[image: image14.jpg]Q
ANDA

Agua para todos





	
	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área: Las Pavas 
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos
	Día

Mes

Año

00
9
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Encargado Planta Potabilizadora Las Pavas.

SE REPORTA A: Subgerente de Región Metropolitana. 
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Profesional Especializado.

SUPERVISA A: Secretaria, Motorista, Ordenanza, Coordinador de Producción Las Pavas, Coordinador Mantenimiento Las Pavas, Coordinador de Calidad del agua de Planta, Colaborador de Producción de Planta, Medico General,  Colaborador Administrativo de Planta. 


	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Graduado en licenciatura en Química y Farmacia, Ingeniería Química, Industrial,  Electricista, Mecánico o Electromecánico o carreras afines al cargo de preferencia con conocimientos administrativos o experiencia de tres años en puestos similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En mantenimiento electromecánico de equipos de bombeo, desinfección y purificación de aguas, plantas de producción, cálculo de presupuestos, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación, conocimiento de normas y leyes: Normas Técnicas de ANDA,  LACAP, Corte de Cuentas, Normas Técnicas de Control Interno y procedimientos administrativos.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo, manejo de personal, habilidad para coordinar tareas de mantenimiento.
ACTITUD: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Cargo que consiste en planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas a la producción, calidad y mantenimiento de la Planta Potabilizadora Las Pavas, cumpliendo con las normas de calidad establecidas así como  coordinar las labores  del personal administrativo.

	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Planifica actividades de administración, producción y mantenimiento en los procesos de tratamiento del agua, equipos de bombeo y electromecánicos.

2. Monitorea la calidad del agua producida.

3. Verifica los controles administrativos y operativos para asegurar los registros respectivos.

4. Resuelve problemas relacionados con la productividad y/o la calidad del agua.
5. Da seguimiento a los contratos de obra, suministro y servicio, que se realizan en la planta.
6. Vela por la higiene y seguridad industrial del personal de la planta
7. Atiende a clientes internos y externos que visitan la Planta Las Pavas.

8. Brinda opiniones técnicas relacionadas con su área.

9. Autoriza las horas extras y los viáticos del personal y gastos de caja chica de su área.
10. Participa en evaluaciones técnicas de licitaciones de su área de trabajo.

11. Realiza visitas periódicas a las estaciones EB 2  y  EB 3
12. Asiste a reuniones convocadas por la dirección superior.
13. Gestiona el mejoramiento de la planta potabilizadora e infraestructura en general del plantel.

14. Gestiona el mejoramiento de la planta potabilizadora e infraestructura en general del Plantel.
15. Coordina la formulación y ejecución del Plan Anual Operativo, Presupuesto y Programación Anual de Compras de la Planta, los que deberán ser consistentes con el presupuesto anual asignado.
16. Dirige la operación y mantenimiento de la planta potabilizadora y demás infraestructura hidráulica
17. Identifica riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto plazo, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
18. Revisa  términos de referencia para la adquisición de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del área de trabajo

19. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato

20. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato



	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por la toma de decisiones, metas de producción, Control de calidad del agua procesada en la Planta Las Pavas, presentación de planes de trabajo, presentación oportuna de informes. Custodia y buen uso del equipo asignado.
AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de aceptación, con condiciones variables dependiendo del lugar y las circunstancias.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Subgerente Región Metropolitana.

· Gerente Región Metropolitana.


	· Recibir instrucciones, presentar informes de avance de obra, recibir permisos y aprobaciones, coordinar necesidades con otras Unidades

	· Laboratorio Central de ANDA.
	· Solicitud de análisis.

	· UACI
	· Requerimiento y recepción de bienes y servicios

	· Área de Recursos Humanos Regional
	· Trámites de diferentes acciones de personal.

	· Unidad Jurídica.
	· Solicitar opiniones jurídicas

	· Todas las Dependencias de la Región 
	· Atender consultas, solicitar o dar apoyo.

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· Contratistas
	· Manejo de contratos asignados. 

	· Miembros de asociaciones comunales
	· Ayudas que solicitan.

	· Alcaldía de San Pablo Tacachico, cuerpo de bomberos y Ministerio de Defensa.
	· Solicitud de permiso para almacenamiento de productos químicos

	· ISSS
	· Prestación de servicios a la clínica empresarial.

	· Escuelas públicas y colegios privados
	· Para apoyo a programas educativos relacionados con el agua.


	
	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área:  Las Pavas  
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos
	Día

Mes

Año

00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Producción Las Pavas.
SE REPORTA A: Encargado Planta Potabilizadora Las Pavas.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Colaborador Técnico.
SUPERVISA A :  Supervisor de Producción.

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO:

Graduado en Ingeniería Civil, Químico, Ingeniero Electricista, Ingeniero Mecánico, Electromecánico, Licenciado en Química y Farmacia o carreras a carreras afines al cargo  o Experiencia de 3 años en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En mantenimiento electromecánico de equipos de bombeo, desinfección y purificación de aguas, plantas de producción, cálculo de presupuestos, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación, LACAP.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo, manejo de personal, habilidad para coordinar tareas de mantenimiento, producción y control de calidad del agua.
ACTITUD: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.


	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Consiste en planificar, organizar, controlar y coordinar la producción de las plantas de tratamiento de agua potable (Las Pavas), así como  coordinar las labores  del personal técnico y  operativo asignados bajo su cargo.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Dirige y controla la producción y buen funcionamiento de la planta potabilizadora Las Pavas.

2. Supervisa al personal del sistema de producción de agua potable.

3. Verifica la elaboración de informes de producción y calidad del agua.

4. Programa muestreos y análisis de las muestras de las diferentes etapas de los procesos de tratamiento del agua en la planta de producción reportando los resultados al encargado de planta.

5. Controla y supervisa los procesos de tratamiento del agua en las plantas de producción del sistema.

6. Recibe, revisa y firma documentación de área de trabajo.

7. Atiende diferentes consultas relacionadas con la producción de la planta potabilizadora.

8. Formula y presenta el plan anual operativo de su área.

9. Elabora el presupuesto anual de su área.

10. Elabora plan de compras del área de trabajo.

11. Brinda opiniones técnicas relacionadas con su área.

12. Realiza visitas de campo, para garantizar el mantenimiento de los equipos y la calidad del agua.

13. Participa en procesos de licitación.

14. Revisa términos de referencia de procesos de licitación asignados.

15. Atiende a clientes externos y representantes de empresas.

16. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.

17. Da seguimiento a contratos de suministros y/o servicios.
18. Elabora informes diarios, semanales y mensuales de la calidad del agua en las diferentes etapas del proceso de potabilización, proponiendo alternativas de solución en el caso que haya valores fuera de especificaciones de las normas.
19. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por la toma de decisiones, manejo y cuidado de equipo asignado, presentación oportuna de informes.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control, y de campo, con condiciones variables dependiendo del lugar y las circunstancias.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Encargado de Planta Potabilizadora
	· Recibir instrucciones, informes de avance de trabajos asignados.

· Recibir permisos y aprobaciones.

· Coordinar necesidades con otras Unidades.

	· Departamento Administrativo Regional.
	· Informe de horas extras, viáticos y nocturnidades,  necesidades de materiales, herramientas, etc.

	· UACI
	· Requerimiento de bienes y servicios

	· Área de Recursos Humanos Regional
	· Trámites de diferentes acciones de personal.

	· Personal a su cargo
	· Coordinar actividades de trabajo.

	· Todas las dependencias de la Región 
	· Atender consultas, solicitar o dar apoyo.


	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· Contratistas
	· Manejo de contratos asignados, entrega órdenes de trabajo a contratistas, recepción de informes de trabajos. 

· Coordinación para la ejecución de obras de mantenimiento preventivo y correctivo. 

	· Corte de Cuentas
	· Auditorias de procedimientos
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Calidad del Agua Las Pavas.
SE REPORTA A: Profesional Especializado (Encargado Planta Potabilizadora Las Pavas.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Colaborador Técnico.
SUPERVISA A: Químico Analistas, Técnico de Laboratorio.

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: 
Graduado en Ingeniería Química, Licenciado en Química y Farmacia, Licenciado en Ciencias Químicas   o Técnico en Laboratorio o carrera afín al cargo o experiencia mínima de 1 año en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En desinfección y purificación de aguas, plantas de producción, cálculo de presupuestos, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo, manejo de personal, liderazgo y facilidad en toma de calidad del agua.
ACTITUD: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.


	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Cargo coordinar encargado de planificar, controlar y coordinar las actividades relacionadas con la calidad del agua de la plantas potabilizadora Las Pavas.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Coordina las actividades del laboratorio de la planta.

2. Participa en la realización de análisis físico químicos y bacteriológicos del agua.

3. Supervisa la calidad del agua en las diferentes etapas de los procesos de tratamiento del agua en la planta de producción.

4. Gestiona la necesidad de químicos para la purificación del agua.

5. Recibe, revisa y firma documentación de su área de trabajo.

6. Atiende diferentes consultas relacionadas con la calidad del agua de la planta potabilizadora.

7. Da seguimiento a las actividades que le corresponden dentro del plan anual operativo del área.

8. Proporciona información de su área de trabajo para la elaboración del Plan de     Compras.

9. Brinda opiniones técnicas relacionadas con su área.

10. Participa en procesos de licitación.

11. Atiende a clientes internos y externos que consulten sobre los diferentes procedimientos de trabajo.

12. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
13. Realiza otras actividades inherentes al cargo, encomendadas por su jefe inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por la toma de decisiones, manejo y cuidado de equipo, presentación oportuna de informes.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control, y de campo, con condiciones variables dependiendo del lugar y las circunstancias.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Encargado de Planta Potabilizadora
	· Recibir instrucciones, informes de avance de trabajos asignados.

· Recibir permisos y aprobaciones.

· Coordinar necesidades con otras Unidades.

	· Departamento Administrativo Regional.
	· Informe de horas extras, viáticos y nocturnidades,  necesidades de materiales, herramientas, etc.

	· UACI
	· Requerimiento de bienes y servicios

	· Área de Recursos Humanos Regional
	· Trámites de diferentes acciones de personal.

	· Personal a su cargo
	· Coordinar actividades de trabajo.

	· Todas las dependencias de la Región 
	· Atender consultas, solicitar o dar apoyo.

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· Contratistas
	· Manejo de contratos asignados, entrega órdenes de trabajo a contratistas, recepción de informes de trabajos. 

· Coordinación para la ejecución de obras de mantenimiento preventivo y correctivo. 

	· Corte de Cuentas
	· Auditorias de procedimientos
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Mantenimiento Planta Las Pavas.
SE REPORTA A: Encargado Planta Potabilizadora Las Pavas.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Colaborador Técnico.
SUPERVISA A: Supervisores de Mantenimiento 

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: 
Graduado en Ingeniería Civil, Ingeniero Químico, Ingeniero Electricista, Ingeniero Mecánico, Ingeniero Electromecánico, Ingeniero Electricista Licenciado en Ciencias Químicas o carrera afín al cargo o experiencia mínima de 2 años en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En mantenimiento electromecánico de equipos de bombeo, desinfección y purificación de aguas, plantas de producción, cálculo de presupuestos, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo, manejo de personal, habilidad para coordinar tareas de mantenimiento, producción y control de calidad del agua.
ACTITUD: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.


	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Consiste en planificar, controlar y coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento electromecánico, tanto preventivo como correctivo de las plantas potabilizadoras.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Planifica, organiza y controla el mantenimiento preventivo y correctivo de la planta potabilizadora.

2. Supervisa las actividades del personal contratista.

3. Realiza visitas de campo para verificar el avance del trabajo.

4. Gestiona la necesidad de materiales, herramientas y equipos para el normal desarrollo de las actividades.

5. Elabora informes diarios, semanales y mensuales del trabajo realizado.

6. Recibe, revisa y firma documentación de su área de trabajo.

7. Atiende diferentes consultas relacionadas con el mantenimiento de la planta potabilizadora.

8. Da seguimiento a las actividades que le corresponden dentro del plan anual operativo.

9. Proporciona información de su área de trabajo para la elaboración del Plan de Compras.

10. Brinda opiniones técnicas relacionadas con su área.

11. Participa en procesos de licitación.

12. Atiende a clientes internos y externos que consulten sobre los diferentes procedimientos de trabajo.

13. Participa en procesos de licitación según requerimientos.

14. Participa en actividades o tareas de salud y seguridad industrial.

15. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
16. Realiza otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.



	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por la toma de decisiones, manejo y cuidado de equipo asignando, presentación oportuna de informes. Funcionamiento de la Planta potabilizadora.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control, y de campo, con condiciones variables dependiendo del lugar y las circunstancias.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Encargado de Planta Potabilizadora
	· Recibir instrucciones, informes de avance de trabajos asignados.

· Recibir permisos y aprobaciones.

· Coordinar necesidades con otras Unidades.

	· Departamento Administrativo.
	· Informe de horas extras, viáticos y nocturnidades,  necesidades de materiales, herramientas, etc.

	· UACI
	· Requerimiento de bienes y servicios

	· Área de Recursos Humanos Regional
	· Trámites de diferentes acciones de personal.

	· Personal a su cargo
	· Coordinar actividades de trabajo.

	· Todas las dependencias de la Región 
	· Atender consultas, solicitar o dar apoyo.


	
[image: image1]
	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área: Las Pavas. 
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Químico Analista.
SE REPORTA A: Coordinador de Control de Calidad del Agua.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Técnico Administrativo. 
SUPERVISA A: No aplica

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Graduado en Ingeniería o licenciatura en Química y Farmacia o carreras afines  al cargo  y experiencia mínima de dos año en puestos similares. 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Rapidez en el cálculo, manejo de productos químicos, normas de control de calidad del agua, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo.
ACTITUD: Responsable, disposición de trabajar fuera de la jornada laboral y a desplazarse a nivel nacional. 

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Cargo técnico que consiste en realizar análisis físico-químicos y bacteriológicos del agua e interpretar los resultados, de la Planta Potabilizador Las Pavas. 


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Recibe muestras de agua para análisis.

2. Realiza análisis físico-químicos y bacteriológicos del agua.

3. Calibra y efectúa limpieza al equipo de laboratorio.

4. Interpreta resultados de los diferentes análisis. 

5. Elabora informes de resultados.

6. Participa en reuniones de trabajo.

7. Toma muestras de agua.

8. Solicita reactivos químicos para la realización de análisis. 

9. Participa en comités a los que se le convoca.
10. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
11. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.



	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: manejo y cuidado de equipo, presentación oportuna de análisis realizados.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control. 

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Coordinador Control de Calidad del Agua
	· Recibir instrucciones, Presentar informes de análisis, Recibir permisos y aprobaciones, Solicitar requerimientos.

	-    Inspectores Sanitarios
	· Recibir muestras.

	· Ordenanza
	· Colaboración de limpieza 

	· Laboratorio de ANDA
	· Proporcionar o solicitar información

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· CONACYT
	· Verificación de cumplimiento de normas de calidad
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Laboratorio.
SE REPORTA A: Coordinador de Control de Calidad del Agua.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Técnico Administrativo. 
SUPERVISA A: No aplica

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Técnico en Laboratorio o carreras afines o experiencia mínima de un año en puestos similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Rapidez en el cálculo, manejo de productos químicos, normas de control de calidad del agua, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación. 
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo.
ACTITUD: Responsable, disposición de laborar fuera de la jornada laboral y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Consiste en colaborar y realizar análisis físico-químicos y bacteriológicos del agua, así como lavar y desinfectar los equipos y utensilios de laboratorio. 


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Recibe muestras de agua para análisis.

2. Realiza análisis físico-químicos y bacteriológicos del agua.

3. Calibra y efectúa limpieza al equipo de laboratorio.

4. Interpreta resultados de los diferentes análisis.

5. Lava y desinfecta utensilios de laboratorio

6. Elabora informes de resultados.

7. Participa en reuniones de trabajo.

8. Toma muestras de agua.

9. Solicita reactivos químicos para la realización de análisis.

10. Participa en comités a los que se le convoca.

11. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
12. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo y cuidado de equipo, presentación oportuna de análisis realizados.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control. 

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Coordinador Control de Calidad del Agua
	· Recibir instrucciones, Presentar informes de análisis, Recibir permisos y aprobaciones, Solicitar requerimientos.

	-    Inspectores Sanitarios
	· Recibir muestras.

	· Ordenanza
	· Colaboración de limpieza 

	· Laboratorio de ANDA
	· Proporcionar o solicitar información

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· CONACYT
	· Verificación de cumplimiento de normas de calidad
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	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos
	Día

Mes

Año

00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Colaborador de Producción Planta Las Pavas. 

	SE REPORTA A: Coordinador de Producción Las Pavas.

	OTROS NOMBRES DEL PUESTO: 

	SUPERVISA A: 

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Estudiantes de segundo o tercer año o egresado de Licenciatura en Ciencias Económicas, Sociales, Ingeniería o carreras afines o experiencia de un año en cargos similares.

	CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En redacción de informes, manejo de paquetes computacionales con dominio de procesadores de texto y hoja electrónica. 

	HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de análisis, habilidad para priorizar, facilidad para redactar informes, buenas relaciones interpersonales y humanas.
ACTITUD: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Es un trabajo que consiste en desarrollar actividades administrativas del área a la que pertenece, siguiendo los procedimientos y normas establecidas como llevar controles, archivos, llevar datos estadísticos del área, colaborar con informes, entre otros.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Tramita reportes de horas extras y elabora viáticos.

2. Coordina, programa y da seguimiento a vacaciones mensuales del personal de mantenimiento, personal del área de calidad.

3. Realiza trámites de compras de materiales de limpieza y herramientas utilizadas por el personal de operadores.

4. Monitorea al personal de operadores motorizados para que cumpla la normativa vigente.

5. Distribuye vales de combustible a operadores motorizados.

6. Elabora reportes de costos de combustible.

7. Elabora programa de turnos de los operadores de planta y motorizados.

8. Gestiona el mantenimiento de motocicletas.

9. Gestiona la vigilancia privada en las estaciones de bombeo y planta potabilizadora.

10. Digita seguimiento mensual del Plan Anual Operativo del área de trabajo.

11. Digita informes gerenciales mensuales de las actividades realizadas.

12. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
13. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo y cuidado del equipo asignado, información de carácter confidencial, información procesada.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Jefe inmediato
	· Recibir instrucciones de trabajo.



	· Compañeros de trabajo
	· Realizar las actividades solicitadas

	· Otras Dependencias de la Región.
	· Solicitar gestiones, consultas o apoyos.

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· Clientes de ANDA
	· Atención de necesidades 

	· Proveedores
	· Suministro de materiales.


	
[image: image3]
	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 
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	Hoja:
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	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción de Puestos.
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00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACION

	NOMBRE DEL PUESTO: Médico General
SE REPORTA A: Encargado de Planta Potabilizadora Las Pavas
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Doctor
SUPERVISA  A: Enfermera 

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Médico General y experiencia mínima de dos años en puestos similares.

	CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En medicina del trabajo y  medicina familiar.

	HABILIDADES ESPECIALES: Capacidad de análisis, diagnóstico clínico, de conducir la entrevista médica y lograr el clima de confianza con el paciente, trabajo en equipo,  planificación y organización en el trabajo.

	ACTITUD: Sentido de responsabilidad, iniciativa, cortesía, dinamismo, sensibilidad, paciencia y discreción, dispuesto a trabajar fuera de la jornada laboral y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Proporcionar servicio de consulta en medicina general y educación en salud de enfermedades comunes, profesionales y de riesgos laborales, a empleados de la Planta Potabilizadora Las Pavas,  realizando  entrevista y elaboración de historia  médica a pacientes , examen  físico y plan de tratamiento médico,  extiende receta médica, exámenes de laboratorio y exámenes de gabinete de acuerdo al listado normado por el ISSS y hace control a pacientes, de acuerdo a las normas del ISSS, colabora en programas de educación a pacientes y de medicina de trabajo.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Proporcionar atención médica a empleados de la Planta Potabilizadora Las Pavas.
2. Entrevista a pacientes sobre los síntomas de la enfermedad.
3. Realiza examen físico a cada uno de los pacientes.
4. Receta medicamentos de acuerdo a los síntomas que presenta el paciente.
5. Anota en expediente el diagnóstico y las medicinas recetadas.
6. Realiza censo diario de los pacientes atendidos en la clínica.
7. Imparte charlas sobre cuidado en la salud.

8. Presenta informes de trabajo.
9. Elabora plan de salud para empleados.
10. 10. Asiste a capacitaciones en el ISSS.

	11. Ordena exámenes de laboratorio, dependiendo del caso de consulta.
12. Ejecuta otras labores afines al cargo.

13. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato.
14. Coordina con recursos humanos casos especiales (VIH, TB, etc) que requieren otro nivel de atención.

	


	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Sobre Manejo de equipo médico utilizado en el área, por información confidencial, por toma de decisiones, sobre la indicación de medicamentos y referencias con especialistas.
AMBIENTE: De clínica médica, con condiciones ambientales dentro de los límites deseables de control, expuesto al contacto con algunos enfermos que padecen enfermedades infectocontagiosas y maneja equipo médico y medicinas que requiere precaución y de tomar las medidas de bioseguridad necesaria.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe inmediato
	· Recibir lineamientos

	· Con enfermera
	· Para proporcionar lineamientos de trabajo



	· Pacientes
	· Consulta

	· Trabajador Social.
	· Coordinar programas

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· Con Instituto Salvadoreño del Seguro Social
	· Para remitir pacientes que consideren necesario
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	1. IDENTIFICACION

	NOMBRE DEL PUESTO: Enfermera.

SE REPORTA A: Medico de clínica empresarial o Médico General Planta Potabilizadora las Pavas.

OTROS NOMBRES DEL PUESTO: 

SUPERVISA  A:

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Graduada de Enfermería y experiencia mínima de dos años en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimientos de manejo de archivos y paquetes computacionales.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo,  manejo de equipo médico utilizado en la clínica, así como el archivo y   buenas relaciones interpersonales y humanas.
ACTITUD: Responsabilidad, iniciativa, dinamismo, discreción, cortesía y paciencia, dispuesta a laborar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.



	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Proporcionar la atención paramédica del primer nivel de atención, dentro de una Clínica Empresarial, con prestaciones de consulta externa, su labor se centra en  recepción y preparación de pacientes, para muestras de exámenes, inyecciones y curaciones, organización, actualización de archivo clínico y  apoyo para hacer citas de los pacientes en niveles especializados y tomar muestras de sangre para laboratorio clínico.



	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Prepara pacientes de consulta externa lo  que incluye toma de signos vitales y prepara los expedientes clínicos de consulta.

2. Entrega las recetas médicas a los pacientes, siguiendo instrucciones médicas.

3. Gestiona ante la unidad de adscripción al ISSS la solicitud de requisición de la papelería y artículos generales en la clínica.

4. Despacha los medicamentos recetados por el doctor  los registra en el libro de control.

5. Remite las recetas médicas presentadas a los pacientes de consulta externa a la Unidad Médica de Adquisición para el retiro de medicamentos.
6. Proporciona información a efecto de orientar al paciente sobre los procedimientos vinculados con su tratamiento.

7. Lleva control de entrada y salida de medicamentos del botiquín de la clínica.

8. Revisa constantemente las fechas de vencimientos de los medicamentos que hay en existencia  y de acuerdo a esto elaborar pedido a la unidad correspondiente.

9. Complementa las órdenes de exámenes de laboratorio.

10. Toma las muestras para exámenes generales de laboratorio.

11. Lleva y esteriliza el equipo y material médico utilizado en la consulta médica.

12. Adjunta expediente, resultados de los exámenes de laboratorio.

13. Prepara  y archiva los expedientes de los pacientes de la clínica.

14. Da recomendaciones pre y post consulta.
15. Elabora inventario mensual de medicamentos.

16. 17.Realiza procedimientos según plan de tratamiento médico: inyecciones, curaciones,   

17. Monitoreo de la presión sanguínea, monitoreo del peso  y tomas de muestra.

18. Solicita citas a pacientes referidos a las diferentes especialidades. 

19. Asiste a médico en procedimientos de pequeñas cirugía.

20. Colabora en las campañas de educación de medicina preventiva y programas de prácticas de estilo de vida sana y de medicina del trabajo.
21. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato.
22. Realiza otras actividades que le sean encomendadas de acuerdo al puesto.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Sobre Manejo y cuidado de equipo médico utilizado en la clínica, por valores: sobre medicamentos, por información confidencial: sobre los expedientes clínicos, tarjetas de control diario de medicamentos sobre informes por consultas diarias.
AMBIENTE: De clínica médica, con condiciones ambientales dentro de los límites deseables de control, expuesto al contacto con algunos enfermos que padecen enfermedades infectocontagiosas y maneja equipo médico y medicinas que requiere precaución y de tomar las medidas de bioseguridad necesaria. 

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Médico pediatra o médico general
	· Para recibir instrucciones de trabajo

	· Empleados de ANDA o hijos de los trabajadores menores de 16 años.
	· Para atenderlos como pacientes

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· Instituto Salvadoreño del Seguro Social 


	· Para solicitar citas con doctores especialistas, hacer pedidos de medicamentos a la farmacia, proveer a la clínica de materiales y papelería
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor de Producción/ Supervisor de Mantenimiento. 
SE REPORTA A: Coordinador Área de Producción y Coordinador Área de Mantenimiento  de Planta Potabilizadora Las Pavas, respectivamente.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: N/A
SUPERVISA A: Supervisor de Producción: Operadores de Planta, Jefes de Brigada, Ayudantes Generales. Supervisor de Mantenimiento: Mecánico General, Técnico Electricista, Técnico Electromecánico, Ayudante General.

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Supervisor de Producción: Egresado o estudiante de  Lic. En Química y Farmacia, Lic. En Ciencias Químicas o carreras afines o  con experiencia en procesos de potabilización de agua por más de tres años. Supervisor de Mantenimiento: Técnico en Ing. Civil o Electromecánico o carrera afín al cargo o con experiencia en procesos de potabilización de agua por más de tres años.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En mantenimiento electromecánico de equipos de bombeo, desinfección y purificación de aguas, plantas de producción, cálculo de presupuestos, manejo de paquetes de computación, procesadores de texto, hoja electrónica y presentación.

HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, capacidad de organización, capacidad de análisis, redacción de informes técnicos, capacidad de laborar con metas de trabajo, manejo de personal, habilidad para coordinar tareas de mantenimiento, producción y control de calidad del agua.

ACTITUD: Con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada de trabajo y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Supervisor de Producción: Consiste en planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas a la producción de la planta de tratamiento de agua potable  Las Pavas, así como  coordinar las labores  del personal operativo asignados bajo su cargo.

Supervisor de Mantenimiento: Consiste en planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas al mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable  Las Pavas, así como  coordinar las labores  del personal técnico y operativo asignados bajo su cargo.




	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	Supervisor de Producción Planta las Pavas:

1. Dirige y controla la producción y buen funcionamiento de la planta potabilizadora.

2. Supervisa al personal del sistema de producción de agua potable.

3. Verifica la elaboración de informes de producción y calidad del agua.

4. Revisa y analiza la información de operación y mantenimiento del sistema para toma de decisiones.

5. Controla y supervisa los procesos de tratamiento del agua en la planta de producción del sistema.
6. Elabora requerimientos de productos químicos y controla su uso.
7. Recibe, revisa y firma documentación de su área de trabajo.

8. Atiende diferentes consultas relacionadas con la producción de la planta potabilizadora. 

9. Colabora en la Formulación del Plan Anual Operativo.

10. Colabora en la elaboración del Presupuesto Anual de la  Planta.

11. Brinda opiniones técnicas relacionadas con su área.

12. Realiza visitas de campo, para garantizar el  mantenimiento de los equipos y la calidad del agua.

13. Participa en procesos de licitación.

14. Revisa términos de referencia de procesos de licitación asignados. 

15. Atiende a clientes externos y representantes de empresas.
16. Identifica riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto plazo, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.

17. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.

Supervisor de Mantenimiento Planta Las Pavas:

1. Coordina, dirige y supervisa los trabajos de mantenimiento de la infraestructura  así como el personal a su cargo.

2. Elabora y desarrolla programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de cloración, de la infraestructura, y desinfección de captaciones, tanques y cisternas de la Planta Las Pavas.

3. Coordina y apoya las actividades de obra civil y cloración, para que el proceso de abastecimiento de agua potable se realice sin interrupciones.

4. Visita Estaciones de bombeo y tanques de almacenamiento de agua para verificar su buen funcionamiento.

5. Gestiona ante la Gerencia de Electromecánica el mantenimiento de la Planta Las Pavas.

6. Valar por el mantenimiento eléctrico de la Planta Las Pavas.

7. Supervisa contratos de obra.

8. Coordina con otras unidades la operación o suspensión de los sistemas de bombeo a fin de realizar tareas de mantenimiento.

9. Control y registro de viáticos y horas extras.

10. Elaboración de informes sobre los costos y cantidades de materiales utilizados en el mantenimiento de la infraestructura.

11. Revisar y autorizar órdenes de trabajo de las áreas de obra civil.

12. Evalúa e informa sobre el estado, estructura y función de las estaciones de bombeo.

13. Gestiona y supervisa las mejoras a las estructura y reparación de tanques de empresas privas.

14. Colabora en la elaboración del Presupuesto Anual.

15. Colabora en la Formulación del Plan Anual Operativo.

16. Elabora órdenes de trabajo.

17. Asiste a reuniones de trabajo con la jefatura.

18. Vela por las mejoras en las casetas de Estaciones de Bombeo.

19. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato

20. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por la toma de decisiones, manejo y cuidado de equipo, presentación oportuna de informes.

	AMBIENTE: De oficina, con condiciones ambientales deseables dentro de los límites de control, y de campo, con condiciones variables dependiendo del lugar y las circunstancias.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Encargado de Planta Potabilizadora
· Encargado Área de Producción
	· Recibir instrucciones, informes de avance de trabajos asignados.
· Recibir permisos y aprobaciones.
· Coordinar necesidades con otras Unidades.

	· Departamento Administrativo Regional.
	· Informe de viáticos y nocturnidades  necesidades de materiales, herramientas, etc.

	· UACI
	· Requerimiento de bienes y servicios

	· Área de Recursos Humanos Regional
	· Trámites de diferentes acciones de personal y Horas Extras.

	· Personal a su cargo
	· Coordinar actividades de trabajo

	· Todas las dependencias de la Región 
	· Atender consultas, solicitar o dar apoyo.


	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· Contratistas
	· Manejo de contratos asignados, entrega órdenes de trabajo a contratistas, recepción de obra ejecutada a contratistas, recepción de informes de trabajos. 

· Coordinación para la ejecución de obras de mantenimiento preventivo y correctivo. 

	· Compañía de Alumbrado Eléctrico
	· Mantenimiento del sistema eléctrico

	· Corte de Cuentas
	· Auditorias de procedimientos
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Motorista
SE REPORTA A: Encargado de Planta Potabilizadora Las Pavas 

OTROS NOMBRES DEL PUESTO: N/A 

SUPERVISA  A: N/A

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: 9º. Grado, Bachiller de cualquier opción ó experiencia   mínima de un año en puestos similares. 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: De manejo defensivo, mecánico básica, funcionamiento de maquinaria liviana y pesada, y nomenclatura urbana.
HABILIDADES ESPECIALES: Relaciones interpersonales, trabajo en equipo y destrezas psicomotrices propias del cargo.  
ACTITUD: Responsable,  disposición de trabajo fuera de jornada laboral y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Conducir con precaución los vehículos de ANDA asignados en apoyo a misiones oficiales de la ANDA, también  en la conducción del personal que efectúa labores operativas, tratando con cortesía a los pasajeros y aplicando el manejo defensivo y medidas de seguridad vial; así como limpiar y cuidar el vehículo asignado y reportar oportunamente cualquier desperfecto.

	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Conduce el  vehículo a lugares que le sean encomendados.

2. Efectúa aseo y limpieza del vehículo asignado.

3. Controla los indicadores del consumo de combustible y lubricantes del vehículo y otros.
4. Lleva bitácora de servicios de transporte proporcionado, kilometraje y consumo de combustible.   
5. Transporta personal a diferentes proyectos y/o agua a diferentes destinos, atendiendo las medidas de precaución para garantizar la seguridad de los pasajeros y de él mismo.
6. Colaborar con el desarrollo de las actividades encomendadas al personal de campo, de las áreas correspondientes.

	7. Presenta reporte de salidas

8. Colabora en la distribución de correspondencia.
9. Reporta fallas mecánicas y de carrocería o cualquier daño al vehículo.

10. Efectúa cambio de llantas y hace reparaciones menores para los cuales están capacitados.

11. Elabora informe en caso de accidente, robo o daño del vehículo.
12. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato
13. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato.


	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo y cuidado del equipo de transporte asignado, verificando su funcionamiento constantemente, la protección al equipo y herramientas del vehículo y velar por la seguridad de los pasajeros. 

AMBIENTE: Ambiente de trabajo de campo, las condiciones ambientales son variables dependen del lugar y las circunstancias.  

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato

-  Compañeros de Trabajo
	· Recibir instrucciones y asignación de rutas de trabajo.

· Trasladar al personal al lugar de destino. 

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· No aplica
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	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.
SE REPORTA A: Encargado de Planta Potabilizadora Las Pavas
OTROS NOMBRES DEL PUESTO:   Secretaria de Departamento, Secretaria de Unidad, Auxiliar Administrativo.
SUPERVISA  A:   

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Bachiller Comercial opción Secretariado o carreras afines al cargo o experiencia mínima de Un año en puestos similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Dominio completo de paquetes computacionales, en procesadores de texto, hoja de cálculo, paquetes para presentación.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, relación con público, capacidad de organización.
ACTITUD: Con buena presentación, responsable, discreta y con disposición para trabajar fuera de la jornada laboral y de desplazarse a nivel nacional

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Ejecuta labores de apoyo administrativo en la atención a clientes internos, elaboración de notas varias, archivo de correspondencia y atención de llamadas telefónicas.

	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Apoya la coordinación de actividades conforme a la agenda de trabajo del Jefe inmediato.

2. Atiende por teléfono a  clientes internos y externos de ANDA proporcionando información de acuerdo al caso.

3. Elabora notas varias.

4. Recibe, clasifica, despacha  y archiva correspondencia.

5. Lleva controles internos tales como: control de correspondencia, control de archivos por año y dependencia, control de permisos, liquidaciones de caja chica, licencias del personal.

6. Realiza gestiones para la adquisición de recursos necesarios para el funcionamiento de la unidad organizativa a la que pertenece.
7. Apoya en la elaboración del presupuesto de la unidad de trabajo.

8. Apoya en las necesidades del personal de la unidad a la que pertenece.
9. Colabora con la jefatura inmediata en otras actividades que de acuerdo al puesto le sean encomendadas.
10. Sirve de enlace entre la jefatura y el personal.

11. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato
12. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato. 

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por información relacionada con el desempeño de sus funciones.
AMBIENTE: Condiciones ambientales  dentro de los límites deseables  de  aceptación.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato


	· Recibir instrucciones, apoyo en las actividades propias del área.

	· Secretarias de las diferentes áreas
	· Trasladar mensajes.
· Recordatorios de Coordinación de reuniones de trabajo.

	· Empleados de la Región
	· Atender a los clientes internos que necesiten su apoyo.

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· Proveedores y público en general.
	· Atención de diferentes consultas con prontitud y esmero     
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	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área:  Las Pavas
	Referencia:
	Hoja:



	Sistema: Integral De Manuales 
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción de Puestos
	Día

Mes

Año

00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Ordenanza.
SE REPORTA A: Encargado de Planta Potabilizadora Las Pavas.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Auxiliar de Servicios, Mensajero.
SUPERVISA  A: N/A

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Noveno grado no requiere experiencia. 
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Nomenclatura del lugar de trabajo. 
HABILIDADES ESPECIALES: Destrezas psicomotrices de acuerdo a su cargo, relaciones interpersonales, Iniciativa, buena memoria, espíritu de servicio y dinámico.
ACTITUD: Responsable y con disposición de desplazarse, puntual, disciplinado y con disposición para trabajar fuera de la jornada laboral; discreto y de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Ejecuta labores que consisten en velar por la limpieza del área asignada en la Planta, así como entregar correspondencia.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Hace la limpieza diariamente en el área asignada.

2. Entrega correspondencia a las dependencias destinatarias.

3. Reproduce fotocopias.

4. Realiza mandados que le encomienda la jefatura inmediata.

5. Realiza compras por caja chica. 
6. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato
7. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato.


	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por la limpieza del área asignada y la correspondencia que entrega o recibe en las diferentes dependencias y reproducción de Fotocopias.

	AMBIENTE: Condiciones ambientales dentro de los límites deseables de aceptación. 


	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato
	· Atención de Instrucciones

	· Secretaria
	· Repartir correspondencia, apoya en atenciones a visitas

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· No aplica
	· No aplica
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	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área:   Las Pavas
	Referencia: 
	Hoja:

	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción de Puestos.
	Día  Mes  Año
00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Operador de Planta 
SE REPORTA A:   Supervisor de Producción.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Operador de Bomba, Operador Estación de Bombeo 
SUPERVISA  A: 

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Bachiller Industrial, Bachiller General, Bachiller Vocacional o carreras afines al cargo o experiencia mínima de Un año en puestos similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Indispensable que posea conocimientos de cloración, Conocimientos de Albañilería y Fontanería; manejo de equipo de bombeo y manejo de Motocicleta (en el caso de los Operadores Motorizados), conocimientos básicos de electricidad.
HABILIDADES ESPECIALES: Manejo de equipo de bomba, trabajo en equipo, psicomotricidad propia para cada ocupación y destreza en el uso de herramientas y materiales.
ACTITUD: Iniciativa, responsable, disposición a trabajo fuera de la jornada laboral y a desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Operar la captación, plantas de bombeo, sistemas cloración y potabilización de agua para el consumo humano.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Opera y controla el equipo de bombeo.
2. Revisa y reporta fallas en los sistemas y planta de bombeo a su cargo.

3. Registra en bitácora personal que visita la planta de Bombeo, las actividades que realiza durante la visita, el material o herramientas que depositan o retiran de la Planta en forma detallada. Los desperfectos y condiciones de operación de los equipos de bombeo y de cloración. tiempos de suspensión de la operación de los sistemas de bombeo, por causas como: limpieza, cortes de energía y mantenimiento de equipos.
4.  Emite reporte de los datos de operación diaria de cada equipo de bombeo a cada hora a través del radio de comunicación al Despacho de Control o a través de la hoja de control.
5. Realiza la desinfección diaria a través de la cloración, a las aguas captadas en los diferentes tanques y/o cisternas.
6. Registra los desperfectos y condiciones de operación de los equipos y elabora reportes  cuando sea necesario

7. Efectúa maniobras en válvulas internas de la Planta según el caso, para controlar niveles de tanques o cisternas.

8. Registro de la Operación diaria, semanal y mensual en hojas de reporte correspondiente.

9. Responder y acatar indicaciones dadas por radio, a través del Despacho de Control.
10. Realiza limpieza en rejilla de bocatoma.

11. Carga productos químicos a los tanques de mezcla, cuando sea requerido.

12. Asiste a reuniones convocadas por la jefatura.

13. Vela por la seguridad industrial de la planta.

14. Atiende de inmediato al traslado de un área de trabajo a otra, de acuerdo con las indicaciones de su jefe de inmediato.

15. Utiliza el equipo de seguridad personal para las actividades que se requieran.
16. Mantiene limpia las instalaciones de la planta de bombeo, mediante el barrido de basura, aseo del piso y chapoda.

17. Colabora en otras actividades inherentes al cargo, solicitados por su jefe inmediato.

18. Monitoreo de funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior jerárquico inmediato.  

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Cuidado del equipo asignado, manejo y uso de materiales de cloración y bombeo.

	AMBIENTE: De campo, existen condiciones ambientales variables. Existe uso de sustancias químicas, cuya manipulación presenta riegos de intoxicación; sus labores son desarrolladas fuera de la oficina regional. 


	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato
	· Recibe instrucciones y presenta reportes.

	· Técnico de Operador de Despacho


	· Entrega registro de niveles, apertura de válvulas, operación de equipos de bombeo.

	· Supervisor
	· Reporta daños.

	· Encargado Centro Control de Sistema 
	· Proporciona reportes.
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	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área:  Las Pavas  
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos
	Día

Mes

Año

00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Brigada
SE REPORTA A: Coordinador Área de Producción
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Jefe de Cuadrilla
SUPERVISA  A: Ayudantes Generales

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Noveno grado, bachiller en cualquier opción o experiencia mínima de dos años en puestos similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En albañilería, fontanería, conocimiento de nomenclatura y de la red de agua potable. 
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, manejo de personal y capacidad de organización, liderazgo.
ACTITUD: Responsable, destrezas psicomotrices, con disposición de trabajar fuera de los horarios de trabajo y  de desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Dirige el trabajo de la brigada de producción en labores de limpieza de la infraestructura, carga de productos químicos a los tanques de solución, aplicados al proceso de potabilización del agua.  


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Coordina la ejecución de trabajo de limpieza de estructuras.
2. Coordina y supervisa personal de brigada a su cargo, ayudantes generales en trabajos de mantenimiento.
3. Proporciona reportes sobre actividades realizadas y ordenes atendidas. 

4. Entrega informe mensual de las actividades realizadas con los respectivos costos unitarios.

5. Vela por la seguridad industrial.

6. Asiste a reuniones convocadas por su jefe inmediato.

7. Elabora y firma requisiciones de productos químicos de otros insumos en su área.

8. Supervisa el correcto uso de equipo de seguridad del equipo a su cargo.

9. Lleva control de los trabajos asignados.
10. Participa en el muestreo de productos químicos para sus análisis.

11. Presenta necesidades de su área a su jefe inmediato.

12. Realiza carga de productos químicos aplicados a la potabilización del agua.

13. Utiliza equipo de seguridad personal en actividades que le sea requerido.

14. Identifica riesgos en las operaciones de su unidad o dependencia; definiendo las debilidades y fortalezas para formular recomendaciones concretas que a corto plazo, mediano y largo plazo permitan mejorar y fortalecer las funciones asignadas.
15. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
16. Colabora en otras actividades inherentes al puesto encomendadas por su jefe inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo de personal y cuidado de equipo y materiales asignados.
AMBIENTE: De campo, condiciones ambientales variables dependen del lugar y la circunstancia.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato
	· Recibir órdenes de trabajo  para su ejecución.

· Rendir informes y permisos autorizados

	· Personal subordinado
	· Distribución de tareas

	· Unidad de servicios en línea.
	· Atención de reclamos

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· N/A
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	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área: Operaciones 
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos.
	Día

Mes

Año

00
09
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Albañil
SE REPORTA A: Jefe de Brigada.  
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Operario Especializado
SUPERVISA  A:  

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Albañil o capacitado en cursos especializados por instituciones acreditadas, o experiencia mínima de un año en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Uso de material para albañilería.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, debe poseer psicomotricidad propia para cada ocupación y destreza en el uso de herramientas y materiales.
ACTITUD: Responsable, con iniciativa, capacidad de trabajar bajo presión, responsable, discreto con disposición para trabajar fuera de la jornada laboral y desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo en los sistemas de acueductos y alcantarillados sanitarios, de acuerdo a especificaciones técnicas y bajo orientación de un profesional, en el equipo eléctrico de las estaciones de bombeo o a la infraestructura física e hidráulica de los proyectos.  

	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Repara techos del plantel y plantas de bombeo, construye pozos, cajas de agua potable y aguas negras.  

2. Construye muros de protección, bloques de anclaje, cerca de postes de concreto y malla ciclón y todo lo relativo a albañilería de la planta potabilizadora.

3. Colabora en actividades de pintura y limpiezas del plantel. 

4. Instalación, reparación ó sustitución de tuberías de aguas negras.

5. Apoyo en construcción de casetas.

6. Brinda apoyo en otras actividades encomendadas por su jefe inmediato.



	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo y cuidado de herramientas y equipo asignados. 

AMBIENTE: De campo, ya que sus actividades las desarrolla fuera de oficina, las condiciones ambientales son variables. 

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato
	· Recibe instrucciones de trabajo y presenta  reportes.

	· Supervisores
	· Consulta de trabajo.

	· 
	

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· No aplica
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	MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS REGION METROPOLITANA


	Área: Las Pavas  
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos
	Día

Mes

Año

00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante General
SE REPORTA A: Jefe de Brigada 

OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Operario no Especializado.
SUPERVISA  A: N/A

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Sexto grado, experiencia no necesaria.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Conocimientos Generales de fontanería, albañilería, electricidad o mecánica, según orientación.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo y manejo de herramientas, debe de poseer psicomotricidad propia para desarrollar su ocupación.
ACTITUD: Responsable, disposición de trabajar fuera de la jornada laboral,  desplazarse a nivel nacional  y a efectuar tareas de  esfuerzo físico.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Es una actividad de campo que requiere habilidad física para apoyar la realización de diferentes trabajos especializados de acuerdo a la naturaleza del área y a la necesidad de la dependencia, tales como: limpieza de tanque y/o cisterna, electricidad, mecánico general, fontanería, albañilería y carga y descarga de materiales, realiza excavaciones,  compactaciones, roturas de superficie de rodamiento (pavimento y concreto, etc.).


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Ayuda en la realización de trabajos de fontanería y albañilería de la Planta Potabilizadora Las Pavas.
2. Carga y descarga los vehículos de trasporte los materiales y herramientas a utilizar

3. Apoya trabajos de mantenimiento en la red de agua potable.
4. Asiste en cambio de piezas defectuosas de las bombas.

5. Realiza excavaciones  y roturas de pavimentos para reparar o  cambiar tuberías.
6. Colabora en ajustes y regulación, montaje y desmontaje de los equipos de bombeo.
7. Colabora en la limpieza de tanques, cisternas y todas las instalaciones de la Planta Potabilizadora Las Pavas.

8. Corta grama y hace limpieza de la Planta Potabilizadora Las Pavas.

9. Realiza excavaciones para introducir o prolongar tuberías de agua potable.  

10. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
11. Realiza otras actividades inherentes al puesto que encomiende su jefe inmediato

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Por el cuido de herramientas y equipo asignado.
AMBIENTE: De campo, uso de herramienta pesada, condiciones ambientales variables, dependen del lugar y la circunstancia.
Expuesto a condiciones ambientales contaminadas.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato
	· Recibir lineamientos, dar información. Periódica, gestionar aprobación, solicitar permisos y aprobaciones.

	· Operarios Especializados.
	· Actividades de mantenimiento preventivo y correctivo.

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· N/A
	· N/A
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	Área:  Las Pavas  
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos.
	Día

Mes

Año

00
9
2013

	


	1. IDENTIFICACIÓN

	NOMBRE DEL PUESTO: Mecánico General
SE REPORTA A: Supervisor de Mantenimiento.  
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: Operario Especializado
SUPERVISA  A:  

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Bachiller Industrial en Mecánica o Técnico en Mecánica, capacitados en cursos especializados por instituciones acreditadas, o experiencia mínima de un año en puestos similares.

EXPERIENCIA: Haber desempeñado un cargo similar por  un  año preferentemente.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Maquinaria y equipos, materiales de trabajo, obra de banco, conocimientos básicos de electricidad.
HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, debe poseer psicomotricidad propia y destreza en el uso de herramientas y materiales.
ACTITUD: Responsable, con disposición para trabajar fuera de la jornada laboral y desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Es un trabajo técnico que consiste en apoyar las labores generales de mecánica, en el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de bombeo y diferentes estructuras solicitadas.

	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	Mecánico General: 

1. Repara diferentes sistemas mecánicos de equipos y plantas de tratamiento; elabora piezas y accesorios en torno y soldadura; 

2. Colabora en trabajos de soldadura eléctrica, autógena, puerta, chapas, entre otros.
3. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
4. Repara tubos, cilindros en su base, portones, soldar líneas de impelencia, tanques de metal, hechura de caballete de bridas; elabora presupuestos  de órdenes de trabajo; realiza cotizaciones de materiales y accesorios.
5. Realiza montaje y desmontaje de equipo de bombeo, mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y turbinas; 

6. Realiza ajuste y regulación de equipo de bombeo, orienta al ayudante de mecánica a realizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de turbinas y válvulas.

7. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.

8. Realiza otras actividades que de acuerdo al puesto le sean encomendadas.  


	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo y cuidado de herramientas y equipo asignados. 

AMBIENTE: Su ambiente es de campo, ya que sus actividades las desarrolla fuera de oficina, las condiciones ambientales son variables. Expuestos a emanaciones de sustancias químicas tóxicas y/o contaminantes.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato
	· Recibe instrucciones de trabajo y presenta    Reportes.

	· Técnicos Electricistas y Operadores de Planta
	· Atención de problemas en los equipos de bombeo.

	· Supervisores
	· Consulta para trabajo, entregar reportes.

	· Personal técnico de las áreas que conforman Operaciones. 
	· Asignación de trabajos de mantenimiento en plantel, plantas de bombeo y redes de distribución.

	· Ayudantes Generales.
	· Proporcionar instrucciones técnicas.

	· Jefe de Brigada
	· Recibir instrucciones.

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· No aplica
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	Área:  Las Pavas  
	Referencia: 
	Hoja:



	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Puestos
	Día

Mes

Año

00
5
2013

	


	1. IDENTIFICACION

	NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Electricista/ Técnico en Electrónica. 
SE REPORTA A: Supervisor de Mantenimiento

OTROS NOMBRES DEL PUESTO: N/A.
SUPERVISA  A: Ayudante General.



	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Bachiller industrial en Electricidad y Electrónica, o carrera afín al cargo con experiencia mínima de un año en cargos similares.
CONOCIMIENTOS ESPECIALES: En  electricidad, electrónica, dominio completo de paquetes computacionales, manejo de maquinaria y equipo de trabajo, en Electrónica y Equipo de Comunicación.
HABILIDADES ESPECIALES: Capacidad de organización,  trabajo en equipo, capacidad de laborar bajo un esquema de metas y destrezas psicomotrices relacionadas con el cargo.
ACTITUD: Iniciativa, responsable, dinamismo, disposición de laborar fuera de la jornada laboral, capacidad para trabajar bajo presión y a desplazarse a nivel nacional.

	3. DESCRIPCIÓN GENERAL

	Es un trabajo técnico que consiste en ejecutar labores de apoyo en el mantenimiento  eléctrico y electrónico de las plantas de bombeo y sistema eléctrico.

	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	Técnico Electricista:

1. Efectúa mantenimiento preventivo y correctivo en paneles de control de motores eléctricos y subestaciones eléctricas.

2. Limpia y repara los arrancadores eléctricos.

3. Realiza montaje de motores y arrancadores eléctricos. 

4. Realiza cambios de aceite a los motores eléctricos.

5. Realiza cambios de fusibles primarios; cambia transformadores.

6. Desmonta el equipo de bombeo. 
7. Solicita materiales para la realización de trabajos.
8. Solicita fondos para la compra de equipos necesarios.

9. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.
10. Coordina la reparación de equipo eléctrico primario con la compañía de alumbrado eléctrico.
11. Realiza otras actividades que de acuerdo al puesto le sean encomendadas.
Técnico en Electrónica

1. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de comunicación y automatización, que contactan con el CCS, Estaciones de Bombeo y Sitios de Repetición.
2. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de sensores integrados a los paneles de automatización

3. Revisa y repara los circuitos de los sistemas controladores de las plantas potabilizadoras y estaciones de bombeo.

4. Colabora en la reparación de otros equipos electrónicos

5. Apoya en la elaboración de especificaciones técnicas para la compra de equipo de comunicación y automatización 

6. Realiza trámites para la adquisición de materiales de trabajo.
7. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.

8. Realiza otras actividades inherentes al cargo encomendadas por su jefe inmediato.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo y cuidado  de equipo y de materiales asignados.

AMBIENTE: De campo, en condiciones ambientales variables dependiendo del lugar y las circunstancias.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas

	CON
	PARA

	· Jefe Inmediato


	· Instrucciones, Informes y permisos.

	· Compañeros de trabajo
	· Coordinar actividades 

	Relaciones externas

	CON
	PARA

	· Contratistas
	· Supervisar contratos

	· Compañía de alumbrado eléctrico 
	· Coordinar trabajos de mantenimiento
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	Sistema: Integral de Manuales
	Vigencia:
	

	Procedimiento: Descripción De Descripción de Puestos.
	Día
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Año
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5
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	1. IDENTIFICACION

	NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo de Planta.
SE REPORTA A: Encargado Planta Potabilizadora Las Pavas.
OTROS NOMBRES DEL PUESTO: N/A
SUPERVISA  A: N/A

	2. REQUISITOS MÍNIMOS

	GRADO ACADÉMICO: Bachiller en Comercio y Administración o Bachillerato General con experiencia mínima de un año en puestos similares.


	CONOCIMIENTOS ESPECIALES: Dominio completo de paquetes computacionales, en procesadores de texto, hoja de cálculo, paquetes para presentación, uso de scanner, manejo de máquina de escribir, fax y fotocopiadora, y conocimientos de redacción y ortografía.


	HABILIDADES ESPECIALES: Trabajo en equipo, relaciones interpersonales,   capacidad de organización.

	ACTITUD REQUERIDAS: Iniciativa, responsable, discreto y con disposición de trabajar fuera de la jornada laboral y desplazarse a nivel nacional.



	3. DESCRIPCIÓN GENERAL


	Es un trabajo de apoyo administrativo que consiste en elaborar reportes, introducir datos al sistema mecanizado, llevar controles y archivos de documentos elaborados.


	4. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA

	1. Apoya en la elaboración de reportes diarios de horas extras.
2. Atiende por teléfono a  clientes internos y externos de ANDA proporcionando información de acuerdo al caso.

3. Elabora notas varias.
4. Recibe y clasifica documentación elaborada.
5. Lleva controles internos tales como: incapacidades, permisos y licencias del personal.

6. Realiza gestiones para la adquisición de recursos necesarios.
7. Apoya en la elaboración del presupuesto.  

8. Introduce datos al sistema mecanizado.
9. Monitorea el funcionamiento del control interno, dentro de su ámbito de acción ante su superior  jerárquico inmediato.

	10. Asiste a reuniones que convoque su jefe inmediato.
11. Colabora en otras actividades relacionadas con su puesto de trabajo, que le sean encomendadas.

	5. ESPECIFICACIONES

	RESPONSABILIDADES: Manejo de información confidencial, manejo y cuidado del equipo asignado, manejo de documentos de valor, correspondencia recibida y despachada.

	AMBIENTE: Condiciones ambientales  aceptables dentro de los límites razonables de aceptación.

	6. RELACIONES DE TRABAJO

	Relaciones internas:

	CON
	PARA

	· Encargado de Planta Potabilizadora Las Pavas.
· Compañeros de trabajo
	· Recibir lineamientos de trabajo.
· Canalizar gestiones.

	Relaciones externas:

	CON
	PARA

	· No Aplica
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