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INTRODUCCIÓN 

 

Toda organización o empresa, para desarrollar su objeto, requiere un personal que 

ejecute las diferentes actividades, todas estas actividades se conocen con el nombre de 

funciones y competencias laborales que constituyen el soporte técnico que justifican y dan 

sentido a la existencia de los cargos en una organización.  

 

El presente manual de funciones y competencias laborales describe las funciones 

principales para una serie de cargos con las cuales debe contar una empresa prestadora 

de servicios públicos domiciliarios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, al mismo tiempo 

describe la información y requisitos que debe acompañar a cada uno de los cargos como: 

denominación del cargo, número de cargos, dependencia del cargo, requisitos de estudio, 

experiencia y conocimientos relacionados para cada uno de estos. 
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OBJETIVO GENERAL 

 

El objetivo primordial del manual de funciones y competencias laborales es describir con 

claridad todas las actividades de la empresa y distribuir las responsabilidades en cada 

uno de los cargos de la misma. De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades 

compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilución de 

responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o de una misma sección; el 

manual de funciones  y competencias laborales hace que los procesos en la organización 

sean medibles y cuantificables haciendo así que la empresa u organización sea más 

productiva, rentable y eficiente. 
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 
 
Es un instrumento de información en el cual se describen en forma secuencial y 
Cronológica, las operaciones que deben seguirse para la realización de las funciones de 
una Dependencia o Entidad, o varias de ellas. Específicamente, el Manual de 
Organización, es la versión detallada de la descripción de los objetivos, funciones, 
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de Trabajo que componen la 
estructura de la Organización. 
 

Identificación del cargo: 
 

En esta parte se describe el nombre del cargo, el nivel del cargo, la dependencia a la que 

pertenece, el número de cargos y el cargo de su jefe inmediato   a ocupar en la empresa 

AGUAS MOCOA S.A E.S.P.  

 

Estudios: 
 
En Este punto de la descripción del cargo, se describe cuál serían los requisitos del perfil 

para cada uno de los cargos. Se debe aclarar con respecto a la descripción del perfil del 

cargo que este se requiere para poder realizar una adecuada selección de personal. 

 
Funciones básicas: 
 
Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una de las funciones y 
Responsabilidades básicas que describan adecuadamente los límites y la esencia del 
cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripción de las funciones básicas no se debe 
entrar en detalles, ya que esto se trata específicamente en el manual de Procedimientos 
establecidos para la empresa. 
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GERENCIA 

 

1. IDENTIFICACION DEL CARGO: GERENTE 
 

DENOMINACIÓN: GERENTE 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: DIRECTIVO 

DEPENDENCIA: JUNTA DIRECTIVA 

JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA 

ESTUDIOS: 

 

TENER TITULO  Y TARJETA PROFESIONAL EN 

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, INGENIERÍA 

(INDUSTRIAL, CIVIL, AMBIENTAL) 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

 CARRERAS AFINES 

EXPERIENCIA: 

 

UN (1) AÑO MÍNIMO EJECUTANDO CARGOS 

ADMINISTRATIVOS EN EL SECTOR PÚBLICO 

 

CONOCIMIENTOS: 

 

 LEGISLACIÓN VIGENTE APLICABLE A LOS 

SERVICIOS PÚBLICOS. 

 SISTEMAS INFORMÁTICOS. 

 ADMINISTRACIÓN EMPRESARIAL. 

 METODOLOGÍAS DE FORMULACIÓN Y 

EVALUACIÓN      DE                     PROYECTOS 

 DESARROLLO Y RELACIONES HUMANAS. 

       GESTIÓN DE CALIDAD. 

 

1.1 Naturaleza del Cargo 
 

Profesional con aptitudes para administrar una empresa, con amplia experiencia en 

manejo de personal.  

 

Capacidad de ejercer labores de planeación, coordinación, y control en las actividades 

administrativas y financieras de la organizacional.  

 

Aciertos en el mejoramiento de procesos y reducción de costos. Excelentes relaciones 

interpersonales, liderazgo, facilidad en la toma de decisiones con un alto sentido de 

responsabilidad y compromiso con la organización. 
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1.2 Funciones y Responsabilidades 
 

 Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa de servicios públicos de Mocoa 

AGUAS MOCOA S.A E.S.P. 

 

 Celebrar contratos y efectuar operaciones del giro normal de actividades de la 

empresa. 

 

 Rendir informes periódicos a la junta directiva acerca de la marcha general de la 

empresa, el funcionamiento de los servicios, la situación económica y financiera, 

 

 Celebración de contratos y operaciones, ejecución del plan y presupuesto anual y de 

aquellas tareas o actividades que en forma expresa se le hayan ordenado. 

 

 Responsabilizarse de que la contabilidad se lleve con claridad y los informes 

financieros se rindan en la forma y dentro de los términos establecidos por la ley. 

 

 Preparar proyectos relacionados con la administración, los servicios, planes, 

programas y presupuestos de la empresa y aquellos otros que expresamente le 

solicite la junta directiva para someterlos a su estudio y aprobación. 

 

 Manejar el personal procurando el cumplimiento de los horarios, de las funciones y de 

los procedimientos, velar por el pago oportuno de las obligaciones salariales del 

personal. 

 

 Hacer las compras de los materiales que se requieren, garantizar su adecuado 

almacenamiento, utilización y seguridad. 

 

 Responder por los equipos y demás componentes de la infraestructura sanitaria. 

 

 Establecer los costos reales del servicio y proponer la estructura de tarifas o gestionar 

la asistencia y asesoría necesarias. 

 

 Facturar y cobrar a todos los usuarios el valor del servicio prestado. 

 

 Determinar los usuarios morosos y aplicar las sanciones respectivas. 
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  Velar por el reporte a la información al sistema único de información. 

 

 Cumplir y hacer cumplir las normas tanto internas de la entidad, como las expedidas 

por entidades del sector de agua potable y saneamiento básico. 

 

 Presentar los reportes e informes a las entidades de regulación, control y vigilancia y a 

sus superiores. 

 

 Cumplir las demás atribuciones que señalen las leyes o los estatutos, y las que siendo 

compatibles con las anteriores, le encomiende la junta directiva.  
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JEFE OFICINA JURIDCA 
  

 

2. IDENTIFICACION DEL CARGO: JEFE OFICINA JURIDICA 
 

DENOMINACIÓN: JEFE OFICINA JURIDICA 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA, OPERATIVA 

JEFE INMEDIATO GERENTE 

ESTUDIOS: 
 

 TITULO  Y TARJETA PROFESIONAL DE ABOGADO 

EXPERIENCIA: 

 

UN (1) AÑO MÍNIMO EJECUTANDO CARGOS 

ADMINISTRATIVOS EN EL SECTOR PÚBLICO 

 

CONOCIMIENTOS: 

 

CONTRATACION ESTATAL 

LEY 142 DE SERVICIOS PUBLICOS 

 

2.1 Naturaleza del Cargo: 
 

LA EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE MOCOA “AGUAS MOCOA S.A. ESP 

requiere  de  los  servicios  de  Jefe de la Oficina  Jurídica por  parte  de  un Abogado, con 

el  fin de que  este contribuya en la emisión  de  conceptos jurídicos y resuelva las 

consultas y atienda inquietudes relacionadas con la actividad propia de la empresa y 

contribuya   con AGUAS MOCOA en la elaboración de contratos y defensa de la misma,  

 

 

2.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Obrar con diligencia en los asuntos a él encomendados. 
 

 Elaboración de conceptos jurídicos y resolver las consultas  con la mayor celeridad 
posible y preferiblemente por escrito cuando así se requiere y sean para atender 
inquietudes relacionadas con la actividad propia de la empresa. 

 
 Realizar un informe general de las tareas atendidas o desarrolladas, cuando así se lo 

requiera la empresa. 
 

 Ejercer la representación y acompañamiento para directivos y funcionarios de AGUAS 
MOCOA S.A. ESP, cuando por conflictos originados en la empresa en razón de o con  
ocasión de sus funciones o que tengan que ver directamente con AGUAS MOCOA 
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S.A. ESP y por ello  sean requeridos por las diferentes autoridades judiciales,  fiscales, 
disciplinarias y  administrativas, previo el otorgamiento del poder  respectivo.  

 

 Colaborar con la empresa en la elaboración de contratos. 
 
 Presentar los informes a las entidades de control de lo concerniente a contratación de 

la empresa dentro de las fechas límites estipuladas. 
 

 Planificar, asignar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Asesoría Jurídica 
en las distintas áreas que la integran. 

 

 Ejercer la representación como Mandatario Judicial de la Empresa en todo asunto de 
carácter legal. 
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CONTROL INTERNO 
 

 
3. IDENTIFICA CION DEL CARGO: CONTROL INTERNO 

 

DENOMINACIÓN: CONTROL INTERNO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: DIRECTIVO 

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA, OPERATIVA 

JEFE INMEDIATO GERENTE 

ESTUDIOS: 

 

 TITULO  Y TARJETA PROFESIONAL EN 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS, FINANCIERA O 

CONTADURIA 

EXPERIENCIA: 

 

ARTICULO 8 LEY 1474/2011 

TRES (3) AÑOS  MÍNIMO EJECUTANDO CARGOS 

EN ASUNTOS DE CONTROL INTERNO 

CONOCIMIENTOS: 

 

LEY 142 DE SERVICIOS PUBLICOS 

SISTEMAS DE CALIDAD 

 

3.1 Naturaleza del Cargo: 
 
Control interno el sistema integrado por el esquema de organización y el conjunto de los 
planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificación y 
evaluación adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, 
operaciones y actuaciones, así como la administración de la información y los recursos, 
se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las 
políticas trazadas por la dirección y en atención a las metas u objetivos previstos.  
 
El ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad, 
eficiencia, economía, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoración de costos 
ambientales.  
 
Que de acuerdo a la aplicación de la ley 1474/2011 específicamente sobre el 
nombramiento de los/as Jefes de la Oficina de Control Interno, “por medio de la cual se 
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y 
sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública”, mediante 
el artículo 8 modificó el artículo 11 de la ley 87/1993.  
 
La naturaleza del cargo es de libre nombramiento y remoción y por un periodo fijo de 4 
años, y la designación se realizará en la mitad del respectivo periodo del alcalde o 
gobernador.  
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De igual manera, según el concepto bajo la radicación interna 2182 la Sala de Consulta y 
Servicio Civil del Consejo de Estado, plantea el problema jurídico que corresponde 
resolver a esa sala de establecer si las restricciones que impone la ley 996 de 2005, es 
jurídicamente viable para los gobernadores y alcaldes a partir del 01 de enero de 2014 
hacer nombramientos para los empleos de Control Interno o quien  haga sus veces, en las 
entidades territoriales, en razón a que el 31 de diciembre de 2013 vence su periodo.  
 
 

3.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Proteger los recursos de la Empresa de Servicios Públicos, buscando su adecuada 

administración ante posibles riesgos que los afecten. 

 

 Garantizar la eficacia, eficiencia y economía en todas las operaciones, promoviendo y 

facilitando la    correcta  ejecución de las funciones y actividades definidas para el 

logro de su misión. 

 

 Velar porque todas las actividades y recursos estén dirigidos al cumplimiento de los 

objetivos. 

 

 Garantizar la correcta evaluación y seguimiento de la gestión organizacional. 

 

 Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la información y de sus registros. 

 

 Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar  las desviaciones que se 

presente en organización y que puedan afectar el logro de los objetivos. 

 

 Garantizar sus propios mecanismos de verificación y evaluación. 

 

 Velar porque la Empresa de Servicios Públicos  disponga de procesos de planeación y 

mecanismos adecuados para el diseño y desarrollo organizacional, de acuerdo con su 

naturaleza y características específicas. 

 

 Evaluar en forma  independiente de los procesos que se llevan a cabo en las 

diferentes áreas de la empresa y proponer al Gerente, las recomendaciones para 

mejorarlo. 

 

 Forma parte integrante de  los sistemas contables, financieros, de planeación, de 

información y operaciones existentes y adoptadas por la misma en forma técnica. 
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 Rendir los correspondientes informe a las entidades de control de la información y 

evaluación de la empresa 

 

 Las señaladas  en el artículo 12 de la ley 87 de 1993 
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REVISOR FISCAL 

 

 
4. IDENTIFICACION DEL CARGO: REVISOR FISCAL 

 

DENOMINACIÓN: 
 

REVISOR FISCAL 

NÚMERO DE CARGOS: Uno (1) 

NIVEL: DIRECTIVO 

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO JUNTA DIRECTIVA 

ESTUDIOS: 
TITULO Y TARJETA PROFESIONAL DE CONTADOR 

PUBLICO 

EXPERIENCIA: 
MINIMO UN AÑO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS 

CON EL CARGO. 

 

4.1 Naturaleza del Cargo: 
 

Profesional encargado de cerciorarse que los actos y operaciones desarrolladas por la 

empresa, se ajusten a lo establecido por los estatutos y mandamientos de la junta 

directiva, accionistas y los que a su vez deben estar ajustados a la ley. 

 

4.2 Funciones y Responsabilidades: 

 

 Examinar todas las operaciones, inventarios, actas y libros, correspondencia 

comprobantes de cuentas y negocios de la empresa 

 

 Verificar la existencia de todos los valores de la empresa y de los que están en 

custodia  

 

 Examinar  los estados financieros y demás cuentas de la sociedad y autorizar los 

primeros con su firma. 

 

 Certificar que las operaciones que se ejecuten por cuenta de la sociedad estén 

conformes con los estatutos, con las disposiciones de la junta directiva y con las 

disposiciones legales.  

 

 Dar oportunamente cuenta por escrito a la junta directiva, accionistas y representante 

legal de las irregularidades que se observen en los actos de la empresa 
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 Convocar a la junta directiva a sesiones extraordinarias cuando lo juzgue conveniente 

o cuando  se lo solicite un número de accionista representantes de la cuarta parte o 

más de las acciones suscritas. 

 

 Ejercer el control sobre el cumplimiento por parte de la administración de la sociedad, 

de los reglamentos, programas, presupuesto y políticas adoptadas. 

  

 Velar por que la contabilidad se lleve de acuerdo con las políticas, principios y 

procedimientos técnicos, de reconocida aceptación y acordes con la naturaleza de los 

negocios sociales, haciendo énfasis en aquellos que garanticen el adecuado registro y 

evaluación de los costos en que se incurra por cada actividad. 

 

 Ejercer el control sobre la   ejecución de la política fiscal de la sociedad y el manejo 

financiero de la misma, así como sobre las garantías que se otorgaren a favor de 

terceros. 

 

 Controlar y vigilar la política de crédito y de protección de la cartera de la sociedad. 

 

 Rendir a la asamblea general de accionistas, informe expreso y detallado sobre todo y 

cada uno de los aspectos cuyo control y vigilancia le corresponde al presente artículo. 

 

 Dictaminar los estados financieros de la sociedad suscribiéndolos y acompañándolos 

de la opinión sobre los mismos. Además, cuando los estados financieros se presenten 

conjuntamente con el informe de gestión de los administradores, el revisor fiscal 

deberá incluir en su informe, su opinión  sobre si entre aquellos y estos existe la 

debida concordancia; 

 

 Las demás que consagren las leyes y los estatutos y las que asignen la junta directiva 

de accionistas en tanto sean compatibles con las que se han señalado. 
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MANUAL DE FUNCIONES Y 

COMPETENCIAS LABORALES 

 

AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y 

COMERCIAL 
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5. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y COMERCIAL 
 

 
5.1 IDENTIFICACION DEL CARGO: JEFE AREA ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA Y COMERCIAL 

DENOMINACIÓN: 

 

JEFE AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

NÚMERO DE CARGOS: Uno (1) 

NIVEL: DIRECTIVO 

DEPENDENCIA: 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO GERENTE 

ESTUDIOS: 

TENER TITULO  Y TARJETA PROFESIONAL EN 

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA DE EMPRESAS, 

ECONOMÍA, CONTADURÍA, ADMINISTRACIÓN 

PUBLICA  Y CARRERAS AFINES 

EXPERIENCIA: 

 

MÍNIMA DE UN AÑO EN CARGO SIMILAR O 

ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CARGO. 

 

 

 

5.1.1 Naturaleza del Cargo: 
 

Persona capaz de direccionar, brindar un manejo adecuado de los recursos monetarios 

encargada de coordinar de manera  eficiente, eficaz la administración de los recursos con 

capacidades de reducir costos y maximizar el objeto social de la empresa, coordina las 

compras, el control de los gastos administrativos, mantenimiento y conservación de los 

recursos físicos de la empresa. Control de la cartera administrativa, coordinar y manejar el 

talento humano de la empresa. 

 

5.1.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 

5.1.2.1 Administrativas: 

 

 Elaborar los informes de gestión que solicite la gerencia para presentar a la junta 

directiva 

 

 Responder ante el gerente y junta directiva por la eficaz y eficiente administración de 

los recursos financieros y físicos de la empresa 
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 Dirigir junto con talento humano los programas de selección, contratación, inducción, 

capacitación y calidad laboral de los empleados de la empresa de acuerdo con las 

normas legales vigentes. 

 

 Coordinar junto con talento humano la realización de estudios sobre estructura , planta 

de personal y mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos de 

la empresa  

 

 Coordinar y supervisar la ejecución de actividades administrativas delegadas a las 

dependencias bajo su cargo para garantizar el adecuado desarrollo de los procesos 

administrativos de las diferentes dependencias   

 

 Estar realizando informes periódicos al gerente de la situación actual de la empresa 

 

 Adelantar las gestiones para adquirir las pólizas de manejo y seguro  para la 

protección de recursos humanos, financieros y físicos que utilice la empresa. 

 

 Velar y realizar los diferentes informes por las entidades de control 

 

 

5.1.2.2 Financieras: 

 

 Responder por la elaboración, presentación y ejecución del presupuesto de la 

empresa 

 

 crear planes financieros para que la empresa obtenga los recursos financieros y lograr 
así que la empresa sea estable y pueda extenderse en los demás sitios y veredas que 
soliciten el servicio.  
 

 Administrar los recursos financieros de la empresa para realizar operaciones como: 
compra de materiales, adquisiciones de máquinas y equipos, pago de salarios entre 
otros. 

 

 Velar por la inversión de los recursos financieros excedentes en operaciones como: 
inversiones , en el mercado financiero, adquisición de muebles y bienes raíces, u otros 
bienes para la empresa. 

 

 Realizar el pago de los diferentes  proveedores, trabajadores y contratista que maneje 

la empresa. 

 

http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/salartp/salartp.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/cntbtres/cntbtres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/configuraciones-productivas/configuraciones-productivas.shtml
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 Responder por el oportuno pago de las obligaciones y contribuciones establecidas por 

la ley, para las empresas de servicios públicos 

 

 El subgerente además de las funciones asignadas anteriormente, también hará las 

veces de tesorero de la empresa. 

 

 

5.1.2.3 Comerciales: 

 

 Dirigir, controlar y evaluar las operaciones comerciales, con el fin de prestar una 

oportuna atención a los usuarios, velando por el sostenimiento comercial de la 

Empresa. 

 

 Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y 

programas del área interna de su competencia. 

 

 Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la 

prestación de los servicios a su cargo. 

 

 

 Planear, dirigir y controlar los cobros que la empresa factura a sus suscriptores por 

todos los conceptos. 

 

 Coordinar la facturación, los períodos de cobro, entrega de recibos, cortes y 

reconexiones de los clientes. 

 

 Organizar, elaborar y dirigir planes y programas para la ejecución de censos y 

aplicaciones de tarifas. 

 

 Velar por una adecuada aplicación del sistema tarifario, de acuerdo con las estrategias 

de la Empresa y los criterios de la Comisión Reguladora y la Superintendencia de 

Servicios Públicos. 

 

 Promover la expansión y el mantenimiento del mercado para poder perfeccionar al 

máximo el consumo del servicio. 

 

 Revisar y controlar los datos estadísticos, resultantes de la facturación-recaudo y 

elaborar los informes respectivos. 

 

 Velar por la pronta recuperación de la cartera morosa. 

 

 Dirigir, supervisar y controlar el trabajo de los lectores a fin de dar una pronta y eficaz 

atención al cliente. 
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CONTADOR 

 

 

5.2  IDENTIFICACION DEL CARGO: CONTADOR 
 

DENOMINACIÓN: 
 

CONTADOR 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO 
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 
 TITULO Y TARJETA PROFESIONAL EN 

CONTADURIA  

EXPERIENCIA: 

 

MÍNIMA DE UN AÑO EN CARGO SIMILAR O 

ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CARGO. 

 

 

5.2.1  Naturaleza del  Cargo:  
 

Contratación de un Contador, para atender las tareas que se necesiten tendientes a 

absolver las consultas que contengan carácter contable – financiero y presupuestal, y 

llevar la contabilidad de la empresa en forma mensual para ser presentada a las 

diferentes entidades de control; en lo que a la prestación de los servicios públicos 

ofrecidos por la empresa se refiere. 

 

5.2.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 

 Obrar con diligencia en los asuntos a él encomendados.  

 

 Desempeñar los oficios de contador 

 

 Elaboración de la contabilidad de la empresa en forma mensual con la mayor 

celeridad posible y preferiblemente se reporte la información a la administración.  

 

 Realizar un informe general de las tareas atendidas o desarrolladas, cuando así se lo 

requiera LA EMPRESA.  
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 Elaborar los diferentes informes como balances y estado de resultados. 

 

 Velar por la información contable  para  el oportuno pago de impuestos 

 

 Hacerse responsable del reporte de información contable y financiera a los diferentes 

entes de control en las fechas establecidas. 

 

 Las actividades correspondientes a la Empresa deben realizarse dentro de la 

empresa. 

 

 Las demás funciones asignadas por el jefe inmediato. 
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AUXILIAR CONTABLE 

 

 

5.3.  IDENTIFICACION DEL CARGO: AUXILIAR CONTABLE 
 

 

 

DENOMINACIÓN: 

 

AUXILIAR CONTABLE 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA 

JEFE INMEDIATO 
GERENTE, AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

TECNICO, TEGNOLOGO EN CONTABILIDAD  

 

EXPERIENCIA: 

 

SEIS MESES DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS DE 

LA MISMA FUNCION. 

 

5.12.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de una persona con conocimientos en Contabilidad, de aplicaciones técnicas 
en manejo de Excel y Word avanzado, se requiere de discreción en el manejo de la 
información y brindar excelente atención a los usuarios de la  Empresa. 
 

5.12.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Elaborar órdenes de pago y giros de las cuentas por pagar de la empresa y verificar 

que la cuenta contenga todos los soportes legales y requisitos de ley. 

 

 Mantener actualizado el módulo de talento humano del software de SYS APOLO. 

 

 Sera responsable del manejo de chequeras, órdenes de pago y comprobantes de 

pago que realice y maneje la empresa.   

 

 Elaborar órdenes de pago de las cuentas por pagar de la empresa y verificar que la 

cuenta contenga todos los soportes legales y requisitos de ley.  
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 Llevar el control de la relación de pagos por orden periódico y numérico tanto en 

medio físico (en AZ), como en medio magnético (documento en Excel). 

 

 Colaborar con el registro y la actualización de información del sistema financiero en lo 

relativo a tesorería de la empresa.  

 

 Colaborar en forma adecuada el archivo de la unidad contable. 

 

 Colaborar con las entradas y salidas, autorizadas por su jefe en cuanto a documentos 

o soportes que lo requieran las demás áreas. 

 

 Colaborar con las demás funciones asignadas por el Subgerente Técnico 

Administrativo, Financiero y Comercial, quien hará las veces de jefe inmediato.  

 

 Guardar confidencialidad en la información que se maneje dentro de su cargo. 
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SECRETARIA GENERAL 
  

 

5.4  IDENTIFICACION DEL CARGO: SECRETARIA GENERAL 
 

DENOMINACIÓN: 

 

SECRETARIA GENERAL 

 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL Y OPERATIVAS 

JEFE INMEDIATO 
GERENTE, SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y 

OPERATIVOS 

ESTUDIOS: 

BACHILLER ACADEMICO 

MINIMO HERRAMIENTAS BASICAS COMO EXCEL Y 

WORD  

EXPERIENCIA: 

 

MÍNIMA DE UN AÑO EN CARGO SIMILAR O 

ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CARGO. 

 

 

5.4.1  Naturaleza del Cargo: 
 

Cargo de carácter administrativo, requiere de conocimientos en secretariado, de 

aplicaciones técnicas en manejo y organización de información  de redacción de 

documentos, toma de datos y trascripción de los mismos; está relacionado con la 

responsabilidad de ayudar al gerente y subgerentes de área en las actividades 

secretariales, para el cumplimiento de sus funciones se requiere de discreción en el 

manejo de la información y brindar excelente  atención al público. 

 

5.4.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cálculo, 
presentaciones en software relacionado.   

 

 Refrendar con su firma los actos de carácter administrativo y resoluciones que 
promulgue la Gerencia. 

 

 Dar trámite, radicar, comunicar y notificar, en los términos legales los actos 
administrativos proferidos por la entidad y difundirlos según sea el caso. 
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 Realizar las funciones de Secretaria de la Junta Directiva de la Empresa.  Informar 
oportunamente de las reuniones a sus miembros, preparar junto con el presidente el 
orden del día y los documentos necesarios para su presentación. 

 

 Elaborar las actas de la Junta Directiva y notificar a las personas indicadas de las 
decisiones tomadas en cada reunión. 

 

 Responder por la seguridad y reserva de los libros y documentos bajo su cargo. 
 

 Revisar las resoluciones y demás documentos que deban someterse a la aprobación 
de la gerencia. 

 

 Atender con prontitud y agrado la llamadas telefónicas, tanto internas como externas. 
 

 Servir de enlace entre el Gerente y los empleados de la Empresa y sostener unas 
relaciones adecuadas con entidades, usuarios y particulares. 

 

 Llevar la agenda y recordar los compromisos.  
 

 Redactar, recibir, radicar,  responder y despachar correspondencia de acuerdo con 
instrucciones recibidas de sus jefes inmediatos. 

 

 Tramitar la correspondencia dirigida a la gerencia que no requiera actuación directa 
del Gerente. 

 

 Manejar con discreción la información y la correspondencia. 
 

 Preparar los informes que le encomiende la Gerencia. 
 

 Refrendar con su firma las actas en la apertura y el cierre de licitaciones y concursos 
que realice la empresa. 

 

 Recopilar las normas relacionadas con la Empresa y en lo referente a la prestación de 
los servicios mantener al día los archivos de dicha recopilación. 

 

 Elaborar oportunamente los pedidos de elementos requeridos, y las demás funciones 
relacionadas con la naturaleza del cargo y área de desempeño. 

 

 Organizar, mantener y responder por el adecuado manejo, registro y control  de 
documentos, archivo. 

 

 Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran. 
 

 Las   demás funciones que le asigne el jefe relacionadas con la naturaleza del cargo y 
área de   desempeño. 
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COORDINADOR COMERCIAL 
 

 

5.5.  IDENTIFICACION DEL CARGO: COORDINADOR COMERCIAL 
 

DENOMINACIÓN: 

 

COORDINADOR COMERCIAL 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA DEMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, ECONOMISTA, 

ABOGADO, INGENIERO DE SISTEMAS 

EXPERIENCIA: 

 

UN (1) AÑO 

 

 

5.5.1 Naturaleza del cargo: 
 

Es directamente responsable de la emisión de la facturación, su repartición y la 
sistematización y análisis permanente de toda la información relacionada con los usuarios 
y solicitudes de instalaciones, cambios de nomenclatura, catastro, etc. Además de 
sistematizar toda la información que requieran la dirección administrativa y operativa para 
el manejo de los indicadores de gestión de los servicios, desarrollando entre otras las 
siguientes funciones.  
 
 

5.5.2. Funciones y Responsabilidades: 

 

 Responder por la emisión de la facturación y por qué la repartición de las facturas se 
haga en forma oportuna.  

 Coordinar el levantamiento y actualización del censo de suscriptores.  

 Diseñar y proponer planes y programas orientados a la maximización de ingresos, 
actualización de suscriptores, lectura crítica, facturación del servicio, recaudo y cuenta 
de los clientes.  

 Establecer los sistemas, métodos y procedimientos de coordinación y control para la 
adecuada y pronta atención de los requerimientos de los usuarios.  

 Propender por el estricto cumplimiento de los reglamentos para la prestación de los 
servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, y la correcta aplicación de las tarifas 
autorizadas por las autoridades competentes.  
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 Propender porque la atención a los reclamos y consultas de los usuarios sea ágil y 
eficiente en general y que las relaciones entre la empresa y los usuarios sean las 
mejores.  

 Propender por la adecuada y oportuna recepción y sistematización de solicitudes 
presentadas por los usuarios para la obtención de los servicios que presta la empresa.  

 Sistematizar y analizar las principales causas de reclamaciones que facilite el manejo 
de la información a las diferentes áreas. 

 Sistematizar y analizar las principales causas de reclamaciones que facilite el manejo 
de la información a las diferentes áreas.  

 Coordinar y controlar la actualización y análisis permanente del sistema de datos 
comerciales.  

 Colaborar en la preparación y elaboración de los informes que solicitan las entidades 
externas de acuerdo con las instrucciones impartidas.  

 Colaborar con la atención al usuario en cuanto a las solicitudes más importantes que 
se tengan que resolver por reclamos de acueducto, alcantarillado y aseo. 

  Procesar en el computador los datos requeridos por las aplicaciones que conforma el 
sistema, generando los listados e informes correspondientes.  

 Llevar a cabo la solución de aquellos problemas que por su índole requieran de su 
intervención.  

 Llevar un control sistematizado de los reclamos formulados y atendidos que sirvan a la 
Dirección Operativa para analizar las necesidades de renovación, reposición en las 
redes y sus componentes.  

 Coordinar el flujo de información sistematizada que se requiera, de acuerdo con la 
periodicidad preestablecida.  

 Controlar la actualización y análisis permanente del sistema de datos comerciales.  

 Mejorar sistematizadamente todos los indicadores de gestión de servicios, que le 
solicite el jefe inmediato 

 Utilizar los programas y las aplicaciones montadas en el computador, con el fin de 
producir los informes requeridos por las dependencias, de acuerdo con las 
necesidades y prioridades establecidas por la empresa.  

 Actualizar el sistema de información comercial de acuerdo con el recaudo y los datos 
suministrados por la dirección administrativa.  

 Colaborar con las demás direcciones de la empresa en todos los trabajos inherentes a 
su cargo que sean solicitados. 

 Velar por el perfecto funcionamiento del software en el módulo de facturación 

 Tramitar los informes del sui competente al área comercial 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FACTURACION 

 

 

  5.6.  IDENTIFICACION DEL CARGO: FACTURACION 
 

DENOMINACIÓN: 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE FACTURACION 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

TECNICO, TECNOLOGO O ADMINISTRADOR EN 

ADMINISTRACION O SISTEMAS 

HERRAMIENTAS BASICAS COMO EXCEL Y WORD  

EXPERIENCIA: 

 

MÍNIMA DE UN AÑO EN CARGO SIMILAR O 

ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL CARGO. 

 

 

5.6.1 Naturaleza del Cargo 
 

Cargo de carácter administrativo, requiere de conocimientos en  sistemas, de habilidad y 

fácil aprendizaje para el manejo de software de facturación, velando por su buen 

funcionamiento y seguridad para el cumplimiento de sus funciones se requiere de 

discreción en el manejo de la información y brindar excelente  atención al público. 

 

5.6.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Solicitar los datos necesarios para el correcto y oportuno procesamiento de la 

Facturación. 

 

 Programar el período de lectura, de procesamiento de facturas y entrega de las               

mismas, a fin de que lleguen oportunamente a sus suscriptores y que garantice un 

flujo de  recursos adecuados para la Empresa. 

 
 Elaborar el informe mensual detallado sobre ingresos provenientes del recaudo de 

dineros por concepto de servicios y matrículas de acuerdo a las entidades 

recaudadoras. 
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 Supervisar y controlar el oportuno recaudo por la prestación de los servicios y rendir 

informes mensuales a su Jefe Inmediato, sobre las deudas atrasadas por los 

diferentes conceptos y actividades realizadas. 

 

 Llevar el registro actualizado de los consumidores que constituyen el mercado real de 

la  Empresa y controlar el cobro de los servicios. 

 

 Radicar y archivar los documentos recibidos por cada usuario. 

 

 Manejar, controlar y coordinar el oportuno y adecuado funcionamiento de los equipos 

de sistematización, al igual que los programas utilizados. 

 

 Coordinar con la oficina de atención al cliente los reclamos presentados por los 

Usuarios y darles solución oportuna y adecuada. 

 

 Coordinar y controlar los procesos de toma de lecturas, grabación de recibos, 

elaboración de novedades y emisión de facturas. 

 

 Conocer el Software de Facturación a efectos de realizar correctamente los procesos. 

 

 Atender el servicio de matrículas y llenar los documentos correspondientes de manera 

clara, ordenada y obedeciendo a la normatividad establecida. 

 

 Coordinar dado el caso el retiro e instalación de los medidores. 

 

 Determinar  los usuarios morosos por edades con el fin de realizar las respectivas 

suspensiones. 

 

 Tramitar y validar los informes al SUI que le sean asignados por el manejo del 

programa de facturación (área comercial). 

 

 Velar por la buena atención y respeto al usuario, así como por el buen clima 

organizacional entre compañeros. 

 

 Radicar y archivar los documentos recibidos en su área. 
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 Alimentar el software de SYS APOLO por los ingresos percibidos por  conceptos de 

acueducto alcantarillado, aseo  y otros servicios prestados por la empresa 

 

 Las demás funciones asignadas por su superior inmediato. 
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PETICIONES QUEJAS Y RECURSOS 

 

 

5.7.  IDENTIFICACION DEL CARGO: PETICIONES QUEJAS Y RECURSOS 
 

DENOMINACIÓN: 

 

AUXILIAR DE P.Q.R. 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

HERRAMIENTAS BASICAS COMO EXCEL Y WORD  

MANEJO DE ATENCION AL CLIENTE 

EXPERIENCIA: 

 

MANEJO DE ATENCION AL CLIENTE 

 

 

5.7.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de un Auxiliar de Peticiones, Quejas y Recursos con conocimientos en 

aplicaciones técnicas en manejo y organización de información, se requiere de discreción 

en el manejo de la información y brindar excelente atención a los usuarios de la empresa 

y comunidad en general del municipio de Mocoa. 

 

5.7.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Registrar, administrar y validar la información respectiva para el Servicio Único de 

Información (SUI.). 

 

  Atender la solicitud de la información hasta su solución,  teniendo en cuenta que la 

solicitud de los usuarios no debe transcurrir más de quince (15) hábiles. 

 

 Llenar los formatos de reportes de las diferentes situaciones que presenten los 

usuarios 

 

 Atender en forma eficiente a los usuarios de la empresa. 
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 Colaborar en las labores de recepción y archivo de los documentos que presenten los 

usuarios. 

 

 Remitir las quejas, peticiones y reclamos a las instancias involucradas y realizar el 

proceso de seguimiento eficaz correspondiente. 

 

 Coordinar e informar  con el funcionario respectivo, las visitas técnicas necesarias, a 

fin de solucionar las peticiones, quejas y reclamos de los clientes. 

 

 Servir de enlace entre la empresa y los Usuarios y sostener unas relaciones 

adecuadas con los usuarios y particulares. 

 

 Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos 

y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del área de 

reclamos y atención al cliente y la empresa en sí. 

 

 Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de 

conformidad con los procedimientos establecidos, frente a los servicios que presta la 

empresa. 

 

 Preparar los informes que le encomienden la Gerencia o el área comercial. 

 

 Organizar, mantener y responder por el adecuado manejo, registro y control  de 

documentos, archivo. 

 

 Atender con prontitud y agrado la llamadas telefónicas, tanto internas como externas. 

 

 Llevar una relación detallada de las llamadas a la línea de atención al  cliente. 

 

 

 Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a 

facilitar el desarrollo y ejecución de las actividades del área de desempeño. 

 

 

 Proponer al superior inmediato acciones preventivas conducentes a la óptima gestión 

organizacional y a la superación de las anomalías presentadas en la prestación de los 

servicios. 

 

 Realizar seguimiento a la aplicación de las acciones, medidas y correctivos sugeridos 

para superar las inconsistencias objeto de quejas o reclamos y proponer al superior 

inmediato los ajustes que considere necesarios; 

 

 Organizar y mantener actualizado un sistema de información detallada de las quejas, 

peticiones y reclamos recibidos y de las soluciones o respuestas dadas a los mismos; 
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libros de informes y reportes de reclamación de la empresa, al igual que de los 

recursos presentados. 

 

 Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza del 

cargo y área de desempeño. 
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ATENCION AL CIUDADANO 

 

 

5.8.  IDENTIFICACION DEL CARGO: PETICIONES QUEJAS Y RECURSOS 
 

DENOMINACIÓN: 

 

AUXILIAR OFICINA ATENCION AL CIUDADANO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO COORDINADOR COMERCIAL 

ESTUDIOS: 
HERRAMIENTAS BASICAS COMO EXCEL Y WORD  

MANEJO DE ATENCION AL CLIENTE 

EXPERIENCIA: 

 

MANEJO DE ATENCION AL CLIENTE 

 

 

5.8.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de un Auxiliar para la Oficina de Atención al Ciudadano, de acuerdo a lo 

preceptuado en la ley 1755 de 2015 con conocimientos en aplicaciones técnicas en 

manejo y organización de información y atención a los usuarios de la empresa y 

comunidad en general del municipio de Mocoa. 

 

 
5.8.2 Funciones y Responsabilidades: 

 
1. Atender, recibir y tramitar a través de los distintos canales de comunicación; atención al 

público verbal o por escrito, correo institucional, pagina web de la empresa u otros que se 

establezcan para el efecto, cualquier recomendación, solicitud, queja, denuncia, reclamo o 

información requerida relacionada con las funciones que desempeña o servicios que 

presta la empresa y dar trámite respectivo, de acuerdo con los procedimientos.  

 

2. Dirigir y poner a consideración de la oficina jurídica, los temas que requiere de 

unificación de criterios o de revisión normativa.  

 

3. Realizar seguimiento ejercer control y llevar registro de las solicitudes, peticiones, 

solicitudes, quejas, denuncias y reclamos que le formulen a la empresa, realizando os 

requerimientos que sean necesarios para garantizar el cumplimiento de las normas que 

regulan la materia y el respecto que sobre el particular le asiste a los ciudadanos. 
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4. Presentar informes a los entes externos que por competencia soliciten y a las demás 

dependencias, sobre actividades propias de su cargo.  

 

5. Responder las consultas de los ciudadanos, relacionadas con la prestación del servicio 

de la entidad.  

 

6. Llevar un registro automatizado de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y 

peticiones.  

 

7. Comunicar a los ciudadanos la decisión o respuestas de las denuncias, quejas o 

reclamos, sugerencias y peticiones formuladas por ellos. 
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SALUD OCUPACIONAL 
 

 
5.9. IDENTIFICACION DEL CARGO: SALUD OCUPACIONAL 
 

DENOMINACIÓN: 

 

PROFESIONAL SALUD OCUPACIONAL 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL 

 

EXPERIENCIA: 

 

MINIMO UN AÑO DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS 

DE LA MISMA FUNCION. 

 

 

5.9.1 Naturaleza del Cargo: 
 

Teniendo en cuenta que El principal objetivo del sistema de gestión  de seguridad y salud 
en el trabajo SG-SST  es proveer de seguridad, protección y atención a los trabajadores 
de los efectos de las enfermedades y accidentes que puedan ocurrirles con ocasión o 
como consecuencia de la labor que desempeña. El incremento en los accidentes en las 
áreas operativas y administrativas de la empresa, puede darse algunos más serios que 
otros, debido entre otras cosas al servicio que presta, materiales de uso delicado, 
infraestructuras inadecuadas y en alguna medida por fallas humanas, hacen necesario 
que la empresa pueda contar con un manual que sirva de guía para minimizar estos 
riesgos y establezca el protocolo a seguir en caso de accidentes. 
 
Por lo cual se  requiere de una persona con un perfil similar que acredite la idoneidad para 
ejercer las funciones de profesional en Salud Ocupacional,  con el fin de brindar el apoyo 
en el Área Administrativa y operativa en todos los asuntos de la empresa AGUAS 
MOCOA S.A E.S.P. que así lo requieran. 
 

5.9.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Obrar con diligencia en los asuntos a ella encomendados.  

 

 Ejercer las funciones de profesional en Salud Ocupacional con la mayor celeridad 

posible. 

http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/higie/higie.shtml#tipo
http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/tipos-riesgos/tipos-riesgos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/mncerem/mncerem.shtml
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 Dirigir y ejecutar en coordinación con el gerente, las actividades relacionadas con el 

programa de Salud Ocupacional de la empresa 

 

 Planear, organizar y desarrollar eventos de instrucción y capacitación en Salud 

Ocupacional que sirvan de elementos de formación integral en  el trabajo y fomente la 

participación activa de los trabajadores en general. 

 

 Proponer a la Dirección, la adopción de medidas y el desarrollo de actividades que 

procuren y mantengan ambientes de trabajo saludables 

 

 Programar inspecciones periódicas a los puestos y áreas de trabajo para verificar los 

correctivos o acciones tomadas 

 

 Dar estricto cumplimiento al reglamento operativo de la empresa. 

 

 Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades 

profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para 

evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado. 

 

 Informar periódicamente al Gerente sobre los  asuntos de su competencia. 

 

 Rendir los  informes que le sean solicitados acerca de la gestión del área de 

desempeño. 

 

 Dar a conocer, a través de campañas el manual y demás Normas que regula la 

materia 

 

 Realizar informes sobre la gestión objeto del contrato de las tareas atendidas o 

desarrolladas, cuando así se lo requiera LA EMPRESA. 

 

 Programar y dar capacitación en lo referente a salud ocupacional, estilos de vida 

saludable y ambientes laborales sanos a los empleados de la empresa en general. 

 

  Elaborar e implementar el SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO de la empresa con sus respectivos subprogramas. 
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 Realizar el respectivo trámite de afiliación a todos los sistemas de seguridad social de 

empleados que laboren y vayan a hacer contratados por la empresa.   

 

 Entregar respectivamente al subgerente del  área administrativa financiera y comercial  

mensualmente los primeros días de cada mes  las novedades de afiliación y retiro del 

sistema de seguridad  para realizar su respectivo pago. 

 

 Velar por el funcionamiento del comité paritario de salud ocupacional de la (COPASO) 

para la entrega de actas.  

 

 Realizar inspección del uso de elementos de protección personal (EPP) a todo el 

personal y solicitar si es necesario un nuevo suministro  en caso de deterioro o 

pérdida. 
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TECNICO EN SISTEMAS - SUI 
 

 

5.10.  IDENTIFICACION DEL CARGO: TÉCNICO EN SISTEMAS - SUI 
 

DENOMINACIÓN: 

 

TECNICO EN SISTEMAS – SUI 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

TECNICO O TECNOLOGO EN SISTEMAS 

 

EXPERIENCIA: 

 

MINIMO UN AÑO DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS 

DE LA MISMA FUNCION. 

 

 

5.10.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de un TECNICO  SISTEMAS, para elaborar, planificar, implementar, 

mantener y ejecutar las actividades relacionadas con la tecnología, operatividad de los 

sistemas de información y buen funcionamiento de la red interna, realización del 

mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cómputo, la red de datos de las 

instalaciones de la Empresa Y que ayude a la validación de los diferentes formatos al 

sistema único de información  SUI de la Súper Intendencia de servicios públicos  

 

5.10.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Realizar el correspondiente mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de 

cómputo de la red de datos e instalaciones conexión de la empresa. 

 

 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de telefonía y cableado 

estructurado. 

 

 Mantener actualizado el antivirus que se encuentra en funcionamiento de la empresa. 
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 Programar el mantenimiento y limpieza de los equipos de cómputo. 

 

 Realizar el mantenimiento a la red de datos, administrar la red y servidores de la 

empresa de acuerdo a los estándares vigentes, garantizando su funcionamiento de 

acuerdo a las políticas de seguridad y de accesos establecidos. 

 

 Sin perjuicio de la naturaleza de las actividades contratadas el Trabajador deberá 

garantizar la dedicación necesaria para la obtención de los objetivos propuestos. 

 

 Apoyar con asistencia técnica al personal de la empresa en el manejo de software o 

manejo de hardware. 

 

 Estar a disposición del Subgerente Administrativo, Financiero y Comercial para el 

cumplimiento del objeto del contrato.  

 

 Manejar la página web y velar por su funcionamiento. Implementación y 

mantenimiento de la página web.   

 

 Validar la información al SUI de las diferentes áreas y tramitar con ellas el cargo de los 

formatos. 

 

 Realizar backup del servidor de la empresa 

 

 Las demás funciones asignadas por el jefe inmediato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

44 
Calle 7 #  6 – 13 Barrio Centro, Mocoa - Putumayo       TEL: (098) 429 59 76          NIT 900581943-7 

Correo: aguasmocoa@gmail.com 
 

ARCHIVO Y ALMACEN 
 

 

5.11.  IDENTIFICACION DEL CARGO: ARCHIVO Y ALMACEN 
 

 

 

DENOMINACIÓN: 

 

ARCHIVO Y ALMACEN 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

TECNICO O TEGNOLOGO  EN DOCUMENTACION 

DE ARCHIVO, TECNICO EN CONTABILIDAD. 

EXPERIENCIA: 

 

MINIMO UN AÑO DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS 

DE LA MISMA FUNCION. 

 

5.11.1 Naturaleza del cargo: 

 
Contratación de una persona con conocimientos en Normas de Archivo, de aplicaciones 
técnicas en manejo y organización  de almacén de la empresa, se requiere de discreción 
en el manejo de la información y brindar excelente atención a los trabajadores de cada 
dependencia de la  Empresa AGUAS MOCOA S.A ESP. 
 

5.11.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

ALMACEN 

 

 Colaborar con la administración de los recursos físicos, así como la elaboración y 

actualización de los inventarios de la empresa. 

 

 Recibir y custodiar todos los elementos que se adquieran para el uso de las diferentes 

oficinas, llevar un registro actualizado de las existencias y velar porque su 

almacenamiento se efectué en condiciones técnicas y ambientales adecuadas para su 

conservación y administración. 

 

 Llevar a cabo la entrega de los pedidos internos de papelería y bienes de consumo 

elaborando las respectivas remisiones y órdenes de egreso.  
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 Mantener actualizado el kardex del almacén. 

 

 Presentar informes cuando sean requeridos y con la oportunidad que así lo requiera la 

empresa. 

 

 Guardar y organizar la documentación escrita, impresa.  

 

 Garantizar la conservación y custodia de los documentos.  

 

 Facilitar la documentación y la información necesaria, al personal en su labor diaria 

con el fin de facilitarles sus trabajos de estudio e investigación.  

 

 Elaborar los instrumentos de descripción que aseguren el control, el acceso y la 

recuperación rápida y eficiente de la información.  

 

 Asegurar el acceso a la información y a su vez, preservar el derecho a la intimidad y la 

reserva de los documentos privados. 

 

  Asesorar en materia de organización de los archivos de gestión. 

 

 Seleccionar y evaluar la documentación que procede de los archivos de gestión, con 

el fin de realizar propuestas de conservación o eliminación a los órganos competentes 

en la materia.  

 

 Proponer e impartir acciones de formación en colaboración con el Servicio de 

Recursos Humanos, dirigidas a los usuarios de los archivos de gestión. 

 

 Colaborar con las demás funciones asignadas por la gerencia. 

 

 Verificar que las características de materiales, repuestos, equipos y/o suministros que 

ingresan al almacén  correspondan con la requisición realizada y firma nota de entrega 

y devuelve copia al proveedor.  

 

 Clasificar y organizar el material en el almacén a fin de garantizar su rápida 

localización.  
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 Recibir y revisar las requisiciones internas de materiales, repuestos y/o equipos.  

 

 Elaborar  guías de despacho y órdenes de entrega de la mercancía solicitada al 

almacén. 

 

  Llevar  el control de las entradas y salidas de mercancía en el almacén registrándolo 

en el archivo manual (kardex) y/o computarizado. 

 

  Elaborar inventarios parciales y periódicos en el almacén. 

 

  Elaborar saldos de mercancía que quedan en existencia e informa a su superior 

inmediato. 

 

 Guardar y custodiar la mercancía existente en el almacén.  

 

 Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, 

establecidos por la empresa. 

 

 Mantener  en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 

 

 Realizar la entrega de los informes periódicos al SIA y otras entidades de control que  

soliciten con relación a su cargo. 

 

 Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente acorde con el 

nivel. 
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AUXILIAR DE ALMACEN Y ARCHIVO 
 

 
5.12. IDENTIFICA CION DEL CARGO: AUXILIAR DE ALMACEN Y ARCHIVO 
 

DENOMINACIÓN:  
AUXILIAR DE ALMACEN Y ARCHIVO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: ADMINSITRATIVO, FINANCIERO Y COMERCIAL 

JEFE INMEDIATO ALMACENISTA Y ARCHIVO 

ESTUDIOS: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad 

EXPERIENCIA: 
 

UN (1) AÑO 

CONOCIMIENTOS: 

 

Técnicas de archivo. 2. Técnicas de oficina. 3. Clases 

de documentos. 4. Sistema de gestión documental 

institucional. 5. Informática básica.  

 

 

5.12.1. FUNCIONES 

 

1.) Realizar inspecciones oculares a los sistemas de acueducto y alcantarillado.  

2.) Estar disponibles para trabajos de reparaciones de los sistemas de acueducto (Auxiliar 

de Fontanería Bocatoma, red de distribución y planta de tratamiento).  

3.) Proceder según el manual de operación y mantenimiento de los sistemas de 

acueductos y alcantarillado según el área a operar ya sea bocatomas, planta de 

tratamiento, o redes de distribución parte urbana los cuales serán proporcionados en la 

inducción del personal.  

4.) Utilizar en el horario de trabajo los implementos de seguridad que se les proporcione 

para la ejecución de sus labores.  

5.) Responder por los elementos de trabajo entregados como radios, overoles, 

herramienta menor donde en el término de  dicho contrato deberán ser entregados en 

buen estado del cual se llevara control mediante un acta de paz y salvo proporcionada por 

Subgerente Técnico de Acueducto y Alcantarillado.  

6) Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente acorde con el 

nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo y demás que establezca la 

gerencia. 
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MENSAJERIA 
 

 

5.13.  IDENTIFICACION DEL CARGO: MENSAJERIA 
 

 

DENOMINACIÓN: 

 

MENSAJERIA 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO 
GERENTE, JEFE AREA ADMINISTRATIVA, 

FINANCIERA Y COMERCIAL 

ESTUDIOS: 
 

BACHILLER ACADEMICO 

EXPERIENCIA: 

 

MINIMO UN AÑO DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS 

DE LA MISMA FUNCION. 

 

 

5.13.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de una persona con aplicaciones técnicas en manejo y organización de 

información, agilidad la hora de entregar correspondencia, que tenga licencia de 

conducción y motocicleta para desplazarse. Se requiere de discreción en el manejo de la 

información y brindar excelente atención a las diferentes áreas de la Empresa. 

 

5.13.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Realizar labores de mensajería. 

 

 Acudir a Bancos para realizar consignaciones, pagos, cambios de cheques y demás 

actividades relacionadas con entidades Bancarias. 

 

 Hacer traslado de efectivo a los Bancos cuando sea necesario. 

 

 Reparto de Oficios, informes o volantes urgentes cuando se presente el caso. 

 

 Realizar tareas que le sean asignadas por su Jefe inmediato y así garantizar un 

trabajo de calidad. 
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 Llevar documentación a entidades indicadas. 

 

 Atender cualquier solicitud del área administrativa o técnica. 

 

 Envío de correspondencia a nivel local y fuera de la ciudad cuando sea necesario 

 

 Ejecutar el objeto de este contrato en los términos calidad del servicio y oportunidad 

pactada. 
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SERVICIOS GENERALES 
 

 

5.14.  IDENTIFICACION DEL CARGO: SERVICIOS GENERALES 
 

 

DENOMINACIÓN: 

 

SERVICIOS GENERALES 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO 
GERENTE, AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 
 

BASICOS 

EXPERIENCIA: 

 

SEIS MESES DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS DE 

LA MISMA FUNCION. 

 

 

5.14.1. Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de una persona que preste el servicio de aseo y limpieza de las oficinas y 
atender con la respectiva cafetería a los empleados de la  Empresa. 
 

5.14.2 Funciones y Responsabilidades: 
 
 Velar por la limpieza y buena presentación de las oficinas.  

 

 Atender con la respectiva cafetería a los empleados.  

 Preparar alimentos, bebidas y demás productos que se le requiera con 

aprovechamiento racional de los recursos e insumos disponibles, siguiendo 

instrucciones del superior inmediato.  

 

 Desarrollar labores de limpieza, organización y demás que contribuyan al 

embellecimiento y buena presentación institucional.  

 

 Garantizar la dedicación necesaria para la obtención de los objetivos propuestos.  

   

 

 Las demás que tengan relación con la prestación del servicio y sean afines con la 

naturaleza de la orden. 
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AUXILIAR DE PRESUPUESTO 
 

 

5.15.  IDENTIFICACION DEL CARGO: AUXILIAR DE PRESUPUESTO 
 

 

DENOMINACIÓN: 

 

AUXILIAR DE PRESUPUESTO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA FINANCIERA 

JEFE INMEDIATO 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

TECNÓLOGO CONTABILIDAD – SISTEMAS 

PROGRAMACION 

 

EXPERIENCIA: 

 

SEIS MESES DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS DE 

LA MISMA FUNCION. 

 

5.15.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de un Auxiliar de Presupuesto con conocimientos en Contabilidad y 
sistemas, de aplicaciones técnicas en manejo y organización de información, se requiere 
de discreción en el manejo de la información y brindar excelente atención a los usuarios 
de la  Empresa. 
 

5.15.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Colaborar con la administración de los soportes para llevar a cabo la disponibilidad y 

registro presupuestal.  

 

 Recibir y recepcionar las cuentas de cobro de los distintos proveedores con todas las 

exigencias y soportes para llevar a cabo su ciclo contable. 

 

 Mantener actualizado el cronograma de cuentas.  

 

 Colaborar con el registro y la actualización de información en el software del módulo 

de  presupuesto de la empresa. 

 

 Colaborar en forma adecuada el archivo de la unidad contable.   
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 Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente acorde con el 

nivel. 
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CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LA BODEGA 
  

 
5.16.  IDENTIFICACION DEL CARGO: CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LA 
BODEGA 
 

 

 

DENOMINACIÓN: 

 

CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LA EMPRESA 

NÚMERO DE CARGOS: UNO(1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 

JEFE INMEDIATO 
AREA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y 

COMERCIAL 

ESTUDIOS: 

 

BASICOS 

 

EXPERIENCIA: 

 

SEIS MESES DESEMPEÑANDOSE EN CARGOS DE 

LA MISMA FUNCION. 

 

 

5.16.1 Naturaleza del cargo: 
 

Contratación de personal para mantenimiento y cuidado de las instalaciones de la 
empresa ubicada en el barrio la loma. 
 

5.16.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Realizar mantenimiento y cuidado en las áreas o zonas que le hayan sido asignadas.  

 

 Controlar el acceso de personas particulares que soliciten algún servicio exigiéndoles 

la entrega de un documento de identidad y dándoles a cambio una escarapela de 

visitante.  

 

 Controlar la salida y entrada de vehículos.  
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 Exigir autorización escrita firmada por el almacenista - Gerente, para la salida de la 

empresa de todo tipo de equipos electrónicos, mobiliario, material y objetos en 

general.  

 

 Prohibir la entrada a la Empresa de vendedores ambulantes y demás promotores de 

productos que no tengan autorización de la Gerencia de la Empresa. 

 

 Velar por el buen estado y conservación de los equipos y materiales confiados a su 

manejo e informar oportunamente de las anomalías detectadas. 

 

 Velar por la conservación y seguridad de los bienes de la Empresa.  

 

 Colaborar con la prevención de control de situaciones de emergencia.  

 

 Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e 

informar oportunamente sobre las mismas.  

 

 Las demás que tengan relación con la prestación del servicio y sean afines con la 

naturaleza del cargo. 
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AREA OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 
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6. AREA OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 
 

 

6.1 IDENTIFICACION DEL CARGO: SUBGERENCIA TECNICA DEL AREA 
OPERATIVA DE  ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 
 

DENOMINACIÓN: 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: DIRECTIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO GERENTE 

ESTUDIOS: 

PROFESIONAL DE INGENIERÍA CIVIL, SANITARIA O 

PROFESION RELACIONADO CON AGUA POTABLE 

Y SANEAMIENTO BÁSICO.  

 

EXPERIENCIA: 

UN (1) AÑO MÍNIMO EJECUTANDO LABORES DE LA 

MISMA DEPENDENCIA. 

 

 

 
6.1.1 Naturaleza del Cargo  
 

Encargado de realizar las funciones operativas y técnicas de la empresa del servicio de 

acueducto y alcantarillado, de la mano con el ingeniero de apoyo, ingeniera química, 

operadores de planta de tratamiento, fontaneros, auxiliares de fontanería, celadores de 

bocatoma, colaborando así al óptimo funcionamiento operativo de la empresa, y dando 

cumplimiento a la prestación de los servicios públicos prestados de una manera eficiente, 

eficaz, continua y de buena calidad.  

 

6.1.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de prestación del servicio, 

presentando la información documentada correspondiente.  

 

 Responder por la operación, mantenimiento y conservación del sistema y de los 

equipos de acueducto  y  de los bienes bajo su cuidado. 

 

 Controlar y supervisar la utilización de los recursos necesarios para la prestación del 

servicio. 
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 Estudiar y decidir sobre las solicitudes de conexión al sistema, a fin de celebrar el 

contrato de servicios públicos con el suscriptor potencia.  

 

 Autorizar las nuevas instalaciones de acueducto.  

 

 Mantener un inventario de productos acorde con los registros documentales de su 

área. 

 

  Vigilar la calidad del agua que consumen y reciben los usuarios, a fin de desarrollar 

proyectos o planes que garanticen su competitividad.  

 

 Diseñar las rutas y horarios que garanticen la toma de lectura,  

 

 Velar por el control sobre las muestras de agua de los exámenes físicos y 

bacteriológicos.  

 

 Diseñar y realizar proyectos dependiendo de las necesidades del área para gestionar 

sus recursos 

 

 Efectuar las pruebas técnicas de rigor para constatar el buen funcionamiento de las 

redes de distribución y los medidores.  

 

 Velar por la limpieza general de las instalaciones de la planta de tratamiento y del 

pueblo en general.  

 

 Coordinar el trabajo de brigadas de mantenimiento del sistema  de acueducto y 

alcantarillado. 

 

 Llevar diariamente una minuta de trabajo, anotando los trabajos y jornales realizados.  

 

 Elaborar con la debida anticipación, las solicitudes de necesidad de compra de  

materiales y productos  que se necesiten para la operación y prestación de los 

servicios  

 

 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa, lo 

mismo que realizar otras funciones relacionadas con el cargo y asignadas por el jefe 

inmediato.  
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 Coordinar las diferentes actividades que se presenten con el personal a cargo que 

cuenta su área.  

 

 Las demás que tengan relación con la prestación del servicio y sean afines con la 

naturaleza del cargo. 
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COORDINADOR  REDES DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 
 

 

6.2.   IDENTIFICACION DEL CARGO: COORDINADOR REDES DE 
ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO. 

DENOMINACIÓN: 
COORDINADOR DE REDES DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 

PROFESIONAL DE INGENIERÍA CIVIL, AMBIENTAL 

O PROFESION RELACIONADO CON AGUA 

POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO.  

 

EXPERIENCIA: 

UN (1) AÑO MÍNIMO EJECUTANDO LABORES DE LA 

MISMA DEPENDENCIA. 

 

 

6.2.1 Naturaleza del Cargo  
 

El profesional debe tener aptitudes para el manejo de personal y diferentes actividades 

asignadas por el jefe inmediato, además de velar por la buena operación del sistema de 

acueducto y alcantarillado. 

 

6.2.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Realizar inspecciones oculares a los sistemas de acueducto y alcantarillado cuando se 

lo solicite. 

 

 Recolección de información general del estado de los sistemas de acueducto y 

alcantarillado mensual. 

 

 Presentación de informes sobre las actividades realizadas en el área de acueducto y 

alcantarillado. Coordinar las actividades de pqr  y de campo. 

 

 Descongestionamiento de labores de oficina con eficiencia y eficacia asignadas por el 

jefe inmediato. 

 

  responsables con los implementos asignados al cargo. 
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  Coordinar y realizar acompañamiento a los trabajos de campo.  

 

  acompañamiento al subgerente técnico de acueducto, alcantarillado en las 

interventoría de obras que se desarrollen en el área de acueducto y alcantarillado 

cuando sea asignado. 

 

 ayudar a coordinar tanto las actividades diarias (reportes de P.Q.R.) que presente la 

empresa dentro del sector urbano o en las diferentes líneas de conducción y 

bocatomas de abastecimiento. 

 

 velar por la buena operación del sistema de acueducto y alcantarillado. 

 

 Las demás funciones asignadas por el jefe inmediato. 
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COORDINADOR PLANTA DE TRATAMIENTO 
 

 

6.3. IDENTIFICACION DEL CARGO: CORDINADOR PLANTA DE 
TRATAMIENTO.  

DENOMINACIÓN: COORDINADOR PLANTA DE TRATAMIENTO, 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: 
OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

(LABORATORIO PLANTA DE TRATAMIENTO) 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 

 

INGENIERIA QUIMICA 

 

EXPERIENCIA: 

UN (1) AÑO MÍNIMO EJECUTANDO LABORES DE LA 

MISMA DEPENDENCIA. 

 

 

6.3.1. Naturaleza del cargo: 
 

Para articularse al desarrollo oportuno de las labores programadas es indispensable la 

contratación de un Ingeniero Químico, como apoyo y acompañamiento a las labores de 

proyectos acueducto se refiere en especial lo relacionado con la adecuación de la planta 

de tratamiento de agua potable y laboratorio, este ingeniero (a) químico estará capacitado 

para desarrollar las de montaje y puesta en marcha del laboratorio de la planta de 

tratamiento y como la operación de la planta de tratamiento y también labores de oficina 

acordes a las funciones delegadas  a fin de descongestionar labores en esta dependencia 

y apoyar a las comunidades en todos sus requerimientos y necesidades. 

 

6.3.2. Funciones y Responsabilidades: 
 

 Velar por el cuidado y funcionamiento del laboratorio de la empresa, ubicado en la 

planta de tratamiento. 

 

  Cuidar los equipos de laboratorio de aguas. 

 

 Diseño sobre la adecuación de la planta física del Laboratorio. 

 

 Tener los Manuales de calibración de equipos y procedimientos de ensayos de 

laboratorio de aguas actualizados 
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 Ensayos para determinar la dosis optima de desinfectante y las condiciones de 

operación.: limpieza general de las estructuras, verificar las condiciones de seguridad 

y el correcto funcionamiento de los equipos en la sala de dosificación. Calibración de 

los equipos dosificadores y revisión de los mismos. Preparación de las soluciones de 

coagulante y alcalinizante. 

 

 Análisis   de parámetros físico químicos para evaluación de la calidad del agua en la 

Planta de tratamiento. 

 

 Presentar informes de control mensuales del estado de la planta de tratamiento. 

 

 Realizar la respectiva toma de muestras de agua cuando la secretaria de salud 

departamental lo programe y proceder a realizar los respectivos análisis de laboratorio 

para el control de calidad. 

 

 Coordinar con los operadores de planta, los respectivos aforos mensuales a las 

fuentes y bocatomas de los sistemas de abastecimientos. 

 

 Controlar y verificar la clasificación de cloro para garantizar la eficiencia en la 

desinfección en el tratamiento del agua. 

 

 Velar, controlar y verificar el buen funcionamiento de los diferentes procesos de 

tratamiento utilizados en la planta. 

 

 Elaborar con la debida anticipación, las solicitudes de compra de materiales y 

productos químicos que se necesiten para el laboratorio y la operación de la planta de 

tratamiento de agua potable. 

 

 Apoyo en el sistema de tratamiento de los lixiviados del relleno sanitario. 

 

 Las demás funciones asignadas por su jefe inmediato. 
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OPERADORES PLANTA DE TRATAMIENTO 
 

 

6.4. IDENTIFICACION DEL CARGO: OPERADORES PLANTA DE 
TRATAMIENTO.  

DENOMINACIÓN: OPERADORES PLANTA DE TRATAMIENTO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 

TECNICO O TEGNOLOGO RELACIONADO CON 

AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BÁSICO.  

 

EXPERIENCIA: 

UN (2) AÑO MÍNIMO EJECUTANDO LABORES DE LA 

MISMA DEPENDENCIA. 

 

 

6.4.1 Naturaleza del Cargo  
 

La persona asignada prestar los servicios de apoyo para el mantenimiento de operación 

de la planta de tratamiento la mulata del municipio de Mocoa, a cargo de AGUAS MOCOA 

S.A E.S.P, a través de personal idóneo en saneamiento básico. 

 

6.4.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Responder por la operación, mantenimiento y conservación del sistema de 

       Acueducto municipal. 

 

 Responder por la operación y mantenimiento de los equipos empleados en la planta 

de tratamiento y laboratorio  por los bienes bajo su custodia. 

 

 Hacer el mantenimiento de las estructuras de la planta de tratamiento como 

laboratorio de aguas, canaletas parshall, filtros, floculado res, desarenadores, cámaras 

de repartición de caudales, tanque de almacenamiento ejecutar purgas de tuberías, 

desinfección y reparación con la frecuencia que se le indique. 

 

 Hacer vigilancia diaria del cloro total y pH en el tanque de almacenamiento y la red de 

distribución del acueducto con las normas técnicas. 

 

 Vigilar las fuentes de abastecimiento para evitar los riesgos de contaminación, 

informando inmediatamente a la Empresa cualquier anomalía al respecto. 



 

64 
Calle 7 #  6 – 13 Barrio Centro, Mocoa - Putumayo       TEL: (098) 429 59 76          NIT 900581943-7 

Correo: aguasmocoa@gmail.com 
 

 

 .Informar a la Empresa cualquier irregularidad en el funcionamiento del sistema, al 

igual que el uso indebido del servicio. 

 

 Registrar diariamente la información sobre las actividades en el libro de registro de 

actividades. 

 

  Velar por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos, equipos y 

materiales asignados para sus labores diarias. 

 

 Operar los equipos mecánicos de la planta de tratamiento. 

 

  Realizar la Operación y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable. 

 

 Realizar las operaciones de los elementos y equipos de la planta de tratamiento. 

 

 Informar a la Empresa sobre los daños y emergencias que ocurran en la planta. 

 

 Aplicar el manual de operación y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua 

potable. 

 

 Informar con la debida anticipación, las solicitudes de compra de los materiales y 

productos químicos que se necesiten para la operación de la planta de tratamiento de 

agua potable. 

 

 Llevar un registro diario del control del consumo de productos químicos y materiales 

utilizados en el tratamiento de agua potable. 

 

 Llevar un registro diario de caudal tratado y dosificación de cloro. 

 

 Mediar, analizar y controlar las pérdidas con respecto a la cantidad de agua tratada. 

 

 Mantener el nivel y reservas adecuadas en los tanques de almacenamiento de agua 

potable. 

 

 Efectuar la limpieza y aseo de las estructuras de captación y desarenador  

 

 Velar por la limpieza general de las instalaciones de la bocatoma, desarenador y 

zonas aledañas en especial por la limpieza diaria de la reja de entrada del agua y los 

bordes de la canaleta de derivación de caudal.  

 

 Vigilar las instalaciones de la bocatoma.  
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 Controlar el flujo de agua hacia la población de acuerdo al programa por la entidad, 

para cumplir con el suministro establecido por la misma.  

 

 Inspeccionar constantemente el estado del agua: color, caudal, turbidez e informar 

inmediatamente sobre cualquier anomalía.  

 

 Las demás funciones asignadas por el Gerente y el jefe operativo de acueducto y 

alcantarillado  de la Empresa. 
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OPERARIO RED DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 
 

 

6.5  IDENTIFICACION DEL CARGO: OPERARIO.  

DENOMINACIÓN: 
OPERARIO RED DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 
CONOCIMIENTO EN FONTANERIA  Y PLOMERIA  

 

EXPERIENCIA: 

DOS (2) AÑOS MÍNIMO EJECUTANDO LABORES DE 

LA MISMA DEPENDENCIA. 

 

 

6.5.1. Naturaleza del Cargo 
 

 La Empresa de servicios públicos de Mocoa en sus ámbitos temáticos de dar 

cobertura a toda la población acorde con lo estipulado para la buena prestación de 

los servicios, debe tener todos el personal necesario conforme a la satisfacción 

oportuna de sus necesidades, así mismo sus acciones programáticas deben 

apuntar a desarrollar componentes tendientes a suplir de forma oportuna, con 

calidad, eficiencia y economía lo proyectado para el beneficio de las comunidades. 

 Para el cual es necesario contar un personal que tenga un gran conocimiento, 

experiencia y atienda las necesidades operacionales de la empresa, como 

bocatoma, desarenador, línea de conducción sector urbano y rural, con el 

propósito de brindar calidad y continuidad a la prestación del servicio. 

 

6.5.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 

 Realizar la operación y el mantenimiento de las instalaciones y de las redes y 

estructuras de acueducto y alcantarillado. 

 Instalar las nuevas acometidas y realizar las reparaciones de los daños que se 

presentan. 

 Realizar la limpieza y el mantenimiento de las estructuras de captación, 

desarenacion, almacenamiento y redes de distribución.  

 Operar los equipos de bombeo, detector de fugas, destapador de cañerías, equipo de 

radio y todos los elementos necesarios para atender la operatividad y mantenimiento 

de las redes.  
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 Repartir los recibos de cobro.  

 Responder por las herramientas y materiales que les sean entregados para 

desarrollar su labor.  

 

 Responder por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos, 

equipos y materiales  asignados para el desempeño de sus labores diarias. 

 

 Aplicar  el manual de operación y mantenimiento del área de acueducto y 

alcantarillado. 

 

 Solicitar oportunamente al administrador los materiales y herramientas que se 

requieran para su trabajo a fin de tenerlos disponibles a tiempo  

 

 Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de 

verificar el funcionamiento de los mismos.  

 

 Reparar los equipos que presenten daños, siempre y cuando estén a su alcance, 

utilizando las herramientas y materiales requeridos para tal efecto, a fin de 

asegurar el normal funcionamiento de los mismos.  

 

 Reportar oportunamente al jefe inmediato sobre daños y emergencias  que ocurran  

en las estructuras de bocatoma, desarenado y líneas de conducción para que se 

tome las medidas correctivas, si es el caso.  

 

 Entregar diariamente los formatos debidamente diligenciados en relación a las pqr 

atendidas.  

 

 Brindar colaboración en oficios varios de la planta: cargar y descargar materiales 

en bodega o vehículos para su transporte cuando este sea solicitado. 

 

 Cumplir con el reglamento interno de trabajo, convivencia laboral, código de ética y 

conducta y demás normas de la empresa. 

 

 Realizar mensualmente un recorrido de la línea, verificar el estado general de las 

mismas, de los accesorios e informar sobre situaciones anormales, tales como 

construcciones, fallas, fugas, conexiones ilegales en las redes de los servicios 

públicos,  derivaciones clandestinas, etc. y hacer las siguientes operaciones: 

 

 Válvula de descarga (purga), Verificar el estado general, Verificar la existencia de 

fugas de agua, Maniobrar con frecuencia para mantenerla en condiciones de 

operación. 
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 Válvula para sacar  el aire (ventosa), Verificar el estado general, Verificar la 

operación del accesorio. 

 

 Caja Rompe-Presión, Verificar el estado general, Efectuar una limpieza si es 

necesario. 

 Juntas de expansión / dilatación / anclajes, Verificar el estado general, Verificar los 

accesorios, Comprobar la existencia de fugas. 

 Protección contra corrosión, Verificar el estado general de la línea y del accesorio, 

Efectuar una medición de parámetros de control. 

 

 Verificar todos los meses si existen obstrucciones en las válvulas de desagüe. 

 

 Portar los elementos de seguridad en horarios de trabajo o en el tiempo disponible 

solicitado. 

 

 Estar en contacto mediante radio o vía telefónica con la planta de tratamiento para 

coordinación de las labores propias del funcionamiento de la planta. 

 

 Las demás funciones asignadas por el Gerente y el jefe operativo de acueducto y 

alcantarillado  de la Empresa 
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FONTANERO 
 

 

6.6  IDENTIFICACION DEL CARGO: FONTANERO.  

DENOMINACIÓN: FONTANERO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 
CONOCIMIENTO EN FONTANERIA  Y PLOMERIA  

 

EXPERIENCIA: 

DOS (2) AÑOS MÍNIMO EJECUTANDO LABORES DE 

LA MISMA DEPENDENCIA. 

 

 

6.6.1 Naturaleza del Cargo 
 

 La Empresa de servicios públicos de Mocoa en sus ámbitos temáticos de dar 

cobertura a toda la población acorde con lo estipulado para la buena prestación de los 

servicios, debe tener todos el personal necesario conforme a la satisfacción oportuna 

de sus necesidades, así mismo sus acciones programáticas deben apuntar a 

desarrollar componentes tendientes a suplir de forma oportuna, con calidad, eficiencia 

y economía lo proyectado para el beneficio de las comunidades. 

 Para el cual es necesario contar un personal que tenga un gran conocimiento, 

experiencia y atienda las necesidades operacionales de la empresa, como bocatoma, 

desarenador, línea de conducción sector urbano y rural, con el propósito de brindar 

calidad y continuidad a la prestación del servicio. 

 

6.6.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Responder por el buen uso y mantenimiento de las herramientas, elementos, 

equipos y materiales  asignados para el desempeño de sus labores diarias. 

 

 Aplicar  el manual de operación y mantenimiento del área de acueducto y 

alcantarillado. 

 

 Solicitar oportunamente al administrador los materiales y herramientas que se 

requieran para su trabajo a fin de tenerlos disponibles a tiempo  
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 Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de 

verificar el funcionamiento de los mismos.  

 

 Reparar los equipos que presenten daños, siempre y cuando estén a su alcance, 

utilizando las herramientas y materiales requeridos para tal efecto, a fin de 

asegurar el normal funcionamiento de los mismos.  

 

 Reportar oportunamente al jefe inmediato sobre daños y emergencias  que ocurran  

en las estructuras de bocatoma, desarenador y líneas de conducción para que se 

tome las medidas correctivas, si es el caso.  

 

 Entregar diariamente los formatos debidamente diligenciados en relación a las pqr 

atendidas.  

 

 Brindar colaboración en oficios varios de la planta: cargar y descargar materiales 

en bodega o vehículos para su transporte cuando este sea solicitado. 

 

 Cumplir con el reglamento interno de trabajo, convivencia laboral, código de ética y 

conducta y demás normas de la empresa. 

 

 Realizar mensualmente un recorrido de la línea, verificar el estado general de las 

mismas, de los accesorios e informar sobre situaciones anormales, tales como 

construcciones, fallas, fugas, conexiones ilegales en las redes de los servicios 

públicos,  derivaciones clandestinas, etc. y hacer las siguientes operaciones: 

 

 Válvula de descarga (purga), Verificar el estado general, Verificar la existencia de 

fugas de agua, Maniobrar con frecuencia para mantenerla en condiciones de 

operación. 

 Válvula para sacar aire (ventosa), Verificar el estado general, Verificar la operación 

del accesorio. 

 

 Caja Rompe-Presión, Verificar el estado general, Efectuar una limpieza si es 

necesario. 

 Juntas de expansión / dilatación / anclajes, Verificar el estado general, Verificar los 

accesorios, Comprobar la existencia de fugas. 

 Protección contra corrosión, Verificar el estado general de la línea y del accesorio, 

Efectuar una medición de parámetros de control. 

 

 Verificar todos los meses si existen obstrucciones en las válvulas de desagüe. 

 

 Portar los elementos de seguridad en horarios de trabajo o en el tiempo disponible 

solicitado. 
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 Estar en contacto mediante radio o vía telefónica con la planta de tratamiento para 

coordinación de las labores propias del funcionamiento de la planta. 

 

 Las demás funciones asignadas por el Gerente y el jefe operativo de acueducto y 

alcantarillado  de la Empresa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

72 
Calle 7 #  6 – 13 Barrio Centro, Mocoa - Putumayo       TEL: (098) 429 59 76          NIT 900581943-7 

Correo: aguasmocoa@gmail.com 
 

 
AUXILIARES DE FONTANERIA 

 

 

6.7  IDENTIFICACION DEL CARGO: AUXILIARES DE FONTANERIA 
 

DENOMINACIÓN:  AUXILIARES DE FONTANERIA 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 
CONOCIMIENTO EN FONTANERIA  Y PLOMERIA  

 

EXPERIENCIA: 
1 AÑO   

 

 

6.7.1 Naturaleza del cargo: 
 

La Empresa de servicios públicos de Mocoa en sus ámbitos temáticos de dar cobertura a 

toda la población acorde con lo estipulado para la buena prestación de los servicios, debe 

tener todos el personal necesario conforme a la satisfacción oportuna de sus 

necesidades, así mismo sus acciones programáticas deben apuntar a desarrollar 

componentes tendientes a suplir de forma oportuna, con calidad, eficiencia y economía lo 

proyectado para el beneficio de las comunidades 

 

6.7.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Realizar inspecciones oculares a los sistemas de acueducto y alcantarillado. 

 

  Estar disponibles para trabajos de reparaciones de los sistemas de acueducto (Aux. 

Fontanería Bocatoma, red de distribución y planta de tratamiento). 

 

 Proceder según el manual de operación y mantenimiento de los sistemas de 

acueductos y alcantarillado según el área a operar ya sea bocatomas, planta de 

tratamiento, o redes de distribución parte urbana los cuales serán proporcionados en 

la inducción del personal.  

 

 Utilizar en el horario de trabajo los implementos de seguridad que se les proporcione 

para la ejecución de sus labores.  
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 Responder por los elementos de trabajo entregados como radios, overoles, 

herramienta menor donde en el término de dicho contrato deberán ser entregados en 

buen estado del cual se llevara control mediante un acta de paz y salvo proporcionada 

por el Subgerente Técnico de Acueducto y Alcantarillado. 

 

 Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato. 
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OPERADORES DE BOCATOMAS 

 

 

6.8  IDENTIFICACION DEL CARGO: OPERADORES DE BOCATOMAS 
 

DENOMINACIÓN:  OPERADOR DE BOCATOMA 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 
CONOCIMIENTO EN FONTANERIA  Y PLOMERIA  

 

EXPERIENCIA: 
1 AÑO   

 

 

6.8.1 Naturaleza del cargo: 
 

La Empresa de servicios públicos de Mocoa en sus ámbitos temáticos de dar cobertura a 

toda la población acorde con lo estipulado para la buena prestación de los servicios, debe 

tener todos el personal necesario conforme a la satisfacción oportuna de sus 

necesidades, así mismo sus acciones programáticas deben apuntar a desarrollar 

componentes tendientes a suplir de forma oportuna, con calidad, eficiencia y economía lo 

proyectado para el beneficio de las comunidades 

 

6.8.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

Responder por el buen estado y conservación de las herramientas asignadas para el 
desempeño de su trabajo.  

Solicitar oportunamente al administrador los materiales y herramientas que se requieran 
para su trabajo a fin de tenerlos disponibles a tiempo.  

Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de verificar 
el funcionamiento de los mismos. 

Reparar los equipos que presenten daños, siempre y cuando estén a su alcance, 
utilizando las herramientas y materiales requeridos para tal efecto, a fin de asegurar el 
normal funcionamiento de los mismos.  
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Reportar oportunamente al jefe inmediato cualquier daño que se presente en las 
estructuras de bocatoma, desarenador y líneas de conducción para que se tome las 
medidas correctivas, si es el caso.  

Efectuar la limpieza y aseo de las estructuras de captación y desanerador. 

Velar por la limpieza general de las instalaciones de la bocatoma, desarenador y zonas 
aledañas en especial por la limpieza diaria de la reja de entrada del agua y los bordes 
de la canaleta de derivación del caudal.  

Vigilar las instalaciones de la bocatoma. Controlar el flujo de agua hacia la población de 
acuerdo al programa por la entidad, para cumplir con el suministro establecido por la 
misma.  

Inspeccionar constantemente el estado de agua: Color, caudal, turbidez e informar 
inmediatamente sobre cualquier anomalía. Llevar una minuta de trabajo diariamente, 
anotando los actos realizados por hora. 

Consignar en los registros de control las anomalías detectadas en sus turnos e informar 
oportunamente sobre las mismas.  

Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa, lo mismo 
que realizar otras labores relacionadas con el cargo y asignada.  

Realizar mensualmente un recorrido de la línea, verificar el estado general de las 
mismas, de los accesorios e informar sobre situaciones anormales, tales como 
construcciones, inconvenientes, derivaciones clandestinas, etc. Y hacer las siguientes 
operaciones: VALVULA DE DESCARGA (PURGA) - Verificar el estado general. - 
Verificar la existencia de fugas de agua. –  

Maniobrar con frecuencia para mantenerla en condiciones de operación. VALVULA DE 
AIRE (VENTOSA) - Verificar el estado general. - Verificar la operación del accesorio. 
CAJA ROMPRE-PRESION - Verificar el estado general. - Efectuar una limpieza si es 
necesario. JUNTAS DE EXPANSION/ DILATACION/ ANCLAJES. –Verificar el estado 
general. – Verificar los accesorios. – Comprobar la existencia de fugas. PROTECCION 
CONTRA CORROSION.  

 
Verificar todos los meses si existen obstrucciones en las válvulas de desagüe. Portar los 

elementos de seguridad en horarios de trabajo o en el tiempo disponible solicitado. Estar 

en contacto mediante radio o vía telefónica con la planta de tratamiento para coordinación 

de las labores propias del funcionamiento de la planta. 

 

Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del 

cargo.  Mantener a la EMPRESA indemne y libre de todo reclamo, demandas, litigios, 

acciones judiciales y reivindicaciones de cualquier especie y naturaleza que se entable o 

se pueda entablar por causa de acciones u omisiones en la prestación del servicio 

contratado de sus agentes o subcontratista. 
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Proceder según el manual de operación y mantenimiento de los sistemas de acueductos y 

alcantarillado según el área a operar ya sea bocatomas, planta de tratamiento, o redes de 

distribución parte urbana los cuales serán proporcionados en la inducción del personal.  

 

Utilizar en el horario de trabajo los implementos de seguridad que se les proporcione para 

la ejecución de sus labores.  

 

Responder por los elementos de trabajo entregados como radios, overoles, herramienta 

menor donde en el término de dicho contrato deberán ser entregados en buen estado del 

cual se llevara control mediante un acta de paz y salvo proporcionada por el Subgerente 

Técnico de Acueducto y Alcantarillado. 

 

Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

CUIDADO Y MANTENIMIENTO 
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6.9 IDENTIFICACION DEL CARGO: CUIDADO Y MANTENIMIENTO 
 

DENOMINACIÓN:  OPERARIOS DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 
 

BASICOS 

EXPERIENCIA: 
SEIS MESES  

 

 

6.9.1 Naturaleza del cargo: 
 

Para articularse al desarrollo oportuno de las labores programadas es indispensable la 

contratación de personal para que ejerza las labores de operario o bocatomero del 

sistema antes mencionado, a fin de cuidar, operar  y mantener los sistemas funcionando 

en óptimas condiciones. 

 

6.9.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Responder por el buen estado y conservación de las herramientas asignadas para el 

desempeño de su trabajo.  

 

 Solicitar oportunamente al administrador los materiales y herramientas que se 

requieran para su trabajo a fin de tenerlos disponibles a tiempo. 

 

  Revisar los equipos a su cargo, accionando los controles respectivos, a fin de verificar 

el funcionamiento de los mismos.  

 

 Reportar oportunamente al jefe inmediato cualquier daño que se presente en los 

procesos, estructuras o instalaciones de la planta de tratamiento.  

 

 Mantener guadañado y limpio el área perteneciente a la planta de tratamiento. 

 

 Velar por la limpieza general de las instalaciones y zonas aledañas en especial por la 

limpieza diaria de la reja de entrada del agua y los bordes de la canaleta de derivación 

de caudal.  
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 Vigilar y cuidar las instalaciones.  

 

 Llevar una minuta de trabajo diariamente, anotando los actos realizados por hora.  

 

 Brindar colaboración en oficios varios de la planta: cargar y descargar materiales en 

bodega o vehículos para su transporte cuando este sea solicitado.  

 

 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa, lo 

mismo que realizar otras labores relacionadas con el cargo y asignada  

 

 Realizar mensualmente un recorrido de la línea, verificar el estado general de las 

mismas, de los accesorios e informar sobre situaciones anormales.  

 

 Realizar los respectivos  desfogues de la línea sur occidente cuando se restablezca el 

servicio. 

 

 Entregar los tubos de recolección de agua clarificada en los sedimentadores 

totalmente limpios. 

 

 Retirar el material flotante de los floculadores y el agua que poza sobre el tanque de 

almacenamiento y entregar al siguiente turno en perfectas condiciones. 

 

 La disposición de los residuos orgánicos se debe realizar en el sitio destinado dentro  

del área verde de las instalaciones y el material reciclable y no reciclable se debe 

almacenar para su posterior envío a la empresa cuando haya disposición. 

 

 Cuando se tenga problemas personales y no se pueda asistir a un turno, se debe 

anunciar con anticipado y por medio de un oficio dirigido al jefe inmediato o al jefe de 

área.  

 

 No es permitido llevar personal externo de la empresa como familia, etc o permitir que 

alguien cubra su turno. 

 

 las demás asignadas por su jefe inmediato. 

 
CONDUCTOR PARA TRANSPORTE DE MATERIAL Y PERSONAL 
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6.10.  IDENTIFICACION DEL CARGO: CONDUCTOR  

DENOMINACIÓN: 

CONDUCTOR  PARA TRANSPORTE, 

DESPLAZAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPOS, 

HERRAMIENTAS, PERSONAL Y DEMAS 

FUNCIONES ASIGNADAS POR GERENCIA. 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: OPERATIVO 

DEPENDENCIA: OPERATIVA DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO. 

ESTUDIOS: 
BASICOS 

LICENCIA DE CONDUCCION 

EXPERIENCIA: 
EXPERIENCIA MINIMO UN (1) AÑO 

CONOCIMIENTO EN MECANICA AUTOMOTRIZ 

 

6.10.1 Naturaleza del cargo: 
 

Para realizar el transporte de Materiales y personal de la empresa se  necesita el servicio 

de un Vehículo, que a su vez necesita de una persona responsable y con experiencia 

para conducir ya que se debe transportar materiales a la Planta de Tratamiento para su 

operación al igual que para las diferentes reparaciones que se realizan tanto en las redes 

de distribución  de acueducto y Alcantarillado. 

 
 

6.10.2 Funciones y Responsabilidades: 
 

 Portar el uniforme y los implementos de seguridad Industrial adecuadamente, solo en 
horas laborales. 

 

 Los daños ocasionados en las labores de transporte de material como: daño de 
recipientes, daño de cables eléctricos, daño de vehículos, daño de muros, etc. 
correrán por cuenta del trabajador y/o conductor. 

 

 

 Los permisos se darán siempre y cuando el trabajador justifique mediante oficio su 
necesidad y la empresa vea conveniente su ausencia laboral ya sea por enfermedad 
común, accidente de trabajo, etc. y que por tal razón presente incapacidad para 
realizar sus labores la cual debe ir justificada con soportes médicos. 

 

 El trabajador durante su horario de trabajo se dedicara plenamente en la actividad de 
transporte de  Material y personal de la empresa no se permitirá otra actividad 
diferente a esta. 
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 Velar por la correcta utilización, presentación, mantenimiento y manejo del vehículo a 
su cargo. 

 

 Velar por el mantenimiento y debida utilización de la herramienta y equipo a su cargo. 
 

 Realizar operativas mecánicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor y 
solicitar la autorización para reparaciones complejas que deban realizarse en el taller. 

 

 Conducir el vehículo que le sea asignado con estricto cumplimiento de las normas de 
tránsito.   

 

 Supervisar las reposiciones y reparaciones que deban realizársele al vehículo  
asignado. 

 
 

 Buscar el cuidado preventivo e informar de daños para mantenimientos correctivos. 
 

 Realizar la respectiva supervisión, control e informes de combustible suministrado y 
empleado durante las actividades.  

 

 Evitar la conducción del vehículo asignado cuando se esté bajo el efecto de 
sustancias que afecten su capacidad física y síquica para desempeñar su labor como 
conductor y en cumplimiento de la norma de tránsito. 

 

 

 Informar sobre cualquier comportamiento anormal del personal operativo al jefe 
inmediato. 

 

 Portar su licencia de conducción vigente y/o actualizada. 

 

  Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente acorde con el 

nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo y demás que establezca la 

gerencia. 
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AUXILIAR DE LABORATORIO 
 

 
6.11. IDENTIFICA CION DEL CARGO: AUXLIAR DE LABORATORIO 

 

DENOMINACIÓN: 

 
AUXILIAR DEL ÁREA FINANCIERA PARA EL 
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES CONTABLES 
CONTABLE 
 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL:  

DEPENDENCIA: ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO INGENIERA QUÍMICA 

ESTUDIOS: 

AUXILIAR DE LABORATORIO, TÉCNICO EN 

OPERACIÓN DE SISTEMAS DE AGUA POTABLE 

  

EXPERIENCIA: 
 

6 MESES 

CONOCIMIENTOS: 

 

  

 

 

6.11.1. FUNCIONES 

 

1.) Medición de las variables de pH, Turbiedad, color, alcalinidad, temperatura en canaleta 

parshall y tanque de almacenamiento, registrar el valor  a las 8:00am, 12:00 pm y 5:00 

pm, en los formatos físicos y los formatos en medio magnético.  

 

2) Control de eficiencia en filtros mediante análisis de turbiedad media al agua antes y 

después de la filtración en la mañana y en la tarde; llevar el registro en formatos en medio  

físico y magnético.  

 

3) Medición diaria de cloro residual libre,  en tanque de almacenamiento y su respectivo 

registro.  

 

4) Preparación y esterilización del material de vidrio de acuerdo al manual de preparación.  

 

5) Debe mantener agua destilada para los procesos que demanden en laboratorio.  

 

6) Debe velar por la asepsia y el mantenimiento físico del área (pisos, paredes y 

ventanas) los equipos y material de laboratorio.  
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7) Llevar en los formatos en medio magnético día a día los registros de operación de 

planta realizada por los operadores como: REGISTRO DIARIO DE CAUDAL TRATADO, 

REGISTRO DIARIO DESCARGA Y CAMBIO DE PIPETAS DE CLORO GASEOSO, 

REGISTRO Y CONTROL DIARIO DE DOSIFICACIÓN DE CAL, REGISTRO Y CONTROL 

DIARIO DE DOSIFICACIÓN DE SULFATO, REGISTRO DE SUSPENCIÓN DEL 

SERVICIO PTAP.  

 

8) Realizar aforos en la bocatoma y punto de captación sistema Palmeras y Líbano una 

vez al mes o en de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato y realizar la toma de 

muestras para el control de calidad de la fuente abastecedora del sistema de acueducto. 

 

9) Tomar las muestras en las redes de acueducto, acuerdo al cronograma de la secretaria 

de Salud departamental o de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.  

 

10) Reportar al jefe inmediato la necesidad de los insumos químicos necesarios para la 

operación y el manejo del laboratorio.  

 

11) Sin perjuicio de la naturaleza de las actividades contratadas el trabajador deberá 

garantizar la dedicación necesaria para la obtención de los objetivos propuestos.  

 

12) Realizar el objeto del presente contrato en concordancia a los principios de buena fe, 

en aras de que la prestación del Servicio se haga en forma adecuada.  

 

13) Mantener a la EMPRESA indemne y libre de todo reclamo, demandas, litigios, 

acciones judiciales y reivindicaciones de cualquier especie y naturaleza que se entable o 

se pueda entablar por causa de acciones u omisiones en la prestación del servicio 

contratado de sus agentes o subcontratista.  

 

14) Ejecutar el objeto de este contrato en los términos calidad del servicio y oportunidad 

pactada.  

 

15) Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente acorde con el 

nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo y demás que establezca la 

gerencia. 
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INSPECTOR DE OBRAS 
 

 
6.12. IDENTIFICA CION DEL CARGO: INSPECTOR DE OBRAS 

 

DENOMINACIÓN: 
 
INSPECTOR DE OBRAS 
 

NÚMERO DE CARGOS: UNO (1) 

NIVEL: ASISTENCIAL 

DEPENDENCIA: ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 

JEFE INMEDIATO 
JEFE AREA TECNICA DE ACUEDUCTO Y 

ALCANTARILLADO 

ESTUDIOS: 

TECNÓLOGO O TÉCNICO EN MANEJO DE REDES, 

FONTANERÍA Y ACTIVIDADES AFINES A LA 

PRODUCCIÓN, DISTRIBUCIÓN DE AGUA POTABLE 

Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES 

  

EXPERIENCIA: 
 

6 MESES 

 

6.12.1. Funciones y Responsabilidades: Es directamente responsable por la 

supervisión y correcto funcionamiento de los sistemas de acueducto y alcantarillado, de 
acuerdo a las órdenes impartidas por el Coordinador de Redes, en cuento al 
mantenimiento que se deba realizar. Deberá desarrollar además las siguientes funciones:  
 
Organizar diariamente las cuadrillas de agua potable y alcantarillado, optimizando al 
máximo el tiempo de atención a las P.Q.R. programadas por el Coordinador de Redes.  
 
Identificar las necesidades de corrección y mantenimiento a partir del monitoreo de los 
sistemas de acueducto y alcantarillado y la información suministrada por el Departamento 
de Atención al Usuario.  
 
Disponer personal, materiales, insumos, equipos y áreas de trabajo para procesos de 
mantenimiento preventivo y correctivo en las redes de acueducto y alcantarillado.  
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