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I. INTRODUCCION

La Unidad Municipal Desconcentrada (UMD) “Aguas de Siguatepeque” es la institucion delegada,
por la Corporacion Municipal de Siguatepeque a partir del 1 de noviembre del afio 2008, para la
administracion del sistema de agua potable de la ciudad de Siguatepeque y en el afio 2010 se delega
por parte de la Alcaldia Municipal la administracion del Alcantarillado Sanitario, cuyo fin es lograr
el bienestar de los habitantes, promover su desarrollo integral y contribuir con la preservacion del
medio ambiente, con las facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica, la Ley de
Municipalidades (Decreto 134-90), la Ley Marco del Sector Agua Potable y Saneamiento (Decreto
118-2003) y demas leyes conexas.

Por su parte, aprobada mediante el Decreto legislativo 74-2010, y su reglamento mediante Decreto
Ejecutivo 53-2016, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal (CAM) tiene por objeto crear el
sistema de administracion del personal de la UMD, a fin de garantizar la eficiencia del servicio,
fomentar la profesionalizacion y la estabilidad de los colaboradotes con base en el mérito.

El Manual de Puestos y Salarios contiene la clasifieacion; descripcion y evaluacion de los
puestos, ademas la metodologia de valuacién de puestes por factor, anélisis comparativo de puestos
y administraciéon de salarios. Todo servira para ‘la actualizacion o creacion de nuevos puestos,
considerando los multi factores de cambiosen el ‘conocimiento, tecnologia y en la realidad del
contexto municipal, de igual manera para-el pfoceso de asignacion de una justa remuneracion a su
gestion.

El presente manual permitira colocar a los colaboradores de acuerdo a la preparacion académica y
competencias, en las areas adecuadas; distribuyéndolos equitativamente en los niveles y categorias
de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la UMD.
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IL OBJETIVOS

A. Objetivo General

Proporcionar herramientas a la Unidad Municipal Desconcentrada “Aguas de Siguatepeque”, que
sirva de guia para la clasificacion, descripcion y valuacion de los puestos; asi como la estructura
salarial; para contribuir con la implementacion de la carrera administrativa y la mejora de la
Gestion en la UMD.

B. Objetivos Especificos

1) Proporcionar la clasificacion de puestos, descripcion de 10smisSmos y la metodologia para la
valuacion de los puestos de la UMD.

2) Brindar conceptos fundamentales y metodologices para implementar una politica de sueldos
y salarios y crear una estructura salarial justa
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1. CLASIFICACION DE PUESTOS, CATEGORIASY
NIVELES.

Considerando los articulos, 3 de la Ley de Carrera Municipal, y los articulos 44 al 51, del
reglamento de esta ley, se consideran de manera resumida dos categorias, el servidor de carrera 'y
el personal excluido.

En el siguiente cuadro se resume un ejemplo dichas categorias.

Cuadro No. 1: Reconocimiento de categorias

Tipo Empleado

1. Asesores y consultores externos, miembros de Juntas, Consejos, Comisiones,
Comités y otros organismos similares que no tengan otra funcion oficial
permanente.

Personal contratado por obra o de caracter temporal:

Personal contratado para un servicio espeCializado o técnico.

Empleados por jornada.

Personal
Ley

Excluido.
(Art.
N

3

oo

1)

Gerente General

Planificacion, Desarrollo y Desempefio
Comunicacion e Imagen Institteional

Sub Gerente de Asesarfa Legal

Sub Gerente de Recurses Hidricos

Sub Gerente de Qperacion y Mantenimiento

Sub Gerente Gemercial

Sub Gerenté'de’Finanzas y Administracion

Sub Gerente desTalento Humano

10. Auxiliar Juridico Legalizador de Inmuebles

11. Auxiliar Juridico para Recuperacion de Mora

. Gestor Ambiental y Desarrollo Comunitario

13. Promotor Social

14. Biologo Ambiental

15. Coordinador de Fondo de Agua

16. Coordinador de Hidrologia y Riesgos Ambientales
17. Encargado de Manejo y produccién de Recursos Hidricos
18. Encargado de Licenciamientos Ambientales

19. Coordinador de Produccion, Tratamiento y Distribucion
20. Encargado de Operadores de Valvula

21. Encargado de Operadores de Planta

22. Coordinador de Mantenimiento

23. Encargado de Fontaneria

24. Coordinador del Modelamiento Hidraulico

CoNoOR~WNE

2) Servidores de Carrera.
[
N
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25. Coordinador de Disefio, Presupuesto y Supervision
26. Coordinador de Catastro de Usuarios

27. Auxiliar de Catastro de Usuarios

28. Oficial de Atencidn al Usuario

29. Gestor de Solicitudes y Reclamos

30. Servicio de Atencion Telefénica

31. Coordinador de Facturacion y Cobros

32. Encargado de Facturacion y Cobranza

33. Cobranza y Gestor de Cobros

34. Jefe de Informatica

35. Analista y Desarrollador de Sistemas

36. Coordinador de la Unidad Reduccion de Pérdidas
37. Auxiliar de Reduccion de Pérdidas

38. Controlador de Fugas Domiciliarias

39. Jefe de Contabilidad

40. Auxiliar de Contabilidad

41. Asistente Administrativo

42. Auditor de Procesos Administrativos (Normativa.de Bienes)
43. Direccion técnica de Ingresos y Egresos

44. Planificacion y Gestor Presupuestario UREG

45. Encargado de Inventario

46. Oficial de Mantenimiento y Logistica

47. Gestor de Documentacion

48. Gestion del Talento Humane

49. Auditor de Procesos y Seguridad-e Higiene industrial
50. Coordinador de Servigios Generales

2) Servidores de Carrera.

Articulo 36. EXIGENCIAS EN LA CALIFICACION DEL SERVIDOR.

La calificacion del servidorsrépresenta su potencial de servicios dentro de la categoria del
municipio, comprende las caractéristicas adquiridas con relacién a las exigencias de la carrera y se
expresa a través de:

1) Los estudios de formacion general;
2) La capacitacion especifica; y
3) Laexperiencia adquirida.

De conformidad al Reglamento de la Ley CAM en su articulo 37. “CLASIFICACION DE LOS
SERVIDORES DE CARRERA. Los servidores de la UMD de carrera se integran en grupos o
categorias ocupacionales; clases, grados o niveles; plazas o puestos especificos y otras modalidades
que se adopten por medio de normas técnicas o reglamentarias generales o especiales. La SETCAM
preparard y definira dichas normas para su aplicacion en las entidades del sistema.”

Se utiliza la nomenclatura de nivel y mando jerarquico como la dependencia y relacion que tienen
las personas dentro de la UMD.
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Nivel: Asesor

No tiene autoridad en mando, Unicamente aconseja, informa, prepara proyectos en materia
juridica, econdémica, financiera, contable, y demas areas que tenga que ver con la UMD.

Nivel I: Mando Corporativo

Constituye el primer Nivel jerarquico, formado por la Corporacion Municipal (Alcalde Municipal
y Regidores). Las funciones principales son: Legislar politicas, crear normas procedimientos,
reglamentos, decretar resoluciones u ordenanzas que permitan el mejor desenvolvimiento
administrativo, operacional de la UMD y de convivencia para los ciudadanos en el término
municipal.

. Nivel Il: Mando Directivo

Constituye el primer Nivel jerarquico, formado por la Junta Birectiva (Alcalde Municipal 2
Regidores y Tres Representantes de los usuarios u organizaciopes-seciales, designados en sesion
de cabildo abierto, por un periodo de dos afios.). Establécerylas directrices sobre las cuales la
gerencia debera de fundamentar sus planes estratégicos=Conocer, analizar, socializar y aprobar en
primera instancia, la estructura de tarifas que le sea presentada por el Gerente General, la que sera
sometida a la Corporacién Municipal para su aprgbacion. Conocer, analizar y aprobar los estados
financieros y la liquidacion del presupueste™en 10s que se reflejan los resultados financieros,
estructura organizacional entre otras reflejadas“en el Articulo 9 de los Estatutos DECRETO
EJECUTIVO NUMERO PCM-006-2014.

Nivel I11: Mando Gerencial

Es el tercero al mando de laverganizacion, es el responsable del manejo de la organizacion, su
funcion consistente en hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos, leyes y procedimientos
que disponga el mando corporativo y directivo. Asi como planificar, dirigir, organizar, orientar y
controlar las tareas administrativas de la UMD.

Nivel 1V: Mandos Medios

Son los encargados de trasmitir las estrategias de la direccién a los colaboradores de los niveles
operativos, hacen que las inquietudes, propuestas e ideas de los colaboradores, lleguen al mando
Gerencial.

Nivel V: Mandos Intermedios

Cuentan con un rol muy importante en las organizaciones, pues deben observar el dia a dia,
gestionar y dirigir todas las actividades operativas y administrativas, asegurandose que la
organizacion alcance niveles adecuados de eficiencia y eficacia; suelen ser los responsables del
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trato con los Ciudadanos, Contribuyentes, personal interno, proveedores, entre otros; son
finalmente los responsables de que la UMD realice en tiempo y en forma sus operaciones.

Nivel VI: Operativo

Constituye el nivel de ejecucion de las actividades basicas, siendo el pilar de la Operacion y
Mantenimiento, Administracion y Finanzas de la UMD.

Nivel VII: Apoyo

Constituye el nivel puramente de ejecucion sin facultades de decision.

En el cuadro 2 se detallan los niveles y mandos jerarquicos.

Nivel I Corporativo Corporacion M nicipal.

Nivel 11 Directivo Junta Dire

Nivel 111 Gerencial Gerente G :

Nivel 1V Mandos Medios Sub G% de Area

Nivel V Mandos Intermedios .@ as, Coordinadores y Unidades,

Nivel VI Operativos ncargados, Personal de Asistencia Técnica.
Nivel VII Apoyo. : onal de Apoyo (Servicios Generales)

Iv. PUESTOS FUNCI;NALES DE LAUMD

A. Puestos Funcionales UMD “Aguas de Siguatepeque”.

Areas Funcionales de la UMD “Aguas de Siguatepeque”

1 Gerente General

2 Planificacién, Desarrollo y Desempefio

3. Comunicacion e Imagen Institucional

4. Sub Gerente de Asesoria Legal

4.1 Auxiliar Juridico Legalizador de Inmuebles

4.2 Auxiliar Juridico para Recuperaciéon de Mora

4. Sub Gerente de Recursos Hidricos

4.1 Coordinador del Manejo de Fuentes Productoras de Agua

4.1.1  Gestor Ambiental y Desarrollo Comunitario
4.1.2  Promotor Social
413  Biologo Ambiental
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4.2
4.3
43.1
4.3.2
S.
5.1
5.2
5.3
5.3.1
5.3.2
5.3.2.1

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

Coordinador del Fondo de Agua

Coordinador de Hidrologia y Riesgos Naturales
Encargado de Manejo y Produccion de Recursos Hidricos
Encargado de Licenciamientos Ambientales

Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento
Coordinador del Modelamiento Hidraulico
Coordinador de Disefio, Presupuesto y Supervision
Jefe de Acueducto

Coordinador de Mantenimiento

Engargado de Fontaneria

Fontanero

5.3.2.1.1 Ayudante de Fontanero

5.3.3
5331
5.4
54.1
54.1.1
5.4.2
5421
54272
6.

6.1
6.1.1
6.2

6.3

6.4

6.5
6.5.1
6.5.2
6.5.3
6.5.4
6.5.5
6.6
6.6.1
6.7
6.7.1
6.7.2
6.7.3
6.7.3.1
7.

7.1

Encargado de Mantenimiento Electromecanico

Auxiliar Electromecanico

Coordinador de Produccion, Tratamiento y Distribugion
Encargado de Operadores de Valvula N
Operador de Valvula

Encargado de Operadores de Planta
Operadores de Planta Agua Potable
Operadores de Planta Aguas Residuales,/
Sub Gerente Comercial AL
Coordinador de Catastro d¢'Usuarios
Auxiliar de Catastro de Usuarios

Oficial de Atencion al Usuario

Gestor de Solicitudés y-Reclamos
Servicios de Atencion Felefonica
Coordinador de Facturacion y Cobros
Encargado de Facturacion y Cobranza
Cobranza y Gestor de Cobros

Corte y Reconexion

Lector y Repartidor

Lector de Pozos

Jefe de Informatica

Analista y Desarrollador de Sistemas
Coordinador de la Unidad de Reduccion de Perdidas
Auxiliar de la Unidad de Reduccion de Perdidas
Controlador de Fugas Domiciliarias

Fontanero de Reduccion de Perdidas

Ayudante de Campo

Sub Gerente de Finanzas y Administracion

Jefe de Contabilidad

12
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711 Auxiliar de Contabilidad

7.2 Asistente Administrativo

7.3 Auditor de Procesos Administrativos (Normativa de Bienes)
7.4 Direccion Tecnica de Ingresos y Egresos

7.5 Planificacion y Gestor Presupuestario UPEG

7.6 Coordinador de Compras y Suministros

7.6.1  Encargado de Inventario

7.6.2  Oficial de Mantenimiento y Logistica
7.6.3  Encargado de Bodega

7.6.4  Gestor de Documentacion

8. Sub Gerente de Talento Humano

8.1 Gestion del Talento Humano

8.2 Auditor de Procesos y Seguridad e Higiene Industrial
8.3 Encargado de Servicios Generales

8.3.1 Motorista

8.3.2  Aseador (a)

8.3.3 Mantenimiento de Areas Verdes
8.3.4  Conserje

V. DESCRIPTOR DE PUEST@S,

1. Gerente General

I. IDENTIFICACION AREA:

Nombre del Puesto: Gerencia General.
Departamento: Gerencia General

Reporta al puesto: Junta Directiva

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase I, Nivel |

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Es el méximo organo ejecutor del Ente PRESTADOR, responsable de ejecutar todas las
disposiciones de la Junta Directiva y de la representacion legal en los actos y contratos de
administracion, conduce a la UMD hacia sus objetivos, cumpliendo las politicas y estrategias.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
Articulo 23.- Estatutos de la UMD Aguas de Siguatepeque
1) Representacion legal y juridica de la UMD.
2) Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones tendientes a asegurar la prestacion de
servicios de calidad a la poblacion.
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3) Planificar y coordinar semanalmente, juntos con el equipo de colaboradores todas las acciones
concernientes al funcionamiento de la PRESTADOR.

4) Contratar los jefes de departamentos y demas personal de la UMD desconcentrada con la
aprobacion de la Junta Directiva.

5) Asistir a las reuniones de la Junta Directiva e Informar sobre las actividades de la entidad.

6) Responder ante la Junta Directiva por el accionar del personal bajo su mando directo.

7) Representar legalmente a la UMD en los todos los actos y contratos de administracion

8) Proponer a la Junta Directiva; las politicas, planes, proyectos y objetivos para ser sometidos a
su consideracion y aprobacion.

9) Presentar y someter a la aprobacion de Junta Directiva y la Corporacién Municipal el Plan
Operativo y el Presupuesto anual de la UMD.

10) Firmar los cheques conjuntamente con el administrador que respalden los egresos de la UMD.

11) Presentar semestral y anualmente a la Junta Directiva un Informe de evaluacién del Plan
Operativo y del Presupuesto.

12) Presentar mensualmente a la Junta Directiva un Informe de=los resultados alcanzados y de la
prioridad de atencion.

13) Presentar anualmente a la Junta Directiva el andlisis y'la propuesta de tarifas que recuperen los
costos reales de la prestacion de los servicios, cuidando de'no sostener gastos derivados de una
mafia administracion.

14) Coordinar el trabajo entre areas y tomar detisiones oportunas para el buen funcionamiento y
agilidad de las labores de la UMD.

15) Efectuar investigaciones y analisis,/administrativos y financieros para evaluar los
procedimientos y /o procesos quedse estan‘ejecutando en la UMD.

16) Desarrollar nuevas estrategias/€on,ehfin de brindar un servicio de calidad en todas las oficinas
de la UMD.

17) Organizar el régimen internode la UMD, velar que la contabilidad se realice conforme a normas
aceptables para lo cual puede’inspeccionar los libros contables, documentos y operaciones de la
UMD vy dicta las disposiciones para el correcto funcionamiento de la misma.

18) Sostener reuniones periddicas con los mandos intermedios para planificar, coordinar y evaluar
la labor desarrollada y tomar las decisiones que proceda.

19) Conducir a la UMD hacia sus objetivos, cumpliendo las politicas y estrategias fijadas en los
Estatutos, por disposicion de la Junta Directiva y la Corporacion Municipal.

20) Garantizar el buen funcionamiento y la sostenibilidad técnica y financiera de los servicios.

21) Elaborar, adaptar, modificar, actualizar los procedimientos administrativos y operativos para
optimizar la ejecucion de una funcion en determinada area de la UMD

22) Autorizar la suscripcion de los contratos de prestacion de servicios, adquisicion de bienes,
ejecucién de obras a cargo de la entidad.

23) Presentar informes anuales, juntos Directiva, en el que se incluye la situacién técnica,
economica y financiera de la entidad; asi como la liquidacion presupuestaria del afio terminado.

24) Difundir y promocionar las decisiones y acciones que se implementen en la UMD en procura
de la mejor gestion.

25) Operar adecuadamente las instalaciones y equipos a su cargo.
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V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS:

Se relacionara internamente con la Junta
Directiva, con la Sub Gerencia de Asesoria
Legal, Sub Gerencia de Recursos Hidricos, Sub
Gerencia de Operacion y Mantenimiento, Sub
Gerencia Comercial, Sub Gerencia de Finanzas
y Administracion, Sub Gerencia de Talento

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

EXTERNAS:

El Gerente General se relacionara externamente
con la Corporacién Municipal, Junta Directiva,
cuando lo amerite; ERSAPS, SANAA, SESAL,
SETCAM, ONG’s financiadores, entre otras
instituciones publicas y privadas relacionadas a
la tematica de agua potable y alcantarillado.

Humano, Unidad de Planificacion, Desarrollo y

Desempefio, Unidad de Comunicacion e Imagen

Institucional.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Ingeniero Civil, Ambiental, Forestal, Industrial, Administrador de Empresa o Economista

Colegiado, de preferencia con Maestria en Administracion Gerencial, Direccion Empresarial,

Ingenieria Sanitaria u otra area afin.

CONOCIMIENTO:

e Conocimientos sobre normativas y regulaciones vigentes'para el sector agua potable, saneamiento
basico y/o manejo de residuos sélidos y otras ambientales. Ley Marco del Sector Agua Potable y
Saneamiento, Ley General de Ambiente y su_Reglamento, Cdédigo de salud y Reglamento
Sanitario de Saneamiento Ambiental, Ley Forestal y de Areas Protegias y Vida Silvestre, Ley
General de Agua, Ley de Municipalidad y&u Reglamento, Ley de Contratacion del Estado, Plan
de Arbitrio Municipal, vigente. Visioh=de Pais y Plan de Nacion. Politicas y lineamientos
generales aplicadas al sector agda y ‘saneamiento.

e Conocimientos sobre operaeiones.y’mantenimiento de servicios de agua potable, alcantarillado
sanitario y residuos solidos

e Formulacion de planes estrategicos

e Procesos de precalificacion, licitacion y contratacion de obras de agua y saneamiento

e Técnicas de negociacion.

e Manejo de técnicas y herramientas de gerencia de negocios.

EXPERIENCIA:

De tres (3) afios en el area profesional respectiva, 2 afios realizando actividades con el Sector de

Aguas y Saneamiento y/o 2 afios desempefiando cargos de Gerencia.

2. Planificacion, Desarrollo y Desempeiio

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto:
Departamento:

Planificacion, Desarrollo y Desempefio
Unidad de Planificacion, Desarrollo y
Desempefio
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Reporta al puesto:
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):
Clase Y Nivel del Puesto:
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:
Seré el encargado de disefiar, dirigir y controlar el proceso de planificacién de la UMD, coordinar la
evolucion de los proyectos, asi como disefiar y monitorear los procesos de la empresa, gestionar el
Sistema Integral de Riesgos y Gestion del Cambio Organizacional.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Coordinar asesorando en la formulacién de definiciones estratégicas, proyectos e indicadores de
la Unidad.

2) Coordinar controlar y velar por el cumplimiento del plan estratégico de la Unidad, programas de
mejoramiento de la gestion y proyectos institucionales, detectando desviaciones y gestionando
acciones de mejora.

3) Evaluar el desempefio obtenido por la institucion respecto a las metas establecidas en la
Planificacion Inicial.

4) Liderar el proceso de formulacién de las definiciones estratégicas de la institucion, coordinando
las areas claves de la institucion.

5) Asistir a la Gerencia General en lo que respecta.a.lawgestion, técnica, financiera, programas y
proyectos.

6) Acompafiamiento y elaboracion cuando fuerasgcesario en procesos de licitacion, contratacion de
bienes y servicios, terminos de referencia.y espécificaciones técnicas.

7) Seraresponsable del funcionamiento eficaz del correspondiente sistema de informacién puablica.

8) Responsable inmediato de la recepeién de las peticiones de acceso a la informacion publica.

9) Responsable inmediato del suministro-de la informacion solicitada.

10) Publicar en tiempo y forma, teda‘la lnformacion concerniente a las actividades y/o funciones de
Aguas de Siguatepeque, asi camo de sus Departamentos o Unidades

11) Monitorear y responder{todaysolicitud presentada por los medios escritos o electronicos en el
término que ya define la ley.

12) Todas las demas obligaciones estipuladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

13) Recopilar datos e informacion para la actualizacion de los indicadores utilizados para evaluar el
desempefio y las metas de esta Unidad a través de la herramienta informativa, Y nacional por
medio del Ente Regulador de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento (ERSAPS).

14) Operar adecuadamente las instalaciones y equipos a su cargo.

V. RELACIONES DEL AREA:

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

Gerencia General
Oficinas Administrativas UMD
Clase IlI, Nivel 111

INTERNAS:

Se relacionara internamente con la Gerencia
General, Sub Gerencia de Asesoria Legal, Sub
Gerencia de Recursos Hidricos, Sub Gerencia de
Operacion 'y Mantenimiento, Sub Gerencia

Comercial, Sub Gerencia de Finanzas vy
Administracién, Sub Gerencia de Talento
Humano.

EXTERNAS:

Se relacionara externamente cuando lo amerite;
ERSAPS, AHPSAS. Instituto de Acceso a la
Informacion  Pablica  (IAIP) entre otras
instituciones publicas y privadas relacionadas a
la tematica de agua potable y alcantarillado.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
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REQUISITOS:
Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial o carreras afines, de preferencia con maestria.
CONOCIMIENTO:

Capacidad analitica.

Analisis y resolucion de problemas.

Toma de decisiones.

Orientacion a resultados.

Capacidad de abordar multitareas simultaneamente.

Altos conocimientos técnicos

Metodologias de planificacion estratégica y operativa.

Uso de bases de datos y anélisis estadistico.

Dominio de paquetes utilitarios de computacion (MS-Office).

Conocimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

EXPERIENCIA:
Minimo tres (3) afios en puestos similares.

3. Comunicacién e Imagen Institucional

DESCRIPCION DEL PUESTO
I.  IDENTIFICACION DEL AREA: ¢

Nombre del Puesto: /Comunicacion e Imagen Institucional

Departamento: \ /== Unidad de Comunicacién e Imagen
Institucional

Reporta al puesto: N Gerencia General

Sede del Puesto de Trabajo (Lugér de_traBajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: ¢ ey ™ Clase I11, Nivel 111

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Planificar y gestionar las comunicaciones con mensajes positivos por una serie de métodos y recursos
dirigidos a usuarios, de manera que ayude a la competencia y al cumplimiento de los objetivos de la
UMD, contagiando a Usuarios, empleados y comunidad en general con los valores corporativos, ideas
y percepciones.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Planificar y coordinar campafias publicitarias en base a plan operativo temaético.

Mantener al tanto la presencia en redes sociales, con el uso y disefio de artes publicitarios
relevantes, asi como noticias de las actividades que se realizan en la UMD.

Sustentar el posicionamiento de marca, y potenciarla como referente en base a la esencia
(Historia, Misién, Visién, Valores) y fortalezas de la empresa.

Elaborar y remitir informe mensual de las operaciones, y proyectos realizados al Gerente General.
Direccion, grabacion y edicién de videos promocionales, spots, clips institucionales, entre otros.
Direccion, grabacion, mezcla y masterizacion de audio, para Spots, y demas promocionales para
los medios.

Toma y edicién de fotografia publicitaria, periodistica, y documental.
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8) Levantamientos de textos, edicién, difusion de noticias, reportajes, documentales, revistas
institucionales, articulos, invitaciones, derechos de réplicas de la Unidad Municipal
Desconcentrada "Aguas de Siguatepeque" utilizando la diversidad de medios de comunicacion
radial, television, escrito, digital. (Lo anterior se elaborara con la informacion obtenida de las
actividades que se realizan diariamente o informacion que sea facilitada debidamente
seleccionada).

9) Gestionar equipo y materiales necesarios para la operacion 6ptima.

10) Realizar y apoyar cualquier otra labor que demande el apoyo creativo.

11) Incrementar el posicionamiento, analisis del comportamiento de la Unidad Municipal
Desconcentrada "Aguas de Siguatepeque” gestionando las comunicaciones con el publico interno
y externo mediante estratégicas a corto, mediano y largo plazo.

12) Monitoreo de los diferentes medios de comunicacién respecto a la opinion de las diferentes
tematicas que vinculan a la Unidad Municipal Desconcentrada utilizando métodos de aplicacion
para dar respuesta cuando amerite y asi lograr una conciencia de la percepcion que se difunde
logrando el posicionamiento de la empresa en la audiencia.

13) Proyectar la imagen e identidad corporativa mediante campafias publicitarias.

14) Actualizacién permanente del area de noticias de la pagina web oficial, redes sociales de la
Unidad Municipal Desconcentrada.

15) Elaboracion de un diagndstico real /auditoria del compertamiento e imagen corporativa, opinion
con los publicos internos y externos.

16) Creaciones de estratégicas de comunicacion duranteJas-inauguraciones, avances, logros, crisis,
eventos institucionales activando los protocolos ereados para dicho fin.

17) Elaboracién de presupuestos publicitarios antialeso segun indique la Gerencia General de la
Unidad Municipal Desconcentrada.

18) Organizacion, direccion, moderacionde”eventos institucionales (Protocolo) Si lo asigna la
Gerencia General.

19) Atencion permanente de la prensatel buscar informacion dentro de la institucion colaborando y
proveyendo la informacion o/matetial que necesite.

20) Apoyar y reforzar los manejosidesmarketing de la empresa.

21) Presentacion de informes mensuales sobre los resultados de las comunicaciones estratégicas de
la empresa.

22) Elaboracion y puesta en marcha de un programa de relaciones publicas con los diferentes
publicos, tanto a corto, medio y largo plazo.

23) Supervision de las publicaciones empresariales.

24) Revision de todos los documentos destinados al exterior, para verificar si, de alguna manera, se
refieren a las relaciones publicas de la empresa.

25) Preparacion o aprobacion de todas las noticias, articulos, fotografias, etc. que se entregan a los
medios de comunicacion.

26) Preparacion o consejo de declaraciones y discursos de los dirigentes de la empresa. sus
trabajadores sobre la politica empresarial y los problemas que la misma empresa pueda tener.
27) Iniciar las relaciones con la comunidad en la que se afincan las sedes de la empresa, colaborando

con los periddicos locales, organizaciones civicas y sociales, escuelas, etc.

28) Tomar medidas para prevenir, descubrir y eliminar cualquier malentendido.

29) Participar en reuniones directivas, cuando la gerencia lo indique.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionard internamente con la Gerencia Periodistas y medios de Comunicacion.
General, Sub Gerencia de Asesoria Legal, Sub
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Gerencia de Recursos Hidricos, Sub Gerencia de
Operacion 'y Mantenimiento, Sub Gerencia
Comercial, Sub Gerencia de Finanzas Yy
Administracion, Sub Gerencia de Talento
Humano, Unidad de Planificacion, Desarrollo y
Desempefio.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Licenciado en Periodismo o Mercadotecnia.
CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Manejo de Programas de audio y edicion de video, Microsoft office, y otros.
Habilidad para trabajar bajo presion.

Buenas relaciones interpersonales.

Redaccion Periodistica.

Produccién audiovisual y manejo de equipos audiovisuales.

Edicion de Videos y elaboracion de entrevistas.

EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios como especialista en el &rea,de las,comunicaciones.

4. Sub Gerente de Asesoria Legal

éEW_NPClON DEL PUESTO
V. IDENTIFICACIONDEIAREA:

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Asesoria Legal
Departamento: Asesoria Legal

Reporta al puesto: Gerencia General

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase II, Nivel Il

Fecha de Revision:

VI.OBJETIVO DEL AREA:

Es atender los asuntos legales que surjan respecto a las actividades de la Unidad, a sus normas
internas, y a su relacién con otras entidades, en relacion a reclamos administrativos laborales,
audiencias, asistencia en pago de prestaciones laborales o derechos)

1)

2)
3)

VII. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Asesorar y solventar las consultas juridicas referentes al quehacer de la Junta Directiva, Gerencia
General, y los Sub Gerentes, que se refieran a problemas legales que afecten los intereses de la
UMD.

Asistir a las reuniones de Junta Directiva, cuando se solicite.

Elaborar y conformar en su totalidad los contratos y convenios que celebre la UMD de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y proteger los intereses institucionales.
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4) Estructurar legalmente la negociacion civil, mercantil, judicial, laboral, sanitaria, fiscal y
administrativa en que la UMD sea parte.

5) Atender consultas juridicas de manera verbal y/o escrita sobre asuntos institucionales.

6) Participar en los procesos de licitacion y Contratacion que la UMD realice.

7) En los casos solicitados por la Gerencia General o la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
debera revisar que los pliegos de cargos y especificaciones de los diferentes proyectos y servicios
se ajusten a las normas establecidas.

8) Participar en el estudio, elaboracién y redaccion de leyes, reglamentos, resoluciones, comisiones
y anteproyectos legales relacionados con las actividades de la UMD.

9) Representar a la Gerencia General en reuniones, comités, consejos, juntas, misiones y otros
internos y externamente conforme a las disposiciones de la Gerencia General.

10) Asesorar en la Sub Gerencia de Talento Humano, conforme a las normas. politicas, leyes,
reglamentos y procedimientos vigentes.

11) Analisis, revision y opinion legal de documentacion presentada por los usuarios para tramites
relacionados con los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y perforacion de pozos.

12) Asistencia legal para el cumplimiento del reglamento para la explotacién y perforacion de pozos,
en el municipio.

13) Asistencias en actas de audiencia interna de descargo ydevantamiento de las actas respectivas
para el personal u otra que requiera la UMD.

14) Sefialar la correcta interpretacion y aplicacién deflas disposiciones legales que afecten los
intereses de la UMD.

15) Operar adecuadamente las instalaciones y equipos a su cargo.

VIIl. RELACIONES DEL AREA:
. EXTERNAS:

INTERNAS:
Se relacionara internamente con la_Gerencia Se relacionara externamente con la Corporacion
Municipal, Junta Directiva, cuando lo amerite;

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

General, Sub Gerencia de Recursos Hidri¢os; Sub

Gerencia de Operacion y Mantenimiento, Sub
Gerencia Comercial, Sub Gerencia de/Finanzas y
Administracion, Sub Geérericia de Talento
Humano, Unidad de Planificacion, Desarrollo y
Desempefio.

ERSAPS, SANAA, SESAL, SETCAM, Corte
Suprema de Honduras; entre otras instituciones
publicas y privadas relacionadas a la tematica de
agua potable y alcantarillado vinculado a lo
legal.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Profesional del Derecho (Abogado/a) con experiencia en materia laboral.

CONOCIMIENTO:
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e Procesos de precalificacion, licitacion y contratacion de obras de agua y saneamiento Técnicas
de negociacion.

e Amplio y profundo conocimiento de la ley actual vigente.

e Capacidad de pensar con rapidez, y de recopilar y analizar datos rapidamente.

e Fuertes habilidades de comunicacion, para explicar aspectos juridicos complejos de forma répida
y clara.

e Capacidad para actuar como arbitro, mediador o conciliador en la resolucion de conflictos
laborales.

e Capacidad profesional para comunicar con precision y claridad, ideas, conceptos argumentos y
opiniones en publico.

e Capacidad para negociar con éxito y desarrollar estrategias ganar-ganar, en el ambito socio-
laboral.

e Gestionar y medir los tiempos necesarios para argumentar, fundamentar y presentar escritos,
propuestas demandas y recursos de acuerdo a los plazos administrativos y procesales
establecidos, teniendo en cuenta especialmente la caducidad y prescripcion, asi como los plazos
legales establecidos en el &mbito juridico-laboral.

o Habilidades en las relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA: ~\_/
De tres (3) afios en el area profesional respectivai2 angs realizando actividades con el Sector de

Aguas y Saneamiento y/o 2 afios desempefiandoicargos/de asesor legal.

4.1Auxiliar Juridico Legalizador de famuebles.

. IDENTIFICACWEEHAREA:

Nombre del Puesto: Auxiliar juridico Legalizador de Inmuebles
Departamento: v Asesoria Legal

Reporta al puesto: Sub Gerente de Asesoria Legal

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 111

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:

Es la unidad encargada de ejercer las responsabilidades del control de terrenos y micro cuencas en lo

que respecta al patrimonio de la UMD.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Recibir propuestas de ventas de terrenos en donde se encuentran los Recursos Hidricos para
analizar y evaluar las compras de las propuestas recibidas.

2) Dictaminar que las propuestas cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Direccion Nacional de Bienes del Estado.

3) Armar el expediente relacionado con el tramite de la compra de los terrenos que sean propuestos a
la UMD a fin de que se inicie el trdmite ante la Direccion Nacional de Bienes de estado para que
se autorice la compra.
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4) Una vez finalizado el trdmite en Bienes de Estado y extendida la resolucion de la Direccién en
donde se autorice o no la compra, debera informar por medio del Director Juridico a la Junta
Directiva y Corporacién Municipal.

5) Recibir propuestas de donaciones de terrenos o bienes (tanques, pozos) y seguir el tramite
correspondiente para lograr la legalizacién a favor de la UMD o la Municipalidad.

6) Seguimiento para la legalizacion de inmuebles, terrenos u otro tipo de bienes del SANAA a la
UMD.

7) Atender denuncias relacionadas con los inmuebles propiedad de la UMD ya sea terrenos, fuentes
de Agua o bienes, que tengan que ver con invasiones, tala de bosques, contaminacién, cultivos,
agroindustriales y darle seguimiento ante la autoridad correspondiente.

8) Legalizacion de declaracion de micro cuencas.

9) Autorizacion de permisos para aforos y obtener derechos de Agua para fuentes futuras en terrenos
privados.

10) Gestionar el Manual de Procedimientos para asegurar los derechos de Agua de la prestadora.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con el Sub Gerente de Ofertantes de terrenos, Direccion Nacional de

Asesoria Legal, Sub Gerencia de Recursos _Bienes,~Catastro Municipal, Instituto de la

Hidricos, Coordinador de Manejo de Fuentes\Propiedad, instituto nacional Agrario INA y

Productoras de Agua, Coordinador de Fondo ‘dey.otros relacionados.

Agua.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISKIOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Profesional del Derecho (Abogado).

CONOCIMIENTO:

Conocimiento de todas lag/Leyes y reglamentos relacionados al ambiente y Recursos Hidricos.

Conocimiento en procedimiéntos a seguir en denuncias ambientales.

Proactividad.

Habilidades en las relaciones interpersonales.

Capacidad para negociar con éxito y desarrollar estrategias ganar-ganar.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en cargos similares.

4.2 Auxiliar Juridico para la Recuperacion de Mora

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Auxiliar Juridico para la Recuperacion de Mora
Departamento: Asesoria Legal

Reporta al puesto: Sub Gerente de Asesoria Legal

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase I11, Nivel HI
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Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Sera responsable de las cuentas por cobrar de la empresa, velar por que los Usuarios paguen en el
tiempo estipulado, realizar cobros via telefonica, supervisar los ingresos bancarios y aplicar los pagos
a las facturas correspondientes.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Coordinar y controlar a cobertura institucional la facturacion de los servicios brindados a las
entidades del sector publico.
2) Identificar, depurar y recuperar real y efectivamente a corto, mediano y largo plazo la cartera de
cuentas por cobrar de los servicios prestados.
3) Evaluar y controlar en el ambito institucional, el rendimiento dl sistema comercial a fin de
disminuir la cartera de cuentas por cobrar.
4) Evaluar las cuentas por cobrar de acuerdo a su comportamiento para la cancelacion contable del
saldo de las cuentas incobrables.
5) Velar por que los clientes paguen en el tiempo estipulado,
6) Velar y controlar conforme a las normas y procedimientoypor-a aplicacion correcta del subsidio
por casos especiales.
7) Realizar cobros via telefdnica,
8) Supervisar los ingresos bancarios y aplicar los pagos a las facturas correspondientes.
9) Recepcion de facturas y control de facturas caneeladas,
10) aplicacion de depositos de ventas, contrél de recibos de caja,
11) Recepcion de cheques y efectivo. Deberé’coordinar los depdsitos bancarios,
12) Llevar control de notas de crédito;
13) Elaborar reportes de cuentas gobradas, devoluciones, facturas, y cheques rechazados.
14) Analisis sobre pagos, devoluciones, y facturas pendientes de pago.
15) Coordinaré la ruta del mensajero para realizar los cobros.
16) Participar interna y externamente en comisiones, comités, consejos, reuniones, misiones y otros
conforme a las disposiciones legales o de la Gerencia Comercial.
17) Gestionar el cobro de las cuentas por cobrar institucional de otros ingresos (alquileres, dafios y
perjuicios, servicios de manejo. Devoluciones. Indemnizaciones y otros).
V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionard internamente con el Sub Gerente de  Usuarios, Instituciones Gubernamentales.
Asesoria Legal, Sub Gerente de Finanzas y
Administracion,  Sub  Gerente  Comercial,
Coordinador de Facturacion y Cobros, Encargado
de Facturacion y Cobranza, Cobranza y Gestor de
Cobros.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Profesional del Derecho (Abogado) con conocimiento en Finanzas, Contabilidad o Administracion de
Empresas.
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CONOCIMIENTO:

e Experiencia laboral demostrable como Auxiliar de cuentas por cobrar, Gerente de cuentas por
cobrar o contable.

e Solido conocimiento de los principios contables basicos, practicas de crédito justas y reglamentos
de cobros.

e Habilidad demostrable para calcular, contabilizar y gestionar cifras contables y registros
financieros

e Capacidades de introduccion de datos junto con destreza para los nimeros.

e Experiencia préactica en el manejo de hojas de célculo y software de contabilidad.

e Capacidades de negociacién y orientacién a la atencidn al cliente.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en cargos similares.

4. Sub Gerente de Recursos Hidricos

DESCRIPCION DEL Pu@.
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Sub\Gerente de Recursos Hidricos
Departamento: {7ReEursios Hidricos

Reporta al puesto: ‘_Geréncia General

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabaje): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: """ Clase Il, Nivel II

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA«

Planear, dirigir y coordinar las tareas de normalizacion, programacion y control de las actividades

relacionadas con la Produc€ion,”Almacenamiento y Control de Calidad y garantizar la aplicacion de

medidas de mitigacion e impacte ambiental en las microcuencas que utiliza la UMD como fuentes de

abastecimiento y del cumplimiento de la legislacion y otras politicas ambientales, en todas las

actividades que se desarrollen en la provisién de los servicios de la UMD.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Planear, dirigir y coordinar las tareas de normalizacidn, programacién y control de las actividades
relacionadas con la operacion de los servicios a su cargo.

2) Darle seguimiento a los acuerdos o convenios de cooperacion con instituciones publicas, ONG’s
o privadas relacionadas con la proteccion de las cuencas hidrogréficas tributarias al acueducto.

3) Planear y controlar la utilizacién de los recursos hidricos, monitoreando el aprovechamiento del
recurso hidrico en cada cuenca hidrogréfica.

4) Proponer al Gerente General un programa de gestion ambiental de las microcuencas.

5) Apoyar al Gerente General en la toma de decisiones en los aspectos de indole ambiental.

6) Planear el archivo técnico e informar para su permanente actualizacion.

7) Dirigir la elaboracién o actualizacion de manuales de operacion, asi como de estudios e
investigaciones para optimizar la operatividad de los servicios.
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8) Suministrar especificaciones técnicas y opinar sobre la seleccion y adquisicion de materiales,
insumos y equipos destinados al manejo de los recursos hidricos.

9) Operar adecuadamente las instalaciones y equipos a su cargo.

10) Elaborar plan de proteccidn forestal para las fuentes productoras de agua.

11) Manejo y administracion de las fuentes de agua

12) Creacion del vivero forestal de la UMD.

13) Asistencia y capacitacion en el manejo de cuencas.

14) Desarrollo de medidas de proteccion contra eventos naturales o humanos que puedan presentarse.

15) Educacion ambiental en las comunidades y proyeccién social comunitaria.

16) Acompariar a la Gerencia Técnica en realizar muestreos frecuentes en puntos aleatorios en cada
planta de tratamiento y en puntos de la ciudad donde se presta el servicio.

17) Emitir informes periddicos sobre el avance de los programas en marcha, asi como sus respectivas
evaluaciones.

18) Ejecutar las medidas de mitigacion sugeridas por SERNA y elaborar los informes periddicos sobre
el avance de los programas en marcha, asi como sus respectivas evaluaciones.

19) Programacion de jornadas de reforestacion y proteccion de,cueneas hidrogréficas abastecedora del
agua.

20) Coordinar acciones de proteccidén de microcuencas.de,recarga y potenciales de agua

21) Ejecutar las medidas de mitigacién sugeridas por MiAmbiente y el ICF y elaborar los informes
periddicos sobre el avance de los programas en,marcha, asi como sus respectivas evaluaciones.

22) Promover el conocimiento y la debida aplicacion del marco legal vigente ambiental

23) Asistir al Gerente General en los consejes decuencas que se organicen a nivel local y regional.

24) Implementar y coordinar con ladUnidad Ambiental Municipal (UMA) y otros actores locales la
ejecucion de acciones de preyeneion,y conservacion de las fuentes de agua, explotacion racional
del recurso hidrico y control'de los vertidos.

25) Colaborar con las Sub /Gerencias: Administrativo Financiero, Gerencia de Operacion y
Mantenimiento, Gerencia écnica y con la UMA, en la formulacion y ejecucion de campafias de
informacién y educativas sobre los servicios que provee la UMD.

26) Ejecucion de los recursos provenientes de la Tasa Ambiental Municipal vinculada al sector de
agua y saneamiento.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con la Gerencia Se relacionara externamente con la Unidad

General, Sub Gerente de Asesoria Legal, Sub Municipal Ambiental UMA, ERSAPS,

Gerente de Operacion y Mantenimiento, Sub Secretaria de Recursos Naturales SERNA,

Gerente Comercial, Sub Gerente de Finanzas y Secretaria de Ambiente, MiAmbiente y el

Administracion, Sub Gerente de Talento Humano. Instituto de Conservacion Forestal ICF, entre

Coordinador de Manejo de Fuentes Productoras de otras instituciones publicas y privadas

Agua, Coordinador de Fondo del Agua, relacionadas a la tematica de administracion de

Coordinador de Hidrologia y Riesgos Ambientales. personal.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
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Ingeniero Forestal, Ambiental, Hidrélogo, Agrénomo u otras areas afines, de preferencia con maestria.
CONOCIMIENTO:

Cursos técnicos de saneamientos de agua, tratamientos de aguas y residuales, mediciones y
controles ambientales.

Normativa ambiental vigente y el Plan de Arbitrio Municipal y gestion del riesgo, cambio
climatico.

Conocimiento en cuanto a sistemas agroforestales.

Establecimiento de plantaciones para recuperacion de zonas productoras de agua.

Conocimiento en medidas de prevencion y combate de incendios forestales.

Uso del paquete de Office

Uso de GPS

Sistemas de informacidn geogréafica (SIG).

Uso de programas estadisticos.

Buenas relaciones interpersonales.

Liderazgo.

Capacidad de Gestion para acceso a convocatorias y finaneiamientos relacionados a la gestion
ambiental.

EXPERIENCIA: 7\

Minimo tres (3) afios en puestos similares.

4.1 Coordinador de Manejo de Fuentes Rroductoras de Agua

I. IDENTIFICACION DEI_AE_ .

Nombre del Puesto: Coordinador de Manejo de Fuentes Productoras
de Agua

Departamento: Ve Recursos Hidricos

Reporta al Puesto: v Sub Gerente de Recursos Hidricos

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 111

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Sera el encargado de analizar el estado y el manejo de las zonas de recarga hidrica y fuentes de agua
de la UMD Aguas de Siguatepeque.

1)

2)

3)
4)

I1l. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Era el Encargado de proteger, conservar, utilizar, aprovechar, manejar y rehabilitar adecuadamente
los recursos naturales en las cuencas hidrograficas de acuerdo a los enfoques sistémico,
socioambiental, integral, multi e interdisciplinario, multi e intersectorial y del agua como recurso
integrador de la cuenca

Promover y buscar la sostenibilidad ecolégica, social y econdmica de los recursos naturales y el
ambiente en el contexto de la intervencion humana, sus necesidades y responsabilidades y del
riesgo y la ocurrencia de desastres, principalmente de origen hidrometeorolégico.

Administrar adecuadamente la unidad hidrografica.

Gestionar el fortalecimiento de la Unidad y el apoyo institucional.
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5) Gestion de cuencas que incluye: el reconocimiento de la cuenca, la identificacién y analisis de los
actores e informantes claves, el diagnostico, el ordenamiento del territorio, el establecimiento de
la linea base, la elaboracion e implementacion del plan de gestién de la cuenca, los mecanismos de
gestion financiera y administrativa, el sistema de monitoreo y evaluacion, asi como la
sistematizacion y comunicacion de las experiencias.

6) Ejercer la mejor administracion y control sobre el recurso agua en sus caracteristicas fisicas
(cantidad), quimicas (calidad) y bioldgicas (biodiversidad).

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS:

Se relacionard internamente con la Sub Gerencia
de Recursos Hidricos, Gestor Ambiental y de
Desarrollo Comunitario, Promotor Social, Biélogo,
Ambiental, Coordinador de Fondo de Agua,
Coordinador de Hidrologia y Riesgos Ambientales.

EXTERNAS:

Se relacionara externamente con la Unidad
Municipal ~ Ambiental UMA, ERSAPS,
Secretaria de Recursos Naturales SERNA,
Secretaria de Ambiente, MiAmbiente y el
Instituto de Conservacion Forestal ICF, entre
otras instituciones puablicas y privadas
relacionadas,a la tematica de administracion de
personal.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONQCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Ingeniero Forestal, Ambiental, Hidrélogo, Agronome, u otras areas afines.

CONOCIMIENTO:

e Cursos técnicos de saneamientos degagua, tratamientos de aguas y residuales, mediciones y

controles ambientales.

¢ Normativa ambiental vigente y<“el Plan de Arbitrio Municipal y gestion del riesgo, cambio

climético.

Uso del paquete de Office

Uso de GPS

Sistemas de informacion geogréfica (SIG).
Uso de programas estadisticos.

Buenas relaciones interpersonales.
Liderazgo.

ambiental.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

Conocimiento en cuanto a sistemas agroforestales.
Establecimiento de plantaciones para recuperacién de zonas productoras de agua.
Conocimiento en medidas‘de‘prevencion y combate de incendios forestales.

Capacidad de Gestion para acceso a convocatorias y financiamientos relacionados a la gestion

4.1.1 Gestor Ambiental y Desarrollo Comunitario
DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto:

Gestor Ambiental y Desarrollo Comunitario
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Departamento:
Reporta al puesto:

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):
Clase Y Nivel del Puesto:
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Recursos Hidricos

Coordinador del Manejo de Fuentes
Productoras de Agua

Oficinas Administrativas UMD
Clase IlI, Nivel IV

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:

Establecer mecanismos de desarrollo sostenible, involucrando a instituciones, organizaciones y
comunidades.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Elaborar registros cartograficos del crecimiento de frontera agricola, asentamientos humanos,
areas degradadas, entre otros de las areas de interés para la Unidad Municipal Desconcentrada
Aguas de Siguatepeque.

2) Difundir informacion sobre problematica ambiental identificada, asi como posibles alternativas
de solucion.

3) Brindar asistencia técnica a las comunidades.

4) Organizar a las comunidades que se encuentran dentro de\Jas areas de interés, para la correcta
coordinacion y ejecucioén de actividades en pro del ambiente.

5) Realizar periédicamente reuniones y capacitaciones a,comunidades fomentando la sensibilidad
social hacia los recursos naturales y el correcto4iso de los mismos.

6) Gestionar fondos con instituciones/ organizagionesiocales como externas para la implementacion
de sistemas o0 medidas amigables con el ambiente.

7) Promover la cooperacion entre comunidades, fomentando la unién y apropiacion de los recursos
naturales existente en las areas de interes.(microcuencas).

8) Coordinar el seguimiento periodi¢o de-las actividades realizadas con las comunidades.

9) Crear base de datos de lo realizado ep materia de Gestiobn Ambiental y Desarrollo Comunitario,
registrando actividades, avanges y metas a cumplir.

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con el Sub Gerente UMA, ICF, Batallon Ingenieros, ONG’s,

de Recursos Hidricos, Coordinador de Manejo de
Fuentes Productoras de Agua, Promotor Social,
Bidlogo Ambiental, Coordinador de Fondo de
Agua, Coordinador de Hidrologia y Riesgos
Naturales.

empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas
las instituciones relacionadas en pro del
ambiente.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Ingeniero forestal, ingeniero Agrénomo con experiencia en proyectos comunitarios.

CONOCIMIENTO:

Buenas relaciones interpersonales.
Sociable.

Conocimientos en la extension forestal.

Conocimientos y habilidades para integrar procesos participativos en las comunidades.

Proactivo en los procesos de ensefianza- aprendizaje para las comunidades.
Experiencia en la incorporacion de equidad de género en los procesos comunitarios.
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Uso del paquete de Office

Uso de GPS

Programas de disefio (trifolios, cuadernillos de informacién etc...)

Sistemas de informacion geografica (SIG).

Uso de programas estadisticos.

Medidas de prevencion y combate de incendios forestales en zonas productoras de agua
Planificacion, organizacion y ejecucion de actividades en pro del ambiente (Reforestaciones,
mantenimiento de plantaciones etc...).

EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios en puestos similares.

4.1.2 Promotor Social

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Promotor<Sogial
Departamento: Recursos i dricos
Reporta al puesto: Coordinador del Manejo de Fuentes

Productoras de Agua

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): ¢=.Ofieinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: : Clase 111, Nivel IV
Fecha de Revision: |

1. OBJETIVO DEL AREA:

Colaborar con el coordinador del Maﬁéjo de Fuentes Productoras de Agua en la Planificacion y
Gestion de las comunicaciones can mensajes positivos por una serie de métodos y recursos dirigidos
a usuarios, comunidades degnaneradue ayude al cumplimiento de los objetivos de la UMD.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Planificar las actividades de apoyo a realizar en las comunidades.
Apoyar y asesorar a organizaciones comunitarias en la planificacion y disefio de actividades para
la conservacion del medio ambiente.
Orientar a las comunidades que lo requieran en materia ambiental.
Impartir cursos, talleres y/o seminarios en relacion con areas educativas, Conservacion
Ambiental, que requieran las comunidades.
Organizar talleres y/o seminarios en la comunidad.
Elaborar cronogramas de las actividades planificadas.
Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.
Participar en visitas a plantas, represas y lagunas de oxidacién por parte de estudiantes o
empresas.
1IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con el Sub Gerente UMA, ICF, Batallon Ingenieros, ONG’s,
de Recursos Hidricos, Coordinador de Manejo de empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas
Fuentes Productoras de Agua, Bidlogo las instituciones relacionadas en pro del
Ambiental, Coordinador de Fondo de Agua, ambiente.
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Coordinador de Hidrologia y Riesgos Naturales,
Comunicacion e Imagen Institucional.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Pasante de la carrera de Lic. en Mercadotecnia o carreras a fines.
CONOCIMIENTO:

Buenas relaciones interpersonales.
Sociable.
Conocimientos y habilidades para integrar procesos participativos en las comunidades.

e Proactivo en los procesos de ensefianza- aprendizaje para las comunidades.
e Experiencia en la incorporacion de equidad de género en los procesos comunitarios.
e Uso del paquete de Office
e Programas de disefio (trifolios, cuadernillos de informacién etc...)
[ J
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

4.1.3 Bidlogo Ambiental

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL AREA

Nombre del Puesto: . N\ ™ Bidlogo Ambiental
Departamento: 9 Recursos Hidricos
Reporta al puesto: Coordinador del Manejo de Fuentes

Productoras de Agua

Sede del Puesto de Trabajo{Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase IlI, Nivel IV
Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Aplicar el método cientifico, con el propdsito de conocer la biodiversidad, analizar los procesos
bioldgicos y contribuir al aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Identificar, clasificar, determinar y evaluar la diversidad bioldgica en sus diferentes niveles
de organizacion, incluyendo formas extintas, restos y sefiales de actividad, asi como
su dindmica e interrelaciones.

Monitorear y controlar poblaciones plaga, vectores y reservonos de agentes de
enfermedades.

Realizar control biologico de organismos.

Programar y ejecutar acciones destinadas a la educacion ambiental y sanitaria.

Diagnosticar, biomonitorear y biorremediar, aguas, aguas residuales y suelos.

Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar estrategias de conservacion, manejo y uso sustentable.
Programar, ejecutar y peritar acciones relacionadas con el ordenamiento del territorio.
Planificar, asesorar, administrar y dirigir las areas naturales protegidas.
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9) Formular, dirigir, ejecutar, auditar y/o certificar planes, programas y proyectos de estudios
de impacto ambiental, de lineas de base, de prevencion, control, correccion y mitigacion
de los efectos ocasionados por actividades de origen antropico o por eventos naturales.

10) Asesorar en el disefio de politicas y en la confeccion de normas tendientes a la
conservacion y preservacion de la biodiversidad y al mejoramiento de la calidad de la vida
y del ambiente.

11) Disefiar, dirigir, ejecutar y auditar planes de manejo para la conservacion y restauracion
de ambientes.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con el Sub Gerente UMA, ICF, Batallobn Ingenieros, ONG’s,

de Recursos Hidricos, Coordinador de Manejo de empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas

Fuentes Productoras de Agua, Gestor Ambiental las instituciones relacionadas en pro del

y Desarrollo Comunitario, Promotor Social, ambiente.

Coordinador de Fondo de Agua, Coordinador de

Hidrologia y Riesgos Naturales.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado/a en Ciencias Ambientales con mencionenBielogia; Bidlogo/a con mencion en Medio

Ambiente, Lic. en Biologia en Manejo de Recursos‘Naturales.

CONOCIMIENTO:

e Habilidad para resolver problemas de las"¢ien¢ias bioldgicas.

e Habilidad para desempefiarse técnica, “eientificamente como director, asesor, consultor,
interventor o auditor en institueiones publicas y privadas relacionadas con el manejo y
aprovechamiento de los recursos,naturales y el ambiente.

Buenas relaciones interpersonales.

Uso del paquete de Office

Uso de GPS

Sistemas de informacion geogréafica (SIG).

Uso de programas estadisticos.

Planificacion, organizacion y ejecucion de actividades en pro del ambiente (Reforestaciones,
mantenimiento de plantaciones etc...).

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afio en puestos similares.

4.2 Coordinador del Fondo de Agua

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador del Fondo de Agua
Departamento: Recursos Hidricos

Reporta al puesto: Sub Gerente de Recursos Hidricos
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
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Clase Y Nivel del Puesto: Clase IlI, Nivel IlI
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Esta persona sera la encargada de gestionar donaciones, apoyos, presupuestos para ser trasladados a
las comunidades, organizaciones, juntas de agua, patronatos y otras, para generar beneficios
ambientales.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Gestionar fondos ya sea reembolsables o no reembolsables de interés para las microcuencas de la
UMD.

2) Identificar convocatorias ya sean nacionales o internacionales para la gestion de fondos
econdmicos.

3) Llevar un registro completo de las organizaciones beneficiarias de los mecanismos de
compensacion por servicios eco sistémicos, asi como de organizaciones potenciales a ser
beneficiadas.

4) Elaborar planes enmarcados en los mecanismos de compensacion por servicios eco sistémicos para
la adopcién de medidas de prevencidn, mitigacién, recuperacion y restauracion eficientes y
eficaces de los recursos naturales.

5) Elaborar programas estratégicos para el conocimientosde fa peblacion para las comunidades en los
mecanismos de compensacion por servicios eco sistémicos.

6) Impulsar alianzas estratégicas con organizacion€s ya sean de caracter publico o privado para la
implementacién de los mecanismos de compensaeion por servicios eco sistémicos.

7) Realzar capacitaciones periddicas a las comunidades sobre los mecanismos de compensacion por
servicios eco sistemicos. ya
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con la'Sub.Gerenciade  UMA, ICF, Batallon Ingenieros, ONG’s,
Recursos Hidricos, Coordinador, del’ Manejo de empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas
Fuentes Productoras de Agua, 'Coordinador de las instituciones relacionadas en pro del
Hidrologia y Riesgos Naturales: ambiente, comunidades.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Ingeniero Forestal o ingeniero Ambiental.
CONOCIMIENTO:

Conocimientos en la legislacion nacional e internacional en los mecanismos de compensacion
por servicios eco sistémicos.

Conocimientos sobre la regulacion hidrica, almacenamiento de los gases efecto invernadero, C02.
Conservacion de ecosistemas y habitos de la vida silvestre, belleza escénica o paisajes.
Conservacion de suelos.

Facilidad en procesos de negociacion, concertacion e inclusion en procesos acuerdos o
financiamientos disponibles para aplicacion del mecanismo de compensacion por servicios eco
sistémicos.

Buenas relaciones interpersonales.

Uso del paquete de Office

Uso de GPS

Sistemas de informacion geogréafica (SIG).
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e Uso de programas estadisticos.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

4.3 Coordinador de Hidrologia y Riesgos Naturales

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de Hidrologia y Riesgos Naturales
Departamento: Recursos Hidricos

Reporta al puesto: Sub Gerente de Recursos Hidricos

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 111

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Monitorear y ejecutar actividades relacionadas con la hidrologﬁ y_ﬁvencién/ mitigacion de riesgos
naturales que se presentan o presenten en las microcuencas de las cuales se hace uso del recurso
hidrico para abastecimiento de los usuarios de la/Unidad“Municipal Desconcentrada Aguas de
Siguatepeque.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Realizar el monitoreo constante de caudales.en los cauces de los cuales se hace uso del recurso
hidrico para abastecer a los usuafies ‘de la Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de
Siguatepeque.

2) Realizar el levantamiento de/muestras de calidad de agua suministrada a los usuarios de la
Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque, para ser analizadas en laboratorios
especializados.

3) Elaborar informes periddices/de resultados obtenidos de analisis de muestras de calidad de agua.

4) Elaborar informes de balance hidrico de cada cauce de los cuales se hace uso del recurso hidrico
para abastecer a los usuarios de la Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque.

5) Monitorear los riesgos naturales que se presentan o podrian presentarse en las zonas de interés
(microcuencas).

6) Elaborar informes de hallazgos encontrados en campo, asi como alternativas de solucion cuando
lo amerite.

7) Analizar y proponer alternativas innovadoras de prevencion de riesgos naturales en areas de
interés para la Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque.

8) Evaluar los parametros geomorfoldgicos de las microcuencas de interés para alimentacion de
base de datos.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia UMA, ICF, Batallon Ingenieros, ONG’s,
de Recursos Hidricos, Coordinador de Fondo de empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas
Agua. las instituciones relacionadas en pro del
ambiente.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
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REQUISITOS:
Ingeniero en Hidrologia (Hidr6logo), ingeniero Forestal o ambiental.
CONOCIMIENTO:

Uso del paquete de Office
Uso de GPS

e Sistemas de informacion geografica (SIG).

e Uso de programas estadisticos.

e Uso de equipo para medicion del Recurso Hidrico.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Aplicacion de método cientifico para la medicién del recurso hidrico, haciendo uso de equipo
especializado.

e Realizar investigacion cientifica para la elaboracion de procesos aplicables en cuanto al
recurso hidrico.

e Conocimiento del recurso hidrico y riesgos ambientales.

e Manejo de metodologias para el registro y analisis de datos recabados en cuanto a recursos
hidricos y riegos ambientales.

e Manejo de estaciones meteorologicas.

e Procesamiento y almacenamiento de datos obtenidos de‘estaciones meteoroldgicas.

e Elaboracién de protocolos ante riegos naturales.

e Conocimientos en procedimientos ante riesgos natutales.

EXPERIENCIA:

Minimo tres (3) afios en puestos similares.

4.3.1 Encargado del Manejo y Praduccion de Recursos Hidricos

. DESCRIPCION DEL PUESTO
I, IDENTIFICAGION'DEL AREA:

Nombre del Puesto: Encargado del Manejo y Produccion del
Recurso Hidricos

Departamento: Recursos Hidricos

Reporta al puesto: Sub Gerente de Recursos Hidricos

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase I11, Nivel IV

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Fortalecer la coordinacion desarrollo y la administracion de los recursos naturales, llevando a cabo
estrategias para su gestion integral, maximizando el bienestar de los mismos y su sostenibilidad.

1)

2)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Realizar inspecciones en las microcuencas de las cuales hace uso del recurso hidrico la Unidad
Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque para abastecer a los usuarios, identificando
los avances en materia ambiental, asi como posibles amenazas.

Gestion de fondos para la conservacion de los recursos naturales de las microcuencas las cuales
hace uso del recurso hidrico la Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque, para
abastecer a los usuarios.
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Implementacion de practicas amigables con el ambiente para la restauracion de los recursos
naturales afectados ya sea por enfermedades, plagas forestales, influencia humana, desastres
naturales, entre otros.

Realizar inventarios forestales de regeneracion natural en las microcuencas de interés, llevando

un registro de los datos recabados.

Establecer un mecanismo de seguimiento de crecimiento de la masa boscosa y recopilacion de

datos para alimentacion del registro de la Unidad de Manejo y Produccion de recurso hidrico.

Llevar a cabo investigaciones y estudios periddicos que permitan realizar proyecciones de los

recursos naturales en las areas de interés, a fin de establecer caracteristicas ecoldgicas,

condiciones hidroldgicas, calidad del agua (anteriores y actuales) y geomorfoldgicas.

Disefiar y aplicar programas de seguimiento ecoldgico e hidroldgico para hacer un uso eficiente

y eficaz del recurso hidrico existentes en las areas de interés.

Formular estrategias a corto, mediano y largo plazo para el manejo del recurso hidrico y masas

boscosas.

Establecer un sistema, planificacién o estrategia para sucesos como: sequias, inundaciones y

situaciones de emergencia cuando sea necesario adoptar decisiones rapidas.

10) Realizar actividades de reforestacion y mantenimiento, restauracion y conservacion de los
recursos naturales existentes en las microcuencas dedinterés para la Unidad Municipal
Desconcentrada Aguas de Siguatepeque.

11) Establecer enlaces con instituciones relacionadas a la tematica ambiental y del recurso hidrico,
para la coordinacion y apoyo mutuo en actividadeS en pro del ambiente.

12) Crear base de datos del manejo y producciéntdel yecurso hidrico, registrando actividades,

avances y metas a cumplir.

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

V. RELACIONES DEL AREA: /7 1
INTERNAS: = N TEXTERNAS:
Se relacionard internamente con la Sulh Gerencia UMA, ICF, Batallon Ingenieros, ONG’s,

de Recursos Hidricos, Coordinader de,Fendo de
Agua, Coordinador de Hidrologia y Riesgos
Ambientales, Encargado ‘de/ Ticenciamientos
Ambientales.

empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas
las instituciones relacionadas en pro del
ambiente.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Ingeniero en Hidrologia (Hidrologo), ingeniero ambiental o Forestal.

CONOCIMIENTO:

e Conocimiento en evaluacion de la circulacion y distribucion del Agua superficial o

subterranea.

e Conocimientos en metodologias actualizadas de medicién y elaboracién de bases de datos de

procesos hidroldgicos.
Uso del paquete de Office

e Uso de GPS

e Sistemas de informacion geografica (SIG).

e Uso de programas estadisticos.

e Experiencia en monitoreo de calidad de Agua en fuentes productoras.
EXPERIENCIA:

Minimo tres (3) afios en puestos similares.
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4.3.2 Encargado de Licenciamientos Ambientales

Nombre del Puesto:
Departamento:
Reporta al puesto:

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):
Clase Y Nivel del Puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO
V. IDENTIFICACION DEL AREA:
Encargado de Licenciamientos Ambientales
Recursos Hidricos
Coordinador de Hidrologia y Riesgos
Ambientales
Oficinas Administrativas UMD
Clase IlI, Nivel IV

Fecha de Revision:

VI.OBJETIVO DEL AREA:

Sera el encargado de hacer cumplir todos los requisitos técnicos y legales minimos exigidos por la
Ley para comenzar el desarrollo de un proyecto, obra o actividad que se realice en la UMD.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

VII. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Atender las diferentes denuncias ambientales distribuidas‘enire-easos de contaminacion sonica,
contaminacion ambiental, extraccion de materiales, cofte ypoda ilegal de arboles, toma de areas
verdes y movimientos de tierra.

Se encarga de emitir permisos ambientales y coristangias ambientales, corte y poda de arboles,
eventos especiales, dictdimenes ambientales, \constancias de registros, autorizaciones
ambientales, constancias de estado de proyecto:

Promover planes, programas y proyeetos tendientes a la conservacion y proteccion de los
recursos naturales del Municipio.

Formular, ajustar y revisar periédicamente el Plan de Arbitrios en el Capitulo de Ambiente y
promover la emision de ordenanzas‘que contribuyan a la proteccion ambiental.

Ejecutar y supervisar, en coordinacion con las entidades competentes, la implementacién de la
normativa ambiental municipalyhacional vigente.

Mejorar el paisaje natural’del Municipio a través de proyectos de ornamentacion y reforestacion.
Gestionar el desarrollo de proyectos ambientales ante organismos nacionales e internacionales.
Realizar inspecciones, pronunciamientos técnicos y detallar el monto a cobrar respecto a los
procesos de evaluacion ambiental de categoria 1, 2, auditorias ambientales, renovaciones
ampliaciones y remodelaciones.

Emitir dictamen legal de los expedientes de los procesos de evaluacién ambiental asi como los
controles y seguimientos.

10) Ejercer el control y vigilancia del cumplimiento de las medidas ambientales a los proyectos que

se operan en la UMD.

VIIl. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia UMA, ICF, Batallon Ingenieros, ONG’s,

de Recursos Hidricos, Coordinador del Manejo
y Produccion del Recurso Hidrico, Coordinador
de Fondo de Agua, Coordinador de Hidrologia
y Riesgos Ambientales, Encargado del Manejo
y produccion del Recurso hidrico, Sub Gerente

empresa privadas (Cargil) ,Aldea Global y todas
las instituciones relacionadas en pro del
ambiente.
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Operacién y Mantenimiento, Sub Gerente

Técnico.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Ingeniero Forestal o Ingeniero Ambiental. Licencia Ambiental Vigente.
CONOCIMIENTO:

Conocimiento en evaluacién de la circulacion y distribucion del Agua superficial o
subterranea.

Conocimientos en metodologias actualizadas de medicion y elaboracion de bases de datos de
procesos hidroldgicos.

Uso del paquete de Office

Uso de GPS

Sistemas de informacion geografica (SIG).

Uso de programas estadisticos.

Experiencia en monitoreo de calidad de Agua en fuentes productoras.

EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios en puestos similares.

5. Sub Gerente de Operacion y Mantenintiento

DESCRIPCION.DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL éRI%A:

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento
Departamento: N Operacion y Mantenimiento

Reporta al puesto: L ) Gerente General

Sede del Puesto de Trabajo{Lugar dé trabajo): ~ Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: %/ Clase 11, Nivel Il

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Disefar y ejecutar estrategias técnicas y operativas para los diferentes departamentos a cargo, con
la finalidad de optimizar los recursos y alcanzar los objetivos establecidos por la UMD.

1)
2)
3)

4)
5)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Disponer estudios, proyectos y construccion de obras para optimizar los servicios de Agua
Potable y Alcantarillado Sanitario.

Revisar y Evaluar Proyectos Sanitarios presentados por Terceros a la UMD para su aprobacion.
Aprobar la Factibilidad de los Estudios y Proyectos, asi como los Términos de Referencia de
los Contratos y de las Especificaciones Técnicas de los Materiales de los Proyectos y Obras a
Ejecutarse.

Desarrollar estudios técnicos.

Proveer a la Gerencia General, informacion de requerimientos solicitados por entes y
cooperantes externos para la implementacion o desarrollo de proyectos.
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6) Elaborar y dar seguimiento a planes operativos y presupuesto anual en conjunto con los
departamentos y unidades a su cargo.
7) Elaboracion de planes de seguimiento y control de pérdidas técnicas y aparentes.
8) Elaborary supervisar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la red de agua potable
y red de alcantarillado sanitario del Municipio.
9) Elaboracion y revision de presupuesto de obras menores y mayores.
10) Mantener informacion estadistica, con el propdsito de realizar analisis comparativos en funcion
de proyecciones.
11) Coordinar con el departamento de Ingenieria Municipal la priorizacion de proyectos de agua y
alcantarillado sanitario, ya sea en ampliacién o mejoras en los sistemas del servicio.
12) Elaborar y remitir informe mensual a la Gerencia General sobre avances de estrategias técnicas
y operativas realizadas por el departamento.
13) Elaboracién del Plan Operativo Anual de su Departamento.
14) Elaboracién del Plan de Inversion, POA y presupuesto de gastos del departamento.
15) Operar adecuadamente las instalaciones y equipos a su carge-
IV. RELACIONES DEL AREA: \
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Gerencia Contratistas, Juntas de Agua, Patronatos,
General, Sub Gerencia de Asesoria Legal, Jefe Usuarios.
de Acueducto, Coordinador de Modelamiento ;
Hidraulico, Coordinador de Diseno,
Presupuesto y Supervision, Coordinadoh/de
Produccién, Tratamiento y Distribucion;..Sub
Gerencia Comercial, Sub Gerencia de,Fipanzas
y Administracion, Gerencia “de /Recursos
Humanos.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Ingeniero Civil, de preferencia con Maestria y conocimientos en disefio, operacion y mantenimiento
de sistemas de agua potable y saneamiento.
CONOCIMIENTO:
e Control de Operaciones, normativa y regulaciones vigentes sobre: Ley Marco del Sector Agua
y Saneamiento, Ley General del Ambiente y su reglamento,
Cadigo de Salud y su reglamento.
Disefio de proyectos.
Planeacion estratégica.
Direccion de personal.
Administracion de Proyectos
Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento;
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita;
Manejo de Autocad, programas de modelacién de redes, Microsoft office, project y otros.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Buenas relaciones personales.
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EXPERIENCIA:
Preferiblemente tres (3) afios laborando en el area de formacidon profesional o realizando actividades
relacionadas con el sector agua y saneamiento.

5.1 Coordinador del Modelamiento Hidraulico

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador del Modelamiento Hidraulico
Departamento: Operacién y Mantenimiento

Reporta al puesto: Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y Acueducto.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 11, Nivel 111

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Promover la precisa identificacion y localizacion de las redes,dé manera rapida y actualizar, revisar y
verificar la base de datos catastrales suficientes para el mantenimiento de redes, equipo e instalaciones.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Encargado del moldeamiento hidraulico y sectotizacion.

Actualizacion del catastro de redes de la UMD,

Identificar y mantener la expansion y pfantenimiento del mercado de usuarios actuales, factibles y
potenciales, buscando mejorar los servicios prestados.

Mantener los archivos y la doeumentacion catastral debidamente clasificada, asi como la
documentacion pertinente a 16s prayectos actuales y los potenciales.

Elaboracion de planos catastrales<actualizando las zonas para armonizar las zonas de operacion y
mantenimientos preventives.

Apoyar con los servicios especializados en el levantamiento y calificaciones de las informaciones
técnicas necesarias para la conformacion de catastro.

Actualizacion de balance hidrico.

Analizar caudales autorizados y no autorizados mediante la herramienta de balances hidricos por
sector.

Coordinar actividades de la gestion de presiones: Toma de datos, mapeamiento de presiones y
hacer una subdivision en zonas piezométricas, o sea, la division de un sector de abastecimiento en
zonas con comportamiento homogéneo de los planos de presion.

10) Anélisis de catastro de redes y modelacion hidréulica.
11) Elaborar reporte de lectura de caudales mensualmente y remitirlas a la Sub Gerencia Técnica.
12) Elaborar informes trimestrales de deteccion de fugas visibles y no visibles y remitirlas a la Sub

Gerencia Técnica.

13) Elaborar informes mensualmente de deteccion de clandestinos y coordinar con los asistentes de

campo la georeferenciacion e ingreso de los mismos al catastro de usuarios y remitirlos a la Sub
Gerencia Técnica.

14) Realizacion trimestralmente la modelacion hidréaulica y calculo de caudal minimo nocturno.
15) Supervisar y dirigir las labores realizadas por el encargado de manejo de equipo de pérdidas,

catastro de redes.
39



@ MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

16) Coordinacion con cuadrilla de mantenimiento de AP, el corte con retroexcavadora del servicio de
agua por clandestinaje y revision de ordenes de trabajo por misma lectura.

17) Coordinacion y ejecucion de instalacion de micro medidor por concepto de deteccion de
clandestinaje.

18) Gestionar la instalacion de Valvulas Reductoras de presion en puntos estratégicos de la red.

19) Elaborar y dar seguimiento a plan de sustitucion preventiva de medidores.

20) Elaborar informe mensualmente de indicadores de gestion de operacion del sistema de agua
potable. Actualizacién en Arcgis de las recurrencias de fallas en red y entrega de informe
semestralmente.

21) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la unidad.

22) Colaborar en la elaboracién de presupuesto anual del departamento.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerenciade Usuarios.

Operacién y Mantenimiento, Coordinador de

Disefio, Presupuesto y Supervision, jefe de

Acueducto,  Coordinador de  Produccion,

tratamiento y Distribucion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Técnico topografico, Ingenieria Civil o ArquiteCtura. ‘Preferiblemente con conocimientos en disefio,

operacion y mantenimiento de sistemas de agua petable y saneamiento.

CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos/de altowendimiento.

Habilidad para comunicarse en.forma oral y escrita.

Amplios conocimientos de materiales de fontaneria.

Amplios conocimientos dé'sistemas de Autocad, EPANET, Arcgis, GPS, Mapeo catastral.

Buenas relaciones personafes.

Tener iniciativa.

e Saber tomar decisiones.

e Comunicar correctamente.

EXPERIENCIA:

Preferiblemente dos (2) afios laborando en el area de formacion profesional o realizando actividades
relacionadas con el sector agua y saneamiento.

5.2 Coordinador de Disefio, Presupuesto y Supervision

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de Disefio, Presupuesto y
Supervision

Departamento: Operacion y Mantenimiento

Reporta al puesto: Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento
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Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 11l
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Seguimiento y evaluacion de actividades y proyectos concernientes a la Sub Gerencia de Operacién y
Mantenimiento para dar solucion a la demanda de los usuarios ofreciendo un mejor servicio asi como
realizar el disefios y seguimiento de los proyectos de diferente indole.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) ldentificar, disefiar y formular los proyectos a presentar.

2) Realizar el seguimiento de las propuestas presentadas con objeto de cumplir los requerimientos.

3) Gestionar la documentacion: archivo fisico y digital relativo al ciclo de vida de los proyectos.

4) Elaboracion de informes justificativos, técnicos y econémicos.

5) Realizar el seguimiento de los proyectos en todas sus componentes (técnica administrativa y
financiera).

6) Colaborar en la planificacion, coordinacién y ejecucion de jornadas y eventos de diferentes
proyectos, relacionados con la planificacion estratégica.

7) Tramitar y dar seguimiento de Proyectos concernientes deJaxSub Gerencia Técnica.

8) Integrar expedientes técnicos de acciones de Programas para el tramite de recursos, ante las
Dependencias correspondientes.

9) Atender y dar respuesta a oficios, de @suntos/ relevantes referentes a la infraestructura
hidrosanitarias de las diferentes instancias,de'@obierno y particulares.

10) Revisar la documentacion de proyeetos,=para seguimiento, elaboracion, construccion de los
Proyectos de Infraestructura HidreSanitarias.

11) Planeacion de propuestas de_aecion a dificultades y/o modificaciones de mejora en Proyectos
Estratégicos de Infraestructura Hidrosanitarias.

12) Integrar propuestas de @&ccién a dificultades y/o modificaciones para la mejora de Proyectos
Estratégicos de la InfraestruCtura hidrosanitarias, a través del anlisis de la operacion de la
infraestructura.

13) Seguimiento de procesos administrativos y procesos constructivos en campo.

14) Asistir a reuniones de trabajo, para la atencion de los diferentes programas, y actividades
relacionadas con la Sub Gerencia de Operacion y Mantenimiento, con las diferentes dependencias
de Gobierno.

15) Elaborar estudios especificos de areas de cobertura y andlisis en la emision de factibilidades de los
servicios hidrosanitarias en la Ciudad, para eficientar el suministro de Agua Potable a los usuarios.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con la Sub de Proveedoresy Contratistas.

Operacion y Mantenimiento, Jefe de Acueducto,

Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
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de agua potable y saneamiento.
CONOCIMIENTO:

Control de Operaciones.

Normativa y regulaciones vigentes sobre: Ley Marco del Sector Agua y Saneamiento, Ley General
del Ambiente y su reglamento, Codigo de Salud y su reglamento; disefio de proyectos, planeacion

estratégica y direccion de personal.
Manejo de paquetes de computacion.
Redaccion de Informes técnicos.
Interpretacion de Planos.

EXPERIENCIA:

Preferiblemente dos (2) afios laborando en el area de formacion profesional o realizando actividades

relacionadas con el sector agua y saneamiento.

5.3 Jefe de Acueducto.

DESCRIPCION DEL [UE\_fb
V. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: | Jefe del Acueducto

Departamento: T Ope?a?:ién y Mantenimiento

Reporta al puesto: ") 'Sub Gerente de Operacién y Mantenimiento
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajd):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: "= Clase I, Nivel Il

Fecha de Revision:

VI.OBJETIVO DEL AREA:

Coordinar y desarrollar todasdas tareas de operacion de los servicios de agua y desagiie, dentro de
los conceptos de calidad, continuidad y cobertura, garantizando de esta manera la salud publica y
el bienestar de la poblacion.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

VII. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Planear, ejecutar, controlar y mantener los servicios de agua potable, tratamiento de agua,
disposicion de aguas servidas, recoleccion de aguas de lluvias y disposicion sanitaria de
excretas.

Planificar y ejecutar las acciones necesarias para dar una solucion rapida a los reclamos
interpuestos por los usuarios ante el departamento de Comercializacion.

Formular y proponer a la Gerencia General, proyectos, estrategias de mantenimiento,
conservacion, mejoramiento y ampliacion de los sistemas.

Formular y coordinar el plan operativo anual junto con el presupuesto de la UMD, de acuerdo
a las politicas, normas y estrategias establecidas.

Coordinar con la Sub gerencia Comercial las gestiones relacionadas con las nuevas conexiones,
a los sistemas emitiendo los dictamenes correspondientes.

Coordinar y controlar el disefio y automatizacién de los datos que se procesan en el area
operacional, a fin de mantener un sistema de informacion que permita el monitoreo de las
actividades de captacion, operacion, distribucion, mantenimiento, disposicion final y control de
la calidad de los servicios.
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7) Mantener actualizado un inventario técnico de la infraestructura de los servicios, elaborando
planos que identifiquen y ubiquen las estructuras fisicas que los componen y detallando las
condiciones técnicas en que se encuentran.

8) Mantener actualizado un inventario técnico del equipo, llevando registro de los responsables de
la instalacion, fabricantes, proveedores y especificaciones técnicas necesarias para su operacion
y mantenimiento.

9) Preparar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo de la infraestructura de cada uno
de los sistemas, llevando registrado el tipo de mantenimiento brindado a cada componente de la
infraestructura y su costo estimado (materiales y mano de obra).

10) Controlar y reducir a niveles minimos las pérdidas de agua potable en el Sistema de
Distribucion.

11) Controlar, mantener y evaluar los sistemas de macro medidores.

12) Llevar el registro catastral técnico de los equipos e instalaciones.

13) Ejecutar el seguimiento, supervision y control de la operacion, mantenimiento y control de la
calidad de las aguas.

14) Ejecutar el seguimiento, supervision y control de los estudios, disefios y obras.

15) Ejecutar y mantener el catastro de redes y archivos técnicos.

16) Realizar las acciones inmediatas de su competencia, orieatadas.a corregir aquellas situaciones
que representan una amenaza para la salud de la comunidad.

17) Realizar inspecciones periddicas de campo para corfoborar que los servicios estén orientados
segun lo planificado operativamente en cuanto aJa prestacion del servicio.

18) Establecer las politicas de macro medicion“de los servicios de agua y coordinar su
implementacion, asi como coordinar con la'‘Gerencia Comercial para llevar a cabo programas
de reduccion del agua no contabilizada

19) Operar adecuadamente las instalacionés,y/eguipos a su cargo.

VIll. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la /Gerencia Ingenieria Municipal, Bomberos, CODEM,
General, Sub Gerencia {de’~Operacién y contratistas.
Mantenimiento, Sub Gerencia,Comercial, Sub
Gerencia de Finanzas y Administracion, Sub
Gerencia de Talento Humano, Planificacion,
Desarrollo y Desempefio, Comunicacion e
Imagen institucional, Oficial de Atencion al
Usuario, Gestor de Solicitudes y Reclamos,
Servicios de Atencion Telefonica.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Ingeniero Civil, Industrial, Quimicos, o Electromecanicos. Preferiblemente con conocimientos en
disefio, operacién y mantenimiento de sistemas de agua potable y saneamiento. Con Maestria de
Preferencia.
CONOCIMIENTO:
e Control de Operaciones, normativa y regulaciones vigentes sobre: Ley Marco del Sector Agua
y Saneamiento, Ley General del Ambiente y su reglamento,
e Caddigo de Salud y su reglamento.
o Disefio de proyectos.
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e Planeacion estratégica y direccion de personal.
o Excelentes habilidades interpersonales.
e Capacidad de liderazgo.

e Capacidad para resolver problemas.

e Capacidad de gestionar su tiempo.

e Trabajo en equipo.

e Tolerancia bajo presion

EXPERIENCIA:

Preferiblemente tres (3) afios laborando en el area de formacidn profesional o realizando actividades
relacionadas con el sector agua y saneamiento.

5.3.1 Coordinador de Cuadrilla de Mantenimiento

. IDENTIFICACION DEL AREA: ! E

Nombre del Puesto: Coordinadorde Cuadrilla de Mantenimiento
Departamento: Operéci()n_y Mantenimiento

Reporta al puesto: Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): ¢ Ofiginas Administrativas UMD y Acueducto.
Clase Y Nivel del Puesto: Pa _J'F_CEse IV, Nivel Il

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA: { J_°

Organizar, dirigir y vigilar las actiVidades de mantenimiento y rehabilitacion de las redes de Agua

potable y Alcantarillado Sanitario para suministrar, de manera eficiente, las demandas del vital

liquido a la poblacién.
I11. ROLES Y FUNCIWQUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Planear, organizar, dirigir y controlar la operacién y mantenimiento de los servicios bajo su
responsabilidad, asi como las actividades de estudios, proyectos, construccion de obras y registro
catastral técnico.

2) Realizar recorrido para verificar el buen funcionamiento de las captaciones, plantas de bombeo y
lineas de conduccion.

3) Coordinar y supervisar la reparacion de fugas de lineas de conduccion de distintos diametros.

4) Elaborar, implantar y supervisar el programa de mantenimiento general del Acueducto.

5) Elaborar propuestas de mejora para el mejor desempefio de los sistemas y rehabilitacion de la
infraestructura.

6) Coordinar, supervisar y controlar el desempefio del personal de los departamentos que integran
la subdireccion

7) Coordinar las actividades técnicas y administrativas de los departamentos que integran la
subdireccion a su cargo.
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8) Supervisar la oportuna atencion de los reclamos de carécter técnico presentados por los usuarios
de la empresa, velando por el cumplimiento de los plazos establecidos en los procedimientos y/o
normas correspondientes.

9) Dirigir, supervisar y evaluar al personal a su cargo.

10) Atender a usuarios que solicitan servicios de reparaciones de fugas de Agua potable,
mantenimiento y rehabilitacion de la red de alcantarillado sanitario, instalaciones de descargas
sanitarias nuevas.

11) Coordinar las reparaciones de las tuberias primarias y secundarias de agua potable y alcantarillado
sanitario.

12) Elaboracién de propuestas de mejora y rehabilitacion de la infraestructura hidrosanitarias del
Sistema.

13) Supervisar la oportuna atencién de los reclamos de caracter técnico presentados por los usuarios
de la UMD, velando por el cumplimiento de los plazos establecidos en los procedimientos y/o
normas correspondientes Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del reglamento a los
usuarios

14) Formular y plantear los procedimientos y politicas a que‘deberan sujetarse los usuarios para la
obtencién de los servicios.

15) Realiza visitas de campo para supervisar el cumplimiento de las érdenes de trabajo encomendadas
a las brigadas de campo.

16) Evalla la magnitud de rotura de tuberias para priorizar y atender emergencias.

IV. RELACIONES DEL AREA: X

INTERNAS: ¢ ™ EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sdb Gerericia Contratistas y Usuarios.

de Operacion y Mantenimigntoy, ,Jefe de

Acueducto  Coordinador _.de, produccion,

tratamiento y Distribucion,

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Graduado en Ingenieria Civil o carreras afines al cargo.

CONOCIMIENTO:

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion.

Capacidad de analisis.

Redaccion de informes técnicos.

Capacidad de laborar con metas de trabajo.

Manejo de personal.

Habilidad para coordinar tareas de mantenimiento.

Tener Iniciativa.

Capacidad para trabajar bajo presion.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.
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5.3.2 Encargado de Fontaneria

DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Encargado de Fontaneria
Departamento: Operacion y Mantenimiento
Reporta al puesto: Coordinador de Cuadrilla de Mantenimiento

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y Acueducto

Administrado por la UMD.

Clase Y Nivel del Puesto: Clase IV, Nivel IV
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Mantenimiento del nacimiento de la fuente de agua y de la red de distribucion.
Brindar el soporte y la ayuda necesaria en todo el solicitado concerniente al trabajo desarrollado en
las cuadrillas de mantenimiento a los usuarios y la ejecucién de.auevos proyectos.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
V. RELACIONES DEL AREA:

Asignar y distribuir el trabajo de acuerdo a 6rdenges-dextrabajo a las cuadrillas de mantenimiento.
Velar por el cumplimiento de mantenimientd, preventivo y correctivo de los sistemas de
distribucion de agua potable.

Llevar un control de quejas en coordinacion” con el departamento de comercializacion

especificamente el area de servicio al €liente.

Dirigir los trabajos de campo realizados per la cuadrilla de mantenimiento.

Elaborar, implementar y mantener-un sistema de monitoreo de las ordenes de trabajo efectuadas.
Revisar junto a la Unidad de Control de Ordenes los reportes de eficiencia del personal a cargo y
remitirlo al jefe inmediato-

Realizar inspecciones e“inventario de las herramientas de trabajo utilizadas por la cuadrilla de
mantenimiento.

Dar visto bueno a requisiciones de materiales u accesorios que utilizara la cuadrilla de
mantenimiento, para su respectiva asignacion y control de los mismos.

Atender llamados de emergencia.

10) Vigilar el cumplimiento de utilizacion del equipo de seguridad industrial en el personal a su cargo.
11) Dirigir las labores de mantenimiento y rehabilitacion de obras de captacion.

12) Apoyo cuando sea necesario a la Unidad de Electromecanica de Agua Potable.

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
de Operacion y Mantenimiento, jefe de
Acueducto Coordinador de Cuadrilla de
mantenimiento, Encargado de Mantenimiento
Electromecanico.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Secundaria Completa, Cursos de Fontanera.
CONOCIMIENTO:
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Conocimientos de fontaneria Indispensable, albafiileria deseable.

Buenas relaciones interpersonales.

Conocimientos técnicos de fontaneria.

Conocimientos en accesorios de tuberia de didmetros mayores.

EXPERIENCIA:

Minimo Un (1) afio labores de reparacion e instalacion de tuberias, de experiencia en trabajos de
fontaneria, acueductos y alcantarillados.

5.3.2.1 Fontanero

V. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Fontanero
Departamento: Operacién y Mantenimiento
Reporta al puesto: Coordinadorde Cuadrilla de Mantenimiento

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Admifistrativas UMD y Acueducto
Administrado por la UMD.

Clase Y Nivel del Puesto: _Clase__V, Nivel IV
Fecha de Revision:
VI.OBJETIVO DEL AREA: AV N4

Mantenimiento del nacimiento de la fuentg dgagua y de la red de distribucion.

Brindar el soporte y la ayuda necesaria-en tédo el solicitado concerniente al trabajo desarrollado en

las cuadrillas de mantenimiento a los usuaries y la ejecucion de nuevos proyectos.
VILI. ROLES Y FUNWQUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Llevar el control de las fichas de.campo de solicitudes de pegues nuevos, reparaciones de usuarios
actuales y traslado de los\miismos.

2) Registro de nuevas conexiones en la red de distribucion para prestar mayor cobertura en la
reparticion del agua.

3) Controlar y mantener las condiciones éptimas el equipo y los servicios de agua potable y
alcantarillado, de tal forma que permita garantizar la distribucion y la calidad del servicio.

4) Mantener limpio los tanques y tuberias del sistema,

5) Realizar revisiones, reparaciones e instalaciones de nuevas conexiones e instalar medidores.

6) Mantener limpio el terreno en donde se encuentra el nacimiento de agua, incluyendo la cajay el
tanque colector.

7) Revisary reparar cuando fuere necesario el muro perimetral de la fuente de agua

8) Mantenimiento de la red de distribucion, revisar, limpiar la tuberia de PVC y/ o0 Galvanizada, las
valvulas de paso de agua.

9) Reparar fugas en red y tomas domiciliarias.

10) Realizar las instalaciones de tomas domiciliarias, medidores y su cambio, suspension y
reconexion de tomas.

11) Reparar drenajes y alcantarillas averiadas o tapadas.

12) Instalar pozos de visita.
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13) Ejecutar trabajos de mantenimiento a la planta fisica con que cuenta la UMD para la prestacion
del servicio de alcantarillado sanitario.
14) Apoyar la ejecucion de trabajos de conexiones especiales.
15) Tener el adecuado cuidado en el manejo de materiales, equipo y herramienta, usando el equipo
de seguridad necesario.
16) Realizar reparaciones de fugas y otras averias que se presenten en el sistema de conexién o
tuberias.
VIll. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
de Operacion y Mantenimiento, Coordinador de
cuadrilla de Mantenimiento, Encargado de
Fontaneria, Ayudante de Fontanero.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Secundaria Completa, Cursos de Fontanera.
CONOCIMIENTO:
e Conocimientos de fontaneria Indispensable, albafiileria-deseable.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Conocimientos técnicos de fontaneria.

e Conocimientos en accesorios de tuberid de diametros mayores.
EXPERIENCIA:

Minimo Un (1) afio labores de reparécign.e instalacion de tuberias, de experiencia en trabajos de
fontaneria, acueductos y alcantarilfades.

5.3.2.1.1 Ayudante de Fontanero

DESCRIPCION DEL PUESTO
IX. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Ayudante de Fontanero
Departamento: Operacién y Mantenimiento
Reporta al puesto: Encargado de Fontaneria y Fontanero

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y Acueducto
Administrado por la UMD.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase VI, Nivel IV
Fecha de Revision:
X. OBJETIVO DEL AREA:
Colaboracién en las labores generales asignadas por el Fontanero.
X1. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Colaborar con el fontanero en las investigaciones por conexiones clandestinas.
2) Colaborar con las conexiones para nuevos usurarios y reparaciones de tubos rotos.
3) Brindar mantenimiento a las lineas primarias.
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4) Realizar revision de medidores.
5) Reparar tuberias dafiadas segun ordenes de trabajo.
6) Reparar o cambiar medidores dafiados segun orden de trabajo.
7) Usar equipo de seguridad industrial.
8) Atender llamados de emergencia.
9) Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.
XIl. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
de Operacion y Mantenimiento, Coordinador de
Cuadrilla de Mantenimiento, Encargado de
Fontaneria, Fontanero.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Nivel Primario completo, cursos de fontaneria.
CONOCIMIENTO:
e Conocimientos de fontaneria Indispensable, albafileria-deseable.
e Buenas relaciones interpersonales.
e Conocimientos técnicos de fontaneria.
EXPERIENCIA:
Un afio labores de reparacion e instalacion de ‘tuberias, de experiencia en trabajos de fontaneria,
acueductos y alcantarillados.

5.3.3 Encargado de Mantenjmiento Electromecanico

| .DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION/DEL AREA:

Nombre del Puesto: Encargado de Mantenimiento Electromecanico
Departamento: Operacion y Mantenimiento
Reporta al puesto: Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas,

Plantas de Tratamiento, Pozos UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase IV, Nivel 111

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Controlar y coordinar las actividades relacionadas al mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos electromecanicos de las estaciones de bombeo y plantas de tratamiento de agua potable y
aguas residuales. Tiene como propdsito velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de bombeo para los sistemas de produccion.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
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1) Revisa, aprueba y controla la ejecucién del programa de trabajo de mantenimiento
electromecanico, en plantas y estaciones de bombeo de agua potable y plantas de tratamiento de
Agua potable y Residuales.

2) Controla los costos de mantenimiento de los sistemas, manteniendo los estandares de calidad.

3) Planifica el mantenimiento preventivo y correctivo en la infraestructura en las plantas de
tratamiento y plantas de bombeo de los sistemas.

4) Mantiene registros, controles de costos, estadisticas actualizadas de mantenimiento preventivo y
correctivo.

5) Proporciona oportunamente la informacién requerida a las diferentes unidades que lo demanden.

6) Planifica programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de bombeo de los
sistemas de produccion, saneamiento.

7) Da seguimiento a los proyectos desarrollados por los contratistas cuando asi lo estime su jefe
inmediato.

8) Recibe, revisa y firma documentacion de su area de trabajo.

9) Atiende diferentes consultas relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo.

10) Presenta el plan anual operativo de su area.

11) Coordina la preparacion de la Programacion de la EjeCucién Presupuestaria

12) Coordina la elaboracion del presupuesto, con base ada prevision de requerimientos para su normal
funcionamiento.

13) Asignacion de horarios a los operadores de éguipo de bombeo.

14) Preparacion de los materiales y los equipos de'bombeo, asi como su asignacion a los operadores
de bombeo.

15) Mantenimiento preventivo y correctivo electromecanico a los motores de las bombas en plantas
de tratamiento como pozos.

16) Instalaciones eléctricas de matores de bomba,

17) Estricto control de los medidares de la UMD cotejandolos mensualmente con las mediciones de
la SEMEH.

18) Mantenimiento a los bancos de transformadores de las plantas o pozos.

19) Restaurar sistemas eléctricos en lineas primarias y secundarias del tendido de la ENEE a las
plantas o pozos

20) Reparar tableros eléctricos, variadores de frecuencia, cortacircuitos y pararrayos.

21) Contribuir con los usuarios para el mejoramiento del sistema de agua.

22) Verificar mediante control termografico, o inspeccion térmica en forma periddica, el estado de la
totalidad de los componentes que integran los tableros de comando, bornes de conexion y cables.

23) Limpieza mediante aspirado, en forma periodica, para mantener libre de polvo y suciedad la
totalidad de los tableros.

24) Mantenimiento de los arrancadores electromecanicos, controlando la densidad del electrolito,
funcionamiento de los intercambiadores de calor y equipos asociados.

25) Mantenimiento de los arrancadores y variadores de velocidad electronicos, manteniéndolos libre
de polvo y falsos contactos en sus bornes.

26) Control y mantenimiento de grupos generadores, en donde se encuentren instalados.
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27) Mantenimiento, limpieza, reapriete, de la totalidad de los tableros de control de motores, en baja

tension.
28) Preparar y presentar informes de las actividades realizadas y ejecutar las labores administrativas

que surjan como consecuencia de la actividad que desarrolla.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Gerencia de ENEE, Energia Honduras.
Operacién y Mantenimiento, Coordinador de
Distribucion, Coordinador de Cuadrilla de
Mantenimiento, Coordinador de produccion y
Tratamiento.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Estudios de Bachillerato, Técnico Vocacional en Mecanica, Electricidad o Electromecanica, o carrera
afin al cargo.
CONOCIMIENTO:
e Manejo de equipo de bomba.
Trabajo en equipo.
Psicomotricidad propia para cada ocupacion.
Destreza en el uso de herramientas y materiales;
Sélidos conocimientos en disefio de instalaciones electromecanicas.
Habilidades de trabajo en equipo y de eomumicacion, para trabajar y colaborar con un equipo de
profesionales de distintas areas téenicas.
e Seleccién y Evaluacion de Maguinatia y Equipo.
e Conocimiento en Sistemas dé Mantenimiento.
EXPERIENCIA:
Preferiblemente dos (2) afiosfaborando en el area de formacion profesional o realizando actividades
relacionadas.

5.3.3.1 Auxiliar Electromecanico

DESCRIPCION DEL PUESTO
V. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Auxiliar Electromecénico
Departamento: Operacion y Mantenimiento
Reporta al puesto: Encargado de Mantenimiento
Electromecéanico
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas,
Plantas de Tratamiento, Pozos UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
VI.OBJETIVO DEL AREA:
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Apoyar las actividades realizadas por el encargado de mantenimiento electromecanico, segun el caso.
VIL. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Apoya al mecanico de bombas en la reparacion de equipos de bombeo.

2) Ayuda al mecénico de bombas en la instalacion de los equipos de bombeo.

3) Ayuda a pasar y llevar herramientas al lugar de trabajo.

4) Colabora en la elaboracion de reporte de actividades realizadas.

5) Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su &mbito de accidn ante su superior
jerarquico inmediato.

6) Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.
VIII. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Ninguno.

de Operaciéon y Mantenimiento, Coordinador de

Mantenimiento Electromecénico.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Estudios de Bachillerato, Técnico Vocacional en Mecanica, Eleetricidad o Electromecénica, o carrera

afin al cargo.

CONOCIMIENTO:

Manejo de equipo de bomba.

Trabajo en equipo.

Psicomotricidad propia para cada ocupacian.

Destreza en el uso de herramientas y=-matéeriales.

Sélidos conocimientos en disefio @e instalaciones electromecénicas.

Habilidades de trabajo en equipo“y. de comunicacion, para trabajar y colaborar con un equipo de
profesionales de distintas areas técnicas.

EXPERIENCIA:

Preferiblemente un (1) afio laberando en cargos similares.

5.4 Coordinador de Produccion, Mantenimiento y Distribucion

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de Produccién, Mantenimiento y
Distribucion

Departamento: Operacion y Mantenimiento

Reporta al puesto: Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD, Plantas de
tratamiento y el Acueducto.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 111
Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
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Administrar el suministro del agua potable cumpliendo con sus facultades, llevando una estricta
vigilancia del uso del agua y encargandose del correcto cumplimiento del reglamento de prestacion
de servicios asi como coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de distribucion
de agua potable, procurando el buen funcionamiento de tuberias, valvulas y accesorios de redes de
distribucion, garantizando el servicio continuo de agua potable para satisfaccion de todos los
Usuarios.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Supervisar y evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

2) Elaborar e implementar el plan de mantenimiento y de contingencias de las plantas de tratamiento
en coordinacion con el jefe del departamento.

3) Resolver cualquier problema que se presente en las plantas de tratamiento (estructurales,
eléctrico, mecanico, seguridad e higiene, laboratorio) y notificar al jefe del departamento.

4) Vigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene del personal a su cargo en las
Plantas de Tratamiento.

5) Administrar los recursos de las plantas de tratamiento, evaluar las necesidades de entrenamiento,
equipo, insumos y requerimientos del personal y notificar al-jefe del departamento.

6) Elaborary remitir informe técnico mensual de la operacidf,y actividades generadas en las plantas
de tratamiento al Sub Gerente de Operacion y Manteniffiiente con copia a la Gerencia General.

7) Control de procesos en las Plantas de tratamiento.

8) Control permanente de Calidad de Agua y descargas'a efluentes.

9) Atender y apoyar al personal de la UMD en la realizacion de inventarios de activos, materiales y
equipos en plantas.

10) Coordinar con la Sub Gerencia de Talentdo Humano la atencidn de visitas a plantas de tratamiento.

11) Suministrar especificaciones técnicas yopinar sobre seleccion y adquisicion de materiales y
equipos destinados al mantenimiefto.de.redes, distribucion y deteccion de fugas.

12) Coordinar con la Sub Gerencid Comercial los programas de investigacién de fugas o pérdidas.

13) Mantener actualizado el catastro/técnico y el registro de las actividades de mantenimiento
realizadas.

14) Elaborar informes estadisticos que permitan el andlisis y elaboracion de los programas de
mantenimiento, asi como para indicadores de gestion.

15) Prestar asistencia a las zonas en lo referente a mantenimiento de redes y distribucion.

16) Coordina y asigna rutas de trabajo a brigadas de mantenimiento de redes de distribucion de agua
potable y sistema de alcantarillado sanitario.

17) Coordina la limpieza y desinfeccion de unidades de operacion, tales como: captaciones, tanques.

18) Participa en evaluaciones técnicas de disefios de proyectos elaborados por empresas consultoras
externas., para diferentes proyectos.

19) Coordinay cuando sea necesario realiza visitas de inspeccion de campo en urbanizaciones nuevas
en construccién y revisa el sistema de abastecimiento de agua potable las redes de distribucion y
en alcantarillados sanitarios.

20) Coordina y cuando sea necesario realiza las visitas de campo para verificar y garantizar que los
vertidos aguas residuales y vertidos industriales de fabricas que descargan en los cuerpos
receptores de agua, cumplan con las normas vigentes, establecidas.

21) Realzar visitas de campo para verificar que el Agua sea correctamente distribuida de forma
equitativa en todos los sectores.
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22) Planear, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de anélisis e inspeccion del agua en todas las

etapas de proceso.
23) Preparar programas de control de calidad y presentarlos en coordinacion con la Gerencia de

Operaciones.
24) Preparar el establecimiento inicial de estandares de calidad en las etapas de produccion del agua.
25) Disefar y establecer procedimientos adecuados de muestra e inspeccion para efectos de control

de calidad.
26) Dirigir y controlar la inspeccion fisica y pruebas de laboratorio del agua para compararlas con los

estandares de calidad.
27) Realizar los analisis Fisico quimico y bacterioldgico de las muestras de agua de acuerdo a las

normas establecidas.
28) Llevar y mantener actualizado el archivo documentado con las pruebas e inspecciones realizadas.
29) Establecer controles estadisticos a base de los informes de las pruebas.
30) Proponer normas técnicas para el almacenamiento y distribucion del agua.
31) Realizar el control de cloro en las redes de agua potable controlar las cantidades adicionales de

cloro gas e hipoclorito de calcio a la red de agua.
32) Informar permanentemente a la Gerencia de Operacion sobre 8s resultados obtenidos de los analisis con

las gréficas o estadisticas.
33) Acompafiamiento en la elaboracion del Plan opérativg Anual (POA) de su departamento.

IV. RELACIONES DEL AREA: 4

INTERNAS: ( EXTERNAS:
Se relacionaré internamente con la Sub Gereficia Usuarios,  Proveedores  de  quimicos,
de Operacion y Mantenimiento, EnCargado” de Contratistas.
Operadores de Valvula, Encargade'de:Operadores
de Planta, Coordinador de “Mantenimiento,
Encargado de Mantenimiento Electromecanico.

V. PERFIL DEL PUESTO (IEQEQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Ingeniero Civil, Industrial, Quimicos, o Electromecénicos. Preferiblemente con conocimientos en
disefio, operacion y mantenimiento de sistemas de agua potable y saneamiento.
CONOCIMIENTO:
e Conocimiento en hidraulica.
e Manejo de redes de distribucion de agua potable y alcantarillado sanitario.
e Interpretacion de planos.
Trabajo en equipo.
Capacidad de organizacion y analisis.
Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
Manejo de Autocad, programas de modelacién de redes, Microsoft office y otros.
Buenas relaciones interpersonales.

Conocimientos en proceso de tratamiento de agua potable.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.
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5.4.1 Encargado de Operadores de Valvula

DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Encargado de Operadores de Valvula

Departamento: Operacion y Mantenimiento

Reporta al puesto: Coordinador de produccion, Tratamiento y
Distribucion

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y Acueducto.

Clase Y Nivel del Puesto: Clase IV, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:

Distribuir de la mejor manera el agua potable, beneficiando por igual a todos y cada uno de los

Usuarios de la UMD, efectuar la toma de presiones de agua, supervisar que los parametros de cloro

residual cumplan los rangos establecidos, supervision periédica,de la red de agua potable bajo su

adscripcion, reportar fugas, derivaciones, tomas clandestinasyy snal.uso del agua detectadas en los

usuarios,
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Verificar que los tanques de distribucion se encuentrenen el rango apropiado para su distribucion.

2) Atiende reportes de falta de servicio en la ‘comunidad para informar y lograr implementar las
medidas correctivas correspondientes.

3) Revisar instalaciones y arrancar equipeS de bombeo y rebombeo para darle continuidad al
servicio.

4) Revisa los niveles de tanqueSexistentes en la zona encomendada y efectia movimientos
operacionales para evitar desabastg o derrames.

5) Registrar diariamente las horas de bombeo efectivo y entrega reporte.

6) Efectuar la toma de presiones de agua y muestras de cloro residual para verificar que los
pardmetros de operacion se encuentren dentro del rango preestablecido.

7) Aplicar el cloro segun indicaciones recibidas.

8) Realizar la toma de lecturas de energia eléctrica de los equipos electromecanicos.

9) Velar por el funcionamiento eficiente del sistema de valvulas y tuberias, tanto en pozos como en
tanques de distribucion trabajen de manera dptima.

10) Monitorear estado de los sistemas eléctricos que alimentan las diferentes bombas.

11) Notificar cualquier dafio que incurra en el sistema de agua ante el jefe Inmediato.

12) Reportar las conexiones ilegales que existan y los derrames de agua que se presenten en el area
de trabajo.

13) Controlar la operatividad de los medidores solicitando el mantenimiento al &rea encargado de
brindarlo, asi como brindar el soporte necesario al area de conexiones.

14) Control y distribucion del agua potable de acuerdo a las politicas de distribucién de la misma.

15) Llevar el registro de conexiones y desconexiones a nuevos y actuales usuarios respectivamente.

16) Realizar las inspectoras de campo para el control de los medidores junto con el equipo encargado
de las micro mediciones.
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17) Trabajar en conjunto con los fontaneros para el mejor control del servicio prestado y la jefatura
de cuadrillas.
V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
de Operacion y Mantenimiento, Coordinador de
produccion,  Tratamiento y  Distribucion,
Coordinador de Mantenmiento.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Bachiller en area Técnico
CONOCIMIENTO:
e Manejo de redes de distribucion de agua potable y alcantarillado sanitario.
e Conocimiento en la nomenclatura de la ciudad.
e Conocimiento técnico en fontaneria.
[ ]

Buenas relaciones interpersonales.
EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses de experiencia en cargos similares

5.4.1.1 Operador de Valvula

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Operador de Valvula
Departamento: Operacion y Mantenimiento
Reporta al puesto: Encargado de Operadores de Vélvula

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD vy el Sector
Hidraulico Asignado.

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV
Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Responsable del encendido y apagado de los equipos de bombeo y los movimientos de valvulas,
revisar el nivel de tanques, efectuar la toma de presiones de agua, vigilar que los parametros de cloro
residual cumplan los rangos establecidos, revision periddica de la red de agua potable bajo su
adscripcion, reportar fugas, derivaciones, tomas clandestinas y mal uso del agua detectadas en los
usuarios, asi como mantener limpia el area del pozo a su cargo. Y operar las valvulas de
seccionamiento y reguladoras de presién de la red de distribucion de agua potable.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Atiende reportes de falta de servicio en la comunidad para informar y lograr implementar las
medidas correctivas correspondientes.

2) Revisar instalaciones y arrancar equipos de bombeo y rebombeo para darle continuidad al
servicio.
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3) Revisa los niveles de tanques existentes en la zona encomendada y efectia movimientos
operacionales para evitar desabasto o derrames.

4) Registrar diariamente las horas de bombeo efectivo y entrega reporte.

5) Efectuar los movimientos de valvulas segun las instrucciones preestablecidas.

6) Efectuar la toma de presiones de agua y muestras de cloro residual para verificar que los
parametros de operacion se encuentren dentro del rango preestablecido.

7) Aplicar el cloro segun indicaciones recibidas.

8) Realizar la toma de lecturas de energia eléctrica de los equipos electromecanicos.

9) Velar por el funcionamiento eficiente del sistema de valvulas y tuberias, tanto en pozos como en
tanques de distribucion trabajen de manera dptima.

10) Monitorear estado de los sistemas eléctricos que alimentan las diferentes bombas.

11) Notificar cualquier dafio que incurra en el sistema de agua ante el jefe Inmediato.

12) Reportar las conexiones ilegales que existan y los derrames de agua que se presenten en el area
de trabajo.

13) Controlar la operatividad de los medidores solicitando el mantenimiento al &rea encargado de
brindarlo, asi como brindar el soporte necesario al area de conexiones.

14) Control y distribucion del agua potable de acuerdo a las politicas de distribucién de la misma.

15) Contribuir con la informacion de conexiones clandestinasipara.las campafias de cortes.

16) Llevar el registro de conexiones y desconexiones a nueves ysactuales usuarios respectivamente.

17) Trabajar en conjunto con los fontaneros para el mejar control del servicio prestado y la jefatura
de cuadrillas.
IV. RELACIONES DEL AREA: N 4

INTERNAS: JEXTERNAS:

Se relacionaré internamente con la Sub Gerencia', Usuarios.
de Operacion y Mantenimiento, Coordinadar de
Produccion, Tratamiento y Distribucion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: \J/
Educacion Primaria complefa, br_caferiblemente, graduado de Bachiller en area Técnico
CONOCIMIENTO: v
Manejo de redes de distribucion de agua potable y alcantarillado sanitario.
Conocimiento en la nomenclatura de la ciudad.
Conocimiento técnico en fontaneria.

e Buenas relaciones interpersonales.
EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses de experiencia en cargos similares.

5.4.2 Encargado de Operadores de Planta

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto: Encargado de Operadores de Planta
Departamento: Operacion y Mantenimiento
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Reporta al puesto: Coordinador de Produccion, Tratamiento y
Distribucion

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Plantas de Tratamiento UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 1V, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Ejecutar labores de inspeccion y toma de muestras para calidad del agua, en plantas de tratamiento e
industrias que descargan sus vertidos a la red de alcantarillado sanitario de la UMD.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Supervisar que las mediadas de quimicos en las aguas tratadas sea el correcto.
2) Supervisar que el control de cloracion diaria de las aguas y elaborar reportes sobre cloracion
realizada.
3) Depuracion de plantas de contaminantes.
4) Verificar que se realice la limpieza de los filtros, limpieza de alrededores del area,
5) Revisar las condiciones del tanque y la media en el caudal nefmal de galones por metros y reportar
al coordinador de Produccién, Tratamiento y Distribucion.
6) Supervisar la aperturay el cierre de valvulas de salida del tanque de captacion.
7) Verificar el voltaje y amperaje de los tableros eléetricos:
8) Revisa valvulas de desaire antes de iniciar la operacion.
9) Vigilar la correcta instalacion y funcionamientdde los micromedidores del sistema de agua.
10) Asegurarse de contar en almacén y ens/boglega de los materiales y quimicos necesarios para el
funcionamiento y/o reparacién de lasplanta.
11) Verificar que los equipos de bombeasestén funcionando de manera correcta.
12) Supervisar el registro en las hitacorasvlos desperfectos y condiciones de operacion de los equipos
y emite el reporte de los datoside operacion diaria de cada equipo de bombeo.
13) Registra en Bitacora el personal que visita la planta de bombeo, las actividades que realiza durante
el turno, el material o herramientas que depositan o retiran de la planta en forma detallada.
14) Registra en Bitacora el personal que visita la planta de bombeo, las actividades que realiza durante
el turno, el material o herramientas que depositan o retiran de la planta en forma detallada.
15) Repara los desperfectos y condiciones de operacion de los equipos y elabora reportes cuando sea
necesario.
16) Supervisar el aseo de la Planta.
17) Cubrir cuando fuese necesario a los Operadores de Planta por sus vacaciones, incapacidades u
otras que se pudieran presentar.
V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Proveedores de quimicos.
de Operacion y Mantenimiento, Coordinador de
Produccion, Tratamiento y Distribucion.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Bachiller en area Técnico en electricidad u otra carrera a fin.
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CONOCIMIENTO:

Conocimientos en manejo de plantas potabilizadoras y de tratamiento residuales.
Normas de seguridad aplicables a las instalaciones.

Normas de calidad de agua y vertidos.

Manuales de operacion de plantas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Disponibilidad de Horarios.

Conocimientos basicos de Potabilizacion.

Conocimientos en electromecanica.

Buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses de experiencia en cargos similares indispensables.

5.4.2.1 Operador de Planta de Agua Potable

DESCRIPCION DEL PUESTO...
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Operédor de Planta de Agua Potable
Departamento: C_)peﬁicﬁn y Mantenimiento
Reporta al puesto: «Coofdinador de Produccion, Tratamiento y
; Distribucion, Encargado de Operadores de
Planta.
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar dedtrabajo):  Plantas de Tratamiento UMD
Clase Y Nivel del Puesto: N Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA;
Garantizar el funcionamiento de'las plantas de tratamiento de agua potable.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Verificar que las mediadas de quimicos en las aguas tratadas sea el correcto.

2) Control de cloracion diaria de las aguas y elaborar reportes sobre cloracion realizada.

3) Depuracion de plantas de contaminantes.

4) Verificar que se realice la limpieza de los filtros, limpieza de alrededores del &rea,

5) Revisar las condiciones del tanque y la media en el caudal normal de galones por metros.

6) Supervisar la apertura y el cierre de valvulas de salida del tanque de captacion.

7) Verificar el voltaje y amperaje de los tableros eléctricos.

8) Revisa valvulas de desaire antes de iniciar la operacion.

9) Vigilar la correcta instalacion y funcionamiento de los micromedidores del sistema de agua.

10) Asegurarse de contar en almacén y en bodega de los materiales y quimicos necesarios para el
funcionamiento y/o reparacion de la planta.

11) Verificar que los equipos de bombeo estén funcionando de manera correcta.

12) Registra en Bitacora los desperfectos y condiciones de operacién de los equipos y emite el reporte
de los datos de operacion diaria de cada equipo de bombeo.

13) Registra en Bitacora el personal que visita la planta de bombeo, las actividades que realiza durante
el turno, el material o herramientas que depositan o retiran de la planta en forma detallada.
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14) Registra en Bitacora el personal que visita la planta de bombeo, las actividades que realiza durante
el turno, el material o herramientas que depositan o retiran de la planta en forma detallada.

15) Repara los desperfectos y condiciones de operacién de los equipos y elabora reportes cuando sea
necesario.

16) Mantener el aseo de la Planta.
IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Gerencia de Ninguna.

operacion y Mantenimiento, Coordinador de

Produccion y Tratamiento.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Bachiller en area Técnico en electricidad u otra carrera a fin.

CONOCIMIENTO:

Conocimientos en manejo de plantas potabilizadoras y de tratamiento residuales.
Normas de seguridad aplicables a las instalaciones.

Normas de calidad de agua y vertidos.

Manuales de operacién de plantas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Disponibilidad de Horarios.

Conocimientos basicos de Potabilizacion.

Conocimientos en electromecanica.

Buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses de experieneia en cargos similares indispensables.

5.4.2.2 Operador de Planta de Aguas Residuales

DESCRIPCION DEL PUESTO
V. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Operador de Planta de Aguas Residuales

Departamento: Operacion y Mantenimiento

Reporta al puesto: Coordinador de Produccion, Tratamiento y
Distribucion, Encargado de Operadores de
Planta.

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Plantas de Tratamiento UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
VI.OBJETIVO DEL AREA:
Garantizar el funcionamiento de las plantas depuradoras.
VII. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Operay controla el equipo de bombeo
2) Revisay reporta fallas en los sistemas y equipo de bombeo.
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3) Registra en bitacoras los desperfectos y condiciones de operacion de la planta de

4) tratamiento.

5) Emite reportes diarios de la operacién de la planta.

6) Realiza medicion de PH, solidez sedimentable, temperatura y caudal.

7) Realiza limpieza de rejas, desarenadores y unidades de tratamiento de aguas

8) negras.

9) Realiza limpieza en las instalaciones de la planta.

10) Registra en bitacora el personal que visita la planta.

11) Registra en bitacora los tiempos de paro de operacion de los equipos asignados.

12) Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su &mbito de accién ante su superior
jerarquico inmediato.

13) Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.
VIIl. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Ninguna.
de Operacion y Mantenimiento, Coordinador de
Produccion, Tratamiento y Supervision.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOGHMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: Q)
Bachiller en area Técnico en electricidad u otra carréra a'fin.
CONOCIMIENTO: (\\/

Conocimientos en manejo de plantas de tratamiento residuales.
Normas de seguridad aplicables a las ifistalaciones.

Normas de calidad de agua y vertid0s:

Manuales de operacion de plantas.

Habilidad para trabajar en equipo.

Disponibilidad de Horarios:

Buenas relaciones interpersonales.

EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses de experiencia en cargos similares indispensables.

6. Sub Gerente Comercial

. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Sub Gerente Comercial
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Gerente General

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase I, Nivel Il

Fecha de Revision:
I1. OBJETIVO DEL AREA:
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Coordinar, controlar y ejecutar las actividades comerciales, tales como la facturacion y cobro y

atencion al cliente y agilizar los procesos de retorno financiero para el permanente desarrollo de la

UMD, de acuerdo con las politicas establecidas en la Ley Marco del Sector de Agua Potable y

Saneamiento y su reglamentacion, el Reglamento de Prestacion de Servicios de la UMD y las normas

legales vigentes.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Participar en el proceso de formulacién y control del plan operativo y presupuesto anual de la
UMD.

2) Vigilar el cumplimiento de las metas de calidad comerciales de acuerdo a las disposiciones del
Ente Regulador y lo concerniente en materia de su competencia.

3) Normar, coordinar y dar directrices en materia de cobros ordinarios, recuperacion de créditos,
cartera morosa, casos sociales y cuentas por cobrar.

4) Coordinar y supervisar el programa de instalacion, mantenimiento, reemplazo y prueba de
medidores en servicio o los que se vayan a utilizar a cobertura de la UMD junto a la Gerencia de
Operacion y Mantenimiento.

5) Coordinar y supervisar los disefios de nuevos sistemas comereiales y velar por la actualizacion
de los mismos.

6) Coordinar y compatibilizar las relaciones de trabaje, entre‘los entes comerciales y las diferentes
unidades organicas de apoyo que participan en‘el proceso de comercializacién, principalmente
con la gerencia de informaética.

7) Fomentar el mejoramiento de la capacidad operativa de las unidades del area comercial de la
UMD.

8) Coordinar y supervisar en la cobertura.de Ta UMD el manejo correcto del conjunto de normas y
acciones que permitan la digponibilidad permanente y oportuna de los datos de los usuarios
(Catastro).

9) Velar por el cumplimientod€las proyecciones de ingresos.

10) Impulsar la expansion y el mantenimiento del mercado consumidor y proporcionar el maximo de
servicio al mayor nimero posible de usuarios en marco al plan estratégico institucional.

11) Optimizar la aplicacién de las politicas tarifarias, para el cobro de los servicios dentro de criterios
de eficiencia econdmica, equidad social y autonomia financiera.

12) Aplicacion de los valores aprobados en el Plan de Arbitrios Municipal para el cobro de las tarifas
y otros conceptos por los servicios prestados; aplicando descuento de la tercera edad y similares
segun Ley.

13) Revisar la implementacion de mecanismos y procedimientos de facturacién y cobranza que
faciliten al cliente el cumplimiento de la obligacion.

14) Acompaniar al Jefe de Comunicacién e Imagen en la realizacion de programas de educacién y
promocion del uso eficiente y equitativo de los servicios para darle acceso al mayor nimero
posible de la poblacion.

15) Planificar y ejecutar todas las acciones relacionadas con la efectiva y oportuna recuperacion de
las tasas mantener indices minimos de morosidad por prestacion de los servicios
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16) Definir y someter a la aprobacion de la Gerencia General, las politicas y normas que orientaran
las actividades de facturacion, cobranza de servicios, medicion de consumo y en general de
actividades comerciales con los usuarios

17) Emitir reportes sumariales que den a conocer la facturacion mensual, parcial y total y el nimero
de clientes que se tiene en cada servicio.

18) Analizar los estudios del mercado de los servicios a fin de obtener informacion sobre la demanda
y la calidad de la oferta de los servicios y para determinar una estructura tarifaria adecuada a las
condiciones socio-econdmicas de los usuarios.

19) Revisar y conciliar el listado de cuentas por cobrar en forma trimestral con las unidades de
Contabilidad y Presupuesto.

20) Llevar control de las solicitudes de nuevas conexiones.

21) Llevar control de los usuarios del servicio atendiendo sus reclamos y problemas generados en su
facturacion, asi como el control y suscripcion de contratos de nuevos usuarios y su ingreso al
sistema.

22) Supervision de la recuperacion de la mora y supervision de a,facturacion.

23) Realizar acciones orientadas a mantener un catastro de chientes-actualizados de cada uno de los
servicios.

24) Coordinar la entrega diaria de copias de comprobantes de‘pago efectuados por los clientes para
su debido ingreso al sistema.

25) Coordinar con el departamento administrativesla ‘entrega diaria de los comprobantes de pago
efectuados por los clientes o los comprebantes de cualquier otra recuperacion en que se incurra
para su debida contabilizacion.

26) Operar adecuadamente las instalacionés.y equipos a su cargo.

IV. RELACIONES DEL“AREA:

INTERNAS: \ / EXTERNAS:

Se relacionara internamerite /con la Gerencia ERSAPS, Secretaria de Educacién, ENEE,

General, Sub Gerente de AsesoOria Legal, Sub Policia Nacional, Catastro Municipal.

Gerente de Operacion y Mantenimiento, Sub

Gerente Técnico, Sub Gerente de Finanzas y

Administracion, Sub Gerente de Talento

Humano, Planificacion, Desarrollo y Desempefio,

Comunicacion e Imagen Institucional.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial, Mercadeo o carrera afin, de

preferencia con maestria.

CONOCIMIENTO:

Habilidades para el manejo de presupuestos.

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Amplios conocimientos en el manejo de personal.

Amplios conocimientos en el manejo de Microsoft Office

Habilidad en atencion cliente.
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e Conocimientos de la legislacion comercial vigente.
e Buenas relaciones interpersonales.
EXPERIENCIA:

Minimo (2) dos afios en puestos similares.

6.1 Coordinador de Catastro de Usuarios

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de Catastro de Usuarios
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Gerente Comercial

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 11, Nivel 111

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:

Organizar, coordinar y controlar el registro catastral de los cligntes reales, factibles e identificar los

clientes potenciales de todas las localidades con servicioa‘eargo de la UMD.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN C@NSIDERARSE EN EL AREA:

1) Mantener actualizada la base catastral del usuario:

2) Planificar visitas a los usuarios a fin desmanitorear cambios relacionados con el catastro.

3) Digitalizar en el mapa todos los registros‘de los abonados.

4) Generar informes mensuales por{cambios que se produzcan tales como numero de medidor,
cambio de duefio, cambios de tarifas.

5) Generar informes de solares baldios.

6) Enviar informe sobre pegueswelandestinos al Gerente Comercial quien coordinara con el
Controlador de Pérdidas técnicas.

7) Revisar constantemente oS pegues inactivos a fin de conocer de dénde se abastecen de los
servicios.

8) Registrar los nuevos medidores instalados y actualizar los cambios que se produzcan;

9) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad;

10) Colaborar con la elaboracion del Presupuesto Anual de la Unidad.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con el Sub Gerente Usuarios.
Comercial, Coordinador de Catastro de Usuarios
y oficial de Atencion al Cliente.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Técnico topografico o pasante de la carrera de Ingenieria Civil o carrera afin.
CONOCIMIENTO:

e Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
e Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
e Amplios conocimientos de sistemas de Autocad, EPANET, Arcgis, GPS, Mapeo catastral.
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e Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares

6.1.1 Auxiliar de Catastro de Usuarios

. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Auxiliar de Catastro de Usuarios
Departamento: Comercial
Reporta al puesto: Coordinador de Catastro de Usuarios
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y campo.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase IV y Nivel IV
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA: o N

Sera el encargado de llevar el registro catastral de los clientesweales, factibles e identificar los clientes

potenciales de todas las localidades con servicio a cargo de la UMD.

1. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN GONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Seguimiento de la actualizacion de catastro de.usuarios en SIMAFI por cada sistema de servicio
publico.

2) Unificacion de cuentas por usuario por tipe=de servicio de agua y alcantarillado en SIMAFI e
ingreso de nuevos usuarios al sistema;

3) Realizar modificaciones en el SIMAFI como ser: nombre, descuentos de la 3ra edad,
suspensiones temporales y definitivas cuando se dispone de la informacion requerida y aprobado
dicho tramite.

4) Recepcion y organizar depdsitos de ingresos que remiten los bancos de acuerdo al movimiento
de lo recaudado.

5) Modificar, ubicar y/o reubicar a los clientes, asi como dar de baja e incorporar nuevos,
manteniendo la informacion actualizada con el debido sustento documentario.

6) Coordinar todos los aspectos relacionados con una adecuada y 6ptima categorizacion de clientes.

7) Registrar, coordinar y programar las instalaciones de medidores, proponiendo politicas y medidas
para el mejor control de los volimenes fisicos vendidos.

8) Actualizar y mantener los planos de ubicacion de clientes.

9) Elaborar y presentar informes mensuales al Gerente Comercial referentes a inspecciones,
cambios, nuevos contratos, deteccion de conexiones clandestinas.

10) Recepcionar y atender las solicitudes por regularizacién, levantamiento o cambio de conexion,
cambio de nombre, tarifa y saldos, por lo cual no puede ser mal utilizada, manipulada ni alterada
en beneficio propio.

11) Registrar solicitudes y llevar control de los expedientes de nuevos usuarios.

Proporcionar la informacién requerida por los clientes de los servicios asi como cualquier otra
persona interesada en conocer sobre el funcionamiento, planes y servicios que provee la UMD.
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V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador de catastro de Usuarios

y atencién al Cliente.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Técnico topografico o pasante de la carrera de Ingenieria Civil o carrera afin.
CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Amplios conocimientos de sistemas de Autocad, EPANET, Arcgis, GPS, Mapeo catastral.
Buenas relaciones personales.

EXPERIENCIA:
Minimo un (1) afio en puestos similares

6.2 Oficial de Atencidén al Usuario

DESCRIPCION Bgl_ _BUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Oficial de Atencidn al Usuario
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Sub Gerente Comercial

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar detrabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Promover la expansion y mantenimiento del mercado consumidor, posibilitando el uso de los
servicios a un mayor namero posible de clientes y optimizar la atencion a los mismos, buscando
siempre mejorar la imagen institucional.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Establecer las estrategias y planear programas orientados a facilitar el proceso de
comercializacion de los servicios.

Mantener canales permanentes de comunicacion con la poblacion con la finalidad de obtener
informaciones necesarias para mejorar los servicios prestados.

Ejercer permanentemente el control de la calidad de los servicios de acuerdo con la Ley General
de Servicios de Saneamiento, Normas y Reglamentos de Servicios vigentes.

Promover campafias educativas con el objetivo de demostrar a la comunidad la necesidad y
conveniencia de utilizar los servicios, tanto de agua como de desage, prestados por la UMD.
Formular informes periddicos y cuadros estadisticos mensuales de las operaciones y/o
actividades realizadas.

Recibir, atender llamadas, mensajes y registrar las quejas y reclamos de los usuarios.

Registrar solicitudes y llevar control de los expedientes de nuevos usuarios.
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8) Brindar asesoria e informacion a los usuarios a futuros abonados.

9) Proporcionar la informacidn requerida por los clientes de los servicios, asi como cualquier otra
persona interesada en conocer sobre el funcionamiento, planes y servicios que provee la
empresa.

10) Coordinar los horarios de atencion manteniendo durante todo el horario de trabajo al menos una
ventanilla para a la atencién al usuario.

11) Emitir reportes cuantitativos que se genere la facturacion mensual, parcial y total y el nimero
de clientes por servicio.

12) Entrega diaria de copias de comprobantes de pagos efectuados por los clientes para el posteo y
generar la conciliacion del sistema.

13) Entrega de aviso de pago a los usuarios que lo requieran, con el apoyo de las cuadrillas de
Operacion y mantenimiento

14) Canalizar informacion entre clientes y superiores de la UMD.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con la Sub Gerencia Usuarios.

Comercial, Sub Gerencia de Operacion y

Mantenimiento, Encargado de Fontaneria,

Coordinador de Catastro de Usuarios,

Coordinador de Facturacion y Cobros.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Educacion Secundaria completa.

CONOCIMIENTO:

Conocimientos contables.

Manejo de paquetes de office.

Manejo y control de facturacion.

Servicio al cliente y técnigas de manejo de carteras de clientes y de cobros por recuperacion de
morosidad.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afio de experiencia en cargo similar.

6.3 Gestor de Solicitudes y Reclamos

DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Gestor de Solicitudes y Reclamos
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Sub Gerente Comercial

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
I1. OBJETIVO DEL AREA:
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Sera la persona encargada de llevar un control de las solicitudes y reclamos realizados por los usuarios

de Agua Potable y Alcantarillado sanitario y velar por que se le dé respuesta en tiempo y forma.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Llevar un control de las solicitudes o reclamos impuestas por los usuarios de Agua Potable y
Alcantarillado sanitario.

2) Mantener una comunicacion directa entre su jefe inmediato (Gerencia Comercial) y la Gerencia
de Operacion y Mantenimiento sobre el avance de las solicitudes.

3) Ingresar las resoluciones al médulo SIMAFI.

4) Llevar un control estadistico en donde se defina claramente las solicitudes que se les han dado
solucion y las solicitudes pendientes.

5) Brindar atencién cordial y gestionar que se les de resolucion a los reclamos hechos por los
Usuarios.
V. IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.

Comercial, Sub Gerencia de Operacion vy

Mantenimiento, Oficial de Atencion al Usuario,

Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento,

Encargado de Fontaneria.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Secundaria completa.

CONOCIMIENTO:

Manejo de paquetes de office.

Proactivo

Buena comunicacion verbal y,oral

Buenas relaciones intergersonales.

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

6.4 Servicio de Atencion Telefonica

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Servicio de Atencion Telefénica
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Sub Gerente Comercial

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:
Mejorar constantemente el desarrollo de sus actividades con el fin de lograr un servicio de atencion
eficiente que cumpla las expectativas de los clientes
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I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Operar la Planta Telefonica, atendiendo con cortesia y actitud institucional los requerimientos,
solicitudes y denuncias de los usuarios y la ciudadania general, transfiriendo Ilamadas
telefonicas a las extensiones solicitadas conforme a los procedimientos establecidos.

2) Orientar a los Usuarios o ciudadania en general sobre los nimeros de extensiones asignados a
las diversas areas de la UMD, para realizar el enlace telefonico requerido por el publico en
general.

3) Actualizar el directorio telefonico institucional conforme a las instrucciones de su jefe
inmediato.

4) Recibir, registrar y trasladar los mensajes telefonicos en ausencia del personal del &rea de quien
se requirio informacion.

5) Verificar el funcionamiento del equipo y accesorios, reportando a su jefe inmediato los
requerimientos de mantenimiento y reparacion.

6) Elaborar el reporte diario de las actividades realizadas, para conocimiento de su jefe inmediato.
Proveer informacion autorizada relacionada con la gestién cemercial.

V. RELACIONES DEL AREA: .%

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia UsuariOs.../

Comercial y todas las areas que requieran ser Q

contactadas via llamada telefonica. b~
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITQS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: ~A

Secundaria Completa
CONOCIMIENTO: C\S

Manejo de paquetes de offige.
Proactivo

Buena comunicacion verbaly oral.
Buenas relaciones interpersonales.
Orientacion al cliente.

e Capacidad de comunicacion.

e Capacidad de negociacion.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

6.5 Coordinador de Facturacion y Cobros

l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de Facturacion y Cobros
Departamento: Comercial
Reporta al puesto: Sub Gerente Comercial
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Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel HI

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:

Dirigir y controlar las actividades de Facturacién de la UMD. Realizar el registro eficaz y oportuno de

la informacion requerida para el cobro de los servicios prestados por el organismo, atencién a usuarios

en la revision de datos y quejas, realizar la captura de los movimientos de las cuentas de los usuarios

en el sistema computarizado comercial de la UMD, Coordinar que se efectien de manera confiable y

oportuna los cobros de los conceptos relacionados con la prestacion de los servicios de agua potable,

alcantarillado y saneamiento realizando el reporte periddico de las acciones.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Coordinar las actividades de facturacion, validando, verificando y corregir los errores encontrados
en las lecturas.

2) Organizar la informacion corregida y enviarla para nueva facturacion.

3) Llevar control de nuevos usuarios estableciendo nuevas rutas'e incorporarlos e la base de datos.

4) Atender y resolver las dudas e inconformidades de los usuarios.

5) Programar visitas domiciliarias para recabar informag¢ion sebre inconformidades.

6) Calcular y elaborar las 6rdenes de descuentos por-tercera’edad o situaciones o casos especiales a
usuarios en los casos que proceda mite la facturacion del periodo basada en la informacion
levantada.

7) Efectuar la preparacion metodologica y de informacion que soporte los ajustes a la facturacion,
para mantener un control adecuado,

8) Atender reclamos de los usuariossobrefacturacion (WhatsApp empresarial, Redes Sociales) y dar
seguimiento generando reporté por cemunidad.

9) Coordinar los programas eacaminados a abatir la cartera vencida.

10) Vigilar la confiabilidad ‘del’monto que arroje la facturacién en todos sus conceptos.

11) Dirigir y controlar los trabajos de toma de lectura, reparto de recibos y entrega de notificaciones.

12) Integrar los pagos que se reciban, de los diferentes servicios que presta la UMD para su registro,
control y deposito respectivo.

13) Generar el informe de ingreso clasificado por agua potable y alcantarillado sanitario.

14) Supervisar el corte de caja diario y su consolidacion para el estricto control de los ingresos y su
depdsito respectivo.

15) Elaborar la informacién relacionada con los ingresos para sustentar la oportuna toma de decisiones
en la Direccion.

16) Turnar la informacion y/o documentacion que se genere en su &rea a las demaés areas involucradas
en los procedimientos.

17) Coordinacion estrecha con la Gerencia de Operacion y Mantenimiento para dar seguimiento a las
ordenes de trabajo generadas por los reclamos de los usuarios.

18) Digitar los pagos hechos por los clientes, enlistar y revisar.

19) Registro de la cancelacién de factura miscelanea por prestacion de servicios (instalaciones por
alcantarillado sanitario, reconexiones, conexiones inactivas y otras).

20) Realizar el cierre de ingresos mensual y generar partida de ingresos.
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21) Verificar pagos recibidos de los diferentes bancos, cooperativas u otra institucion financiera.

22) Verificar y postear los pagos recibidos por Tigo Money u otra plataforma similar.

23) Ingresar datos y cuadrar ingresos en el cuadro general con el sistema Simafi.

24) Verificacion de ingresos con el area contable.

25) Presentar informes mensuales de ingresos.

26) Realizar cierres diarios de ingresos.

27) Conciliacion de ingresos entre el departamento Comercial y la Administracion.

28) Asistir al Jefe del Departamento en las gestiones que tengan que desarrollarse con las instituciones
bancarias que recaudan fondos provenientes del pago no identificado que realizan los usuarios,
recaudadores u otras entidades gubernamentales y no gubernamentales.

29) Apoyo en la elaboracion de informes del area comercial de la Unidad.

30) Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del area Comercial.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.

Comercial, Sub Gerencia de Administracion y

Finanzas, Encargado de Facturacion y Cobranza,

Cobranza y Gestor de Cobros, Corte y Reconexion,

Lectores y Repartidores, Lector de Pozos, Auxiliar

Juridico para la recuperacion de Mora.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITQS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado en Administracion de Empresass.Ingeniero Industrial o Carrera a fin.

CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en.equipos/de alto rendimiento.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Amplios conocimientos en‘el manejo de personal.

Amplios conocimientos en atencion al cliente.

Amplios conocimientos en el manejo de Micro Office.

Conocimientos de la legislacion comercial vigente.

e Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

6.5.1 Encargado de Facturacion

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Encargado de Facturacion y Cobranza
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Coordinador de Facturacion y Cobros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
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Clase Y Nivel del Puesto: Clase Ill, Nivel IV
Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Revision del consumo mensual y elaboracion de recibo a clientes por la prestacién del servicio de agua
potable y alcantarillado sanitario.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Revisar el consumo mensual de los usuarios.

Elaborar factura de consumo por servicio de agua y alcantarillado sanitario a clientes.

Revision y registro diario de remesas enviadas por los bancos por la prestacion del servicio de agua
y alcantarillado sanitario.

Elaborar diariamente el pre-consumo de cada ciclo (lecturas en cero, por alto y bajo consumo, por
error en la lectura, cotejar las ordenes de trabajo con las del sistema y otras) para la facturacion.
Revisar las lecturas del ciclo a facturar.

Imprimir mensualmente reportes de notas de crédito, débito, descuentos de la tercera edad,
miscelaneos, reportes de bancos, saldos por ciclo en general, reporte de transaccion, reporte de
control de remesas y por consumo por categoria y remitirlas-al jefe inmediato.

Revisar informacion de notas de debito y crédito en el sistema-y.fisico.

Registrar modificaciones de lecturas remitidas por atencién-al cliente ya evacuadas por cuadrillas
de mantenimiento.

Digitar los pagos hechos por los clientes, enlistar’y revisar.

10) Crear cuenta en el sistema por cada cliente nuevodiariamente.
11) Registro de la cancelacién de factura miscelanea- por prestacion de servicios (instalaciones por

alcantarillado sanitario, cambio de nembre, reconexiones, corte a pedimentos, reconexiones
inactivas, agua no facturada y otras).

12) Impresion de recibos y entrega a léctor- repartidor.

IV. RELACIONES DEL-AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamenté con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador de Facturacion y Cobros,

Cobranza y Gestor de Cobros, Corte y Reconexion,

Lector y Repartidor, Lector de Pozos, Juridico para

la recuperacion de Mora.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Licenciado en administracion de empresas o pasante universitario de las carreas a fin.
CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos en el manejo de Micro Office.
Habilidades en atencidn al cliente.

Buenas relaciones personales.

EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios en puestos similares.
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6.5.2 Cobranza y Gestor de Cobros

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Cobranza y Gestor de Cobros
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Coordinador de Facturacion y Cobros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de Trabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Asistir en las diferentes actividades de cobro de la UMD para mantener bajos niveles de mora en la
cartera de clientes.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Realizar gestiones de cobro de los clientes atrasados o0 en mera.

2) Entregar los avisos de requerimientos a los clientes con mias de-3 meses en mora.

3) Dar seguimiento a los compromisos de pago efectuadesen fa,Unidad.

4) Cotejar con el Encargado de Corte, las 6rdenes de'corte/evacuadas para realizar su respectivo
tramite.

5) Apoyar en la elaboracion de los informes mensuales sobre los resultados de la recuperacion al jefe
de Facturacion y Cobranza.

6) Realizar visitas de monitoreo a clientes40r incumplimiento de los ACUERDOS DE PAGO.

7) Realizar visitas de seguimiento a clientes/encategoria: comercial, industrial y publica en mora.

8) Realizar cancelacion de 6rdenes dé trabajo por cortes, generar cargos e imprimir partidas.

9) Apoyo en la elaboracion de infermes de la Unidad.

10) Acompariamiento en casos puntuales al Encargado de Cortes en la realizacion de las operaciones
en campo.

IV. RELACIONES\DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionard internamente con la Gerencia Usuarios.

Comercial, Encargado de Facturacion y Cobranza,
Encargado de Cobranza, Corte y Reconexion,
Juridico para la recuperacion de Mora.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Pasante Universitario
CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos en el manejo de Micro Office.
Habilidades en atencion al cliente.

Buenas relaciones personales.

EXPERIENCIA:
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Minimo dos (2) afios en puestos similares.

6.5.3 Corte y Reconexion

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Corte y Reconexion

Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Coordinador de Facturacion y Cobros

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD, Acueducto
bajo la cobertura de la UMD.

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Suspender el servicio de agua potable y alcantarillado sanitarid a los usuarios con mora mayor de dos
(2) meses y seguidamente si se salda la mora se procede ada«seconexion del servicio.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Coordinar los programas encaminados a abatir l& cartera vencida.

2) Vigilar la confiabilidad del monto que arroje.a fagturacién en todos sus conceptos.

3) Integrar los pagos que se reciban, de los_diferentes servicios que presta la UMD para su registro,
control y deposito respectivo por la suspensidrn de los servicios.

4) Vigilar permanentemente el cuidadojdelhagua entre la poblacion, enviar los apercibimientos y
aplicacion de multas a quienes_se hagan acreedores por mal uso del agua.

5) Reuvision del listado del listado de usuarios en mora

6) Suspender el servicio de/agua petable y alcantarillado sanitario a los usuarios con mora mayor de
dos (2) meses

7) Reconectar el servicio de agua potable y alcantarillado sanitario a los usuarios que se ha suspendido
el mismo.

8) Entrega de comunicados de citacién por asunto que amerita la suspension del servicio.

9) Brindar a los usuarios informacion necesaria relacionada al funcionamiento operativo y
administrativo de la UMD, como ser direccion exacta, nimero de teléfono de atencion al cliente,
documentacion requerida para tramitar cambio de nombre, documentacién para una solicitud de
conexion nueva, requisitos para tramite de descuento de la tercera de edad.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Gerencia Usuarios.

Comercial, Encargado de Facturacion y Cobranza.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Primaria Completa.

CONOCIMIENTO:
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Conocimientos de fontaneria Indispensable.

Albafiileria deseable.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio labores de reparacion e instalacion de tuberias, de experiencia en trabajos de

fontaneria, acueductos y alcantarillados.

6.5.4 Lector y Repartidor

l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Lector y Repartidor
Departamento: Comercial
Reporta al puesto: Coordinader,de Facturacion y Cobros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas‘Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clage V, Nivel IV
Fecha de Revision: N :
Il. OBJETIVO DEL AREA: ‘\)

Mantener actualizada la lectura de los medidores de Jos Usuarios, entregando la informacién recopilada

al Departamento Comercial y hacer entrega’de la facturacion mensual de consumo a los Usuarios.
I11. ROLES Y FUNCIONES Q%&WCONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Efectuar periodicamente labores de nspectoria de campo, verificando le fiel cumplimiento de las
disposiciones manteniendo cegnsosicatastrales que permitan el mejor control de usuarios,

2) Impresién de cuadros paratoma.de factura por usuario.

3) Verificar los mapas conds respectivas cuentas clasificadas por los servicios de agua potable y
alcantarillado sanitario.

4) Salir a campo con los implementos necesarios para realizar la lectura del medidor del usuario.

5) Llenado de impresion de recibo y entrega de notas de consumo por barrio.

6) Visitay entrega de nota por escrito a los usuarios del consumo alto.

7) Redaccion de informe de fugas separadas

8) Control y registro de 6rdenes de fuga reportadas por el usuario.

9) Control y registro de la instalacion y verificacion de medidores

10) Creacion de rutas a sectores nuevos con medicion.

11) Notificar al Departamento Comercial sobre usuarios clandestinos.

12) Brindarles la informacion necesaria a los clientes sobre las diferentes tarifas y cobros;

13) Reportar a usuarios con medidores sin factura.

14) Reportar medidores que se encuentran extraviados para su reemplazo.

15) Notificar si se han reconectado clientes que estan inactivos y no se les realiza cobro por consumo.

16) Notificar si el establecimiento cambio de razon social para aplicar tarifa real.

17) Identificar en la secuencia los nuevos usuarios del sistema en el ciclo correspondiente.
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18) Preparacion de recibos (adjuntar formato de aviso de actualizacion de datos) para ser entregados a
los abonados.
V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador de Facturacion y Cobros,
Encargado de Facturaciéon y Cobranza, Cobranzay
Gestor de Cobros.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Secundaria Completa.
CONOCIMIENTO:
Habilidad para trabajar solo y en equipo.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos en el manejo de atencion al cliente,
Buenas relaciones interpersonales.
Conocimiento geo referencial y ubicacion catastras ep"campo,
Conocer las nomenclaturas de la Ciudad.
EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses en puestos similares.

6.5.5 Lector de Pozos

/DESCRIPCION DEL PUESTO
I.  IDENTIFICACION DEL/AREA:

Nombre del Puesto: Lector de Pozos

Departamento: N Comercial

Reporta al puesto: Coordinador de Facturacion y Cobros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Mantener actualizada la lectura de los medidores de pozos privados, entregando la informacion
recopilada al Departamento Comercial y hacer entrega de la facturacion mensual de consumo a los
propietarios del pozo.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Revisién de la documentacion presentada por solicitantes que perforaran pozos privados.
2) Instalacion de micro y macro medidores
3) Archivar y documentar mediante expediente de la gestion del pozo privado con la documentacion
respaldo completa y correcta,
4) Llevar registro y control de los pozos perforados.
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5) Realizar lectura de micro y macro medidor y determinar el caudal de agua con su respectiva
identificacion.

6) Elaborar informes de los pozos inhabilitados, averiados y sin funcionamiento.

7) Notificar a la Unidad de los pozos no perforados y aprobados hace mas de un afio.

8) Reportar las violaciones e infracciones al Reglamento de exportacién, perforacién y explotacion
de pozos.

9) Elaborar reporte de los propietarios que no estan pagando por la extraccién del pozo.

10) Entrega de facturas de pago a los propietarios de pozos privados,

11) Colaboracidn a los propietarios de pozos privados para la limpieza del medidor.

Realizar los cambios, instalacién y prueba de medidores de manera eficiente y oportuna.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Propietarios de Pozos privados.
Comercial, Coordinador de Facturacion y Cobros
Encargado de Facturacion y Cobranza, Cobranza y
Gestor de Cobros, Sub Gerencia de Asesoria Legal.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONQCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Secundaria Completa de preferencia formacién Téchica.
CONOCIMIENTO:
Habilidad para trabajar solo y en equipe:
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos en el mangjo/de atencion al cliente.

Buenas relaciones interpersonales
EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses en pdestes,similares.

6.6 Jefe de Informatica

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Jefe de Informatica
Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Sub Gerente Comercial

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 111

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Establecer y mantener actualizado el sistema integrado de informacion y procesos
computadorizados para dar servicio a todas las areas y niveles de la UMD con el fin de satisfacer
las necesidades en el desarrollo del desempefio de sus labores.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
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Planificar, normar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar el programa de informatica a
cobertura de la UMD vy las actividades del area de informatica.

Elaborar y dar seguimiento al plan de trabajo y Presupuesto anual del departamento de
informaética de conformidad con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Preparar y presentar a la Gerencia General las politicas necesarias para el cumplimiento del area
de informatica.

Elaborar y mantener actualizados los procedimientos del sistema de informacion con los nuevos
cambios y tendencias tecnologicas.

Asistir y brindar soporte técnico a las diferentes areas de la UMD, en la concepcion, disefio,
implementacién y actualizacion de sistemas operativos que demanden el uso de computacion
electronica y elaborar los correspondientes programas de procesamiento.

Mantenimiento y manejo de sistemas informaticos (Hardware) utilizados por el departamento
de Comercializacion, (SIMAFI, ArcGis), Administracion de personal, Financiera-
Administrativa ( SIMAFI, Inventarios y Reloj Dactilar); todos los anteriores forman parte del
sistema requerido para agua potable,

Coordinar con las diferentes areas de la UMD lo relative, al*estudio, desarrollo, adquisicion,
implantacion y operacion de sistemas de informacién tante de indole administrativa como
técnica y financiera.

Planear, organizar e implantar un sistema de ifformacion gerencial que sirva de monitoreo y
evaluacion de los resultados necesarios para‘lastonia’de decisiones.

Disefiar controles con el propdsito de salvaguardar los datos, fuentes de origen, operaciones de
proceso y salida de informacion, con lafinalidad de preservar la integridad de la informacion
procesada por la UMD.

10) Establecer mecanismos de segUridad en los programas y datos del sistema para proteger la

informacion procesada por la,UMD, garantizando su integridad y exactitud, asi como también
de los equipos de computacion.

11) Elaborar el plan de contingericia de la UMD que establezca los procedimientos a utilizarse para

evitar interrupciones en la operacion del sistema de computo.

12) Asesorar y agilizar actividades administrativas relacionadas con el tramite para la adquisicion

de bienes, materiales, Gtiles, equipos y servicios relacionados con la funcion informatica a fin
de abastecer a los usuarios.

13) Mantener un inventario total de los equipos (Hardware) y Programas (Software), propiedad de

la UMD con sus respectivas licencias legales.

14) Realizar mantenimiento, y actualizaciones periodicas de la pagina Web empresarial.

IV. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Bancos, Proveedores.
Comercial, Analista y Desarrollador de Sistemas

y todas las areas dentro de la Unidad que

requieran su asistencia.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
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Licenciatura (Ing. en sistemas, Lic. en informatica o carrera afin) Titulado
CONOCIMIENTO:
e Lenguajes de programacion.
e Manejo de Bases de datos, Redes, Telefonia.
¢ Ingenieria de software, Comunicaciones, Software, Hardware.
e Conocimientos generales de electronica.
EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios en desempefio de cargo similar.

6.6.1 Analista y Desarrollador de Sistemas

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Analista y Desarrollador de Sistemas
Departamento: Comercial ¢

Reporta al puesto: Jefe dednformatica

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Glase IV, Nivel IV

Fecha de Revision: 1
Il. OBJETIVO DEL AREA: \
Apoyo en labores de mantenimiento de equipds-de red.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Apoyo en labores de manteniprientoidel sistema.

2) Reparacion y mantenimiento'preventivo y correctivo de Hardware.

3) Elaboracion de diagnosti€os.y. preésentacion de soluciones sobre equipo de red.

4) Instalacion de software.

5) Actualizacién de sistemas.

6) Aplicacion de politicas de uso de sistema informaética.

7) Implementar mejoras en el sistema para optimizar recursos.

8) Reportar errores de programacion a los desarrolladores del sistema para sus correcciones al jefe
inmediato.

9) Participar en la Elaboracion del Plan Operativo de la unidad.

10) Elaboracién de Herramientas informaticas para las diferentes areas de la UMD que permitan
eficientar tiempo y recursos.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionard internamente con la Gerencia Proveedores.
Comercial y todas las areas dentro de la Unidad
que requieran su asistencia.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:

Educacion Media Completa o Pasante universitario/ Licenciatura en Informatica o Ingenieria en
sistemas o carrera afin.
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CONOCIMIENTO:

Conocimiento en servidores de red, redes locales (LAN).
Planeacion y desarrollo de proyectos informaticos.
Amplios conocimientos en el manejo de Microsoft Office
Conocimientos en administracion.

EXPERIENCIA:
Minimo un (1) afio en puestos similares.

6.7 Coordinador de la Unidad de Reduccion de Perdidas

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de la Unidad de Reduccion de
Perdidas

Departamento: Comercial

Reporta al puesto: Sub Gerenté Comercial

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Ofi¢inas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clasel, Nivel 11

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Establecer los programas necesarios y los mécanismos de apoyo para la formulacién e implementacion
de soluciones, de apoyo para la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo y el aporte de
soluciones, que generen reduccion de, pérdidas en los sistemas hasta alcanzar los valores minimos
admisibles dentro de los criterios(técnicos y econdmicos.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

I11. ROLES Y FUNCIONES\QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Socializacién casa por casa de lo que consiste el Proyecto Reduccidon de Pérdidas en el servicio de
Agua Potable y otros proyectos afines.

Coordinar acciones que logren bajar los consumos de los altos consumidores.

Presentacion de informes semanales de los avances en reparacion de fugas.

Toma de lecturas mensual del consumo de micro medidor por barrio o sector.

Entrega de nota notificando el consumo mensual por vivienda.

Elaboracion de informes y Graficos sobre los promedios mensuales de consumos de Agua Potable.
Coordinadora general de asambleas con usuarios.

Coordinacion y elaboracion de material didactico.

Elaborar en general alianzas con maestros para concientizar a la poblacion en el ahorro del agua.

10) Coordinadora de la camparia rescatemos el agua potable.

Coordinacion y acompafiamiento en reparacion de fugas domiciliarias.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Auxiliar de Reduccion de Pérdidas,

Controlador de fugas domiciliarias, Fontanero de
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reduccion de Pérdidas, Ayudante de Campo,
Gerencia de Operacion y Mantenimiento.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial o Pasante de las carreras.
CONOCIMIENTO:
Manejo de Autocad, Office, Epanet, Arcgis.
Habilidad para trabajar solo y en equipo.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos en el manejo de atencion al cliente.

Buenas relaciones interpersonales.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

6.7.1 Auxiliar de la Unidad de Reduccién de Perdidas

DESCRIPCION DEL/PUESTO
I.  IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: NAuxiliar de la Unidad de Reduccion de Perdidas
Departamento: |\ ~Comercial

Reporta al puesto: ~) ' Coordinador de Reduccion de Perdidas

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabéjo)?i Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: N/~ Clase IV, Nivel IV

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA!
Establecer los programas necesarios y los mecanismos de apoyo para la formulacion e implementacion
de soluciones, de apoyo para la ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo y el aporte de
soluciones, que generen reduccion de pérdidas en los sistemas hasta alcanzar los valores minimos
admisibles dentro de los criterios técnicos y econdmicos.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Socializacion casa por casa de lo que consiste el Proyecto Reduccion de Pérdidas en el servicio de

Agua Potable y cualquier otro proyecto en este marco de accion.

2) Toma de lecturas mensual del consumo de micro medidor por barrio o sector.

3) Entrega de nota notificando el consumo mensual por vivienda.

4) Elaboracion de informes y Graficos sobre los promedios mensuales de consumos de Agua Potable.

5) Apoyo a la coordinadora general en las asambleas con usuarios.

6) Acompafiamiento en reparacion de fugas en domicilios de usuarios con ayuda del fontanero
asignado.

7) Evaluar el estado del mico medidor y hacer informe.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
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Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador de la Unidad de
Reduccion de Pérdidas, Controlador de Fugas
domiciliarias, Fontanero de Reduccion de Pérdidas,
Ayudante de Campo.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial, Pasante de las carreras o carrera a fin..
CONOCIMIENTO:
Manejo basico de Office
Uso de GPS
Habilidad para trabajar solo y en equipo.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos en el manejo de atencion al cliente.

Buenas relaciones interpersonales.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

6.7.2 Controlador de Fugas Domiciliarias

DESCRIPGION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto: Controlador de Fugas Domiciliarias
Departamento: Comercial
Reporta al puesto: Coordinador de la Unidad de Reduccion
de perdidas
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y Acueducto
Administrado por la UMD.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:

Colaboracion en las labores generales de deteccion y correccion de pérdidas técnicas y aparentes.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Realizar todas las actividades de campo instruidas por su jefe inmediato.

2) Realizar visitas de campo, georreferenciacion y dar seguimiento a usuarios clandestinos y/o

fraudulentos.
3) Apoyar la toma de datos de informacion técnica.
4) Realizar cambios de micro medidores a los Usuarios.
5) Asistir a llamados de emergencia.
6) Reparar tubos rotos y realizar deteccién de fugas no visibles.
7) Portar el equipo de seguridad industrial.
V. RELACIONES DEL AREA:
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INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador de la Unidad de
Reduccion de Pérdidas, Auxiliar de Reduccion de
pérdidas, Fontanero de Reduccion de Pérdidas,
Ayudante de campo.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:

Primaria completa, Cursos de Fontaneria.
CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos de Fontaneria.

Buenas relaciones personales.

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

6.7.3 Fontanero de Reduccion de Perdidas

DESCRIPCIWUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA;
Nombre del Puesto: /== Fontanero de Reduccién de Perdidas
Departamento: O N Comercial
Reporta al puesto: N\ Coordinador de la Unidad de Reduccion de
Perdidas

Sede del Puesto de Trabajo{Lugar de Trabajo):  Oficinas Administrativas UMD y Acueducto
Administrado por la UMD.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV
Fecha de Revision:
I1. OBJETIVO DEL AREA:

Reparar las fugas domiciliarias reportadas por los usuarios de la UMD, con alto nivel de

profesionalismo.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Inspeccion general para localizar fugas en los domicilios de los usuarios de la unidad.
2) Limpieza de tuberias.
3) Localizar fugas dentro de las viviendas de los usuarios.

4) Reparacion de tuberias dentro de viviendas y otro tipo de fugas como ser llaves mangueras de
abasto, codos entre otros. Cambio de llaves para pilas, lavamanos, duchas, flotes entre otros que

pudiera encontrar en mal estado.
5) Apoyo en la limpieza del micro medidor.

6) Apoyar a la Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque, en cualquier otra

actividad que a juicio del jefe inmediato superior pueda desarrollar.
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V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador de la Unidad de
Reduccion de Pérdidas, Auxiliar de Reduccién de
Pérdidas, Controlador de Fugas Domiciliarias,
Ayudante de Campo.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Primaria completa, Cursos de Fontaneria.
CONOCIMIENTO:
Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos de Fontaneria.

Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

6.7.3.1 Ayudante de campo

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto: Ayudante de Campo
Departamento: Comercial
Reporta al puesto: Coordinador de la Unidad de Reduccion de
Pérdidas, Fontanero de la Unidad de Reduccion
de Pérdidas.

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD y Acueducto
Administrado por la UMD.
Clase Y Nivel del Puesto: Clase VI, Nivel IV
Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Reparar las fugas domiciliarias reportadas por los usuarios de la UMD, con alto nivel de
profesionalismo.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Apoyo para localizar fugas en los domicilios de los usuarios de la unidad.
2) Limpieza de tuberias.
3) Localizar fugas dentro de las viviendas de los usuarios.
4) Reparacion de tuberias dentro de viviendas y otro tipo de fugas como ser llaves mangueras de
abasto, codos entre otros. Cambio de llaves para pilas, lavamanos, duchas, flotes entre otros que
pudiera encontrar en mal estado.
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5) Apoyo en la limpieza del micro medidor.
6) Apoyar a la Unidad Municipal Desconcentrada Aguas de Siguatepeque, en cualquier otra
actividad que a juicio del jefe inmediato superior pueda desarrollar.

IV. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Usuarios.
Comercial, Coordinador la Unidad de Reduccion
de Pérdidas, Auxiliar de Reduccion de Pérdidas,
Controlador de Fugas Domiciliarias, Fontanero
de Reduccidn de Pérdidas.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Primaria completa, Cursos de Fontaneria.
CONOCIMIENTO:
Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.
Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.
Amplios conocimientos de Fontaneria.

Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

7. Sub Gerente de Finanzas y Administracion

mNPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Finanzas y Administracion
Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Gerente General

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): = Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase II, Nivel Il

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Sobre esta gerencia recae la responsabilidad de velar por la efectiva ejecucion de los planes y
programas de la UMD; administrar y apoyar eficientemente a los segmentos organizativos de la
UMD en cuanto a los recursos materiales, equipos y servicios necesarios para la realizacion de las
actividades institucionales a ellos encomendados de acuerdo a las normas, procedimientos y leyes
establecidas en materia. Garantizar que los equipos de comunicaciones, las instalaciones y equipos
electromecanicos en los sistemas de acueductos y alcantarillados funcionen adecuadamente de
acuerdo a los planes y normas técnicas establecidas sobre la materia, a fin de brindar un servicio
continuo y eficiente.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
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1) Planificar, normar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar funcionalmente las actividades del
area administrativa y programa financiero - contable en la cobertura de la UMD.

2) Elaborar en coordinacion con sus dependencias el plan de trabajo y Presupuesto anual del area
financiera-administrativa de conformidad con las politicas, normas y procedimientos
establecidos; y participar en el proceso de formulacion y control del presupuesto de la UMD.

3) Elaborar y mantener actualizados los procedimientos para la realizacion de funciones del area
de su competencia de conformidad con las politicas, normas y procedimientos establecidos.

4) Coordinar estudios y analisis, de métodos de trabajo para el funcionamiento adecuado de los
recursos administrativos conforme a los requerimientos de la UMD.

5) Coordinar con la dependencia de contabilidad la elaboracién de los estados financieros e
informes relacionados con la administracion presupuestaria complementaria oportuna y
confiable.

6) Procurar el suministro y almacenamiento adecuado que asegure de manera eficaz y eficiente los
recursos materiales a las diferentes areas de la UMD.

7) Velar por la adecuada administracion de los activos fijos y materiales con el objeto de asegurar
su existencia fisica y estado de conservacion.

8) Coordinar la seleccidn, adquisicion, reposicion y mantenimiento de los equipos de transporte.

9) Coordinar el mantenimiento y custodia de los bienes yaequipos del edificio e instalaciones de la
UMD.

10) Mantenimiento de contabilidad regulatoria y.elaboracion de estados contables y patrimoniales
de la UMD segln normas vigentes.

11) Supervisar los procesos de adquisicienes™con proveedores y contratistas, verificando el
cumplimiento de las normas estahlecidas para la negociacion, cotizacion y compras.

12) Cuadro resumen comparativosde*eotizacion en base a ley de contrataciones del Estado a través
de ONCAE.

13) Organizar y custodiar el‘sistema de archivos de documentacion.

14) Definir y proponer al Gerente General, a través del Sistema de Planeamiento, las normas y
politicas que orientaran las actividades financieras, asi como los estudios necesarios para
mejorar la eficiencia de los servicios prestados.

15) Revision de las planillas de pago de personal.

16) Supervisar y controlar la preparacién de estados financieros de la UMD.

17) Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de apoyo administrativo a la UMD en
cuanto a la administracion de suministros, bienes patrimoniales, transporte y servicios generales.

18) Cumplir y hacer cumplir las politicas econdmicas financieras de acuerdo a las directivas
emanadas por a la Gerencia General.

19) Firmar los cheques oportunamente con el Gerente General que respalden los egresos de la UMD.

20) Abrir y controlar las cuentas bancarias de la UMD.

21) Coordinar con el departamento comercial los contratos de cobranza a través de los centros
autorizados.

22) Participar conjuntamente con la Sub Gerencia Comercial las solicitudes de financiamiento a las
entidades gubernamentales nacionales o municipales correspondientes.
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23) Verificar conjuntamente con las entidades financieras el 6ptimo uso de los recursos financieros
provenientes de contratos y convenios.

24) Definir y proponer politicas de traslado de fondos, previniendo la seguridad y vigilancia de los
mismos y de los documentos valorados de la UMD.

25) Proponer las politicas y metas de apoyo administrativo.

26) Organizar y custodiar el sistema de archivos de documentacion.

27) Control de los Bienes Nacionales mediante el registro de la existencia de materiales, equipos,
vehiculos, y todo recurso perteneciente a la UMD.

28) Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles, muebles, equipos y unidades
de transporte de la UMD.

29) Administrar adecuadamente los recursos financieros de la UMD vy llevar el control de flujo
monetario a corto, mediano y largo plazo de la gestion de los recursos financieros necesarios
para los compromisos y actividades operativas de la UMD.

30) Organizar el régimen interno de la UMD, velar que la contabilidad se realice conforme a normas
aceptables para lo cual puede inspeccionar los libros contables, documentos y operaciones de la
UMD vy dicta las disposiciones para el correcto funcionamiepto-de la misma.

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionard internamente con el GerentegwSe “relacionara externamente con la Junta
General, Director Legal, Gerencia _.de "Directiva, cuando lo amerite; ERSAPS,

Planificacion, Gerencia de Recursos Hidricos;
Gerencia de Operacion y Mantenimiento,
Gerencia Comercial y Gerencia.de Recursos
Humanos y los demés dependientes de su area.

SANAA, SETCAM, financiadores, entre otras
instituciones publicas y privadas relacionadas a
la temética de agua potable y alcantarillado,
Instituciones  bancarias,  Contratistas vy
proveedores.

V. PERFIL DEL PUESTQ(REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria o carrera a fin. Maestria de Administracion
de Empresas o Maestria en Finanzas. (preferiblemente).

CONOCIMIENTO:
Habilidad para el manejo de presupuestos.

Habilidad para trabajar bajo presion.

EXPERIENCIA:

Habilidad para formar equipos de trabajos de alto rendimiento.

Amplios conocimientos de finanzas publicas y privadas.
Amplios conocimientos en leyes tributarias, laborales y regulaciones contables.
Amplios conocimientos en el uso de hojas electrdnicas y procesador de palabras.

Minimo tres (3) afios como gerente administrativo, financiero o contador general .

7.1 Jefe de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
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l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto: Jefe de Contabilidad
Departamento: Administracion y Finanzas
Reporta al puesto: Sub Gerente de Administracion y Finanzas
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel 111

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Realizar todas las labores contables que se derivan de las operaciones de la Empresa, verificando el
registro adecuado de todas las transacciones.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Supervisar la elaboracion de los asientos contables y su correcto registro en el sistema contable.
2) Supervisar las provisiones contables.
3) Elaborar los Estados Financieros de la Empresa.
4) Supervisar que se cumpla con las normas y regulaciones contables establecidas.
5) Supervisar las depreciaciones, amortizaciones y provisiongs contables.
6) Custodiar documentos de soporte de las diferentes transaeciones de la Empresa.
7) Calcular las diferentes obligaciones tributarias de la JEmpresa y velar por el estricto
cumplimiento de las fechas para evitar recargos.
8) Realizar los cierres contables.
9) Llevar el registro fisico de los libros contables aetualizado.
10) Elaboracidn de conciliaciones bancariass
11) Colaborar con las auditorias internas y'externas que se practiquen a la Unidad.
12) Mantener actualizado permanentemente los diferentes procesos contables de la Empresa.
13) Supervisar el manejo adecuado.delygroceso de compras y suministros de la Unidad.
14) Supervisar el control de inventarioy activos de la Empresa.
15) Elaboracién del Plan Operative,Anual y presupuesto anual de su departamento.
16) Participacion en la elaboracion POA general de la Empresa.
17) Remitir informe mensual de/stados financieros.
18) Proporcionar la informacion requeridas a los entes de fiscalizacion externo (tribunal superior de

cuentas, auditorias externas, Secretaria de Justicia Gobernacion y Descentralizacion, Servicios
de Administracion de Rentas (SAR), entre otros.).

19) Elaboracién de las partidas contables de ingresos y egresos, control y registro de los
movimientos bancarios.

20) Revision de la planilla de sueldos y salarios del personal de la UMD.

21) Establecer el programa de contabilidad de costos a fin de registrar y determinar el valor total de
los proyectos y sistemas de agua potable y alcantarillado por comunidad de acuerdo a las normas
establecidas.

22) Llevar control de las operaciones financieras de conforme con los registros contables.

23) Participar en elaborar y presentar los Estados Financieros mensuales, trimestrales y anuales a
autoridades superiores en el marco de las Normas Internaciones de Informacion Financiera
establecido por la Secretaria de Finanzas.

24) Establecer conciliaciones de saldos de cuentas bancarias con el propoésito de asegurar la
concordancia de la informacion financiera preparada por el area.
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25) Velar porque las cuentas contables que representan anticipos de fondos por gastos sean
adecuadamente controladas, con la apropiada sustentacion.

26) Manejar el sistema integrador de informacion financiera de todo proceso que tenga incidencia
financiera que sirve de base de datos.

27) Velar porque la aprobacién de los procedimientos que aseguran las operaciones y actos
administrativos cuenten con la documentacion sustentadora para su verificacion posterior.

28) Vigilar las operaciones que se realicen sean clasificadas, registradas y presentadas
oportunamente a los niveles de decision pertinentes.

29) Analizar los estados financieros, sus causas y efectos que han producido variaciones en las
cuentas reales, nominales y hacer las recomendaciones pertinentes.

30) Coordinar todo lo relacionado con las auditorias externas y dar seguimiento a sus
recomendaciones.

31) Establecer registros contables que permitan organizar y clasificar la documentacion y
procedimientos para asegurar un adecuado control de endeudamiento.

MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Sub Gerencia Se reldcionara® externamente con la Auditoria
de Finanzas y Administracion, Auxiliar Municipal,# Tribunal Superior de Cuentas,

Contable, Asistente Administrativo, Auditor de
Procesos Administrativos, Direccion Técnica de
Ingresos y Egresos, Panificacion y Gestor

ERSAPS; entre otras instituciones publicas y
privadas relacionadas a la tematica de
contabilidad.

Presupuestario UPEG, Coordinadors/de
Compras y Suministros, Contrelader.. de
Inventario, Coordinador de Facturacion y
Cobros.
V. PERFIL DEL PUEST@(REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Licenciado en Contaduria y Finanzas, Administracion de empresas o carrera a fin.
CONOCIMIENTO:

Conocimientos de paquetes contables.

Procedimientos administrativos publicos en cuanto a cotizaciones y compras de suministros.
Procesos de licitacion y contratos con proveedores.

e Manual Unico de Cuentas desarrollado por el ERSAPS.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en cargos similares.

7.1.1 Auxiliar de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto:
Departamento:

Auxiliar de Contabilidad
Administracion y Finanzas
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Reporta al puesto: Jefe de Contabilidad
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase I11 Nivel 1V,

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:
Asistir al departamento en el registro y actualizacion de movimientos de renglones presupuestarios,
elaboracion dordenes de pago, apoyo en conciliaciones bancarias y aperturas de nuevas cuentas que
se originen de las operaciones diarias de la UMD.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Revisar y comparar lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con cuentas
respectivas.

2) Elaborar 6rdenes de pago.

3) Apoyar al Contador en la apertura de nuevas cuentas.

4) Apoyar en la elaboracion de conciliaciones bancarias.

5) Totalizar las cuentas de ingresos/egresos y emitir informe mensual.

6) Realizar los registros diarios de movimientos que afecten el presupuesto;

7) Realizar arqueos de caja chica.

8) Realizar cualquier otra labor que solicite su jefe inmediatos

9) Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual‘del.departamento.

10) Asistencia a la revision de las partidas contable§ generadas de ingresos, asistencia en control y
registro de los movimientos bancarios.

11) Asistencia en la revision y registro de las.planilfas’en el médulo contable.

12) Revision de la recaudacion diaria genefada.por el departamento comercial y compararlo con la
partida de ingresos de cada dia.

13) Revision de depdsitos generados‘ensestados de cuenta de las instituciones financieras con las
cuales Aguas de Siguatepeque’recauda.

14) Identificar diferencias entre partidas de ingreso y los depositos reflejados en estados de cuenta.

15) Hacer las correcciones a‘reclamos correspondientes ya sea de forma al departamento comercial
o al banco.

16) Registrar las comisiones bancarias cobradas por los bancos, registrar intereses bancarios.

17) Asistencia en la elaboracion de conciliaciones bancarias cuentas de ahorro y cuentas de cheques.

18) Aplicacion de transferencias bancarias en el médulo contable y financiero.

19) Asistencia en la Planificacion y programar todas las acciones de caracter financiero, contable y
control de fondos.

20) Asistencia en la preparacion de estados financieros.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con la Sub Gerencia Se relacionard externamente con la Auditoria

de Finanzas y Administracion, Jefe de Municipal, Tribunal Superior de Cuentas; entre

Contabilidad, Coordinador de Facturacion y otras instituciones puablicas y privadas

Cobros. relacionadas a la temética de contabilidad.

Previa solicitud de su jefe inmediato superior.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado en Contaduria y Finanzas o carrera a fin.
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CONOCIMIENTO:

Habilidad para formar equipos de trabajo de alto rendimiento

Habilidad para trabajar bajo presion.

Amplios conocimientos en leyes y regulaciones contables

Amplios conocimientos en el manejo de Microsoft Office y Programas contables.

EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios en éareas similares.

7.2 Asistente Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Sub Gerente.de,Finanzas y Administracion
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase Il1, Nivel IV

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Asistir en las actividades asignadas por la Sub Gergneia de Finanzas y Administracion.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
Documentar las cotizaciones de mater_ial_esv suministros y negociaciones de las mismas para
ser aprobadas por el Sub Gerente de/Finanzas y Administracion.

Preparar los informes que laSub Gerencia de finanzas y Administracion debera presentar ante
la Gerencia General sohreylosumevimientos financieros (informes de publicidad, ordenes de
combustibles).

Manejo de la agenda de reuniones de la Sub Gerencia de Finanzas y Administracion.

Apoyo a la Sub Gerencia de Finanzas y Administracion en cuanto a la documentacion soporte
de cheques (facturas, cotizaciones entre otros).

Elaboracion de cheques previa elaboracion de la orden de pago y cuadro resumen del crédito
mensual por proveedor.

Control de Fondo de caja chica con su respectiva documentacion.

Pago de cheques a proveedores y contratistas y recepcion de facturas o recibos con
documentacion soporte de los pagos.

Preparar informes, escaneo de orden compra, orden de pago y cheques para trasladar al oficial
de Acceso a la Informacion Publica.

Elaborar Viéticos previa solicitud de la gerencia General o Sub Gerentes de Area.

10) Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de documentos.
11) Organizar y administrar el sistema institucional de pagos de proveedores, contratistas, agentes

prestatarias, empleados y otros.

12) Coordinar y controlar la tramitacion de reembolsos de caja chica y fondos de viticos.
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13) Requerir que los proveedores la presentacion de fianza con los adelantos u otras operaciones
financieras, por prestacion de servicios 0 compra de bienes sujetos a entrega posterior.

14) Garantizar que los comprobantes que sustentan gastos lleven el sello restrictivo de pagado, para
evitar errores o duplicidad en su utilizacion.

15) Vigilar que toda transferencia de fondos por medio electrénico, sea sustentada por documento
que asegure su validez y confiabilidad.

16) Implementar los procedimientos establecidos para el manejo y control en el uso del fondo para
pagos efectivos y el fondo fijo.

17) Exigir a los proveedores la presentacion de los comprobantes de pago establecidos por Ley,
antes de tramitar y efectuar el pago por obligaciones contraidas.

18) Centralizar la totalidad de sus recursos financieros para su manejo, con el objeto de optimizar
la liquidez y racionalizar la utilizacion de los fondos disponibles.

19) Elaborar el flujo de caja con el objeto de optimizar el uso de los recursos financieros.

20) Conciliar los estados de cuenta bancarios con los saldos contables de las cuentas de los bancos.

21) Administrar los fondos de dinero asignados bajo su responsabilidad, optimizando la liquidez y
racionalizar su utilizacion.

22) Preparacion de documentacion relacionada con la ejecucién presupuestaria.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con la Gerencia de', Proveedores, contratistas, medios de

Finanzas y Administracion, Contador, Tesorere, ‘comunicacion.

Auditor de  Procesos  Administrativos,

Planificacion y Gestor de Presupuesto WJREG,

asistente de contabilidad, Oficial.de €ompras y

Suministros, controlador _de", inventarios,

Digitador, oficial de mantefimi€nto, logistica y

trasporte. Todas las gerencias de area.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciatura en Administracion de Empresas u otra carrera a fin.

CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Conocimientos en el manejo de programas Micros Office y Programas Contables.

e Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

7.3 Auditor de Procesos Administrativos (Normativa de Bienes)

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:
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Nombre del Puesto: Auditor de Procesos Administrativos
(Normativa de Bienes).

Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Sub Gerente de Finanzas y Administracion

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase IlI, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Mejora de la productividad en los procesos Administrativos de la UMD.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Revisar e incorporar especificaciones técnicas de las solicitudes internas de trabajo a los
contratos de obras o de prestacion de servicios u consultorias.

2) Elaboracién y Revision de contratos de servicio, mantenimiento, obras, consultorias y
licitaciones publicas o privadas.

3) Solicitar y revisar documentacién (escritura de constitucién, solvencia fiscal, pagos a cuentas,
permiso de operacion, RTN, facturacion y otros relacionades) de proveedores y contratistas y
su actualizacion para el control interno del departamento.

4) Revision técnica y legal de garantias de Cumplimiento y Calidad de proyectos segun la
actualizacion de la Ley de Contratacion del estade.

5) Solicitud de documentos, revision de constitucién l€égal de proveedores/contratistas u otros.

6) Revision de estimaciones de avance de”®bra‘y/o consultorias por ejecucion de proyectos de
obras, mantenimiento, consultorias entre otros.

7) Presentacion de informes de vencimigntosde garantias (Garantia de Cumplimiento y Garantia
de Calidad), deber& notificar con anticipacion al departamento de Operacion y Mantenimiento
sobre el vencimiento de dichas gatantias y acompafiar a este a la verificacion de la calidad de
los proyectos en campo, pata la.elaboracion del acta de recepcion definitiva cuando es garantia
de cumplimiento y acta‘dediquidacion final cuando es la garantia de calidad.

8) Actualizacién e implementaeion de reformas de leyes y reglamentos aplicables al sector publico.

9) Elaborar resumen mensual o cuando asi lo requiera su jefe inmediato sobre la ejecucion
financiera de proyectos, obras, mantenimientos, consultorias y licitaciones.

10) Revision de controles internos tomando como base la Ley de Contratacion del Estado antes,
durante y después, en cada proceso administrativo.

11) Apoyo en la elaboracion de Informes de cumplimiento de auditorias practicada por el
departamento de auditoria Municipal, Tribunal Superior de Cuentas y otros a fines.

12) Elaborar plan de trabajo y programa para seguimiento de auditorias y presentacion de soporte
de documentos.

13) Elaboracién de solicitudes internas para el departamento administrativo.

14) Participar en la evaluacion los registros contables e informacion financiera.

15) Debera cumplir con Eficiencia y Eficacia en todos los procesos administrativos de la UMD
Aguas de Siguatepeque.

16) El colaborador se obliga a guardar escrupulosamente la confidencialidad de los procesos
administrativos, el incumplimiento de este item sera causa suficiente para dar por finalizada la
relacion laboral.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
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Se relacionard internamente con la Sub Gerencia Contratistas y Proveedores.
Finanzas y Administracion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Licenciado en Administracion de empresas u carrera a fin, profesional del derecho (abogado).
CONOCIMIENTO:

Pensamiento estratégico.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Habilidades de negociacion.
Orientacion a los resultados.

Capacidad de analisis y sintesis.
Iniciativa y ejecutividad.

Atencion al detalle.

Orden, disciplina y método.
Orientacidn al cliente interno y externo.
Innovacion y creatividad.

Estricto ajuste a las normas ético laborales

EXPERIENCIA:
Minimo dos (2) afios en puestos similares.

7.4 Direccion Técnica de Ingresos y Egresos

DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Direccién Técnica de Ingresos y Egresos
Departamento: A\ Administracién y Finanzas

Reporta al puesto: X/ Sub Gerencia de Finanzas y Administracion
Sede del Puesto de Trabajo (Lu@ar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase I11, Nivel IV

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Ejecutar tareas de Ingreso, registro y egreso de calores de la UMD, consolidando la informacion,
analizandola y reportando a la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

1)
2)

3)
4)

5)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Analiza y registra diariamente todas las operaciones de egresos, tales como pagos, y cargos
bancarios, confeccionando documento fisico para su regularizacion.

Analiza, gestiona y registra ingresos bancarios, verificando e identificando el egreso
correspondiente.

Ordena y Archiva diariamente la documentacion asociada a los procesos del area.
Implemente mejoras recomendadas en los procesos de auditoria de la Unidad y aquellas
emanadas de los procesos de analisis.

Registra y emite comprobantes y confeccionada documentos legales (comprobantes de
Ingresos, cheques y solicitudes varias) segun la necesidad del area.
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6) Deriva el registro diario para su validacion con la Sub Gerencia de Administracion y finanzas,
segun los procedimientos institucionales.

7) Debe velar por las disponibilidades presupuestarias, la correcta imputacion contable y la
documentacién de respaldo.

8) Coadyuvar con el Sub Gerente de Finanzas y Administracion, en el desahogo de las
observaciones que formulen los despachos de auditorias, relativas a los egresos de la UMD.

9) Elaborar informes y anélisis estadisticos mediante la incorporacion de métodos, sistemas y
tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta del departamento y generar los
indicadores para evaluar su operacion.

10) Supervisar que se efectie el registro contable de los impuestos, derechos, productos,
aprovechamientos y demas ingresos, que se hayan recaudado de conformidad a la
normatividad aplicable.

11) Supervisar, en coordinacion con sus dependencias internas, que el manejo y ejercicio del
presupuesto se lleve a cabo conforme a los programas establecidos.

12) Las demas que le asigne el Sub gerente de Administracion y Finanzas y las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables en la materia.

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionard internamente con la Sub Gerencia Se relacionara externamente con la Auditoria
de Finanzas y Administracion, Jefe de Municipal, Tribunal Superior de Cuentas; entre
Contabilidad, Asistente de Contabilidad. wotrasy” instituciones publicas y privadas
‘ relacionadas a la tematica de contabilidad.
~Previa solicitud de su jefe inmediato superior.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS: L
Licenciado en Contadurfa y Finanzas o carrera a fin.
CONOCIMIENTO:

o Habilidad para formar equipes de trabajo de alto rendimiento

e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Amplios conocimientos en leyes y regulaciones contables

e Amplios conocimientos en el manejo de Microsoft Office y Programas contables.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en areas similares.

7.5 Planeacion y Gestor Presupuestario UPEG

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Planeacion y Gestor Presupuestario UPEG
Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Sub Gerente de Finanzas y Administracion
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase IlI, Nivel IV
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Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:

Coordinar con todas las dependencias de la UMD el sistema presupuestario, metodologias y

herramientas para la supervision, monitoreo y evaluacion del cumplimiento de los indicadores y

metas establecidas en los distintos planes de la UMD.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Coordinar, dirigir, vigilar, registrar, controlar y preparar el presupuesto de funcionamiento e
inversiones, orientado a procurar un balance favorable en la ejecucion presupuestaria de la UMD
al final de cada ejercicio fiscal.

2) Registrary vigilar el control de presupuesto de funcionamiento, orientado a procurar un balance
favorable en la ejecucion presupuestaria de la UMD al final de cada ejercicio final.

3) Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por las autoridades
competentes para la formulacién y control presupuestario a cobertura institucional a fin de
asegurar la disponibilidad de fondos en las asignaciones presupuestarias aprobadas.

4) Elaborar con la periodicidad que se establezca, los infopmes de ejecucion presupuestaria y
formular las recomendaciones del caso, alertando a la“Sub™gerencia de Administracion y
Finanzas sobre cualquier insuficiencia presupuestariat

5) Dirigir y coordinar el desarrollo de proyecto desinversion y la ejecucion de actividades que
permitan de forma integral, lograr el balance hidraulice que garantice el servicio de agua potable
de manera éptima, oportuna y eficiente en el séetor:

6) Implementar, controlary evaluar la ejecdCién presupuestaria de conformidad a las disposiciones
presupuestarias y al POA.

7) Ejecutar la administracion presupuestaria y su respectivo control.

8) Evaluar los distintos procesos/administrativos y de control interno.

9) Elaborar informes de ejecucifn presupuestaria.

10) Revisar y autorizar las ordenes de pago de conformidad a las disponibilidades del presupuesto.

11) Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.

12) Revisar las modificaciones presupuestarias.

13) Controlar las asignaciones mensuales de gastos tomando en cuenta primordialmente el estimado
de ingresos de cajas y el calendario de requerimientos de fondos.

14) Aplicar los traslados y redistribuciones de partidas y créditos adicionales al presupuesto de la
UMD.

15) Dar seguimiento a los ajustes presupuestarios, planes de reduccién de gastos y otras medidas de
similar naturaleza y sugerencia para el acrecentamiento del ahorro corriente y la mayor
eficiencia en las operaciones presupuestarias.

16) Participar interna y externamente en comisiones, comités, consejos, reuniones, misiones y otros
conforme a las disposiciones legales o de la Sub gerencia de Administracién y Finanzas.

17) Solicitar a las dependencias de la UMD, las informaciones que estime necesarias en relacion
con todas las fases del proceso presupuestario con facultades para examinarlas y analizarlas.
18) Realizar analisis de las asignaciones presupuestarias por partidas de los programas y sub-

programas presupuestarios.
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19) Llevar control de todos los analisis de los indicadores de gestion y recomendar los ajustes
pertinentes para el cumplimiento de metas.

20) Elaborar estudios técnicos, economicos, financieros y administrativos que coadyuven al
desarrollo institucional de la UMD y recomendar su aplicacion.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con el Gerente Se relacionara externamente con la Tribunal

General, Sub Gerente de Finanzas y Superior de Cuentas, Secretaria de Finanzas, y

Administracion, Sub Gerente de Operacion y entre otras instituciones publicas y privadas

Mantenimiento, Sub Gerente Técnico. relacionadas a la tematica de presupuesto.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:

Licenciado en administracién de empresas o finanzas con master en Contabilidad, Finanzas o un
campo pertinente.
CONOCIMIENTO:

e Experiencia laboral demostrable como Administrador de preSuptiestos o Analista de
presupuestos.

e Experiencia practica con software de contabilidad-y.paguetes estadisticos

Conocimientos de MS Excel (especificamente, formulas avanzadas, graficos dindmicos y

tablas dindmicas).

Familiaridad con los métodos de prevision,y el’analisis de datos.

Excelentes capacidades aritméticas con,ateneion al detalle

Grandes capacidades analiticas

Conocimiento de las mejores practieas y reglamentos contables

Habilidad para explicar inforinacion presupuestaria y financiera en términos sencillos.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestds similares.

7.6 Coordinador de Compras y Suministros

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Coordinador de Compras y Suministros
Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Gerente de Finanzas y Administracion
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 11, Nivel 111

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:
Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de licitaciones y contrataciones de proyectos,
servicios y consultorias, en base a la ley de Compras y Contratacion del Estado y los manuales
internos de la UMD.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Adaquirir los bienes y/o servicios que requiere la UMD, en las cantidades y calidades necesarias
en el momento preciso y al menor costo posible.

Programar la ejecucion de las compras y suministros, de acuerdo a las necesidades de la UMD.
Investigar el mercado nacional e internacional de proveedores, para los suministros de la UMD
y mantener al dia un archivo de catalogos, publicaciones, periddicas y cualquier informacién
del mercado que facilite su funcion.

Mantener el registro de proveedores inscritos y calificados del mercado nacional y fomentar
buenas relaciones con los mismos.

Preparar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

Asegurar procedimientos descriptivos para los procesos de compras y suministros.

Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y la correcta aplicacién de la
ley de contratacidn de estado y los requisitos establecidos en los términos de referencia, bases
de licitacién y manuales internos.

Tramitar las reclamaciones por faltantes, dafios o mala calidad=de los suministros que le envia
de bodega.

Tramitar prorrogas, exoneraciones, documentos_banearios y aduaneros, y realizar las demas
gestiones necesarias para la adquisicion de suministras importados.
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10) Coordinar el tramite y realizar las licitaciongsspublicas, solicitudes de precios y concurso de

precios necesarios para la adquisicion de"Suministros.

11) Controlar y dar seguimiento al tramite detodos los documentos que genera esta dependencia.
12) Aplicar la excepcion del pago de impuestos, contribuciones, tasas, gravdmenes en la adquisicion

de cualquier insumo utilizadospara, layprestacion del servicio de agua potable y alcantarillado.

13) Presentar informes de avances sobre procesos realizados por la gerencia.
14) Gestionar la elaboracion,de1as contratos a través de la entrega de las solicitudes recibidas por

cada una de las unidades ejecutoras.

15) Revisar y analizar la documentacion recibida de la unidad ejecutora o supervisor para la emision

de adendas de contratos y dictamenes legales, para verificar que este completa y en orden, o
anular los procesos de contratos.

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con el Sub Gerente Proveedores nacionales e internacionales.
de Finanzas y Administracion, Asistente
Administrativo, Encargado de inventario,
Oficial de Mantenimiento y Logistica,
Encargado de  Bodega, Gestor de

Documentacion, Jefe de Contabilidad, Asistente
Contable y con cada Sub Gerente de Area que le
requiera.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
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Licenciatura en Administracion de Empresas, u otra carrera a fin.
CONOCIMIENTO:

Conocimientos de paquetes contables.

Procedimientos administrativos publicos en cuanto a cotizaciones y compras de suministros.
Conocimiento de la normativa vigente relacionada con la compra y adquisiciones.

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.

Habilidad para comunicarse en forma oral y escrita.

Amplios conocimientos en el manejo Micros Office y programas contables.

Amplios conocimientos en manejo de inventarios.

Buenas relaciones personales.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

7.6.1 Encargado de Inventario

. IDENTIFICACION DEL AREA: % % !

Nombre del Puesto: Eneargade-de Inventario
Departamento: _ Adiinlstracion y Finanzas

Reporta al puesto: _| Coordinador de Compras y Suministros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabeljcg_: _:Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase IV, Nivel IV

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA: | *

Seré el encargado de recopilar_inforr_nacién de la entrada y salida de los equipos, materiales,

productos, herramientas, insumos'y otros bienes propiedad de la UMD.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Manejo de procedimientos para el registro y control de los bienes e inmuebles.

2) Registro de las compras de productos para el ingreso al mddulo de inventario.

3) Implementacion de nuevos sistemas de inventario.

4) Preparacion del inventario fisico de los bienes de la institucion y mantener actualizado el
inventario de las compras.

5) Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

6) Documentar entrada y salida de los productos asignados a través de requisiciones.

7) Asignacion de materiales o equipo en base a solicitudes por departamento.

8) Elaboracion y asignacion de actas por activos fijos.

9) Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos,
herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en custodia de la empresa, de acuerdo a lo
establecido por la empresa para cotejar existencias.

10) Verificar que los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros
bienes propiedad o en custodia de la empresa, estén debidamente almacenados para su
localizacion y distribucion adecuada.
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11) Realizar, tramitar, expedir y verificar reportes y documentos propios de su especialidad, para el
reabastecimiento de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros
bienes propiedad o en custodia de la empresa.

Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con el Sub Gerente Proveedores.

de Finanzas y Administracion, Coordinador de

Compras y  Suministros, Oficial de

Mantenimiento y Logistica, Encargado de

Bodega, Gestor de Documentacion.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciatura en Administracion de empresas, pasante universitario o bachiller en administracion de

empresas.

CONOCIMIENTO:

Habilidad para trabajar en equipos de alto rendimiento.

Amplios conocimientos en el manejo Micros Officesy pregramas contables.

e Amplios conocimientos en manejo de inventarios,

e Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

7.6.2 Oficial de Mantenimiento y Logistica

./ DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Oficial de Mantenimiento y Logistica
Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Coordinador

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 1V, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relativos a investigacion del mercado
de proveedores nacionales e internacionales, almacenamiento de insumos, materiales y repuestos,
como servicios generales. Proporcionar el abastecimiento oportuno en cantidad y calidad de los
equipos, materiales y servicios que requiere la UMD para su funcionamiento.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Contribuir con el Programa Anual de Compras (nacionales e importadas).
2) Dirigir, controlar y evaluar el Proceso de adquisicién de insumos, maquinarias, equipos,
repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrollo de las operaciones.
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3) Planear, dirigir y coordinar el proceso de control de inventarios (stocks).

4) Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos, repuestos y
materiales.

5) Proponer, implementar y controlar politicas y normas especificas para la administracion del
sistema logistico.

6) Atender las necesidades derivadas de requisiciones eventuales no contempladas en el programa
Anual de Compras, previamente aprobadas por las instancias correspondientes.

7) Controlar el consumo de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios.

8) Realizar y/o controlar la reparacién de vehiculos y el mantenimiento preventivo.

9) Proceder al registro de los vehiculos de acuerdo a los dispositivos legales.

10) Coordinar el pago de impuesto.

11) Gestionar la provision de combustible, lubricantes y piezas de repuestos que se requiera para
los vehiculos, estableciendo controles para su uso y procurando la racionalizacion de dichos

iNSUMOoS.
12) Mantener actualizado el reglamento de uso y mantenimiente-de Vehiculos.
IV. RELACIONES DEL AREA: W~
INTERNAS: EXTERNAS:

de Finanzas y Administracion, Coordinador de

Compras y Suministros, Coordinador de‘
Servicios Generales. Ve

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISKIOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS: /A~

Secundaria completa de preferengia bachiller en administracion de empresas.

CONOCIMIENTO: o N/
e Alta capacidad de organizaCion y ser capaz de trabajar bajo presion.

e Tener una buena capacidad’de analisis con el objeto de tomar las mejoras decisiones para la
empresa en materia de logistica y transporte.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Experiencia preparando y haciendo el seguimiento de pedidos.

e Excelentes habilidades organizativas

e Capacidad para supervisar y formar a personal.

e Capacidad para solucionar problemas.

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.

Se relacionara internamente con el Sub Gerente Pn@qﬂ

7.6.3 Encargado de Bodega.

l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto: Encargado de Bodega
Departamento: Administracion y Finanzas

101



@ MANUAL DE PUESTOS Y SALARIOS, UMD AGUAS DE SIGUATEPEQUE

Reporta al puesto: Coordinador de Compras y Suministros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:

Realizar las labores de control y registro de acuerdo a su especialidad, de entradas y salidas de

materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en

custodia de la empresa, de su
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Controlar y registrar las entradas y salidas de materiales, equipos, productos, alimentos,
herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en custodia de la UMD, de acuerdo a lo
establecido por la empresa para cotejar existencias.

2) Verificar que los materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros
bienes propiedad o en custodia de la UMD, estén debidamente almacenados para su
localizacion y distribucion adecuada.

3) Realizar, tramitar, expedir y verificar reportes y documenteS propios de su especialidad, para
el reabastecimiento de materiales, equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos y otros
bienes propiedad o en custodia de la UMD.

4) materiales, equipos, productos, alimentos, herramigntas, insumos de telecomunicaciones y
otros bienes propiedad o en custodia de la emptesa, para el almacén. Realizar, tramitar, expedir
y Vverificar reportes y documentos propios de su especialidad, para el reabastecimiento de
materiales, equipos, productos, alimentes, herramientas, insumos y otros bienes propiedad o en
custodia de la UMD.

5) solicitar y tramitar los medios o\elementos necesarios para carga y descarga de materiales,
equipos, productos, alimentos, herramientas, insumos de telecomunicaciones y otros bienes
propiedad o en custodiaxde Ta’lUMD, para el almacén.

6) Realizar el armado y desarmado de equipo para almacenamiento.

7) Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.

Realizar las actividades de caracter complementario asociadas al puesto para el logro de las
funciones principales del mismo.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con el Sub Gerente Proveedores

de Finanzas y Administracion, Coordinador de

Compras 'y Suministros, Encargado de

Inventarios. Con el personal de la UMD que

requiera sus Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Pasante Universitario de administracion de Empresas o carreras a fin, Bachiller en Administracion
de Empresas.
CONOCIMIENTO:
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Proceso de Inventarios

Proceso de entradas y salidas de materiales

Almacenaje de Herramientas, Materiales y equipos.

Medidas de Higiene y Seguridad.

Proceso de manipulacién de custodia de los quimicos y productos carburantes.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

7.6.4 Gestor de Documentacion

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Gestor de Documentacion
Departamento: Administracion y Finanzas

Reporta al puesto: Coordinadorde,Compras y Suministros
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):  Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel 1V

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Establecer y gestionar politicas para la creacién y administracion de los documentos. Organizar de
manera logica, eficaz y categorizada la dogimentacion. Establecer estrategias técnicas y de gestion
que permitan la conservacion de la informacion. Garantizar la inmediatez de consulta y acceso a la
informacion.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:
1. Cargar archivos digitales™al ‘sisttma SIMAFI tanto de proveedores como de informacion
institucional, con un alto'grado de responsabilidad.

Establecer y gestionar politicas para la creacion y administracion de los documentos.
Organizar de manera logica, eficaz y categorizada la documentacion.

Establecer estrategias técnicas y de gestion que permitan la conservacion de la informacion.
Garantizar la inmediatez de consulta y acceso a la informacién.

Conservar y salvaguardar la informacion, por medio de su digitalizacion.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con el Sub Gerente Ninguno.
de Finanzas y Administracion, Coordinador de
Compras y Suministros, Asistente
Administrativo,  Auditor de  Procesos
Administrativos,
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Secundaria completa de preferencia bachiller técnico en computacion.
CONOCIMIENTO:

Uk wmN
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e Uso de programas office.

e Uso de computadora, impresora, scanner entre otros.
e Gestion y Administracion de documentos.

e Ser organizado.

EXPERIENCIA:

Minimo seis (6) meses en puestos similares.

8. Sub Gerente de Talento Humano

. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Sub Gerente de Talento Humano
Departamento: Talento Humano

Reporta al puesto: Gerente General

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase I, Nivel 1

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA: /\\/

Implementar el sistema de registro de colaboradares de carrera; manuales y/o demas instrumentos en
los procesos de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos vinculados con el
reclutamiento, seleccién, contratacién, inddccion, capacitacion y desarrollo de personal, informacion
de gestion de personal, administracignydeslas compensaciones, registro y control de personal,
bienestar y asistencia social, relacionesaborales y seguridad e higiene ocupacional.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

1. ROLES Y FUNCIONE{QQEY)EBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Implementar juntamentes€on el-Gerente General la Ley de Carrera Administrativa Municipal,
reglamentos, y demas instfumentos en recursos humanos necesarios.

Aplicar segun disposiciones estipuladas por la Ley CAM de reclutamiento, seleccion,
contratacion, clasificacion, evaluacion, capacitacion, desarrollo y administracion de las
compensaciones del personal que labora en la UMD.

Mantener actualizada la estructura de personal de la UMD.

Establecer un sistema de rotacion y progresion del personal.

Elaboracion de estudios y nivelaciones salariales, con el propésito que el desempefio de funciones
y responsabilidades correspondan a un salario justo y equitativo.

Disefiar y aplicar los principios, métodos y técnicas que regulen la administracion de recurso
humano de la UMD.

Formacion de un sistema de inventario del recurso humano destacado en las diferentes unidades
organizativas de la UMD.

Formular, proponer, ejecutar y controlar el plan y presupuesto anual correspondiente a la UMD,
coordinado corporativamente su formulacion y ejecucién, asi como compatibilizandolo con los
demaés departamentos.
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9) Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion del talento humano:
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién, desarrollo, capacitacion entrenamiento,
compensacion y evaluacion del desempefio.

10) Implementar el Reglamento Interno de la UMD que establece los deberes y derechos de los
colaboradores; asi mismo las obligaciones y prohibiciones del patrono.

11) Definir estrategias, politicas, normas y procedimientos que garanticen la admision de personal
idéneo y un sistema de compensacion justo y equitativo.

12) Conformacién de expediente personal por empleados.

13) Elaborar y redactar los contratos del personal permanente y temporal con la participacion del
Director Juridico.

14) Disefiar el plan de capacitacion de la UMD y gestionar su presupuesto.

15) Orientar y asesorar a las diferentes gerencias y unidades administrativas de la UMD en materia
de recursos humanos,

16) Desarrollar planes y programas de los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacion de
desempefio, conforme a lo establecido por la Ley CAM.

17) Implantar los procesos de clasificacion de puestos y salarios gonforme a lo establecido por la Ley
CAM; mediante el seguimiento de las descripcionesy tareasrespecificas correspondientes a los
puestos y requisitos minimos como se figura en el.manual/de puestos y salarios.

18) Registro y control de personal, bienestar y asistencia social, relaciones laborales y seguridad e
higiene ocupacional.

19) Formular, proponer, ejecutar y controlar<losplanes de capacitacion, reemplazo, de ingreso de
personal y desarrollo de carrera y el presdptiesto anual asignado, coordinando corporativamente
su formulacion y ejecucién con la§ demas gerencias.

20) Actualizar anualmente la escala“salarial y someterla aprobacion con los/las gerentes de linea,
gerencia general y junta directiva.

21) Definir estrategias, politicas;"normas y procedimientos que garanticen la admision de personal
idoneo y un sistema de compeénsacion justo y equitativo.

22) Atender y/o resolver quejas, reclamos, denuncias individuales y colectivas de caracter laboral.

23) Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar el proceso de registro, tramite y control
de personal.

24) Proponer, implementar y ejecutar politicas, normas y procedimientos especificos para la adecuada
administracion y control de personal en concordancia con la politica institucional y los
dispositivos legales vigentes.

25) Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual como colectivo, formulando y aplicando
estrategias, politicas y normas que permitan un adecuado equilibrio en la relacion empresa-
trabajador.

26) Elaborar la planilla de pago del sueldo o salario.

27) Manejar adecuadamente los conflictos laborales, asi como atender y/o resolver quejas, reclamos
y/o denuncias individuales y/o colectivas de caracter laboral.

28) Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el area de Administracion
de personal, asi como interpretar, aplicar o consultar la interpretacion y/o aplicaciéon de los
dispositivos vigentes en materia de Legislacion Laboral.
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29) Mantener permanentemente informada tanto a la gerencia general como a las jefaturas de los
sistemas, cualquier otra informacidn que corresponda al ambito de su area funcional.
Llevar el registro de Ingresos del Personal de la UMD.

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS:

Se relacionard internamente con la Gerencia
General, Sub Gerente de Asesoria Legal. Sub
Gerente de Recursos Hidricos, Sub Gerente de
Operacion 'y Mantenimiento, Sub Gerente
Comercial, Sub Gerente de Finanzas vy
Administracion y todo el personal de la UMD.

EXTERNAS:

Comision Local de Seguimiento, SETCAM,
ERSAPS; entre otras instituciones publicas y
privadas relacionadas a la tematica de
administracion de personal, Instituto Hondurefio
de Seguridad Social IHSS, Ministerio del
Trabajo.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado en Psicologia, Abogado, Licenciado en Administracion de Empresas o Ingeniero
Industrial, debidamente colegiados, con preferencia en maestria®de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTO:

e Procesos de gestion de personal.

e Manejo de conflictos.

e Sistemas de administracion de personal.

e Leyes vigentes: Codigo de Trabajo, IHSS, RAR, INJUPEMP, Ley del Bono Educativo, Decretos

de Salario Minimo y demés conexas.
e Conocimiento en redaccion de informes:

e Presentaciones ejecutivas y planeacion-estratégica.
e Amplios conocimientos en elsmangjoyde atencion al Talento Humano.
e Amplios conocimientos en.elimangjo de Micro office.

e Buenas relaciones interpersonales.
e Conocimientos contables basicos.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

8.1 Gestion del Talento Humano

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL AREA:
Nombre del Puesto:
Departamento:
Reporta al puesto:
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo):
Clase Y Nivel del Puesto:
Fecha de Revision:

Il. OBJETIVO DEL AREA:

Gestion del Talento Humano
Talento Humano

Sub Gerente de Talento Humano
Oficinas Administrativas UMD
Clase 11, Nivel 111
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Planificar, organizar y ejecutar los programas de capacitacion y adiestramiento del colaborador de la
UMD conforme a las leyes, los reglamentos, y los procedimientos técnicos establecidos.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1. Elaborar y ejecutar programas de induccion de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la UMD, segun las necesidades, las prioridades y la realidad institucional.

2. Coordinar con las diferentes areas de la UMD, la ejecucion del programa de capacitacion, con el
fin de aunar esfuerzos y lograr los apoyos necesarios que aseguren el éxito de los programas.

3. Establecer mecanismos internos para divulgar a todo el personal de la UMD el programa de
capacitacion de la manera mas efectiva.

4. Elaborar y formular propuesta de politicas de capacitacion y preparar las normas técnicas por las
cuales debe regirse la misma.

5. Diagnosticar las necesidades de capacitacion a cobertura institucional y coordinar con cada area
para ser consideradas en el plan anual de capacitacion.

6. Sistematizar y compatibilizar los programas de induccién y capacitacion de acuerdo a la realidad
de la UMD.

7. Velar que los colaboradores de la UMD participen delyproeeso de induccion con el fin de
integrado, ambientarlo y orientarlo sobre su puesto dg trabajo:

8. Promover la capacitacion como un derecho y un deberde todos los colaboradores de los distintos
niveles jerarquicos tanto en las areas propiastdela ejecucion profesional como en la indole
administrativa y operativa.

9. Participar en las comisiones interinstitucionales sobre el programa de capacitacién y desarrollo
del colaborador de la UMD.

10. Aplicar el programa de valuaciéh conforme a lo establecido por la UMD, para detectar los
avances y desarrollo de las responsahilidades y/o fortalecido en sus debilidades.

11. Llevar un registro y contral actualizado de todas las acciones de capacitacién que se ejecuten en
la UMD, y de los colabéradores que en ella participan.

12. Presentar informes de evaludcion con el fin de realimentar el subsistema y mejorar el programa
de capacitacion.

13. Apoyar al Sub Gerente de Talento Humano en procesar formularios y demas documentos que
sirvan como soporte para diferentes actividades de la unidad de recursos humanos, como tramites
de permisos del personal, vacaciones, tiempo compensatorio, entre otros.

14. Apoyar a esta Sub Gerencia en hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y procedimientos
0 politicas internas.

15. Asistir en archivar la papeleria generada por este departamento, por carpetas y preparar el
expediente de nuevos empleados.

16. Otras inherentes al cargo que a juicio de su jefe inmediato superior pueda desarrollar.

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con el Sub Gerente Comision Local de Seguimiento, SETCAM,

de

Talento Humano y todo el Personal de la entre otras instituciones publicas y privadas

UMD. relacionadas a la tematica de capacitacion y

crecimiento de personal.
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V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Licenciado en Psicologia, Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciado en Pedagogia u
otra carrera a fin.

CONOCIMIENTO:

Experiencia laboral demostrable como conferencista de capacitaciones

Trayectoria en el disefio y ejecucion de programas de capacitacion eficaces

Familiaridad con métodos de capacitacion tradicionales y modernos (tutoria, orientacion,
formacion en el puesto de trabajo o en el aula, aprendizaje virtual, talleres, simulaciones, etc.)
Excelentes capacidades de comunicacion y liderazgo

Habilidad para planificar, realizar maltiples tareas a la vez y gestionar el tiempo de forma eficaz
Grandes habilidades de redaccién y para el mantenimiento de registros con el fin de elaborar
informes y manuales de capacitacion

Notables capacidades informaticas y para el manejo de bases de datos

EXPERIENCIA:
Minimo un (1) afios en puestos similares.

8.2 Auditor de Procesos y Seguridad e Higiene hdustrial

DESCRIPCION DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL ARgAi

Nombre del Puesto: Auditor de Procesos y Seguridad e Higiene
Industrial

Departamento: N Talento Humano

Reporta al puesto: l ) Sub Gerente de Talento Humano

Sede del Puesto de Trabajo (Lﬂga? de}rabajo): Oficinas Administrativas UMD

Clase Y Nivel del Puesto: Clase 11, Nivel IV

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Coordinar y desarrollar planes y programas de seguridad e higiene industrial, previniendo riesgos de
trabajo y enfermedades profesionales, haciendo inspecciones y dotando de equipo de proteccién a
personal interno y externo, para asegurar la integridad fisica del personal, asi como de los equipos e
instalaciones de la empresa.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

Coordina los sistemas de administracion de seguridad e higiene ocupacional, proteccion
ambiental para dar cumplimiento a la normatividad aplicada a la Unidad.

Seguimiento al Reglamento de Seguridad e Higiene Institucional.

Supervisa de personal y buenas practicas.

Elabora y entrega de reportes en tiempo y forma.

Implementa procesos de seguridad y ambientales.

Asesora y coordina el orden en relacion a materia de Seguridad e Higiene para el buen resultado
de futuras auditorias e inspecciones.
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7) Estar informado de la legalidad vigente que afecte el Sistema de Higiene y Seguridad y
Mejoramiento de Ambientes de Trabajo.

8) Seguimiento y Actualizacion permanente al Plan de Contingencias de la Unidad.

9) Supervisar la conformacion, entrenamiento y funcionamiento de Brigadas de Emergencia,
primeros auxilios y extincion de incendios.

10) Reportar e investigar accidentes e incidentes de trabajo, para determinar acciones correctivas que
impidan nuevas ocurrencias.

11) Coordinar la ejecucion del programa de capacitacion en Seguridad Industrial para todo el personal
que labora en la Unidad

12) Participar en los comités técnicos que determina las especificaciones para materiales o elementos
que afectan directamente la seguridad industrial como: Illuminacion, extintores, botiquines,
seguridad de las maquinas, equipos de alturas y otros.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con el Sub Gerente de  Bomberos, Cruz Roja, Proveedores.

Talento Humano y todo el personal de la UMD.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Ingeniero Industrial u otra carrera a fin con experiencia en higiene industrial.

CONOCIMIENTO:

e Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Facilidad de comunicacion.

Manejo de brigadas.

Conocimientos Reglamento de Secretaria de Trabajo.
Conocimiento en normas,eficinales de Seguridad e Higiene.
Primeros auxilios.

EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afios en puestos similares.

8.3 Encargado de Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Encargado de Servicios Generales
Departamento: Talento Humano

Reporta al puesto: Sub Gerente de Talento Humano
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase 111, Nivel IV

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:
El Encargado de Servicios Generales se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que
requieran todas las Unidades de la UMD, su Funcién Principal es cumplir con la tareas de supervision, que
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consiste en planificacidn, organizacidn, direccién, control y evaluacién de las actividades de las areas bajo la

responsabilidad de Servicios Generales.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Proporcionar a las instalaciones de la UMD, el servicio de aseo y limpieza necesarios que permitan
la realizacion de las actividades en un ambiente salubre.

2) Coordinador con el personal de Aseo, la limpieza de las oficinas administrativas y asignar un
calendario de aseo en el que se incluyan todas las oficinas, salones, bafios, interior y exterior de la
oficina administrativa, supervisar y velar para que se cumpla en su totalidad.

3) Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempefio de las actividades de la
UMD.

4) Distribuir la salida de vehiculos, estableciendo prioridades segun solicitudes, asi como optimizar
los recursos.

5) Controlar la salida de los motoristas, por medio del formulario de transporte y segun los
requerimientos de los Sub Gerentes de Area.

6) Coordinar el traslado de los miembros del personal de la institucién para diferentes actividades

dentro de Siguatepeque.
7) Coordinar el traslado de los miembros del personal de la“institucion para diferentes actividades
fuera de Siguatepeque con previa autorizacion.

8) Llevar control de combustible, costo y recorridos.de,Jos,vehiculos y digitar la informacion sobre el
consumo del combustible.

9) Supervisar que se cumpla con el programa de méntenimiénto preventivo y correctivo de vehiculos.

10) Coordinar el mantenimiento de las areas=verdes de los predios de la empresa como ser: Oficina
Administrativa, Plantas de tratamiento, estaciones.de bombeo, tanques de almacenamiento entre otros.

11) Coordinar que las areas verdes se efcuentren en buenas condiciones (ornamentales, arboles y pastos)
mediante el riego manual y la recoleccién de basura en el area asignada.

12) Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al rea de su competencia.

13) Supervisar que el servicio pfivaderde Vigilancia, se cumpla de acuerdo a lo estipulado.

14) Elaborar el presupuesto del éreas

15) Elaborar del plan anual trabajo del departamento.

16) Gestionar ante el departamento de Administracion la compra de materiales, insumos y servicios para realizar
las actividades de las areas que dependen de la Unidad.

17) Realizar las demaés actividades que le sean encomendadas por la Sub Gerencia de Talento Humano
y responsabilidades inherentes al cargo.

IV. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con el Sub Gerente de  Ninguna.
Talento Humano y todo el personal de la UMD que
requiera de su apoyo.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Licenciado en Administracion de Empresas, o carreras afines.
CONOCIMIENTO:
e Responsabilidad.
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Organizacion.

Manejo de Personal y Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Facilidad de comunicacion.

Manejo de equipo de computo y paquetes de Office.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afios en puestos similares.

8.3.1 Motorista

l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Motorista
Departamento: Servicios Generales
Reporta al puesto: Coordinadorde Servicios Generales
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): ~ Oficinas AGmiftistrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase ¥, NiveMV
Fecha de Revision: \ 4

Il. OBJETIVO DEL AREA: - \)

Manejar vehiculos automotores propiedad de Ia_emprEsé 0 los que esta designe, dentro y fuera del
area urbana para diversas transportaciones/a los diferentes centros de trabajo, oficinas y lugares,
ejecutando maniobras con el equipo de.gueéstén dotados los vehiculos, checando las condiciones
mecanicas del vehiculo asignado ysrealizando labores de carga de combustible, revision y
regulacion de niveles de aceite/ dubricantes, agua, presion de aire, y limpieza de los vehiculos
propiedad de la empresa o de@s que esta designe; haré la nivelacion antes sefialada en el tiempo y
la forma que determine la UMD.
I1l. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Conducir de manera apropiada respetando las normas de transito, los vehiculos automotores
propiedad de la empresa o los que esta designe para transportacion de personal propio y/o
externo, equipo, materiales, herramientas, papeleria, articulos de oficina, correspondencia,
paqueteria y cualquier bien propiedad o en custodia de la UMD.

2) Conducir los vehiculos automotores, cuando la empresa lo requiera ya se en el area urbano o
en el interior de la republica o viceversa. correctivos de mecanica sobre fallas menores del
vehiculo a su cargo, asi como cuando la UMD que requiera su intervencion inmediata sobre
fallas menores en los diferentes trayectos y que cuente con los conocimientos y herramientas
necesarias para resolver dichas fallas.

3) Vigilar las condiciones mecéanicas del automotor que vaya a conducir, cerciorandose de que la
UMD esté en condiciones de circular y en su caso reportara al jefe inmediato las anomalias que
detecte para su correccion por quien determine la UMD; por instrucciones de la empresa y
cuidando la atencion del servicio, realizara trabajos preventivos y en su caso correctivos de
mecanica sobre fallas menores del vehiculo a su cargo, asi como cuando la UMD que requiera
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su intervencién inmediata sobre fallas menores en los diferentes trayectos y que cuente con
los conocimientos y herramientas necesarias para resolver dichas fallas.

4) Trasladar a los miembros del personal de la institucion para diferentes actividades dentro de
Siguatepeque.

5) Trasladar a los miembros del personal de la institucion para diferentes actividades fuera de
Siguatepeque con previa autorizacion.

6) Recibir y entregar correspondencia a las distintas instituciones y organizaciones con las que
aguas de Siguatepeque mantiene relaciones cuando asi lo estime su jefe inmediato.

7) Debera obligatoriamente conocer las clausulas de las polizas de seguros de los vehiculos
propiedad de aguas de Siguatepeque y aplicar los procedimientos recomendados en caso de
eventuales accidentes.

8) Revisar el adecuado funcionamiento de los vehiculos asignados y velar por el mantenimiento
del mismo.

9) Operar cuando sea el caso, el esquipo especial adicional con que cuente el vehiculo asignado.

10) Mantener en condiciones de seguridad y limpieza el o los vehiculos que tenga en resguardo.

11) Solicitar el mantenimiento preventivo del vehiculo y.repertar cualquier anomalia en su
funcionamiento.

12) Verificar que el vehiculo cuente con los dispositivesy. herramientas de auxilio necesario (gato
elevador, neumatico de refaccion, extinguidor,‘sefialamiento preventivo, llaves y crucetas, etc.

13) Asegurarse que cuente con la papeleria legal*que e permita transitar con seguridad (tarjeta de
circulacién o revision vigente, poliza de"Seguro, datos del ajustador de la compafiia de seguros
correspondiente, etc.)

14) Realizar las actividades relacighadas_con la entrega de agua en el carro cisterna con
responsabilidad y alto grado d€ honestidad, sin hacer ningun tipo de negocios con los recursos
de la empresa, el faltar a este,punto es causa suficiente para el despido.

15) Mantener buenas relaciones personales con los abonados del servicio, comparieros y
superiores.

16) Realizar actividades de caracter complementario asociadas al puesto, para el logro de las
funciones principales del mismo.

V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con el Coordinador Usuarios, Proveedores.

de Servicios Generales y todo el personal de la

UMD que requiera sus servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:

Educacion Secundaria Completa

CONOCIMIENTO:

e Conocimientos basicos de mecanica y mantenimiento de equipo pesado.

e Manejo y cuidado del equipo de transporte y herramientas asignados; proteccion al equipo y

herramientas del vehiculo y por la seguridad de los pasajeros.

e Tener Licencia de Conducir al dia
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Tipo Licencia de acuerdo al tipo de camion, segln lo establecido en el Reglamento de Transito.

EXPERIENCIA:
Minimo cinco (5) afios en conduccion de equipo pesado.

8.3.2 Aseador (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Aseador (a)

Departamento: Servicios Generales

Reporta al puesto: Coordinador de Servicios Generales
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): = Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

I1. OBJETIVO DEL AREA:

Mantener el aseo de la planta fisica de la empresa, cuidando delos altos estandares de higiene.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Cumplir las tareas asignadas del jefe inmediato y*demas-Gerentes de Departamento.

2) Asear las instalaciones fisicas de la empresa (pis@s, ventanas, servicios sanitarios, aceras
peatonales u otros) a fin de mantenerlos en Optimas condiciones.

3) Solicitar materiales de limpieza mensualmente,

4) Mantener el &rea de atencion al cliente ‘ep’Optimas condiciones.

5) Suministrary regular el servicio de‘atencion a clientes (vasos, cucharas, café, azlicar y cremosa).

6) Mantener un inventario de insumos.para atencion a visitas del Gerente General y atencion al
cliente.

7) Realizar requisicion de ipventarie’de insumos y materiales de limpieza.

8) Asear las instalaciones™de oficina de la planta potabilizadora (pisos, ventanas, servicios
sanitarios, aceras peatonaleéS u otros) dos veces al mes, a fin de mantenerlos en Gptimas
condiciones.

9) Ser cordial y mantener buenas relaciones con sus jefes, compafieros de trabajo y Usuarios.
Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.

V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionard internamente con el Coordinador Ninguno.
de Servicios Generales y todo el personal de la
UMD que requiera de sus servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
Secundaria Completa.
CONOCIMIENTO:

Manejo de materiales de limpieza
Buenas relaciones personales.
Habilidades en atencion al cliente.
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EXPERIENCIA:
Minimo un (1) afio en puestos similares.

8.3.3 Mantenimiento de Areas Verdes

DESCRIPCION DEL PUESTO
. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Mantenimiento de Areas Verdes

Departamento: Servicios Generales

Reporta al puesto: Coordinador de Servicios Generales

Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas, Plantas de
Tratamiento, pozos, tanques, predios de la
UMD.

Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:

1. OBJETIVO DEL AREA:

Sera el responsable de cortar el pasto y desmalezar segl]nfse reauirera para cada area. Barrer, recoger,
acarrear pasto y basura de su area de trabajo depositdndola en lugares establecidos. Reportar fallas o
desperfectos de equipos o instalaciones de su area de trabajo.

I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN.CONSIDERARSE EN EL AREA:

1) Mantenimiento de las areas verdes de las predios de la empresa como ser: Oficina Administrativa,
Plantas de tratamiento, estaciones @dé hombeo, tanques de almacenamiento entre otros.

2) Mantener en buenas condiciones las"areas verdes (ornamentales, arboles y pastos) mediante el
riego manual y la recoleccion’de basura en el &rea asignada.

3) Desorillar, escardar y deshierbar las areas verdes del area asignada.

4) Aplicar fertilizantes, insegtitidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
ornamentales cuando sea negesario.

5) Realizar la poda en las areas verdes del area asignada y en forma general, eliminando y
desbaratando en pedazos o trozos, ramas Yy residuos repodas, al mismo tiempo realizar las
sustituciones de ornamentales y arboles cuando sea necesario.

6) Realizar la excavacion de hoyos o zanjas y el acarreo de tierra, asi como su acondicionamiento
en areas verdes, ya sea nuevas, renovadas o ya establecidas.

7) Mantener en buen estado los utensilios y equipo necesario para realizar el trabajo, al mismo
tiempo realizar el reporte requerido de las fallas en los utensilios, equipos y/o instalaciones en
general, a su jefe inmediato.

8) Instalar y reparar cercos alrededor de las areas verdes asignadas que asi lo requieran.

9) Sembrar o plantar, plantas ornamentales, arboles y pastos en todas las instalaciones asignadas.
V. RELACIONES DEL AREA:

INTERNAS: EXTERNAS:

Se relacionara internamente con el Coordinador Ninguna.
de Servicios Generales

V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).

REQUISITOS:
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Primaria completa.
CONOCIMIENTO:

e Conocimientos en manejo de herramientas destinadas para la actividad a desarrollar.
EXPERIENCIA:

Seis (6) meses de experiencia en cargos similares.

8.3.4 Conserje

DESCRIPCION DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DEL AREA:

Nombre del Puesto: Conserje

Departamento: Servicios Generales

Reporta al puesto: Coordinador de Servicios generales
Sede del Puesto de Trabajo (Lugar de trabajo): Oficinas Administrativas UMD
Clase Y Nivel del Puesto: Clase V, Nivel IV

Fecha de Revision:
Il. OBJETIVO DEL AREA:
Ejecutar actividades de movilizacion de documentos | (cﬁeql]es, tramites de pago, certificaciones,
otros) internamente y externamente de la empresa u otras labores que el jefe inmediato estipule.
I11. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN.CONSIDERARSE EN EL AREA:
1) Brinda soporte a la administracion u. otros 7departamentos haciendo pagos en los bancos y
cualquier actividad que requiera de/sSus servicios.
2) Registro de correspondencia: eptrada’y de salida.
3) Monitoreo de la resoluciones,(notificaciones y requerimientos.
4) Apoyo en archivar documentos.
5) Trasladar documentos, materiales, valores y correspondencia interna y externa de los diferente
departamento y unidades.
6) Efectuar depositos bancarios.
7) Decepcionar facturas de las empresas proveedoras de combustible y entregar al Gerente de
Finanzas y Administracion o Asistente Administrativo.
8) Apoyo al Gerente de Finanzas y Administracion en atencion a visitas y atencion de llamadas
telefonicas.
9) Realizar cualquier otra labor que le solicite su jefe inmediato.
V. RELACIONES DEL AREA:
INTERNAS: EXTERNAS:
Se relacionara internamente con la Gerencia de Ninguno.
Administracion, Asistente Administrativo o
Gerentes de Area.
V. PERFIL DEL PUESTO (REQUISITOS, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA).
REQUISITOS:
Secundaria Completa
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CONOCIMIENTO:

e Habilidad para trabajar en equipos.
e Buenas relaciones personales.
EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en puestos similares.
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VL. IMPORTANCIA DE VALUACION DE PUESTOS.

A Concepto de Valuacion de Puestos

La Valuacion de Puestos, es un procedimiento sistematizado para determinar el valor relativo de
cada puesto. Tiene en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzos y las condiciones de
trabajo. El objetivo de la evaluacidn de puestos es decidir el nivel de salarios.

En las organizaciones, un sistema bien disefiado de valuacion de puestos contribuira a minimizar
algunos de los problemas psicol6gicos, sociales, legales y econdmicos planteados por los salarios.

La valuacion de puestos, es esa parte del sistema de compensaciones en que la empresa determina
el valor relativo de un puesto en relacién con otro. La valuacion de puestos permite:

1) Identificar la estructura de puestos de la organizacion.

2) Manejar con orden y equidad las relaciones entre puestos.

3) Desarrollar una jerarquia de valores de puestos que pueda endplearse para crear una estructura
de sueldos y salarios.

4) Alcanzar un consenso entre gerentes y empleados reéspeeto de los puestos y de los sueldos y
salarios en la organizacion.

La Evaluacién y Clasificacion de Puestos,abarca varias técnicas mediante las cuales se aplican
criterios comunes de comparacion de lospuestos para conseguir una estructura logica, equitativa,
justa y aceptable de los mismos.

El proceso de analizar y compatrar‘el contenido de los puestos, con el fin de colocarlos en un orden
de clases, que sirvan de base para un sistema de remuneracion. Inclusive, es simplemente una
técnica proyectada para asesorar‘el desarrollo de una nueva estructura de salarios que defina las
correlaciones entre los puestos sobre una base consistente y sistematica.

En sentido estricto, la evaluacion de puestos intenta determinar la posicion relativa de cada puesto
con los demas: las diferencias significativas entre los diversos puestos se colocan en una base
comparativa con el fin de permitir una distribucién equitativa de los salarios dentro de la UMD,
para neutralizar cualquier arbitrariedad.

B. Importancia de la Valuacion de Puestos.

La Carrera Administrativa Municipal busca la profesionalizacion de su personal permanente y este

debe tener reconocimiento de forma econdémica, pero se sabe que esto se puede dar, dependiendo

de los recursos propios de la UMD. A continuacion, la importancia de la Valuacién de Puestos.

a) Adquisicion de Personal Calificado. Las compensaciones deben ser suficientemente altas
para atraer solicitantes para la UMD.
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b) Retener Empleados Actuales. Cuando los niveles de compensacion no son competitivos, la
tasa de rotacion aumenta.

c) Garantizar la Igualdad. La igualdad interna se refiere a que el pago guarde relacién con el
valor relativo de los puestos; la igualdad externa significa compensaciones analogas a las de
otras Unidades. Ademas de ser un principio fundamental de una gestion publica de calidad
inspirada en valores democraticos.

d) Alentar el Desempefio Adecuado. El pago debe reforzar el cumplimiento adecuado de las
responsabilidades.

e) Controlar Costos. Un programa racional de compensaciones contribuye a que la UMD
obtenga y retenga el personal adecuado a los méas bajos costos.

f)  Cumplir con las Disposiciones Legales.

g) Mejorar la Eficiencia Administrativa. Al cumplir con los otros objetivos, el departamento
de personal alcanza su eficiencia administrativa y con éste se mejora la eficiencia de la gestion
publica.

C. Confeccién del Manual de Valuacién.

Es necesario contar con un manual de valuacion, es el_instrumento que se utilizara para establecer
la importancia de cada puesto de trabajo en relacion‘¢on 1os demas.

Este manual contiene las instrucciones parassu aplicacion y las descripciones de los factores y
grados y de su aplicacion, resultara una_punttacion para cada puesto de trabajo valuado. Esta
puntuacion serd el referente para asignar a.los puestos a las clases salariales. Es, en definitiva, la
base sobre la que se remuneraran lospuestos.

D. Valuacion de Puesto§ de“frabajo

Si se quiere calidad en los servicios que brinda la UMD se tiene que hacer de forma permanente la
valuacién de los puestos de trabajo, el cual tiene como principal objetivo la mejora continua. Si a
un empleado se le reconocen todas sus actividades y responsabilidades descrito en el analisis del
puesto de trabajo, el empleado (a) debera estar consciente que la evolucion en su cumplimiento de
las tareas y obligaciones otorgadas seran de acuerdo a su grado de eficiencia.

VIIl. ANALISIS DE PUESTOS Y PROCEDIMIENTO PARA ESTUDIOS
COMPARATIVOS DE SUELDOS Y SALARIOS.

A. Andlisis de Puestos

Hay toda una gama de técnicas para obtener informacion sobre los distintos puestos laborales,
incluyendo herramientas como las encuestas, la observacién directa y las discusiones entre los (as)
empleados (as) y supervisores (as). Estas técnicas permiten proceder a la descripcién de puestos.

La informacion obtenida ayuda a proporcionar las bases que determinan los niveles de desempefio

de cada puesto.
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B. Competitividad

Para esta etapa del estudio se acudid al comparativo de salarios con instituciones proveedoras de
servicios de agua para poder determinar el promedio que se constituye en el benchmarking, linea
de tendencia media, 0 mejor llamado 50 percentil de la distribucion a seguir en materia de
competitividad.

Consiste en la clasificacion de seis (6) escalas se transformé en una banda salarial, y cada banda
dividida en cuartiles y percentiles.

Cuadro No. 3:

SALARIOS POR PUESTOS FUNCIONALES

UMD “AGUAS DE SIGUATEPEQUE

1 Gerente General Gerencia Gereral I | L 46,000.00
2 Unidad de Planificacion, Desarrollo y Desempefio Unidad\de Planificacion Il i L 16,500.00
3  Comunicacién e Imagen Institucional Un_i(Ed d&:omunicacién Il 1l L 16,500.00
4 | Sub Gerente de Asesoria Legal LT :Asesorl'a Legal I I L 22,000.00
5 Auxiliar Juridico Legalizador de Inmuebles Asesoria Legal i i L 14,000.00
6  Auxiliar Juridico para la Recuperacion de Mora N Asesoria Legal Il i L 14,000.00
7 | Sub Gerente de Recursos Hidricos [ " Recursos Hidricos I I L 22,000.00
8 2Za;dinador del Manejo de Fuentes produ_ctora§ de Recursos Hidricos i i L 15.000.00
9 Gestor Ambiental y Desarrollo Comunitaﬁo. Recursos Hidricos Il v L 14,000.00
10 Promotor Social Recursos Hidricos Il v L 14,000.00
11 Bio6logo Ambiental Recursos Hidricos i v L 14,000.00
12 | Coordinador de Fondo de Agua Recursos Hidricos Il 1 L 15,000.00
13 Coordinador de Hidrologia y Riesgos Naturales Recursos Hidricos Il Il L 15,500.00
14 El?g?ilgoido de Manejo y Produccion de Recursos Recursos Hidricos I v L 14,000.00
15 Encargado de Licenciamientos Ambientales Recursos Hidricos 1l v L 14,000.00
16 | Sub Gerente de Operacion y Mantenimiento Operacion y Mantenimiento ] I L 25,500.00
17 Coordinador del Modelamiento Hidraulico Operacion y Mantenimiento Il Il L 15,000.00
18 ' Coordinador de Disefio, Presupuesto y Ejecucion Operacion y Mantenimiento Il Il L 15,500.00
19 Jefe de Acueducto Operacién y Mantenimiento i Il L 19,000.00
20 ' Coordinador de Mantenimiento Operacién y Mantenimiento \Y] i L 14,000.00
21 | Encargado de Fontaneria Operacion y Mantenimiento v v L 13,500.00
22 | Fontanero Operacion y Mantenimiento \ v L 13,200.00
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Ayudante de Fontanero

Encargado de Mantenimiento Electromecénico

Auxiliar Electromecanico
Coordinador de  Produccin,
Distribucién

Encargado de Operadores de Valvula
Operadores de Valvula

Encargado de Operadores de Planta

Operador de Planta de Agua Potable

Operador de Planta de Aguas Residuales

Sub Gerente Comercial

Coordinador de Catastro de Usuarios
Auxiliar de Catastro de Usuarios
Oficial de Atencion al Usuario
Gestor de Solicitudes y Reclamos
Servicios de Atencion Telefénica
Coordinador de Facturacion y Cobros
Encargado de Facturacion y Cobranza
Cobranza y Gestor de Cobros

Corte y Reconexién

Lector y Repartidor

Lector de Pozos

Jefe de Informaética

Analista y Desarrollador de Sistemas

Coordinador de la Unidad de Reducciéh de-Perdidas
Auxiliar de la Unidad de Reduccion de Pekdidas

Controlador de Fugas Domiciliarias
Fontanero de Reduccidn de Perdidas
Ayudante de Campo

Sub Gerente de Finanzas y Administracién

Jefe de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad
Asistente Administrativo

Auditor de Procesos Administrativos (Normativa de

Bienes)

Direccion Técnica de Ingresos y Egresos
Planificacion y Gestor Presupuestario UPEG

Coordinador de Compras y Suministros
Encargado de Inventario

Oficial de Mantenimiento y Logistica
Encargado de Bodega

Tratamiento

Operacion y Mantenimiento
Operacion y Mantenimiento
Operacion y Mantenimiento

Operacion y Mantenimiento

Operacion y Mantenimiento
Operacion y Mantenimiento
Operacion y Mantenimiento
Operacion y Mantenimiento
Operacion y Mantenimiento
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Cemercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Comercial
Administracién y Finanzas
Administracién y Finanzas
Administracién y Finanzas
Administracién y Finanzas

Administracién y Finanzas

Administracién y Finanzas
Administracion y Finanzas
Administracion y Finanzas
Administracién y Finanzas
Administracién y Finanzas
Administracién y Finanzas
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12,926.02
15,000.00
12,926.02

16,500.00

13,500.00
12,926.02
12,926.02
12,926.02
12,926.02
25,500.00
15,500.00
13,500.00
13,500.00
13,500.00
13,500.00
16,000.00
15,500.00
14,000.00
12,926.02
12,926.02
12,926.02
19,000.00
13,500.00
14,000.00
12,926.02
12,926.02
12,926.02
12,926.02
27,000.00
19,000.00
16,500.00
16,500.00

16,500.00

14,000.00
14,000.00
15,500.00
12,926.02
13,500.00
12,926.02
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Gestor de Documentacién

Sub Gerente de Talento Humano

Gestion del Talento Humano

Auditor de Procesos y Seguridad e Higiene Industrial
Encargado de Servicios Generales

Motorista

Aseador (a)

Mantenimiento de Areas Verdes

Conserje

Administracién y Finanzas

Talento Humano
Talento Humano
Talento Humano
Talento Humano
Servicios Generales
Servicios Generales
Servicios Generales
Servicios Generales
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14,000.00
22,000.00
13,000.00
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VI1Il. CONCLUSIONES:

Alcance de aplicacion y sugerencias para implementacion.

» El Andlisis de Puestos es considerado una herramienta propicia para lograr el desempefio eficaz
y eficiente de los trabajadores y es indispensable para la administracion de Recursos Humanos,
puesto que le provee de informacion sumamente necesaria para su desempefio. La funcion
basica que define el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo es proporcionarnos el
conocimiento real y actualizado de las distintas posiciones que configuran la estructura
organizacional

» Un Analisis de Puestos perfectamente ejecutado, puede encontrar situaciones obsoletas para la
organizacion al determinar duplicidad de funciones, pérditajde recursos, gasto de tiempo,
ampliacion de funciones, etc. También beneficia al sepridar municipal respecto a sobre carga
de trabajo, funciones irrelevantes, canales de comunicaeion’/mal distribuidos, etc.

» Es necesario que se capacite al trabajador respecte,a gué es en si un Analisis de Puestos y su
diferencia con la Evaluacion de DesempefiQ, para que no haya datos erroneos.

» Con el fin de asegurar el equilibrig_intefno*de los salarios, se recurre a la evaluacion y
clasificacion de los salarios. Son ésguémas que permiten cotejar y perfilar los puestos dentro
de la estructura de salarios dg la organizacion. La valuacion busca establecer criterios para
comparar los puestos y ll€gar-auna valoracion interna de los salarios de diversos puestos.

» La principal recompensa “€s el salario, cuyo caracter variado vuelve compleja su
administracion. La administracién de salarios busca implementar y mantener estructuras
salariales capaces de alcanzar un equilibrio (mediante la evaluacion y clasificacion de cargos)
simultdneamente con un equilibrio o consistencia externos (mediante la investigacion salarial),
que se conjugan a traves de una politica salarial que defina las decisiones que la organizacién
pretenda tomar con respecto a la remuneracion de su personal.

» La evaluacion de cargos puede hacerse mediante los métodos de jerarquizacion de cargos,
categorias predeterminadas, comparacion por factores y evaluacion por puntos, la clasificacion
de cargos, por medio de puntos, franjas, grupos ocupacionales, areas de actividad, categorias,
etc. La investigacion salarial debe abarcar cargos de referencia en empresas que representan el
mercado de salarios. Con los datos internos (evaluacion y clasificacion de cargos) y los datos

externos (investigacion salarial) puede definirse la politica salarial de la organizacion.
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