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INTRODUCCION

El Ente Regulador de los Servicios de Agua y Saneamiento (ERSAPS), organismo nacional de
regulacion y control de todos los servicios locales y el Proyecto de Modernizacion del Sector Agua
y Saneamiento (PROMOSAS), en el marco de sus acciones disefiaron un modelo de Manual Tipo
de Clasificacion y Valuacion de Puestos, Funciones y Salarios, con el propoésito de fortalecer la
gestion de los Entes Prestadores de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento (EPS),
especificamente en mejorar los procesos de Gestién del Talento Humano, a través de la
implementacion de la carrera administrativa, inspirada en la filosofia de la administracion moderna.

En consonancia con ese espiritu y esfuerzo de los organismos arriba mencionados, el Prestador
Mancomunado, Aguas La Esperanza e Intibuca, adapta ese Manual Tipo para nuestro caso
particular, pretendiendo tener a disposicion una herramienta técnica de trabajo que desarrolle
ampliamente las descripciones de los puestos basicos que conforman y puedan conformar la
estructura de los recursos humanos o del talento humano involucrados en la prestacion directa de
los servicios administrativos y técnicos, que corresponda también, a una estructura salarial basada
en los principios de justicia y equidad salarial interna y externa. Estos elementos, constituyen la
base para formular y ejecutar otros aspectos de politicas de personal, tales como: reclutamiento,
seleccion, definicion clara de lineas de autoridad y patrones de responsabilidad, politica salarial,
promociones, evaluacion del desempefio, transferencias, determinacion de necesidades de
capacitacion, distribucion adecuada de los recursos humanos y otras acciones de personal.
También, provee informacion real, para elaborar el presupuesto de gastos por servicios de personal,
permite uniformar la nomenclatura de los cargos, precisa el tipo de informacidn necesaria para los
registros de personal y proporciona insumos para la planificacion de los recursos humanos.

El objetivo fundamental de éste instrumento, es orientar y fortalecer, las buenas practicas de la
gestion en nuestra empresa y tornar eficaz la administracion de personal.

ALCANCES DEL MANUAL

En el presente Manual, se analizan, evalian y ordenan en forma sistematica, los diferentes tipos de
trabajo que se realizan en el Prestador Mancomunado, encargado de la administracion, operacion
y mantenimiento de los servicios de Agua Potable, en el area urbana de los municipios de La
Esperanza y de Intibuca.

Enmarcados en las bases legales, los empleados asumen responsabilidades y funciones, de
conformidad con los programas, estructura organizacional y perspectivas de desarrollo
administrativo de la empresa.



Para este propdsito se cubren los siguientes pasos:

- Descripcion del Puesto

- Naturaleza y objetivo del trabajo

- Funciones

- Dependencia jerarquica

- Responsabilidades

- Relacion de trabajo

- Conocimiento y habilidades requeridas
- Requisitos

Como ya se ha expresado, un manual de este tipo, es basico para formular y ejecutar entre otros,
elementos de politicas de personal tales como:

- Reclutamiento y seleccién de personal

- Definicion clara de lineas de autoridad

- Patrones de responsabilidad

- Politica salarial

- Promociones

- Evaluacién del desempefio

- Transferencias

- Determinacion de necesidades de capacitacion
- Distribucién adecuada de los recursos humanos

PRIMERA PARTE

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Si bien es cierto, que de momento, la estructura organizativa de Aguas La Esperanza e Intibuca, es
limitada y basica, no es menos cierto que nuestra gran aspiracion es lograr conformar, en un futuro
cercano, un equipo altamente profesional, desarrollado y capaz, tanto tedrica como practicamente,
con el objetivo de cumplir a cabalidad con las funciones encomendadas a cada empleado y por ende
prestar un servicio que sea caracterizado por la consecucion de indicadores de rendimiento maximo
en eficacia, eficiencia, responsabilidad y desempefio general. De ahi, la necesidad de considerar, la
descripcion de toda la gama de puestos y departamentos ya analizada y propuesta en el Manual
Tipo de Clasificacion y Valuacion de Puestos, Funciones y Salarios del ERSAPS y PROMOSAS,
aunque de momento no sean todos de aplicacion inmediata, pero iran siendo incorporados en la
medida de nuestro avance y crecimiento en nimero y calidad de empleados.



En el caso actual de nuestro prestador, se tiene la siguiente estructura de cargos:
- Gerencia General

- Departamentos
o Comercial
o Atencion al Pablico
o Operaciones y Mantenimiento
o Contabilidad y finanzas
o Administracion
- Personal de campo
o Repartidores de recibos
Operadores de la Planta Potabilizadora
Fontaneros
Ayudantes de fontaneros (peones/jornaleros)
Valvulero
Vigilantes

o O O O O

CARGOS POR NIVEL SEGUN EL MANUAL TIPO

NIVEL |

l.a Gerencia General

STAFF

l.a.1 Oficial de Recursos Humanos

I.b.2. Oficial de Atencién y Servicios al Usuario.

NIVEL Il

Il.a Gerente Administrativo-Financiero

I1.b Gerente de Comercializacion

Il.c Gerente de Operacién y Mantenimiento

I1.d Gerente de Cuencas Hidricas

NIVEL I
I1l.a Asistente Administrativo — Financiero




I11.b Asistente de Contabilidad - Presupuesto

I1l.c Auxiliar de Adquisiciones
I11.d Asistente de Comercializacion
I1l.e Asistente de Facturacion y Cobranza

I11.f Supervisor de Operadores de Sistemas

I11.g Supervisor de Operadores de Plantas (potabilizadora y depuradora)

I11.h Supervisor de Operadores de Estacion de Bombeo

STAFF
[11.i Supervisor de Calidad
I11.j Oficial de Catastro Técnico

NIVEL IV
IV.a Lectores de Medidores y Repartidores
IV.b Programador de Catastro de Usuarios

Cuadrilla de Agua Potable
IV.c Fontaneros

IV.d Ayudantes de Fontaneros
IV.e Valvuleros

Jornalero, (peones)

Cuadrilla de Saneamiento

IV.f Fontaneros

IV.g Ayudantes de Fontaneros
Jornalero, (peones)

IV.h Operadores de Plantas

IV.i Laboratorista

IV.j Operadores de Estacion de Bombeo
IV.k Técnico Electromecéanico

IV.l Motorista

V.1l Aseadora



IV.m Conserje
IV.n Vigilante
IV.ii Encargado de Bodega/Almacén

PERFILES DE CARGOS

El perfil, es el conjunto de caracteristicas generales y especificas que debe tener alguien para
desempefiar de buena forma el cargo; es producto de un trabajo de andlisis, en donde se examina
qué requisitos, caracteristicas, rasgos o competencias debe tener la persona, para poder desempefiar
a cabalidad sus responsabilidades, es decir, qué rasgos subyacen detras de las funciones propias de
un cargo especifico. Por lo tanto, el perfil, es en definitiva el que establece las caracteristicas que
se buscard en los postulantes. Ademas de esto, el perfil sirve para confeccionar el aviso de
reclutamiento. El éxito en la obtencion de postulantes adecuados al cargo que se solicita, depende
en gran manera del perfil que se tenga sobre el cargo, de aqui parte que se genere un buen proceso
de seleccidn para las plazas vacantes.

Cada cargo de los EPS, segun el modelo tipo, se identifica mediante codigo, cuya estructura
obedece a una representacion de digitos identificadores de: nivel, cargo y numero de plaza. Es
importante esta nomenclatura basicamente porque se cumple con la normativa de acceso a la
informacion publica en los aspectos de transparentar los procesos de elaboracion de planillas y
facilitar las acciones de rendicion de cuentas.
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10.

11.

.............................................................................

CARGO: GERENTE GENERAL
AREA DEPENDE DE SUPERVISA A
Jefes de departamento
Gerencia Junta Directiva - Comercial
No. de plaza: Una (1) Cddigo de - Atencion al Publico
identificacion: 0101 - Operaciones 'y
Mantenimiento
- Contabilidad y Finanzas
- Administracion

Descripcion general del cargo

Es la persona responsable de la gestion directa del EPS, su objetivo fundamental es asegurar e
incrementar la eficiencia, eficacia y la calidad de prestacion de los servicios que provee; conducir a la
empresa hacia sus objetivos, cumpliendo las politicas y estrategias fijadas en los estatutos y las
disposiciones emanadas de la Junta Directiva.

Descripcion especifica del cargo

Representar legalmente al EPS en los todos los actos y contratos de administracion, conforme a las
facultades dadas por la Junta Directiva.

Asignar las tareas especificas de trabajo a sus subordinados/colaboradores, coordinarlos y
supervisarlos.

Ejecutar las decisiones de la USCL, como 6rgano de supervision y enlace con el ERSAPS.

Presentar a la Junta Directiva la Memoria Anual, Presupuesto, Estados Financieros, Propuesta Plan de
Inversiones, Propuesta y Socializacién del Pliego Tarifario, para su aprobacion.

Proponer a la Junta Directiva; planes, proyectos y programas para ser considerados y aprobados.
Presentar los informes de la ejecucién financiera y técnica a la municipalidad, USCL y el ERSAPS
mensualmente o cuando se le requiera.

Efectuar investigaciones y andlisis administrativo, financiero y de mercado para evaluar los
procedimientos y servicios que la empresa provee.

Desarrollar estrategias de mejora continua, con el fin de brindar un servicio de calidad en todas las
areas del Prestador.

Gestionar la socializacion e implementacion del nuevo Pliego Tarifario, aprobado por la Corporacion
Municipal y dictaminado por el ERSAPS.

Organizar el régimen interno del EPS, velar porque la contabilidad se realice conforme a las Normas
Internacionales de Auditoria y Contabilidad y de Informacion Financiera.

Inspeccionar y analizar los libros contables, estados financieros, documentos y operaciones de la
empresa y dictar las disposiciones para el correcto funcionamiento de la misma.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
217.

28.
29.

30.
31.

Contratar, promover, sancionar o despedir a los trabajadores, de conformidad con la Ley y al
Reglamento Interno de la Institucion en coordinacion con el Oficial de Recursos Humanos o en su
defecto, la persona encargada de la administracién del personal.

Administrar las operaciones comerciales, administrativas y técnicas que se efectuen.

Trasmitir al personal a su cargo, conocimientos y las mejores précticas orientadas a la calidad de los
servicios.

Asistir a reuniones de la Junta Directiva en calidad de secretario, e Informar sobre las gestiones del
EPS.

Implementar diligentemente las recomendaciones de los 6rganos contralores del Estado.

Planificar y Coordinar semanalmente, juntos con el equipo de colaboradores todas las acciones
concernientes al buen funcionamiento y a la mejora continua de la institucion.

Garantizar el buen funcionamiento y la sostenibilidad técnica y financiera de los servicios prestados.
Elaborar, adaptar, modificar y actualizar los procedimientos administrativos y operativos para
optimizar el buen desempefio de la organizacion.

Suscribir contratos de prestacion de servicios, adquisicidn de bienes, ejecucidn de obras y autorizar la
garantia de cumplimiento de contratos, conforme al mandato de la Junta Directiva o lo establecido en
el acuerdo de creacion y estatuto de funcionamiento del EPS, aprobados por la Corporacion Municipal
y dictaminado por el ERSAPS.

Difundir y promocionar las decisiones y acciones que se implementen en la empresa a fin de lograr una
imagen corporativa positiva.

Dar acceso a la informacion publica, conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, mediante
la Rendicion de Cuentas, preparando y presentando los Informes periddicos que sean requeridos por la
USCL, el ERSAPS, y demas interesados.

Participar en los Consejos de Cuencas que se formen a nivel local y regional.

Ejecutar el presupuesto aprobado y asignado a su cargo con responsabilidad, observando que se
cumplan las politicas y lineamiento establecidos en cada caso.

Resguardar que los bienes inmuebles, activos fijos y documentos del Prestador, se mantengan en
condiciones dptimas y que cumplan con las politicas establecida para tal fin.

Promover el establecimiento de un Sistema de Informacion confiable.

Vigilar que se cumpla con todas las obligaciones formales de naturaleza fiscal, laboral, mercantil y
civil en las que incurra la institucion.

Vigilar porque las obligaciones crediticias de toda indole, se honren oportunamente.

Dirigir los disefios y la implantacion de campafas de informacion educativa, dirigidas a los usuarios
de los servicios que provee.

Ejecutar diligentemente las facultades conferidas en los poderes de administracion y para pleitos.
Conferir poderes de representacion legal a abogados para que actlen o comparezcan en nombre y
representacion del Prestador, ante cualquier tribunal de justicia o instancia administrativa que se
requiera, previo a la autorizacion de Junta Directiva.



32.
33.
34.
35.

36.

Autorizar y firmar contratos de tercerizacion (outsourcing) de servicios, previa autorizacion de la Junta

Directiva o Consejo de Administracion.
Autorizar la ejecucién de pagos.

Presentar caucion o fianza suficiente y proporcional con los presupuestos que maneje.
Coordinar con las COMAS (Comision de Agua y Saneamiento) el modelo de gestion propio de la EPS,

en caso de ser requerido.
Y otras inherentes al cargo

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion profesional:

Profesional de la Ingenieria Civil, Ambiental,
Forestal, Industrial o Administracion de
Empresas, colegiado/a, preferiblemente con
Maestria en Administracién Gerencial, Ingenieria
Sanitaria u otra area afin.

Experiencia que requiere el cargo:

De tres (3) afios en el area profesional respectiva,
dos (2) afios realizando actividades con el Sector
de Aguas y Saneamiento y/o dos (2) afios
desempefando cargos de Gerencia

Otros conocimientos que requiere el cargo:

Sobre normativas y regulaciones vigentes para el
sector agua potable, saneamiento, manejo de
residuos solidos.

Ley Marco del Sector Agua Potable vy
Saneamiento, Ley General de Ambiente y su
Reglamento, Codigo de salud y Reglamento de
Saneamiento Ambiental, Ley Forestal y de Areas
Protegias y Vida Silvestre, Ley General de Agua,
Ley de Municipalidades y su Reglamento, Ley de
Contratacion del Estado, Plan de Arbitrios de las
Municipalidades. Vision de Pais y Plan de Nacion.
Politicas y lineamientos generales aplicadas al
sector agua y saneamiento. Operaciones Yy
mantenimiento de servicios de agua potable,
alcantarillado sanitario y residuos sélidos.
Formulacion de planes estratégicos.

Procesos de precalificacion, licitacion vy
contratacion de obras de agua y saneamiento,
Técnicas de Negociacién, manejo de técnicas y
herramientas de gerencia de negocios.




...........................

Habilidades, actitudes y valores
Nivel de requerimiento
N. Competencias Alto Mediano Bajo
1 Liderazgo y toma de decisiones X
2 Negociacion X
3 Pensamiento estratégico y visionario X
4 Integridad X
5 Emprendedor X
6 | Consistencia X
7 | Confianza en si mismo X
8 Sensibilidad social X
9 | Multiples actividades simultaneas X
10 | Excelente nivel de comunicacion X
11 | Actitud para trabajar en equipo X
12 | Servicio al cliente (interno/externo) X
13 | Ensefia y comparte conocimiento X
14 | Sélida formacion de valores morales X
15 | Reconocida idoneidad profesional y personal X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con todo el equipo de colaboradores a efecto de coordinacion, planificacion, monitoreo, supervision y
control de las actividades.

Con los miembros de la Junta Directiva o Consejo Administrativo en virtud de su dependencia
jerarquica o para rendir informes orales o escritos.

Con la Corporacién Municipal a efecto de presentar informes como fiscalizador y supervisor de sus
actividades.

Externas

Con el ERSAPS, USCL y COMAS

Con instituciones financieras y de seguros

Con proveedores y acreedores en general

Con autoridades, funcionarios, técnicos de organismos publicos y privados nacionales e
internacionales.

Con los clientes o usuarios de los servicios.
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Con representantes de patronatos, juntas y otros prestadores.
Con medios de comunicacion

Responsabilidad por:

Documentos, Informes confidenciales (presupuestarios, cierres contables anuales, procesos de
adquisiciones de compras), planes de negocios y dictamenes.

Exigencias fisicas

El ocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica y mental, presentarse a las labores debidamente
vestido y mostrar un comportamiento respetuoso y honesto con sus colaboradores/as.

Exigencias emocionales

El cargo requiere de esfuerzo mental superior al comun con periodos de concentracion intensa y con
posibilidad de error dificil de detectar. La PRESION DE TIEMPO, no admite retrasos por las
complicaciones programaticas de importancia significativa para la institucion.

Quien ocupe el cargo, debe tener control emocional, capacidad de trabajo bajo presion, excelentes
relaciones interpersonales, tolerante y capacidad de manejo de conflictos; amable, comunicativo,
tolerante a la censura publica y capacidad de enfrentar correctamente las presiones internas y externas.
Actitud disponible de laborar en dias y horas inhabiles.

Entorno fisico

Quien ocupe este cargo, se desempefiard en un éarea especifica privada acondicionada, con suficiente
iluminacion, ventilacion y mobiliario de oficina ergondmico, (espacio fisico para a atender los clientes
internos y externos y para realizar reuniones de trabajo con los equipos gerenciales y de campo en caso
de que se requieran).

Salud y seguridad

El desempefio del cargo no implica riesgo de salud y seguridad del ocupante, quien dispondra de medios
de comunicacion y movilizacion permanente. Ademéas de cumplir con la normativa de higiene y
seguridad instaurada en la institucion.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

Vehiculo, Computadora, conexion en red, equipo de oficina, de comunicacién y de trabajo en campo
(referente a seguridad e higiene laboral).

11



....................................................................

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.

CARGOS DE ASESORIA O DE STAFF

Nota: los cargos que a continuacion se describen, son de momento inadmisibles en la estructura real de
la empresa, ya que por razones presupuestarias y las necesidades actuales, no se puede crear el puesto
de Oficial de Recursos Humanos/Gestor de Talento Humano, sin embargo, las funciones de una
persona encargada de la gestion de personal es necesaria, por lo tanto, en este caso conviene que se
atribuyan a alguien de los empleados ya en planilla de la empresa.

En cuanto a Atencion y Servicio al Usuario, la idea del ERSAPS es en este caso, que haya una persona
por municipio, que atienda a los usuarios, en un sitio ajeno a la oficina del prestador, sirviendo como
enlace entre las autoridades superiores, el ente y los usuarios y asi sea mas objetiva y transparente la
informacion sobre la prestacion de los servicios.

La empresa por ahora, no esta en capacidad de asumir esos gastos; la prioridad de momento no es
administrativa, sino mas bien operativa.

CARGO: OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS/GESTOR DE TALENTO HUMANO

AREA DEPENDE DE SUPERVISA/ASESORA
ASESORIA Ninguno
No. de plaza. Una (1) Gerente General Asesora a los cargos de jefes de
Cédigo de identificacion:0101-AA departamento.

Descripcion general del cargo

Se encarga de asesorar al gerente y jefes de departamento, en acciones de planeamiento, organizacion,
direccion, coordinacion y control de procesos vinculados con el reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, capacitacion y desarrollo de personal, administracion de compensaciones, registro y control
de personal, bienestar y asistencia social, relaciones laborales y seguridad e higiene ocupacional.
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Descripcion especifica del cargo

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

Formular, proponer, ejecutar y controlar planes de capacitacion, reemplazo, ingreso de personal,
desarrollo de carrera administrativa y el presupuesto anual asignado, coordinando corporativamente
su formulacion y ejecucién con los demas departamentos de la empresa.

Actualizar anualmente la escala salarial y someterla aprobacion de la Gerencia General y Junta
Directiva.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestién del talento humano:
reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion, desarrollo, capacitacion entrenamiento,
compensacion y evaluacion del desempefio.

Mantener actualizados los Reglamentos, Interno, de Seguridad Laboral y otros que sean de
aplicacion legal o corporativa, asi como Planes de Compensacion y de Retiro. Socializar
modificaciones.

Definir estrategias, politicas, normas y procedimientos que garanticen la admision del personal
idoneo y un sistema de compensacion justo y equitativo.

Disenfiar el Plan de Capacitacion del Personal y su presupuesto.

Formular, proponer y administrar estructuras remunerativas racionales, equitativas y técnicamente
conceptualizadas, asi como el programa de beneficio y compensaciones adicionales.

Disefiar la estructura organizativa del EPS, sobre la base de estudios técnicos y financieros,
gestionando de forma adecuada los cambios que sea necesario introducir.

Administrar procesos de registro, trdmite y control de personal.

Proponer, implementar y ejecutar politicas, normas y procedimientos especificos para la adecuada
administracion y control de personal en concordancia con las politicas internas del EPS vy las
disposiciones legales vigentes.

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 patrono-
trabajador.

Revisar la planilla de pago del personal

Manejar adecuadamente los conflictos laborales.

Elaborar los contratos de trabajo del personal, para que sea firmados por el Gerente General
Atender y/o resolver gquejas, reclamos, denuncias individuales y colectivas de caracter laboral.
Mantener actualizado el soporte de normas legales especifico del area de administracion de
personal, asi como interpretar, aplicar o consultar la interpretacion y/o aplicacion de las
disposiciones vigentes en materia de Legislacion Laboral.

Mantener permanentemente informados a la gerencia general y empleados de la empresa, sobre
asuntos relevantes en materia laboral y manejo de personal.

Programar los periodos de vacaciones del personal y las horas extras laboradas.

Velar por el cumplimiento de las funciones del personal.

Elaborar el plan de necesidades de contratacion de personal en coordinacion con los jefes de
departamento.
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21. Elaboracion de pruebas y entrevistas para la seleccion del personal.

22. Mantener una base de datos de candidatos potenciales que se encuentran en el mercado laboral.
23. Estudiar e implementar medidas para lograr la integracion y cohesion de los equipos de trabajo.
24. Llevar un control de deducciones de sueldo del personal, por llegadas tarde, faltas e inasistencias

sin justificar.

25. Motivar al personal laborante a lograr metas propiciando su autoestima y autorrealizacion.

26. Promover actividades conjuntas, relacionadas con fechas de celebraciones nacionales o que sirvan
para generar un ambiente de integracion y pertenecia a la organizacion.

27. Inspeccionar periddicamente las instalaciones de trabajo para prevenir accidentes.

28. Otras inherentes al cargo o que le sean asignadas por el Gerente General.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional:

Profesional con licenciatura en Psicologia,
Pedagogia, Administracion de Empresas o
Ingenieria Industrial, debidamente colegiado

Experiencia que requiere el cargo:

Dos (2) afios en desempefio de cargo similar.

Otros conocimientos que requiere el cargo:

Procesos de gestion, manejo de conflictos y
sistemas de administracion de personal.

Leyes vigentes: Codigo de Trabajo, IHSS, RAP,
INJUPEMP, Decretos de Salario Minimo y
demas legislacion conexa. Amplios
conocimiento y experiencia en informatica.

Habilidades, actitudes y valores

Nivel de requerimiento
N. Competencias Alto Mediano Bajo
1 | Liderazgo y toma de decisiones X
2 | Negociacion X
3 | Pensamiento estratégico y visionario X
4 | Integridad X
5 | Emprendedor X
6 | Consistencia X
7 | Confianza en si mismo X
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8 | Sensibilidad social

9 | Mdltiples actividades simultaneas

10 | Excelente nivel de comunicacion

11 | Actitud para trabajar en equipo

12 | Servicio al cliente (interno / externo)

13 | Ensefia y comparte conocimiento

14 | Sélida formacioén de valores morales

X| X| X| X| X| X| X| X

15 | Reconocida idoneidad profesional y personal

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas
Con el/la Gerente General

Con los departamentos o niveles de mando intermedios en lo referente a programas de implementacion
para el personal.

Personal de apoyo, técnico y de campo.

Con las oficinas de Administracion de Recursos Humanos municipales.

Externas

Entes controladores del estado.

Inspectores de la Secretaria del Trabajo y Seguridad Social.
Fiscales y Procuradores de Derechos Humanos.

Responsabilidad por

El registro de personal, manejo del expediente de cada empleado, coordinar procesos de reclutamiento,
y seleccion, resguardar los contratos de trabajo de cada empleado, gestion de planillas, dar de alta o
baja al personal de comin acuerdo con la Gerencia, registro de vacaciones y calculo de derechos
laborales.

Exigencias fisicas

El ocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica y mental, presentarse a las labores debidamente
vestido y mostrar un comportamiento respetuoso y honesto con el personal de la institucion.
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Exigencias emocionales

El cargo requiere trabajar en un ambiente de constante demanda laboral, por lo cual, quien ocupe el
cargo, debe ser un buen comunicador, proactivo, motivador; tener carisma, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales.

Entorno fisico

El sitio de trabajo debe contar con un area especifica privada, acondicionada con suficiente
iluminacidn, ventilacion y mobiliario.

Salud y seguridad

El cargo no implica mayores riesgos para la salud y seguridad de la persona encargada. De preferencia,
debera contar con equipo de comunicacion.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

Documentos, planillas, expedientes del personal, control de asistencia, base de datos, equipos y
muebles, computadora, archivos, pruebas de evaluacién del desempefio, baterias de pruebas
psicométricas y sociométricas.

CARGO: ATENCION Y SERVICIO AL USUARIO
AREA DEPENDE DE SUPERVISA A
Administrativa - Ninguno
No. de plaza: Una (2) Cddigo de Gerente General - Asesora a jefes de
identificacion: 0101-AB departamentos y demas
personal

Descripcion general del cargo:

Es la persona, encargada de atender a los usuarios, tanto actuales como potenciales, de manera cordial
y oportuna, brindando la solucién, informacion necesaria o remision de su presentacion de quejas,
denuncias y reclamos a las dependencias administrativas o técnicas que corresponda, dandole el debido
seguimiento.
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Descripcion especifica del cargo:

Actuar de enlaces entre usuarios o clientes de los servicios y el EPS, recibiendo y proveyendo
informacion de interés.

Atender en forma cordial a los usuarios/clientes de los servicios, que acudan a solicitar informacion
o0 solucion a problemas relacionados con los servicios que el EPS provee.

Orientar al usuario/cliente a que acuda al EPS, o la dependencia de la institucion a la que debe
elevar sus solicitudes, reclamos o cualquier otro asunto que requiera ser atendido.

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

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

Proporcionar la informacién requerida por los usuarios/clientes de los servicios interesados en
conocer sobre el funcionamiento, planes y servicios que provee la empresa.

Informar al usuario/cliente sobre los procedimientos de facturacién y cobranza de los servicios que
les provee el EPS.

Mantener habilitadas lineas telefénicas o sitios en internet exclusivos para proveer informacién y
gestionar las solicitudes, quejas y reclamos.

Coordinar los horarios de atencion al usuario de manera que sean permanente e ininterrumpidas las
horas de apoyo al publico

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacién Profesional Educacion Media completa en carreras de:
Técnico en Computacion, Perito Mercantil y
Contador Publico, otras.

Experiencia que requiere el cargo: Un (1) afio como profesional del area de
atencion al pablico en empresas estatales o
privadas, dedicadas a la prestacion de servicios.

Otros Conocimientos que requiere el cargo: Manejo de aplicaciones informaticas de
facturacion y cobranza de servicios,
caracterizacion de clientes de una empresa,
técnicas de trato personal, manejo de relaciones
humanas.

Habilidades, actitudes y valores

Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo
Liderazgo y toma de decisiones X
Negociacion X
3 | Pensamiento estratégico y visionario X
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4 | Integridad X

5 | Emprendedor X
6 | Consistencia X
7 | Confianza en si mismo X
8 | Sensibilidad social

9 | Mdltiples actividades simultaneas

10 | Excelente nivel de comunicacion
11 | Actitud para trabajar en equipo
12 | Servicio al cliente

13 | Ensefia y comparte conocimiento X
14. | Destrezas en el manejo de equipo tecnoldgico

X| X | X X| X

X

Relaciones de comunicacion, coordinacién y colaboracién

Internas:

- Con el/la Gerente General en virtud de la dependencia jerarquica.

- Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacion y supervision

- Con los/las Gerencias de: Operacion- Mantenimiento y de Cuencas Hidricas a efecto de coordinar
acciones.

- Con las demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de las funciones propias del
cargo

Externas:
- Con los usuarios/clientes de los servicios.

Responsabilidad por:

Proporcionar la informacion que se requiera por los usuarios/clientes, asi como cualquier otra persona
interesada en conocer sobre el funcionamiento, planes y servicios que provee el EPS.

Exigencias fisicas:

El ocupante del cargo debe tener buena presentacion, tono de vos agradable, fluidez verbal, con
capacidad de convencimiento.

Exigencias emocionales:

El desempefio del cargo se realiza en un contexto de alta presion laboral, por lo que el ocupante debe
gozar de buena salud emocional y de relaciones interpersonales.
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Entorno fisico:

Quien ocupe el cargo, se desempefia en un entorno fisico que debera contar con un area especifica
acondicionada con suficiente iluminacion, ventilacion y mobiliario apropiado.

Salud y seguridad:
El cargo no implica mayores riesgos para la salud y seguridad para él o la ocupante.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla:
Documentos, base de datos de usuarios, equipos y muebles, computadoras.

Legal obligatorio

- Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
- Presentacion de Solvencia Municipal.
- Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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CARGOS DE NIVEL Il

CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AREA DEPENDE DE SUPERVISA A
Administrativa. Asistente de Contabilidad y
No. de plaza. Una (1) Gerente General Finanzas
Caodigo de identificacion:0201-01 Vigilantes

Descripcion general del cargo

Es quien se encarga de gestionar, supervisar y controlar, la administracion de los recursos financieros
y materiales, implantando sistemas y procesos de control que garanticen el equilibrio en el uso de los
mismos y que el EPS opere bajo condiciones de sostenibilidad financiera e indicadores de eficiencia,
eficacia y de calidad en los servicios.

Apoya las actividades relacionadas con el manejo de la contabilidad, bodega, compras, suministros,
pagos, etc.

Recomienda acciones tendentes a mejorar la eficiencia, eficacia de la gestion financiera y
administrativa del prestador.

Descripcion especifica del cargo
. Remplazar al/la Gerente General en caso de ausencia.

. Desarrollar el presupuesto anual asignado, coordinando corporativamente su formulacion y ejecucion
con los demas departamentos.

. Formular, proponer y administrar estructuras remunerativas racionales, equitativas y técnicamente
conceptualizadas, asi como el programa de beneficios y compensaciones adicionales al personal.

. Revisar la planilla de pago del personal.

. Elaborar y supervisar el desarrollo del Plan de Negocios de la empresa.

. Establecer y supervisar los sistemas de comunicaciones internas, sistema financiero y contable y otras
bases de procesamiento de datos que requieren el funcionamiento de la institucion.

. Gestion de los cambios promovidos por la Gerencia General o autoridades superiores de la organizacion.
. Motivar a los empleados a lograr metas ambiciosas, propiciando su autoestima y autorrealizacion.

. Comprobar que los empleados permanezcan lo suficientemente motivados y dispuestos a cumplir con
sus funciones de la mejor manera posible.

10. Establecer, evaluar y ajustar las normas y procedimientos administrativos y financieros y mantenerlas
actualizadas permanentemente, de conformidad con los avances tecnolégicos, econdmicos, culturales
y de informacion que se generen.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.

33.

Gestionar, verificar y supervisar los procesos de adquisiciones de bienes y/o servicios con proveedores
y contratistas, ajustandose al cumplimiento de las normas establecidas para las negociaciones,
cotizaciones, licitaciones y compras.

Disefiar y proponer a la Gerencia General y Junta Directiva, para el estudio y aprobacién de un Plan de
Responsabilidad Social de la Empresa.

Disefiar y mantener bases de datos actualizadas del mercado de proveedores en coordinacién con el/la
Asistente de Contabilidad y Finanzas, a efectos de disponer de la informacion necesaria que permita
una eficiente y rapida toma de decisiones.

Presentar mensualmente al /la Gerente General los estados financieros con su respectivo analisis.
Organizar y custodiar el sistema de archivos de documentacion.

Coordinar con el/la Jefe del Departamento Comercial, los contratos de cobranza a traves de los centros
autorizados.

Controlar y verificar la contabilidad regulatoria, los estados financieros, patrimoniales del Prestador,
segun normas vigentes y que la informacion generada por el/la Asistente de Contabilidad y Finanzas
sea suficiente, oportuna, confiable y de calidad.

Realizar control de inventarios de las propiedades y de los bienes muebles e inmuebles del Prestador.
Realizar las transacciones bancarias y custodia de documentos valores del EPS.

Actuaré en forma coordinada con los departamentos Comercial y de Operaciones y Mantenimiento, a
efectos de elevar la recaudacion, la eficacia, eficiencia y continuidad de los servicios.

Proponer al/la Gerente General, modelos de planeacion, plan de negocio, normas y politicas que
orienten las actividades administrativas y financieras, asi como los estudios necesarios para mejorar la
entrega de los servicios que administra.

Atender al publico no relacionado con el departamento de Atencion al Pubico.

Elaborar informe mensual de administracién o auditoria, cuando lo solicite la Gerencia General o la
Junta Directiva.

Preparar y remitir mensualmente los informes sobre las operaciones financieras a la Gerencia General.
Preparar conjuntamente con el/la Jefe del departamento Comercial, la documentacion y solicitudes de
lineas de créditos.

Auxiliar a la Gerencia General en la obtencion de lineas de crédito.

Coordinar y mantener las relaciones de trabajo organizado entre el Prestador y las dependencias
municipales con el fin de lograr maximos niveles de eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios.
Organizar y coordinar todos los eventos programados por la empresa.

Constituir y vigilar el fondo de reserva, conforme a lo indicado por la Junta Directiva.

Coordinar y supervisar el funcionamiento correcto de los servicios generales y dar apoyo logistico a
todas las actividades que se promuevan al interior del EPS.

Preparar los informes trimestrales y anuales sobre la ejecucion presupuestaria.

Revisar, analizar y actualizar las estructuras tarifarias de los servicios que presta la EP, en coordinacién
con el /la Gerente General y el/la Jefe del Departamento Comercial.

Informar sobre eventualidades que afecten el desempefio de su trabajo y la funcion de la empresa.
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34. Recomendar, cuando a su criterio, sea conveniente realizar mejoras en los procesos relacionados con
su trabajo y que tiendan a satisfacer al usuario.

35. Presentar informe mensual de las actividades ejecutadas.

36. Otras que le sean asignadas por la Gerencia General.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional: Profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Puablica, Contaduria Puablica,
Ingenieria  Industrial o  carrera  afin.
Preferiblemente con Maestria en &reas de su
desempefio

Experiencia que requiere el cargo: Cuatro (4) afios como profesional del campo
administrativo, financiero, contable, auditoria o
gestion de recursos humanos.

Otros conocimientos que requiere el cargo: Conocimientos en gestion de presupuesto y
manuales de procedimientos administrativos de
compras y adquisiciones, manejo de programas
contables, regulaciones de ONCAE,
conocimientos en las normas internacionales
contables, de auditoria y de informacion
financieras, estructuras de regimenes tarifarios.
Conocimientos solidos sobre el Codigo Laboral,
Ley del Instituto Hondurefio del Seguro Social,
Planes de Arbitrios de las Municipalidades.
Otras legislaciones y normas aplicables.
Procedimientos y formas en gestion de recursos
humanos.

Habilidades, actitudes y valores

N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano| Bajo
1 | Liderazgo ,excelentes relaciones interpersonales y toma de X
decisiones
2 | Negociacion X
3 | Pensamiento estratégico y visionario X
4 | Integridad X
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Emprendedor
Consistencia y solvencia moral.

Sensibilidad social

5
6
7 | Confianza en si mismo
8
9

Multiples actividades simultaneas
10 | Excelente nivel de comunicacién
11 | Actitud para trabajar en equipo

12 | Servicio al cliente
13 | Ensefia y comparte conocimiento
14 | Reconocida idoneidad profesional y personal

XX XXX X X[ X | X]| X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con el/la Gerente General, en virtud de la dependencia jerarquica.

Con el equipo de empleados del prestador, a efecto de asesoria profesional, coordinacion, supervision
y evaluacion.

Con todos los empleados en labores de capacitacion y formacion.

Con las deméas dependencias, en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.

Externas

Con clientes o usuarios.
Con proveedores.

Con las dependencias municipales relacionadas con las funciones del EPS.
Entes controladores, de formacion, prevencion y otros afines del estado.
Inspectores de la Secretaria del Trabajo y Seguridad Social.

Fiscales y Procuradores de instituciones del estado.

Familiares de los empleados.

Responsabilidad por:

Dar apoyo técnico y profesional a los otros Jefes de Departamento.

Clasificar, codificar, registrar, procesar y revisar toda la informacién relacionada con las transacciones
financieras y presupuestarias, elaboracidn de estados financieros de manera correcta y oportuna para la
toma de decisiones.

Elaborar, revisar, controlar y supervisar el cumplimiento y ejecucion presupuestaria.

Elaborar los informes solicitados por la Gerencia General.
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Sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus funciones o el
desempefio del cargo.

El estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el empleador implante,
para mantener la mas alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accion, omisién, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo.

Exigencias fisicas

Quien ocupe el cargo, debe gozar de buena salud fisica y mental. Buena presentacion y mostrar un
comportamiento respetuoso, amable y honesto con el personal de la institucion.

Exigencias emocionales

El cargo requiere trabajar en un ambiente de constante demanda laboral, estricto cuidado y
cumplimiento de los deberes del prestador y su estado financiero, por lo que, quien maneje este
departamento, debe gozar de excelente salud emocional, poseer una buena comunicacién, carisma
y liderazgo, buenas relaciones interpersonales. Ademas, debe ser una persona proactiva,
motivadora, con compromiso institucional y de reconocida solvencia moral.

Entorno fisico

Quien ocupe el cargo, se desempefiara en el entorno de la oficina principalmente. Tendra un &rea
especifica de trabajo, acondicionada con suficiente iluminacion, ventilacion y mobiliario adecuado.

Salud y seguridad
El desempefio del cargo, no implica riesgos para la salud y la seguridad del ocupante.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

Documentos financieros y contables, planillas, base de datos, equipos y muebles, computadora,
archivos.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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SN A

10.

11.

CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO COMERCIAL

AREA DEPENDE DE SUPERVISA A
Comercial Gerente General | - Repartidores de recibos
No. de plaza: Una (1) Codigo de - Cuadrillas de corte de servicio
identificacion: 0202-01

Descripcion general del cargo

Se encarga de coordinar, ejecutar y controlar las actividades comerciales, tales como: facturacion,
cobro, atencidn al cliente y agilizar los procesos de retorno financiero, de acuerdo con las politicas
establecidas en las normativas de la Ley Marco del Sector de Agua Potable y Saneamiento y su
reglamentacion, Reglamento Interno del EPS y otras normas legales vigentes y conexas a los servicios
que presta la institucion, (agua potable, alcantarillado sanitario y manejo de residuos sélidos).
Coordina con otras dependencias de la organizacién, las actividades que procuran la eficiencia de los
servicios.

Descripcion especifica del cargo

Programar, organizar, dirigir y supervisar actividades de facturacion y cobranza de consumos
mensuales y actualizacion de estados de cuenta de los usuarios de los SAPS.

Asignar tareas especificas de trabajo a los repartidores de recibos, coordinarlos y supervisarlos.
Planear, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades comerciales del EPS.

Mantener actualizada la base de datos del catastro de usuarios de los servicios.

Definir y someter a la aprobacion de la Gerencia General, las politicas y normas que orientaran las
actividades de facturacion, cobranza de servicios, medicién de consumo y en general de actividades
comerciales con los usuarios.

Coordinar con el/la Jefe del Departamento de Operaciones y Mantenimiento, el listado de corte,
conexién y reconexion de los SAPS.

Realizar estudios de mercado, dirigidos a obtener informacién sobre la demanda, la calidad de los
servicios que ofrece, y sobre esa base, disefiar un escenario proyectivo de la estructura tarifaria,
adecuada a las condiciones socioeconomicas de los usuarios.

Formular y conciliar el listado de cuentas por cobrar en forma trimestral con las unidades de
Administracion y Contabilidad.

Establecer registros periodicos sobre la facturacion que sean necesarios para la contabilidad y la
administracion de los SAPS.

Mantener comunicacién constante con los usuarios del servicio, para responder a las inquietudes que
ellos generen.

Disefiar e implementar estrategias de promocion de ventas, dirigidas a posicionar positivamente en el
mercado, al EPS.
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12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Seleccionar locales, como Centros de Cobranza o servicios tercerizados.

Canalizar las solicitudes de nuevas conexiones.

Llevar control de los usuarios del servicio, atendiendo sus reclamos y problemas, generados en la
facturacion, asi como en el control y suscripcion de contratos de nuevos usuarios y reingresos.

Dirigir el proceso de facturacion, cuidando se realice bajo criterios de confiabilidad y de transparencia.
Coordinar acciones de control de la red, a efectos de evitar conexiones clandestinas a los servicios
previstos por el EPS.

Aplicar las sanciones establecidas en el Reglamento Interno sobre los usos irregulares o ilegales de los
servicios provistos por el EPS.

Contribuir a la buena imagen del EPS, mediante la atencion eficiente y amable a los usuarios de los
servicios.

Evitar la mora de los usuarios por falta de pagos de los servicios, haciendo los requerimientos oportunos
y ejecutando las medidas de control.

Hacer revisiones de tarifas y consumos de los usuarios.

Participara activamente en la elaboracion del plan de negocio del EPS.

Recomendar, cuando a su criterio, sea conveniente hacer mejoras en los procesos relacionados con su
trabajo que tiendan a satisfacer al usuario.

Otras inherentes al cargo.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Preferiblemente, profesional en Administracion
de Empresas o area afin.

A nivel de Educacién Media, debe contar con
buena formacién en el area de informatica,
especialmente en manejo de bases de datos y
programacion. Con capacidad y experiencia en el
area contable, financiera o administrativa

Experiencia que requiere el cargo: Dos (2) afios en labores relacionadas con el
manejo de bases datos, desarrollo de actividades
de ventas, facturacion y cobranza de servicios.

Otros Conocimientos que requiere el cargo: Servicio al cliente, solucién de conflictos, trabajo
en equipo, conocimientos de mercadeo,
mantenimiento de inventario, sistemas de
recaudacion de valores facturados.
Conocimiento sobre: Ley de Contratacion del
Estado, Disposiciones Generales de Presupuesto,
Cadigo Laboral, Ley del Instituto Hondurefio del
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Seguro Social, Plan de Arbitrios de las
Municipalidades, otras legislaciones y normas

aplicables.
Habilidades, actitudes y valores
N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo
1 | Liderazgo, excelente relaciones interpersonales y X
toma de decisiones.

2 | Negociacion X

3 | Pensamiento estratégico y visionario X

4 | Integridad X

5 | Emprendedor X

6 | Consistencia X

7 | Confianza en si mismo X

8 | Sensibilidad Social X

9 | Multiples actividades simultaneas X

10 | Excelente nivel de comunicacion X

11 | Actitud para trabajar en equipo X

12 | Servicio al cliente X

13 | Ensefia y comparte conocimiento X
14. | Solidos valores morales X

15 | Reconocida idoneidad profesional y personal X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con el/la Gerente General, en virtud de la dependencia jerarquica.

Con el equipo de subordinados a efecto de coordinacién y supervision.

Con el/la Jefe Administrativo y otros departamentos, para coordinar acciones.

Con las deméas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.
Debera mantener buenas relaciones interpersonales.

Externas

Con bancos por el manejo de la cartera de clientes.

Con los clientes o usuarios de los servicios que provee.

Con usuarios clandestinos, para su regularizacion

Con profesional de derecho o empresas contratadas para recuperar mora.
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Medios de comunicacion.

Responsabilidad por:

El desarrollo de estrategias de mercadeo, comunicacion con los usuarios, programas de reduccion de
pérdidas comerciales, facturar oportunamente las cuentas por cobrar a los usuarios de los servicios,
reducir o evitar que se incremente la morosidad, coordinar la lectura de micro medidores, corte,
conexiones y reconexiones a los sistemas, distribucién de la facturacion y control de la recaudacion.
La gestion del personal a su cargo.

El buen uso y custodia de los bienes que le han sido asignados para el desempefio de sus funciones.
Sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono durante el ejercicio de sus funciones el
desempefio de su cargo.

El estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el empleador implante,
para mantener la més alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accion, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo.

Exigencias fisicas
El ocupante del cargo debe gozar de buena salud fisica y mental y presentacion personal.

Exigencias emocionales

El/la ocupante del cargo debe tener dominio emocional, destacado razonamiento logico, actitud
positiva hacia el trabajo en equipo y bajo presion.

Entorno fisico

El/la ocupante del cargo trabajard en area especifica, acondicionada con suficiente iluminacion,
ventilacion y mobiliario ergonémico.

Salud y seguridad laboral

El desempefio del cargo no implica riesgos para la salud y seguridad del/la ocupante, quien debe usar
de equipo de comunicacién y medios de movilizacién.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

La base de datos o catastro de usuarios, cartera de clientes, listados de clientes en mora, listados de
requerimiento de pago, equipos de facturacion y mobiliario y equipo de oficina. Computo, caja
registradora, claves de acceso al sistema comercial.
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Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.

CARGO: JEFE DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A
Administrativa: - Operadores de planta potabilizadora
No. de plazas: Una (1) Cdédigo | Gerente General - Fontaneros
de identificacion. 0203-01 - Valvuleros
- Peones

Descripcion general del cargo

Es la persona responsable de operar y mantener la infraestructura de los sistemas para proveer los
servicios de agua potable y alcantarillado sanitario, dentro de los parametros de eficiencia, calidad,
continuidad y cobertura, garantizando la salud pablica y el bienestar de la poblacion a la sirve.

Trabaja en el campo apoyando diversas actividades relacionadas con los servicios de agua potable y
saneamiento y cuyo objetivo es brindar un servicio de calidad y el buen funcionamiento de los sistemas.

Descripcion especifica del cargo

Programar, asignar, dirigir y supervisar tareas especificas de trabajo a subordinados y/o colaboradores,
a fin de que se desarrollen adecuadamente, aplicando medidas correctivas en caso de desviacion.
Observar las politicas generales del EPS especificamente las de su area y realizar los mejores esfuerzos
en el logro de los objetivos de la institucion.

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

Formular y coordinar el Plan de Operacion y Mantenimiento Anual, junto con el presupuesto, de
acuerdo a las politicas y metodologia establecidas.

Coordinar y controlar el disefio y automatizacion de los datos que se procesan en el &rea operacional o
catastro técnico de redes, 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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12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

Controlar y reducir a niveles minimos las pérdidas de agua potable en el sistema de distribucion.
Controlar, mantener y evaluar los sistemas de medidores (macro y micro medidores).

Llevar el registro y control de los equipos e instalaciones.

Evaluar y dictaminar desde el punto de vista operacional, sobre nuevos componentes incorporados a
los sistemas bajo su responsabilidad.

. Planear, organizar, ejecutar y controlar el trabajo y mantenimiento de instalaciones y equipos.
11.

Supervisar y controlar las labores de operacion y mantenimiento asi como la calidad de la prestacion
de los servicios (APS).

Emitir dictamenes técnicos sobre la factibilidad de los servicios a proyectos, presentados por empresas
lotificadoras y urbanizadoras.

Proponer proyectos de ampliacion y/o remodelacion de la infraestructura de los servicios, presentarlos
a la Gerencia General para someterlos a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de garantizar que las inversiones hechas de
reparacion, rehabilitacion y ampliacién de la infraestructura de servicios, operen adecuadamente y se
prolongue la vida til proyectada.

Proteger el ambiente, mediante una provision de los servicios que cumplan con la normativa legal
vigente y las técnicas establecidas por la naturaleza de los mismos.

Proporcionar a la Gerencia General oportunamente los datos de gestion requeridos por el ERSAPS.
Autorizar horas extras del personal a su cargo.

Participar en actividades de Auditoria de los SAPS.

Asegurar de gue los servicios que suministra el Prestador, estdn dentro de las normas técnicas y
estandares aceptables.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de operacion, mantenimiento y reparacion
para los diferentes componentes de los SAPS.

Asegurar que las solicitudes de mantenimiento y reparacion de los sistemas, presentadas por los clientes
y usuarios de los servicios, sean atendidas con prontitud y esmero.

Elaborar el rol de vacaciones del personal que esta bajo su competencia y presentarselo al Oficial de
Recursos Humanos o en su defecto, al encargo de personal.

Realizar evaluaciones periddicas del recurso humano bajo su responsabilidad.

Administrar el personal a su cargo, gestionando las acciones administrativas del mismo ante la Gerencia
General.

Elaborar y presentar informes diarios y mensuales sobre el desarrollo de las actividades realizadas en
la Unidad.

Recomendar, cuando a su criterio, sea conveniente realizar mejoras en los SAPS, que tiendan a
satisfacer los reclamos de los usuarios.

Otras analogas al cargo o le sean asignadas por la Gerencia General.
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Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional

Profesional de Ingenieria Civil, Industrial, Quimica o
Electromecénica. De preferencia con dominio en disefio,
operacion y mantenimiento de sistemas de agua potable.

Experiencia que requiere el cargo:

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

Otros Conocimientos que requiere el
cargo:

Control de Operaciones. Normativa y regulaciones
vigentes sobre: Ley Marco del Sector Agua Yy
Saneamiento, Ley General del Ambiente y su reglamento,
Codigo de Salud y su reglamento; Disefio de Proyectos,
Planeacién Estratégica y Gestion de Personal.
Habilidades de direccion y supervision, conocimientos
sobre mecéanica general, relacionada con la instalacion,
levantamiento y reparacion de tuberias y accesorios de
HG, PVC, HFD, TCR de diferentes didmetros.

Conocer normas y procedimientos técnicos de operacion
e intervencion de sectores o redes para fines de reparacion
y/o mantenimiento de los SAPS.

Manejar programas de disefio de redes de Agua Potable y
Saneamiento.

Mantenimiento y reparacion, para asegurar el buen
funcionamiento de los SAPS.

Conocimiento basico sobre manejo de equipo y
herramientas eléctricas y mecanicas, indispensables para
las operaciones de instalacion, levantamiento, reparacién
y mantenimiento de tuberia y accesorios de PVC, HG y
HFDy TCR.

Conocer con relativa profundidad y amplitud los
diferentes componentes de los SAPS.

Conducir automoviles de mediana escala.

Habilidades, actitudes y valores

N. Competencias Nivel de requerimiento

Alto Mediano Bajo
1 | Liderazgo y toma de decisiones X
2 | Negociacion X
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Pensamiento estratégico y visionario
Integridad

Emprendedor

Confianza en si mismo
Sensibilidad Social
Multiples actividades simultaneas

3
4
5
6 | Consistencia
.
8
9

10| Excelente nivel de comunicacion

11| Actitud para trabajar en equipo

12| Servicio al cliente

13| Ensefia y comparte conocimientos

14| Reconocida Idoneidad profesional y personal

XXX XX XXX | XX XX

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con el/la Gerente General, en virtud de la dependencia jerarquica.

Con el equipo de subordinados y colaboradores, a efecto de coordinacidn y supervision.

Con otros jefes de departamento para la coordinacién de acciones del Prestador.

Con las demas dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de sus funciones propias.
Mantener buenas relaciones interpersonales.

Externas

Con clientes y usuarios.

Con Procuradores y autoridades relacionadas con el Medio Ambiente.
Técnicos de la ENEE.

Fiscales del Ministerio Pablico.

Personal del ERSAP, COMAS y USCL.

Con el Jefe de la Unidad Ambiental Municipal (UMA).

Técnicos de la Secretaria del Ambiente y Recursos Naturales.
Técnicos del Instituto de Conservacion y Desarrollo Forestal de Areas Protegidas y Vida Silvestre.
Técnicos de la Secretaria de Salud.

Con el CODEM.

Con los medios de comunicacion.

Responsabilidad por:
Dirigir las acciones de operacion y mantenimiento de los sistemas, con calidad y eficiencia.
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Dar cumplimiento al programa de actividades acordadas con la Gerencia General.

Mantener un inventario basico de tuberia y accesorios, materiales de construccion y herramientas
necesarias para las actividades de mantenimiento y reparacion de los diferentes sistemas y/o
componentes de los SAPS.

La custodia de los bienes que le han sido asignados para el desempefio de su trabajo.

Proporcionar el debido uso y cuidado de las herramientas eléctricas, mecéanicas y manuales requeridas
para el mantenimiento y reparaciones que aseguren el buen funcionamiento de los SAPS.

Coordinar con los jefes de otros departamentos, las operaciones de mantenimiento de los diferentes
componentes de los SAPS.

Proporcionar el debido uso y mantenimiento a los vehiculos destinados al servicio de la unidad de
fontaneria.

Sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus funciones o el
desempefio del cargo.

El estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el empleador implante,
para mantener la mas alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accion, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo.

Exigencias fisicas

Las actividades fisicas del cargo, requieren que quien lo ocupe, goce de buena salud, ya que las
funciones son en su mayoria de tipo operativo. Debe tener disponibilidad de trabajo en horas y dias que
se requiera.

Exigencias emocionales

Quien ocupe el cargo, debe tener dominio emocional, capacidad de analizar las prioridades en las
ordenes de servicio de acuerdo a los niveles de urgencia y disponibilidad de recursos. Su actitud hacia
el trabajo en equipo debe ser positiva y capaz de superar la exigencia de trabajo bajo presion.

Entorno fisico

El desempefio de las funciones es un 60% operativo y se desarrolla en el campo; 40% es labor de oficina
a efecto de planear y rendir informes, para esto, se cuenta con el area privada debidamente
acondicionada, con el equipo necesario de trabajo y también con el que le permita una comunicacion
permanente con el personal de campo, asi como acceso a datos que transmitan los elementos operativos
del sistema (telecontroles y mandos de larga distancia).
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Salud y seguridad laboral

Para el desempefio de las funciones, se dispone de equipo de comunicacion (radio comunicador) y
medio de transporte. Siendo obligatorio el uso de elementos de proteccion: casco, botas, capote,
chaleco, linterna y radio comunicador permanentemente. Se debe disponer de un botiquin de primero
auxilios.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

Planos y base de datos del sistema, control de quejas y denuncias de los clientes, bitacoras, manuales
de operacion y mantenimiento de los diferente de componentes (plantas potabilizadoras y/o
depuradoras, equipo, etc.), vehiculo y herramientas.

Legal obligatorio

Presentacién de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.

CARGO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

AREA DEPENDE DE SUPERVISA A
Administrativa.
No. de plaza. Una (1) Gerente General Ninguno
Cddigo de identificacion:0301-01

Descripcion general del cargo

Es la persona encargada de asistir al/la Jefe del Departamento Administrativo Financiero, en el
desarrollo de sus competencias, gestionando y administrando la utilizacion de los recursos financieros
y materiales, implantando sistemas y procesos de control que garanticen el equilibrio en el uso de los
mismos, y que el EPS opere en condiciones de sostenibilidad financiera e indicadores de eficiencia,
eficacia y calidad en los servicios.

Trabaja, apoyando las actividades relacionadas con el manejo de la contabilidad, bodega, recursos
humanos, compras, suministros, pagos, etc., ligadas con los Servicios de Agua Potable y Saneamiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
24,

Descripcion especifica del cargo

Apoyar la verificacion del cumplimiento y ejecucion de la administracion presupuestaria.
Asignar funciones a los subordinados o colaboradores, a la vez que supervisa y controla su desempefio.
Proveer el apoyo logistico y los materiales de trabajo a todas las unidades del EPS.

Programar las salidas y movilizacion de los vehiculos de la empresa, para el desarrollo de las funciones de los
departamentos.

Participa en el control de la contabilidad regulatoria y la elaboracion de los estados financieros y
patrimoniales del Prestador, segiin normas vigentes.

Preparar y remitir mensualmente los informes sobre las operaciones financieras a la Gerencia General.
Apoya la supervision de los procesos de adquisiciones con proveedores y contratistas, verificando el
cumplimiento de las normas establecidas para las negociaciones, cotizaciones, licitaciones y compras.
Gestionar la adquisicion y suministro de bienes y/o servicios para las diferentes dependencias del
Prestador.

Establecer y supervisar los sistemas de comunicacion interna, sistema financiero y contable y otras
bases de procesamiento de datos que requiere el funcionamiento de la institucion.

Organizar y custodiar el sistema de archivos de documentacion.

Proponer a la Gerencia General, modelos de planeacion, plan de negocios, normas y politicas que
orienten las actividades administrativas y financieras, asi como los estudios necesarios para mejorar la
entrega de los servicios que administra.

Coordinar, organizar y dirigir el proceso de contabilidad y de administracion de recursos financieros,
conforme al manual Gnico de cuentas desarrollado por el ERSAPS.

Cotizar y adquirir todos los articulos, insumos, materiales y equipo requeridos por el EPS.

Realizar y ajustar los procesos de contabilidad y de administracidn de recursos financieros.

Cumplir y vigilar que se cumpla con las politicas economicas y financieras de acuerdo a las
indicaciones emanadas de la Gerencia General.

Coopera en la coordinacion junto al/la Jefe del Departamento Comercial para realizar contratos de
cobranza a través de los medios y recursos establecidos.

Auxiliar a la Gerencia General en la obtencion de lineas de créedito.

Preparar conjuntamente con el/la Jefe del Departamento Administrativo Financiero, la documentacion
y solicitudes de lineas de créditos.

Definir y proponer politicas de traslado de fondos, previniendo la seguridad financiera del EPS.
Coordinar con la gerencia y otros departamentos, la formulacién y aprobacion de los planes, programas
Yy presupuestos

Hacer cumplir las disposiciones legales sobre los procesos de compras y adquisiciones de materiales y
servicios.

Control de las cauciones o fianzas y seguros del Prestador.

Elaborar las partidas contables de ingresos y egresos, control y registro de los movimientos bancarios.
Registrar periodicamente y al final del periodo fiscal, los inventarios de bienes y activos del EPS y
entregarlos a la Gerencia General.
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25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

Mantener actualizada la informacion contable para el mejor proceso de toma de decisiones.

Mantener al dia los informes basicos y necesarios para la toma de decisiones de las gerencias.

Contribuye en la gestion de los Jefes de Departamento, para realizar la recuperacion de mora mediante
los requerimientos extrajudiciales procedentes.

Ejecutar los pagos de obligaciones y contribuciones que afectan los bienes del EPS.

Ejecutar diligentemente los pagos a proveedores.

Apoya la gestion de solicitudes de requerimiento de suministro y las 6rdenes de pagos de las distintas
dependencias del EPS.

Coordinar y gestionar el pago de salarios, y otros beneficios sociales y laborales de los empleados/as.
Atender al publico no relacionado con la oficina de atencién al usuario.

Recomendar, cuando a su criterio, sea conveniente realizar mejoras en los procesos relacionados con
su trabajo, que tiendan a satisfacer al usuario.

Presentar informe mensual de las actividades ejecutadas.

Otras que le sean asignadas por la Gerencia General.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Bachiller en Administracion de Empresas o
Perito Mercantil y Contador Publico, u otras
carreras del nivel medio afin.

Experiencia que requiere el cargo: De 1 a 2 afios de experiencia en cargos similares

Otros conocimientos que requiere el cargo: Principios y practicas contables y financieros
basicos, manejo y métodos de oficina; facilidad
de redaccion, sintesis y sintaxis, procesos
administrativos de cada éarea, experiencia y
conocimientos demostrables en informatica.

Habilidades, actitudes y valores

N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano| Bajo
1 | Liderazgo, excelentes relaciones interpersonales y toma de X
decisiones

2 | Negociacion X

3 | Pensamiento estratégico y visionario X

4 | Integridad X

5 | Emprendedor X

6 | Consistenciay solvencia moral. X
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7 | Confianza en si mismo X
8 | Sensibilidad social X
9 | Multiples actividades simultaneas X
X
X

10 | Excelente nivel de comunicacién
11 | Actitud para trabajar en equipo

12 | Servicio al cliente X
13 | Ensefia y comparte conocimiento X
14 | Reconocida idoneidad profesional y personal X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con el/la Jefe del Departamento Administrativo Financiero, en virtud de la dependencia jerarquica y
la coordinacion de acciones.

Con los colaboradores, a efecto de planificacion, coordinacion y supervision de actividades.

Con todas las dependencias, a quienes apoya para el desarrollo de las funciones propias.

Debera mantener buenas relaciones interpersonales

Externas

Con instituciones bancarias y de seguros.

Con proveedores, prestadores de servicios y acreedores en general.
Con autoridades gubernamentales como SAR, RAP, INFOP, IHSS, etc.
Con clientes y/o usuarios.

Responsabilidad por:

Clasificar, codificar, registrar, procesar y revisar toda la informacion relacionada con las transacciones
financieras, contables y presupuestarias.

Adquisiciones, suministros y el control de inventarios.

El buen uso, control y custodia de los bienes que le han sido asignados a las diferentes dependencias
del prestador para el desempefio de sus funciones.

Sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus funciones o el
desempefio del cargo.

El estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el empleador implante,
para mantener la més alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accion, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio del cargo.

Preparar y presentar los informes solicitados por la Gerencia General.

37



Exigencias fisicas

Quien ocupe el cargo, debe gozar de buena salud fisica, mental y emocional. Buena presentacion.

Exigencias emocionales

Con dominio emocional y destacado razonamiento l6gico. Actitud positiva hacia el trabajo en equipo
y capaz de trabajar bajo presion.

Salud y seguridad

El desempefio del cargo no implica riesgos para la salud y seguridad del ocupante. Debe contar con
medios de comunicacion.

Entorno fisico

Quien ocupe el cargo, debe trabajar en un area especifica privada, acondicionada con suficiente
iluminacion, ventilacion y mobiliario ergonomico.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

Estados financieros, inventarios, libros contables, programas contables y financieros, documentos
valores, equipo y mobiliario de oficina.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.

CARGO: ASISTENTE DE ATENCION AL PUBLICO

AREA DEPENDE DE SUPERVISA A
Administrativa
No de plazas: Una (1) Codigo de Gerente General Ninguno
identificacién: 0302-02
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10.

Descripcion general del cargo

Es la persona encargada de atender, tanto a los usuarios actuales, como a los potenciales de manera
cordial y oportuna, brindando la solucién pertinente, informacion necesaria 0 remisién de su
presentacion de quejas, denuncias y reclamos a las dependencias administrativas o técnicas que
corresponda, dandole el debido seguimiento.

Descripcion especifica del cargo

Actuar de enlace entre usuarios de los servicios y el EPS, recibiendo y proveyendo informacién de
interés.

Atender en forma cordial a los usuarios o clientes de los servicios, que acudan a solicitar informacion
0 la solucion de problemas relacionados con el o los servicios que se les provee por parte del EPS.
Orientar al usuario o cliente que acuda al EPS, hacia la dependencia de la institucion a la cual debe
elevar sus solicitudes, reclamos o cualquier otro asunto que requiera ser atendido.

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

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

Proporcionar la informacidon 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.

Informar al usuario o cliente sobre los procedimientos de facturacion y cobranza de los servicios que
les provee el EPS.

Mantener habilitadas lineas telefonicas o sitios en internet, exclusivos para proveer informacion y
gestionar las solicitudes, quejas y reclamos.

Emitir ordenes de alta de nuevas conexiones al departamento de comercializacion, debidamente
autorizadas, documentadas y justificadas.

Coordinar los horarios de atencion a los usuarios, de manera que sean permanentes e ininterrumpidas
las horas de apoyo al publico.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional: Educacion Media, como Técnico en
Computacion o Perito Mercantil y Contador
Publico.

Experiencia que requiere el cargo: Un (1) afio en area de atencion a clientes en
empresas publicas o privadas dedicadas a la
prestacion de servicios.
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Otros conocimientos que requiere el cargo:

Aplicaciones informaticas de facturacion y
cobranza, caracterizacion de clientes, técnicas de
trato personal, manejo de relaciones humanas.

Habilidades, acti

tudes y valores

N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo

1 | Liderazgo y toma de decisiones X

2 | Negociacion X

3 | Pensamiento estratégico y visionario X

4 | Integridad X

5 | Emprendedor X

6 | Consistencia X

7 | Confianza en si mismo X

8 | Sensibilidad social X

9 | Mudltiples actividades simultaneas X

10 | Excelente nivel de comunicacion X

11 | Actitud para trabajar en equipo X

12 | Servicio al cliente X

13 | Ensefia y comparte conocimiento X

14 | Destrezas en el manejo de equipo tecnoldgico X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con la Gerencia General en virtud de la dependencia jerarquica.
Con equipos de trabajo de campo a efecto de coordinacion y resolucién de quejas.

Con otras gerencias a efecto de coordinar acciones.

Con las demaés dependencias en quienes se apoya para el desarrollo de las funciones propias del cargo.

Externas
Con los clientes o usuarios de los servicios.

Responsabilidad por:
Proporcionar la informacidn que se requiera por part

e de los usuarios, asi como cualquier otra persona,

interesada en conocer sobre el funcionamiento, planes y servicios que provee el EPS.
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Exigencias fisicas

El/la ocupante del cargo debe tener buena presentacidn, tono de voz agradable, fluidez verbal,
capacidad de convencimiento.

Exigencias emocionales

El desempefio del cargo se realiza en un contexto de alta presion laboral, por lo que, el/la ocupante
debe gozar de buena salud emocional y mantener buenas relaciones interpersonales.

Entorno fisico

El/la ocupante del cargo se desempefia en un entorno fisico que, contara con un area especifica
acondicionada con suficiente iluminacion, ventilacion y mobiliario.

Salud y seguridad
El cargo no implica mayores riesgos para la salud y seguridad para quien ocupe el cargo.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla
Documentos, bases de datos de usuarios, equipos y muebles, computadoras

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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CARGOS DE NIVEL IV

CARGO: REPARTIDORES DE RECIBOS

AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A
Comercial Jefe del Departamento Ninguno
No de plazas: X Comercial
Caodigo de Identificacion: 0401-X

Descripcion general del cargo

Persona responsable de realizar en tiempo y forma, la entrega de los avisos de pagos de acuerdo a las
rutas establecidas.

Descripcion especifica del cargo

Efectuar durante los primeros dias del mes, la entrega de los avisos de pagos por los servicios de agua
potable.

Emitir reporte de resumen de las entregas de avisos de pago al jefe inmediato superior.

Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo, para lograr alcanzar un
servicio eficiente y de calidad.

Efectuar periédicamente labores de inspectoria de campo, verificando el fiel cumplimiento de las
disposiciones manteniendo censos catastrales que permitan el mejor control de usuarios.

Coordinar, mantenerse informado y/o recibir la informacion sobre cambios y/o modificaciones
catastrales de los usuarios, asi como las modificaciones de los valores emitidos.

Revisar alteraciones, modificaciones e incorporacion de nuevos usuarios, informando sobre los debidos
registros en la base de datos del sistema correspondiente.

Verificar in situ, los descuentos por tercera edad y otros que el prestador aplique.

Otros que le asigne su jefe inmediato superior, y que contribuyan al logro de las metas del EPS.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Educacion primaria completa
Experiencia que requiere el cargo: Seis (6) meses en puestos similares
Otros Conocimientos que requiere el cargo: Conocimiento basico en informatica
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Habilidades, actitudes y valores
Nivel de requerimiento

£

Competencias

Alto Mediano Bajo

Organizado X
Puntual

Espiritu critico
Discreto y disciplinado
Confiable

Responsable social
Honesto

Comunicacién prudente

O O|NO|OTI D WIN -

Amable
Optimista
Dindmico

[EEY
o

XX XXX | X XXX | X

-
-

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Interna

Con el Jefe del Departamento Comercial, en virtud de la dependencia jerarquica.
Con fontaneros y valvuleros.
Demas personal de apoyo.

Externas
Usuarios y clientes

Responsabilidad por:
Manejo diligente y honesto de los cuadros de control, avisos de pagos y materiales de la institucion.

Exigencias fisicas

Quien ocupe el cargo, debe gozar de buena salud fisica y mental, con capacidad de movilizacion, ya
que requiere desplazamiento diario a las zonas de trabajo indicadas.

Exigencias emocionales

Requiere de considerable esfuerzo mental, para realizar sin errores y confusiones la entrega de facturas,
implica trabajar bajo metas y PRESION DE TIEMPO. No admite, retrasos por las complicaciones
programaticas de importancia significativa para la institucion.

43




Quien ocupe el cargo, debe gozar de estabilidad emocional, demostrar dominio propio, y con actitud
de disponibilidad de laborar en horarios y dias inhabiles.

Entorno fisico

El/la ocupante se desempefiara casi el 100% del tiempo, en el campo. Acudira a la oficina, al momento
de recibir los avisos de pago y devolver los sobrantes o presentar informes mensuales.

Saludy seguridad

El cargo implica riesgos para la salud y seguridad por los desplazamientos diarios y todo tipo de
incidencias que pueden presentarse en la via publica o residencias de los usuarios.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla
Cuadros de control, avisos, otros equipos o materiales proporcionados por la oficina.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.

CARGO: OPERADORES DE PLANTA (POTABILIZADORA O DEPURADORA)

AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A

Jefe del Departamento de Ninguno

Operativa ) e
Operaciones y Mantenimiento

No de plazas: Cinco (5)
Caodigo de Identificacion:
0402-01...05

Descripcion general del cargo

Empleados (as) responsables de vigilar el buen funcionamiento de las plantas potabilizadoras y
depuradoras y de llevar el registro de control en el lugar o zona asignada.
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Descripcion especifica del cargo

1.

©o ok~ w

Coordinar con su jefe inmediato, las labores mantenimiento y prevencion que deben realizarse,
para evitar fallas en las operaciones normales de las plantas potabilizadoras y depuradoras.
Mantener continua comunicacion con el personal administrativo, por los casos de averias o fallas
en los sistemas.

Participar en la programacion y reprogramacion de la distribucién del servicio de agua potable.
Aplicar las medidas de seguridad segun el tipo de instalacién que operen.

Aplicar adecuadamente los materiales y quimicos utilizados en el tratamiento de las plantas.
Operar adecuadamente y dar mantenimiento a los equipos electromecéanicos e hidraulicos y
registrar los datos diarios, en bitacora.

Realizar labores de inspeccidn en las fuentes de captacion y almacenamiento de agua; lectura de
los equipos de medicion y aforo de caudales.

Realizar actividades de control y medicion de la calidad del agua entregada.

Hacer informe mensual de actividades desarrolladas.

10. Permanecer atentos a las incidencias en las cercanias de las plantas potabilizadoras o depuradoras

e informar de forma inmediata a la oficina central.

11. Otras que sean asignadas por el jefe inmediato.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Educacion Primaria completa, preferiblemente

graduado de Bachiller en area Técnica.

Experiencia que requiere el cargo: Seis (6) meses de experiencia en cargos

similares, indispensable.

Otros Conocimientos que requiere el cargo: Conocimientos en manejo de plantas

potabilizadoras y/o depuradoras de aguas
residuales, normas de seguridad aplicables a las
instalaciones, normas de calidad de agua y
vertidos, manuales de operacion de plantas,
hidréaulica, electricidad y mecanica.

Habilidades, actitudes y valores

N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo
1 | Organizado X
2 | Puntual X
3 | Espiritu Critico X
4 | Discreto y disciplinado X
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Confiable X

Responsable Social X

Comunicacién prudente

5
6
7 | Honesto
8
9

Amable

10 | Optimismo

11 | Dindmico

12 | Interés de innovacion

13 | Habilidad de atencion

XX | XX | XX | X | X

14 | Habilidad para seguir instrucciones

15 | Habilidad para establecer y mantener X
relaciones interpersonales

16 | Destreza en el manejo de equipo de X
electromecanico

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas
Con el/la Jefe de Operaciones y Mantenimiento, en virtud de la dependencia jerarquica.

Con el resto de dependencias de la institucion.

Externas
Proveedores.

Técnicos de la regidn sanitaria de salud.

Técnicos de la UMA.

Responsabilidad por:

Buen funcionamiento de plantas potabilizadoras y/o depuradoras, la custodia de materiales, equipos

y sustancias quimicas asignadas, para el desarrollo de labores de tratamiento en cada instalacion.
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Exigencias fisicas

Las actividades a realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica. Tiene que hacer
desplazamientos al sitio de trabajo, lo que implica que el/la ocupante, debe gozar de buen estado de
salud.

Exigencias emocionales

El trabajo es rutinario, con pocas variaciones al ejecutarse de acuerdo a normas establecidas e
instrucciones para operar adecuadamente plantas y hacer reparaciones en los distintos equipos.
Gozar de estabilidad emocional y disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles.

Entorno fisico

El/la ocupante, se desempefiard el 100% del tiempo en el campo, o sea en la planta y acudira a las
oficina centrales solo, a dejar reportes, por incidencias imprevistas o llamados de sus superiores.

Salud y seguridad

El cargo implica la responsabilidad de utilizar herramientas, equipo, sustancias quimicas y otras, que
requiere manipularlas con el debido cuidado, de lo contrario se pone en riesgo la salud del/la ocupante.
Eso significa, que se deben observar las medidas de seguridad establecidas por el Prestador y usar de
equipo de proteccidn como ser: guantes, botas, casco, linterna, mascarillas, ropa adecuada, etc.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla

Herramientas, quimicos, equipo, materiales, libro de bitacora y accesorios suministrados para la
realizacion de su trabajo.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

CARGO: FONTANEROS Y AYUDANTES DE FONTANEROS

AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A
Operativa Jefe de Operaciones y Peones
No de plazas: Dos (2) Cddigo de Mantenimiento
Identificacion: 0403-01 y 02

Descripcion general del cargo

Empleados(as) responsables de las labores de inspeccidn, reparacion, y conexion de tuberias. Cortes
de agua potable del EPS. Trabajan en el campo apoyando las diversas actividades relacionadas con los
servicios de agua potable y saneamiento, con el fin de ofrecer un servicio eficaz y eficiente de los
sistemas.

Se encargaran de ejecutar la revision mecanica, las labores de carga de combustible, de regulacion de
niveles de aceite o lubricantes, agua, presion de aire, y limpieza del o los vehiculos automotores
asignados para el desarrollo de sus funciones.

Descripcion especifica del cargo

Distribuir la carga de trabajo entre los fontaneros, asignar la zona de trabajo, formar las cuadrillas
(fontaneros y ayudantes).

Llevar control de quejas y reclamos en coordinacion con el Departamento Comercial, y més
especificamente, con el Departamento de Atencion al Pablico.

Coordinar los pegues para nuevos usuarios y reparaciones de usuarios actuales.

Hacer las instalaciones, reparaciones, conexiones y mantenimiento de tuberias del sistema de agua
potable.

Realizar reparaciones, conexiones y otros en exteriores de las viviendas.

Hacer reporte en formularios predisefiados, de los sitios donde se efecttan las reparaciones, conexiones
reconexiones, traslados, describiendo la cantidad de tuberia utilizada, tipo de calle, sector donde se
abastece la vivienda sector de estacion de bombeo, etc.

Verificar en las viviendas la existencia y estados de los medidores, estado y nimero de llaves, cajas de
regulacidn, instalaciones de tuberia adecuada, etc.

Trasladar los materiales y accesorios a los sitios de trabajo.

Brindar mantenimiento a lineas primarias y de conduccion.

Recibir y ejecutar las 6rdenes de trabajo.

Evaluar mediante observacion directa, el tipo de trabajo a realizar (reparacion, conexion, etc.)

Abrir y cubrir zanjas en calles, cuando se hagan reparaciones o conexiones en el sistema.

Realizar apertura y cierre de valvulas de control de suministro de agua potable.

Realizar labores mantenimiento en tanques de almacenamiento y distribucion de agua potable.

Poner o sacar de funcionamiento las unidades de bombeo.
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16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24,
25.
26.
27.
28.

Cuidado y mantenimiento de herramientas y equipos de trabajo.

Conducir los vehiculos automotores propiedad o asignados al EPS, de manera apropiada, respetando
las normas de transito.

Realizar periddicamente las revisiones mecénicas y las correcciones sobre fallas menores del o los
vehiculos asignados.

Garantizar que el o los vehiculos que estén asignados, permanezcan en condiciones Optimas para la
circulacion.

Utilizar los vehiculos, solamente para las labores propias del EPS.

Revisar diariamente los niveles de agua y aceite, de los vehiculos asignados.

Reportar con diligencia, al jefe inmediato, las anomalias que se detecten en los vehiculos a fin de
realizar las debidas y oportunas correcciones.

Custodiar los vehiculos, accesorios y equipos, que se le sean asignados para el cumplimiento de las
labores del EPS.

Conservar la limpieza e higiene de los vehiculos asignados.

Apoyar los operativos de corte y reconexion de servicios que presta el EPS.

Cumplir con las normas de higiene y seguridad.

Informar de sus actividades a sus superiores.

Otras funciones afines o que les asigne el jefe supervisor y que contribuyan al logro de las metas y
objetivos del EPS.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Nivel Primario completo.

Experiencia que requiere el cargo: Un afio en labores de reparacion e instalacion de
tuberias o de experiencia en trabajos de fontaneria,
acueductos y alcantarillados.

Otros Conocimientos que requiere el cargo: Indispensable el conocimientos en fontaneria.
Manejo y uso adecuado de herramientas como:
taladros, llaves de todo tipo, tecles eléctricos o
manuales, maquinas cortadoras de tubo mecénicas
0 eléctricas, compactadoras manuales o
mecanicas, etc.

Conocimientos en  mecanica  automotriz,
legislacion de transito, lectura de mapas de
desplazamiento.

Conocimientos basicos de albafileria

Buenas relaciones interpersonales.

Habilidades, actitudes y valores

49



4 oo LaEsperanza, Intibucd Tel: 27830453
N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo
1 | Organizado X
2 | Puntual X
3 | Espiritu Critico X
4 | Discreto y disciplinado X
5 | Confiable X
6 | Responsable Social X
7 | Honesto X
8 | Comunicacion prudente X
9 | Amable X
10 | Optimismo X
11 | Dindmico X
12 | Interés de innovacién X
13 | Habilidad de atencion X
14 | Habilidad para seguir instrucciones X
15 | Habilidad para establecer y mantener relaciones X
interpersonales
16 | Destreza en el manejo de equipo de fontaneria X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con el/la Jefe de Operaciones y Mantenimiento, en virtud de la dependencia jerarquica.
Con todas las dependencias de la organizacion, ligadas a las operaciones y mantenimiento del sistema.
Jornales y peones

Externas
Usuarios del servicio de agua potable.

Responsabilidad por:

El buen funcionamiento del sistema de agua potable.

Es responsable de sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus
funciones o el desempefio de su cargo.

Es responsable de la custodia, mantenimiento y conservacién de vehiculos, herramientas, accesorios y
todo tipo de bienes que le hayan sido asignados para el desempefio de su trabajo.
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Es responsable por el estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el
empleador implante, para mantener la més alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accion, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo.

Exigencias fisicas

Las actividades a realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica, desplazamientos a los sitios de
trabajo, lo que implica que el/la ocupante debe gozar de excelente estado de salud, fisica y mental.

Exigencias emocionales

El trabajo es rutinario y presenta pocas variaciones, ejecutado de acuerdo a normas establecidas y a
instrucciones para ejecutar reparaciones de tuberias, conexiones y corte del servicio de agua potable.
Debe tener disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles.

El cargo exige trabajar bajo presion, no admite retrasos por los riesgos y complicaciones en las
actividades programadas. El ocupante debe tener capacidad de organizacion, atencion, de seguir
instrucciones, observador y buenas relaciones interpersonales.

Entorno fisico

El/la ocupante del cargo se desempefiara 90% del tiempo en el campo, y un 10% en oficina central del
EPS a efectos de realizar informes o reportes.

No requiere de un area especifica al interior de las instalaciones, pero se le podra asignar un sitio
especifico donde pueda guardar sus accesorios, comida y vestuario.

Salud y seguridad

El cargo implica la responsabilidad de utilizar herramientas y suministros necesarios, de forma
adecuada para evitar dafios a su integridad y salud fisica, asi como ocasionar dafios y perjuicios a
terceras personas y a la propiedad. Debera observar en todo tiempo y circunstancias, las normas y
medidas de seguridad.

Usar guantes, botas, casco y equipos de proteccion, etc.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla
Herramientas, materiales y accesorios suministrados para la realizacion de su trabajo.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A
Operativa Jefe de Operaciones y Nadie
No de plazas: Dos (2) Caodigo de Mantenimiento
Identificacion: 0404-01 y 02

Descripcion general del cargo

Empleados(as) responsables de las labores de operacion de las valvulas de seccionamiento y regulacion
de caudales de la red de distribucion de agua potable.

Descripcion especifica del cargo

Controlar la operatividad de las valvulas de operacion y regulacion de la red de distribucion de agua
potable.

Brindar el soporte necesario al personal de fontaneria.

Controlar la distribucién del agua potable de acuerdo a la politica implantada por el Prestador.
Salvaguardar las correctas conexiones a la red, e informar sobre conexiones clandestinas detectadas.
Realizar inspecciones de campo para observacion y control del trabajo de la red.

Revisar, informar y dar mantenimiento a las valvulas del sistema de agua potable.

Ejecutar la programacion de distribucion agua, por dia, hora y sector.

Llevar una bitacora de distribucién y presentarla diariamente al jefe inmediato.

Otras que el asigne el jefe inmediato

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Nivel Primario completo.
Experiencia que requiere el cargo: Seis (6)meses de experiencia en el cargo
Otros Conocimientos que requiere el cargo: Conocimientos de fontaneria Indispensable, y uso

de equipos y herramientas de redes de distribucién
de agua potable.

Conocimientos basicos de albafileria

Buenas relaciones interpersonales.

N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo

1 | Organizado X

2 | Puntual X
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3 | Espiritu Critico

4 | Discreto y disciplinado
5 | Confiable

6 | Responsable Social
7

8

9

Honesto

Comunicacién prudente

Amable

10 | Optimismo

11 | Dindmico

12 | Interés de innovacion

13 | Habilidad de atencion

14 | Habilidad para seguir instrucciones

15 | Habilidad para establecer y mantener relaciones
interpersonales

16 | Destreza en el manejo de equipo de fontaneria

XXX XXX | XX | XX X[ X[ X

X

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas

Con el/la Jefe de Operaciones y Mantenimiento, en virtud de la dependencia jerarquica.
Con todas las dependencias de la organizacion, ligadas a las operaciones y mantenimiento del sistema.
Con los fontaneros, jornales y peones

Externas
Usuarios del servicio de agua potable.

Responsabilidad por:

El buen funcionamiento de las valvulas del sistema de agua potable.

Es responsable de sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus
funciones o el desempefio de su cargo.

Es responsable de la custodia, mantenimiento y conservacién de vehiculos, herramientas, accesorios y
todo tipo de bienes que le hayan sido asignados para el desempefio de su trabajo.

Es responsable por el estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el
empleador implante, para mantener la més alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accion, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo.
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Exigencias fisicas

Las actividades a realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica, desplazamientos a los sitios de
trabajo, lo que implica que el/la ocupante debe gozar de excelente estado de salud, fisica y mental.

Exigencias emocionales

El trabajo es rutinario y presenta pocas variaciones, ejecutado de acuerdo a normas establecidas y a
instrucciones para ejecutar reparaciones de tuberias, conexiones y corte del servicio de agua potable.
Debe tener disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles.

El cargo exige trabajar bajo presiéon, no admite retrasos por los riesgos y complicaciones en las
actividades programadas. El ocupante debe tener capacidad de organizacion, atencion, de seguir
instrucciones, observador y buenas relaciones interpersonales.

Entorno fisico

El/la ocupante del cargo se desempefiara 90% del tiempo en el campo, y un 10% en oficina central del
EPS a efectos de realizar informes o reportes.

No requiere de un area especifica al interior de las instalaciones, pero se le podra asignar un sitio
especifico donde pueda guardar sus accesorios, comida y vestuario.

Salud y seguridad

El cargo implica la responsabilidad de utilizar herramientas y suministros necesarios, de forma
adecuada para evitar dafios a su integridad y salud fisica, asi como ocasionar dafios y perjuicios a
terceras personas y a la propiedad. Deberad observar en todo tiempo y circunstancias, las normas y
medidas de seguridad.

Usar guantes, botas, casco y equipos de proteccion, etc.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla
Herramientas, materiales y accesorios suministrados para la realizacion de su trabajo.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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CARGO: VIGILANTE

AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A
Administrativa Jefe de Departamento Ninguno
No de plazas: Una (1) Cddigo de Administrativo
Identificacion: 0404-01

Descripcion general del cargo

Es quien se encarga de realizar labores de vigilancia y custodia de las instalaciones y los bienes muebles
e inmuebles propiedad o arrendados por el EPS.

Descripcion especifica del cargo

Vigilar y custodiar las areas de terreno, edificios, represas, plantas potabilizadoras o de tratamiento,
estaciones de bombeo o cualquier tipo de instalacién propiedad o arrendada por el Prestador y que le
haya sido asignada para el desempefio de su labor.

Custodiar maquinarias, equipos de trabajo, materiales y otras pertenencias asignadas a la institucion.

Recorrer e inspeccionar periddicamente los edificios y terrenos circundantes al area de custodia
asignada.

Examinar las puertas, ventanas y verjas para asegurase de que estén debidamente cerradas y de que no
han sido forzadas.

Vigilar entradas y salidas de vehiculos, personas, materiales, insumos y otros, realizando las
comprobaciones respectivas sobre la cantidad de articulos anotados en las érdenes correspondientes.

Hacer reporte sobre las incidencias presentadas durante el turno o jornada de trabajo.

Otras inherentes al cargo o que le sean asignadas por el/la jefe superior.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Educacion Primaria Completa

Experiencia que requiere el cargo: Seis (6) meses en labores de vigilancia.

Otros Conocimientos que requiere el cargo: Conocimientos adquiridos en la prestacion del
servicio militar o policia

Habilidades, actitudes y valores
N. Competencias \ Nivel de requerimiento
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4 oo LaEsperanza, Intibucd Tel: 27830453
Alto Mediano Bajo

1 | Organizado (a) X

2 | Puntual X

3 | Espiritu critico X
4 | Discreto y disciplinado X

5 | Confiable X

6 | Responsable social X
7 | Honesto X

8 | Comunicacion prudente X

9 | Amable X

10 | Optimismo X

11 | Dindmico X

12 | Interés de innovacién X

13 | Habilidad de atencion X

14 | Habilidad para seguir instrucciones X

15 | Habilidad para establecer y mantener relaciones X

interpersonales

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracion

Internas
Con el/la Jefe del Departamento Administrativo, en virtud de la dependencia jerarquica.

Con todas las dependencia del EPS, en quien se apoya o presta ayuda en el cumplimiento de las
funciones asignadas.

Externas
Usuarios

Visitantes al Prestador.

Responsabilidad por:

El cuidado, custodia y conservacion de las instalaciones y los bienes muebles e inmuebles propiedad o
arrendados por el EPS.

Es responsable de sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus
funciones o el desempefio de su cargo.

Es responsable por el estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el
empleador implante, para mantener la més alta calidad en la prestacion de los SAPS.
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Incurrira en responsabilidad por accion, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo

Exigencias fisicas

Las actividades fisicas del cargo, requieren que el/la ocupante del cargo disfrute de excelente salud
fisica y mental.

Exigencias emocionales
El/la ocupante, desempefia labores de caracter rutinario y de poca variacion, ejecutadas, siguiendo las
instrucciones brindadas.

La persona ocupante del cargo, debe gozar de estabilidad emocional, ser tolerante y respetuosa con sus
superiores y comparieros de trabajo, ademas, atenta y cortés.

Debe tener disponibilidad para laborar en horas y dias inhabiles.

Entorno fisico

Quien desempefia el cargo, realiza su trabajo en toda el area que comprenden las instalaciones
asignadas. Podra contar con un locker o sitio destinado a guardar sus pertenencias 0 insumos
proporcionados para la realizacion de sus funciones.

Salud y seguridad

El desemperfio del cargo no implica riesgos para la salud y la seguridad, del/la ocupante. Puede usar
armas de fuego si estd debidamente autorizado por la correspondiente autoridad competente y el
prestador. Debera usar medios de comunicacién de forma permanente.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla
Todos los bienes muebles e inmuebles que el EPS, le haya asignado en labores de vigilancia.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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CARGO: PEON/JORNALERO

AREA: DEPENDE DE: SUPERVISA A
OPERATIVA Jefe de Departamento de Ninguno
No de plazas: Dos (2) Cddigo de Operaciones y
Identificacion: 0405-02 Mantenimiento

Descripcion general del cargo

Es aquella persona encargada de realizar trabajos de campo, consistente en apoyar las acciones
desarrolladas por los fontaneros o que estén relacionadas con el mantenimiento y mejoras de los
servicios de agua potable y saneamiento. Su responsabilidad es colaborar con el buen funcionamiento
de los sistemas.

Descripcion especifica del cargo

Brindar apoyo en actividades de excavacion, compactacion y aterrados.

Carga y descarga de herramientas y de diversos materiales de construccion.

Apoyar los operativos de corte y reconexion de los servicios.

Apoyar las actividades de instalacion y levantamiento de tuberia.

Apoyar las acciones de los fontaneros y demas personal de campo.

Participar cuando le sea solicitado en la operacion y manipuleo de accesorios de los sistemas.
Participar en las operaciones de mantenimiento de los diferentes componentes de los servicios
Informar de sus actividades a sus superiores

Otras funciones afines, o que le sean asignadas o solicitadas por el/la jefe superior.

Especificaciones del cargo

Perfil del cargo

Formacion Profesional Educacion Primaria Completa
Experiencia que requiere el cargo: No requiere experiencia previa
Otros Conocimientos que requiere el cargo: Conocimientos elementales de albafileria

Deberéa conocer el manejo de herramientas
basicas necesarias para la excavacion,
compactacion, aterrado y limpieza de areas de
trabajo relacionadas con la operacién y
mantenimiento de los servicios de agua
potable y saneamiento
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Habilidades, actitudes y valores
N. Competencias Nivel de requerimiento
Alto Mediano Bajo
1 | Organizado (a) X
2 | Puntual X
3 | Espiritu critico X
4 | Discreto y disciplinado X
5 | Confiable X
6 | Responsable social X
7 | Honesto X
8 | Comunicacion prudente X
9 | Amable X
10 | Optimismo X
11 | Dindmico X
12 | Interés de innovacion X
13 | Habilidad de atencion X
14 | Habilidad para seguir instrucciones X
15 | Habilidad para establecer y mantener relaciones X
interpersonales

Relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracién

Internas

- Con el/la Jefe del Departamento de Operaciones y Mantenimiento, en virtud de la dependencia
jeréarquica.

- Fontaneros y demas personal de campo.

- Con todas las dependencia del EPS, en quien se apoya Yy presta ayuda en el ejecucion de las funciones
asignadas.

Externas
Usuarios

Responsabilidad por:
- El cuidado, custodia y conservacion de los bienes que le sean asignados para desarrollar su trabajo.

59



Es responsable de sus acciones y actuaciones frente al empleador o patrono, durante el ejercicio de sus
funciones o el desempefio de su cargo.

Es responsable por el estricto cumplimiento de los Reglamentos, Normas y Procedimientos que el
empleador implante, para mantener la mas alta calidad en la prestacion de los SAPS.

Incurrird en responsabilidad por accién, omision, funciones o procedimientos en el ejercicio o
desempefio de su cargo.

Exigencias fisicas

Las actividades a realizar requieren de mucha destreza y fuerza fisica, lo que implica que el ocupante
debe gozar de excelente estado de salud, fisica y mental.

Exigencias emocionales

El trabajo es rutinario y presenta pocas variaciones, ejecutado de acuerdo a las normas establecidas y
a las instrucciones para llevar a cabo las labores de reparaciones, mantenimiento, conexiones
reconexiones, corte de servicio y demas actividades propias del sistema de agua potable.

Debe tener disponibilidad de laborar en horas y dias inhabiles.

Entorno fisico

El/la ocupante se desempefiara el 100% del tiempo en el campo, apoyando las actividades propias que
desarrolle el personal de campo.

Salud y seguridad

El cargo implica la responsabilidad de utilizar las herramientas y suministros necesarios de forma
adecuada para evitar ocasionar dafios a su integridad fisica, la salud propia y la de terceras personas,
asi como dafos a la propiedad.

Deberéa usar guantes, botas, casco y equipos de proteccion.

Materiales, documentos, equipo que utiliza o controla
Herramientas, materiales y accesorios suministrados para la realizacion de su trabajo.

Legal obligatorio

Presentacion de su Tarjeta de Identidad.
Presentacion de Solvencia Municipal.
Presentacion de hoja de Antecedentes Penales.
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