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PRESENTACION

1. Antecedentes

La Cooperativa de Servicios de Agua y Alcantarillado de Tarija— COSAALT R.L. es la
entidad prestadora de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario a la poblacién
de la ciudad de Tarija. COSAALT, fue fundada el 22 de septiembre de 1986 en
reemplazo de la Administracion Regional de Obras Sanitarias AROS — TARIJA. En
fecha 16 de febrero de 2001, COSAALT suscribio el contrato de concesion con la
Superintendencia de Saneamiento Basico, para la prestacion de los servicios por un
periodo de 40 afios.

Tomando en cuenta la ampliacion de la infraestructura de los Sistemas de Agua Potable
y Alcantarillado Sanitario, se requiere una organizacion administrativa de la
Cooperativa compatible con los futuros desafios que significara para la operacion y
mantenimiento de los indicados servicios.

Para ese acometido, COSAALT RL conformo una comision responsable de elaborar
una propuesta de Actualizacion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de
Cargos, cuyo resultado fue objeto de aprobacién por el Consejo de Administracion
mediante la Resolucién Nro. 53/2021 de fecha 24 de septiembre de 2021 y la
Resolucion Nro. 67/2021 de fecha 25 de noviembre de 2021.

En el marco de este trabajo, se ha elaborado y aprobado una nueva estructura
organizativa, la cual para su efectiva implantacion requiere estar respaldada por su
correspondiente manual de organizacion y funciones. En este sentido, en el presente
documento se presenta el manual de organizacion y funciones actualizado de la
Cooperativa, compatible con la nueva estructura organizativa; de forma que responda a
las necesidades de fortalecer las capacidades de gestion institucional y preparar a la
Cooperativa para los desafios derivados de su contexto y desarrollo de los nuevos
proyectos de infraestructura.

2. Finalidad y contenido del manual de organizacién y funciones

Sobre la base de los antecedentes mencionados, se presenta el manual de organizacién y
funciones como un documento normativo, tecnico-administrativo, elaborado en base a
un analisis de los procesos clave de la gestion institucional, que formaliza la estructura
organica de la Cooperativa y delimita las funciones por las responsabilidad basicas y
especificas de cada uno de los niveles funcionales orientadas a mejorar
permanentemente el esfuerzo institucional, orientado al logro de su Mision, Vision y
Objetivos y tiene por finalidad:

1. Definir la Estructura organizacional de la Cooperativa en funcién a los procesos que
hacen la dindmica de cada area de trabajo.

2. Sefalar, el nivel jerarquico, las relaciones de dependencia con el inmediato superior
y relaciones de autoridad con las unidades dependientes.
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3. Mencionar los contactos internos y externos que, en términos enunciativos y no
limitativos, estan relacionados con el ejercicio del cargo.

4. Presentar el perfil del cargo, especificando:

o El requisito suficiente que debe cumplir el candidato al cargo, habiéndose
seflalado dos opciones: La primera es mencionada como Prioridad 1° que se
refiere al perfil profesional Optimo esperado para contar con un aporte y
cumplimiento de las responsabilidades del cargo. La segunda opcién es la
Prioridad 2°, referida al perfil minimo, que fruto de capacitacion dirigida,
coadyuvara al cumplimiento de las responsabilidades del cargo.

o El requisito adicional, que proyectan o refuerzan al requisito suficiente.

o Las aptitudes y capacidades necesarias que son necesarias para el ejercicio del
cargo.

o La experiencia laboral como un aporte inmediato al ejercicio del cargo.
5. Presentar la ubicacion organizacional del cargo en la estructura.

6. Presentar, de manera enunciativa y no limitativa, las responsabilidades por las
funciones basicas y especificas del ejercicio del cargo.

7. En general, servir de documento base que permita una continua revision vy
actualizacion.

3. Clasificacion de los niveles jerarquicos en la estructura

Nivel directivo
1. Asamblea General
2. Consejo de Administracion
3. Consejo de Vigilancia
4. Comité de Educacion

Nivel ejecutivo
1. Gerencia General
2. Direccion Técnica
2.1 Sub Direccién de Operaciones
2.2 Sub Direccidn de Proyectos e Ingenieria
3. Direccion Comercial
4. Direccion Administrativa Financiera

Nivel de coordinacion
1. Comité Operativo de Evaluacion

Nivel de asesoramiento
1. Asesoria Legal
2. Asesoria Técnica
3. Auditoria Interna
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4. Planificacion y Regulacién
5. Gestoria Institucional y Comunicacional
6. Recursos Humanos

Nivel de apoyo (Mando medio)

Departamento de Agua Potable
Departamento de Aguas Residuales
Departamento de Distribucion y Mantenimiento de Redes AP/ALC-S.
Departamento de Control de Calidad
Departamento de Obras de AP/ALC-S.
Departamento de Proyectos e Ingenieria
Departamento de Facturacion
Departamento de Servicios al Cliente
Departamento de Cobranzas

10 Departamento de Finanzas

11. Departamento de Bienes y Servicios

CoNOR~WNE

Nivel operativo

Area técnica

En el Departamento de Agua Potable

1. Chofer

Divisién Produccion de Agua Potable

1. Unidad Operadores de Planta Tratamiento de Agua Potable
2. Unidad Sedimentador

3. Unidad

Divisién Operacion y Mantenimiento de Sistemas

1. Seccion Taller Electromecéanico

2. Unidad de Mantenimiento de Sistemas

3. Unidad Operadores de Sistemas de Agua Potable

4. Unidad Operadores de Planta de Tratamiento Agua Potable

Seccién Taller Electromecanico

En el Departamento de Aqua Residuales

Division de Operaciones de Planta de Tratamiento de Aguas Residuales (PTAR)
1. Unidad Operadores de Planta Tratamiento de Aguas Residuales (PTARS)

2. Operador Centro de Monitoreo

3. Sereno PTARS

Division de Procesos Planta de Tratamiento de Aguas Residuales (PTAR)

1. Analista de Procesos
2. Auxiliar de Procesos de Tratamiento
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Divisién de Mantenimiento

NoookowhE

Unidad Plomero Mantenimiento de Infraestructura

Unidad Electromecanico

Unidad Ayudante Electromecéanico

Unidad Electricista Industrial

Unidad Ayudante Electricista

Unidad Albafiil Mantenimiento de Infraestructura

Unidad Ayudante Albafiil Mantenimiento de Infraestructura

En el Depto. Distribucién y Mantenimiento de Redes

1.

Chofer

Divisién Distribucion y Reduccion Agua No Facturada

1.

©CoNoORWN

Seccion Operacion y Distribucién Agua Potable (Norte)

Unidad Plomerosde Operacion Agua Potable (Norte)

Unidad Ayudantes de Plomeros de Operacién de Agua Potable (Norte)
Seccion Operacion y Distribucion Agua Potable (Sur)

Unidad Plomeros de Operacion Agua Potable (Sur)

Unidad Ayudantes de Plomeros de Operacion Agua Potable (Sur)
Unidad Inspector de Fugas ANF

Unidad Plomeros de ANF

Unidad Ayudantes de Plomeros de ANF

Divisién Mantenimiento de Redes de AP y AS

CoN~WNE

Seccion Mantenimiento AP (Norte)

Unidad Plomeros de Mantenimiento (Norte)

Unidad Ayudantes de Plomeros de Mantenimiento (Norte)
Seccion Mantenimiento AP (Sur)

Unidad Plomeros de Mantenimiento (Sur)

Unidad Ayudantes de Plomeros de Mantenimiento (Sur)
Unidad de Programacién y Radio

Seccion Operacion y Mantenimiento Alcantarillado (Norte)
Unidad Alcantarillistas (Norte)

. Unidad Ayudantes de Alcantarillistas (Norte)

. Seccion Operacion y Mantenimiento Alcantarillado (Sur)
. Unidad Alcantarillistas (Sur)

. Unidad Ayudantes de Alcantarillistas (Sur)

. Operador Retroexcavadora (Norte)

. Operador Retroexcavadora (Sur)

. Chofer Carro Atmosférico (Norte)

. Chofer Carro Atmosférico (Sur)

En el Depto. Control de Calidad

oakrwdE

Division Fisico Quimico de Agua Potable
Division Fisico Quimico de Agua Residual
Operador Laguna de Oxidacién

Division Microbiologia

Division Medio Ambiente y Equipos
Chofer Muestreador

10
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7. Sereno de Laboratorio

En el Departamento de Obras Agua Potable y Alcantarillado Sanitario

Divisién Supervision de Obras

1. Seccion Obras de Agua y Alcantarillado Sanitario

2. Unidad Albafiiles de Obras

3. Unidad Ayudantes Albafiiles

4. Chofer

5. Operador de Retroexcavadora

Seccién Conexiones Domiciliarias Agua Potable y Alcantarillado Sanitario
1. Unidad de Plomeros

2. Unidad de Ayudantes de Plomeros

3. Chofer

En el Departamento de Ingenieria y Proyectos

Divisién Topografia

1. Seccién Topografia

2. Unidad Ayudante de Topografia (Alarife)

Division Proyectos de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario

1. Seccion Disefio de Proyectos de Agua y Alcantarillado

Division de Catastro Redes de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario
1. Unidad Ayudante Catastro de Redes AP/ALC-S

Area comercial

En el Depto. de Facturacién

Division Catastro de Socios y Usuarios
Seccion Inspeccion Catastro de Socios y Usuarios
Unidad Archivo de Socios y Usuarios
Divisién de Lecturas de Medidor
Unidad Lecturadores

Unidad Mantenimiento de Medidores
Division Critica de Lecturas

Unidad Lecturador de Criticas
Division Taller de Medidores

0. Unidad Ayudante Taller de Medidores

HOoo~NoGO,r~WONE

n el Depto. de Servicios al Cliente
Division Tramites Instalaciones Nuevas AP / ALC-S
Division Atencidn al Cliente
Seccion Oficina del Consumidor ODECO
Unidad Inspectores de Reclamaciones
Unidad Programacién Radio

ok~ wnEMm

n el Depto. de Cobranzas
Division Liquidacion y Cobranza
Unidad Cajas
Division Plan de Pagos
Division Cortes y Reconexiones
Unidad Notificadores

ok wn = m
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6. Unidad Cortes y Reconexiones Sistema Medido
7. Unidad Cortes y Reconexiones Sistema Fijo
8. Chofer Cortes y Reconexiones G1

9. Unidad Plomero de Cuadrilla / Plomeros / Albaiiil G1
10. Unidad Ayudantes de Plomeria / Albafil G1

11. Chofer Cortes y Reconexiones G2

12. Unidad Plomero de Cuadrilla / Plomeros / Albafil G2
13. Unidad Ayudantes de Plomeria / Albafil G2

Area administrativa financiera

En el Depto. de Finanzas

1. Division de Contabilidad

2. Seccion Activos Fijos e Inventarios
3. Auxiliar Contable

4. Division Tesoreria

5. Division Presupuestos

En el Depto. de Bienes y Servicios

1. Divisién Contrataciones

2. Auxiliar de Contrataciones

3. Auxiliar de Compras

4. Division de Almacenes y Activos Fijos
5. Auxiliar de Almacenes

Auxiliar de Activos Fijos

Divisién Servicios Generales

Auxiliar Servicios Generales

Auxiliar de Archivo General

© N

A través de la Resolucion de Consejo de Administracion No 67/2021, de fecha 25 de
noviembre de 2021, se ha determinado los requisitos de formacion y experiencia para
los diferentes niveles de cargos. El criterio aplicado en la actualizacion del presente
documento, es que dichos requisitos sean exigidos para las nuevas contrataciones e
incorporaciones que la Cooperativa vaya a efectuar a futuro, en aquellos cargos que no
coincidan con la redaccién del presente Manual.
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REQUISITOS GENERICOS POR NIVEL

NIVEL REQUISITO
Nivel 4: Jefes de Departamento | Profesional Titulado
Nivel 5:
Jefes de Division Profesional Titulado con Experiencia

Jefes de Seccion

Encargados de Unidad

Profesional Titulado Junior o Egresado con
Experiencia.

Estudiantes de Ultimo Afio de Universidad de
una carrera a Nivel Profesional o Técnico
Superior

Nivel 6:

Operador Retroexcavadora - Personal con Experiencia
ODECO - Chofer Inspector de
Morosidad - Técnicos Chofer y
Secretaria de Gerencia -
Archivo General, Personal
Técnico, Secretaria, Auxiliares,
Archivo de Usuarios

Fuente: Resolucion de Consejo de Administracion No 67/2021

4. Codificacidon del manual de organizacion, funciones y perfil de

cargos

Para efectos de un mejor ordenamiento de los cargos descritos en el manual de
organizacion, funciones y perfil de cargos, se define una codificacién para cada cargo,
partiendo de la siguiente estructura de cddigos:

Primer cddigo:
Segundo cddigo:
Tercer codigo:
Cuarto cddigo:
Quinto cédigo:
Sexto codigo:

Identifica el area, gerencia general, direccion.
Identifica a la sub Direccién

Identifica el departamento

Identifica la division

Identifica a la seccion

Identifica la unidad

Ejemplo, el cargo de Inspeccion de Reclamaciones tiene el siguiente codigo:

P FEPDNMNNW

Direccion Comercial

Departamento de Servicios al Cliente
Division de Atencion al Cliente

Seccidon Oficina del Consumidor — ODECO
Unidad Inspeccion de Reclamaciones
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DESCRIPCION DEL MANUAL DE ORGANIZACION,
FUNCIONES Y PERFIL DE CARGOS

1. Estructura Organizativa

Dentro del alcance de trabajo de mejoramiento de la organizacion de la Cooperativa, se
ha definido una nueva estructura organizacional.

En el siguiente esquema, se presenta la nueva estructura organizacional y en cada uno

de los cargos del manual de funciones, se muestra la estructura especifica de cada area
que corresponde al cargo correspondiente.

ASAMBLEA GEMERAL |

[CCINS EJO DE ﬂDMINISTRACION]]

COMSEJD DE VIGILAMCIA
Striz. Consejo de Adminisracion
Comité de Educacitn

Stria. Consejo de Vigilancia
GERENCIA GENERAL I
ASEZORIA LEGAL AUDITORIA INTERMA

- 1 g j
|, AUDITOR TECNICO CONTABLE AAFS _ 1 FLANIFICACION ¥ REGULACION
[ ASESORIA TECNICA ] [ RECURSOS HUMANOS J
! ( j A
[GESTORIA INSTITUGIONAL Y COMUNIGACIONAL } {( comTE opEraTIVO DE EvaLUACION

I T T
Mensajero G.G. @j ( Secretaria G.G. J

DIRECCION ADM. FINANCIEHA] DIRECCION COMERCIAL ] ’_[ DIRECCION TECHICA

SUB DIRECCION DE INGENIERIA Y
DEFTO. FINANZAS J DEFTO. FACTURACION ‘[ SUE DIRECCION DE QFERACIONES J PROVECTOS. J
DEPTO. BIENES Y SERVIGIOS J DEPTC. SERV. AL GLIENTE
—( DPTO. AGLA POTABLE )

—( DFTO. AGUAS RESIDUALES 'J

CEFTC DE FROYECTOS

DI CATASTRO DE REDES APIAS :I

—( DPTO. DISTR. Y MAMNT. DE REDES j DEPTO. DE OBRAS APVALC-S j

—( DFTO. GONTROL DE GALIDAD )
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2. Nivel directivo

El Estatuto Organico® de la Cooperativa presenta la organizacion y funciones del nivel
directivo y, respetando esta instancia superior administrativa, se incorporan en este
manual los articulos directamente relacionados con la direccion, administracion y
vigilancia de la Cooperativa.

La Asamblea General

ARTICULO 52°. (SOBERANIA DE LA ASAMBLEA GENERAL). - La Asamblea
General es soberana y la autoridad suprema y sus resoluciones tendran caracter
obligatorio para todas las asociadas y asociados presentes y ausentes, siempre y cuando
se hubieren adoptado conforme establece el presente Estatuto y no contrarien las
disposiciones legales de la Ley General de Cooperativas, su Decreto Supremo
Reglamentario y las disposiciones del ente regulador de Cooperativas.

ARTICULO 53°. (CLASES DE ASAMBLEAS). - Las asambleas generales podran ser
ordinarias y extraordinarias. Las asambleas ordinarias se realizaran por lo menos dos (2)
veces al afio. Las asambleas extraordinarias se realizardn cuantas veces sea necesario
para la buena marcha de la Cooperativa.

ARTICULO 54°. (CONVOCATORIA A ASAMBLEAS GENERALES). - Corresponde
al Consejo de Administracion convocar a las Asambleas Generales Ordinarias y
Extraordinarias, bajo responsabilidad y sancién. Toda convocatoria serd por escrito y
dando a conocer el orden del dia a considerarse, fijandose el lugar, fecha y hora.

La convocatoria a las asambleas generales ordinarias se hard con una anticipacion de
DIEZ (10) dias calendario, y CINCO (5) dias calendario para las asambleas
extraordinarias, mediante publicaciéon en un medio de prensa oral y escrita. De no
hacerlo, corresponde al Consejo de Vigilancia convocar a las asambleas; en su defecto
lo haran con orden de prelacion los asociados (as) a peticion formal de por lo menos del
5%, en un plazo no mayor a NOVENTA (90) dias calendario, la Federacion
Departamental del sector, la Federacion Nacional del sector, o la Confederacion
Nacional de Cooperativas, en tltima instancia lo hard la AFCOOP, de conformidad al
Articulo 55 de la ley N° 356 y el Art. 36 de su Reglamento.

ARTICULO 55°. (QUORUM). - La Asamblea General Ordinaria o Extraordinaria se
efectuard con la asistencia del CINCUENTA POR CIENTO MAS UNO (50% + 1), de
asociadas y asociados legalmente registrados. Si para la fecha y hora sefialada no se
hubiera alcanzado a reunir el quérum correspondiente, se llevara a cabo después de 30
(TREINTA) minutos, con el nimero de asociados (as) asistentes. Prevision que sera
dada a conocer en la Convocatoria.

ARTICULO 56°. (DECISIONES Y NUMERO DE VOTOS). - Los acuerdos y
resoluciones de las asambleas generales ordinarias y extraordinarias, se tomaran por
simple mayoria de votos, salvo en los casos que se requieran dos tercios, conforme al
presente Estatuto, Reglamento Interno y como establece la Ley N° 356, debiendo

'Estatuto Orgénico aprobado el 07 de Mayo de 2018 y Reformulado el 11 de Diciembre de 2018.
Homologado por la AFCOOP con la Resolucion Administrativa No. 027/2019
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quedar constancia en acta elaborado por Notario de Fe Publica. Los miembros de los
Consejos de Administracion, Vigilancia, Tribunal de Honor y Comités, no podran votar,
en las asambleas generales en las que se considere la aprobacion de los Estados
Financieros y otros temas relacionados con la responsabilidad de los miembros del
Consejo de Administracion, Vigilancia, Comités y Tribunal de honor.

ARTICULO 57°. (ATRIBUCIONES DE LAS ASAMBLEAS). - Son atribuciones de la
Asamblea Ordinaria:

a) Conocer y pronunciarse sobre las cuentas, memoria anual, informes de actividades de
ambos Consejos, Gerencia y comites.

b) Conocer y pronunciarse sobre los estados financieros de la gestién econdmica, previo
pronunciamiento del Consejo de Vigilancia y de “Auditoria”, cuando corresponda.

c) Considerar y pronunciarse sobre las politicas, planes, programas y proyectos que
presente el Consejo de Administracion.

d) Considerar y aprobar el Plan de Operaciones y Presupuesto de la siguiente gestion.

e) Elegir y remover a los integrantes de los Consejos de Administracion y Vigilancia,
Tribunal de Honor y comités que sean necesarios para la buena administracion de la
Cooperativa.

f) Determinar el destino de los excedentes de percepcién, de acuerdo a los principios
establecidos en la Ley General de Cooperativas (L.G.C.) y el presente Estatuto.

g) Deliberar y resolver sobre las propuestas que presente el Consejo de Administracion,
Vigilancia, comités o las asociadas y asociados ante la Asamblea. h) Conocer y aprobar
la valorizacion de los certificados de aportacion.

i) Aprobar, cuando corresponda, las asignaciones para las consejeras y los consejeros, e
integrantes de los diferentes comités y Tribunal de Honor.

j) Conocer y resolver todos los asuntos que no estén dentro de las competencias de los
otros 6rganos de gobierno de la Cooperativa.

Son atribuciones de la Asamblea Extraordinaria:
a) Autorizar la enajenacion de bienes, la realizacion de inversiones y endeudamiento de
la Cooperativa que estén por encima de los limites establecidos para el Consejo de

Administracion, conforme al reglamento interno.

b) Aprobar emprendimientos asociativos, convenios, contratos y acuerdos, que cuenten
con estudios y/o justificaciones que demuestren su viabilidad social y econémica.

c) Considerar y resolver los actos de los Consejos de Administracion y Vigilancia

contrapuestos al Estatuto Organico, la Ley General de Cooperativas y disposiciones
conexas y complementarias.
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d) Aprobar la fusion, disolucion, escision, cambio de nombre u otro cambio sustancial
de la Cooperativa por dos tercios de votos de las asociadas y asociados asistentes a la
Asamblea.

e) Considerar las modificaciones o reformas del Estatuto Organico, con la aprobacion
de dos tercios de votos de las asociadas y asociados asistentes en la Asamblea.

f) Considerar cualquier otro asunto para la buena marcha de la Cooperativa, que no sea
de competencia de la Asamblea General Ordinaria.

g) Determinar por resolucion la ampliacién de las actividades de la Cooperativa.
h) Elegir a los delegados para asistir a los eventos que fuesen convocados.

i) Otras atribuciones establecidas en la Ley General de Cooperativas y su Decreto
Supremo Reglamentario

Del Consejo de Administracion

ARTICULO 72°. (REQUISITOS). - Para ser elegido miembro del Consejo de
Administracion o Vigilancia, la asociada o asociado debera cumplir los siguientes
requisitos:

a) Ser asociada y asociado activo de la Cooperativa.

b) Estar al dia en el cumplimiento de las obligaciones con la Cooperativa.

c) Ser ciudadano boliviano residente en el pais y estar en pleno ejercicio de los derechos
constitucionales.

d) No desempefiar cargos directivos en partidos politicos u ocupar cargos jerarquicos en
entidades publicas o privadas, incompatibles con el cooperativismo. €) No ser trabajador
en relacion de dependencia laboral con la Cooperativa.

f) No ser cényuge ni pariente de alguno de los miembros de los consejos de
administracion y vigilancia, ni cargos ejecutivos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

g) No haber realizado acciones contrarias a los principios e intereses de la Cooperativa
COSAALT R.L. y otras Cooperativas.

h) No tener sentencia ejecutoriada condenatoria en materia penal.
i) Contar con conocimientos en cooperativismo debidamente acreditado.
J) Tener 5 afos de antigiiedad como asociada o asociado.

k) No tener conflicto de intereses, asuntos litigiosos o deudas en mora con la
Cooperativa.
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I) No estar suspendido mediante resolucion emitida por Tribunal de Honor.
m) Y otros requisitos establecidos en el reglamento electoral.

ARTICULO 73°. (REMOCION). - Los miembros del Consejo de Administracion y
Vigilancia podran ser removidos de sus cargos por Asamblea General Ordinaria, por
dos terceras partes de los votos de las asociadas y asociados presentes, previo sumario
informativo.

ARTICULO 74°, (CAUSALES DE REMOCION PARA AMBOS CONSEJOS):

a) Por inasistencia a sesiones ordinarias y extraordinarias 3 reuniones continuas o 5
discontinuas sin la licencia respectiva.

b) Por dafios econdmicos y sociales causados a la Cooperativa.

c) Por incumplimiento de la Ley General de Cooperativas, el presente Estatuto
Orgénico, Reglamento Interno y resoluciones tomadas en Asamblea General.

d) Por negligencia, irresponsabilidad o abuso en el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones.

e) Por contar con sentencia ejecutoriada condenatoria resultado de un proceso penal en
cuyo caso, se aplicara la remocion tacita.

f) Otras establecidas en la Ley General de Cooperativas y su Reglamento.

ARTICULO 75°. (PROHIBICIONES). - Las prohibiciones para ser Consejera 0
Consejero son:

a) Tener conflicto de intereses, asuntos litigiosos o deudas en mora con la Cooperativa.

b) Encontrarse suspendidas o suspendidos mediante resolucion emitida por el Tribunal
de Honor correspondiente y agotadas todas las instancias previstas en el Estatuto
Organico.

¢) Los que incumplan lo establecido por el Articulo 65 de la Ley N° 356, la normativa
sectorial correspondiente.

ARTICULO 76°. (CONSEJO DE ADMINISTRACION Y SU CONFORMACION). -
El Consejo de Administracion es el 6rgano ejecutivo y representativo de la Cooperativa;
estara conformado por nimero impar cinco (5) asociados y asociadas titulares
conformado por equidad de género, elegidos de acuerdo al Reglamento del Régimen
Electoral y posesionados por el Comité Electoral al concluir el proceso eleccionario.
(Articulo 43 del D.S. N° 1995). El Consejo de Administracion, en su primera reunion
elegira y constituir de entre sus miembros las siguientes carteras.
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Presidente (a)
Vicepresidente (a)
Secretario (a)
Tesorero (a)
Vocal

VVVYVYY

ARTICULO 77°. (DURACION DEL MANDATO). - La gestion administrativa tendra
una duraciéon n de tres (3) afnos calendario, con posibilidad de reeleccion por una sola
vez de manera continua, debiendo en este caso presentar los consejeros en ejercicio su
renuncia treinta dias antes de cumplir su mandato.

ARTICULO 78°. (REUNIONES). - El Consejo de Administracion se reunird
ordinariamente cuatro (4) veces al mes y de manera extraordinaria, cuantas veces sea
necesario a convocatoria del Presidente o a solicitud de la mitad mas uno de sus
miembros. El quorum legal estara constituido por la mitad més uno de sus miembros y
sus acuerdos constaran en un libro de actas debidamente notariado con la firma de todos
los asistentes en la reunidn. Las citaciones deberan efectuarse por escrito con 24 horas
de anticipacion, con la orden del dia incluido.

ARTICULO 79°. (REEMPLAZOS). - En caso de ausencia temporal del Presidente (a)
lo reemplazara el Vicepresidente (a); ante la ausencia del Vicepresidente (a) lo
reemplazara el Secretario(a), ante la ausencia de esté asumira el cargo el Tesorero.

ARTICULO 80°. (ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.)

a) Cumplir y hacer cumplir la Ley General de Cooperativas, su Decreto Supremo
reglamentario, el presente Estatuto, los reglamentos, los acuerdos y resoluciones de la
Asamblea General y del mismo Consegjo.

b) Ejercer la administracion y representacion legal de la Cooperativa.

c¢) Convocar a Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias;

d) Otorgar poderes generales y especificos, al personal ejecutivo para la realizacién de
operaciones de intermediacion financiera, apertura y manejo de las cuentas bancarias y
otros actos administrativos.

e) Contratar al Gerente (a) a través de concurso de meritos, y/o retirarlo de su cargo por
causas debidamente justificadas y comprobadas, de acuerdo al manual de funciones, la

Ley General del Trabajo y su Reglamento Interno.

f) Ejecutar las recomendaciones de las auditorias internas y externas, asi como del ente
regulador de cooperativas.

g) Aprobar la estructura administrativa de la Cooperativa y definir los niveles salariales
de los empleados.

h) Definir las politicas econdmicas, administrativas y financieras en el marco de los
lineamientos establecidos por la Asamblea General y normas de regulacion.
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i) Definir el plan operacional anual de la Cooperativa y poner en consideracion de la
Asamblea General Ordinaria de Asociados para su aprobacion.

j) Proponer a la Asamblea General Ordinaria. la aprobacion del valor o la revaloracion
de los certificados de aportacion.

k) Proponer a la Asamblea General Ordinaria el monto de la fianza que debe presentar
el Gerente y otros que tengan a su cargo la administraciéon econdémica y valores, asi
también proponer el monto maximo que el Gerente puede disponer sin autorizacion del
Consejo.

I) Elaborar, modificar y aprobar manuales y reglamentos para el buen funcionamiento
de la Cooperativa.

m) Elaborar, adecuar el Estatuto Organico de la Cooperativa, para poner en
consideracién de la Asamblea Extraordinaria de asociados.

n) Gestionar y obtener préstamos y financiamientos de instituciones financieras
nacionales o extranjeras, otorgando las garantias y avales que fuesen requeridos, con el
conocimiento del Consejo de Vigilancia y la aprobacion de la Asamblea General de
asociados y asociadas, cuando sea superior al 30 % del patrimonio de la Cooperativa.

0) Delegar funciones para la gestién administrativa al Gerente.

p) Presentar anualmente ante la Asamblea General Ordinaria los Estados Financieros, la
Memoria Anual y el Plan Operativo correspondiente para su consideracién y
aprobacion.

g) Llevar un Registro de asociadas y asociados.

r) Hacer cumplir las sanciones determinadas por el Tribunal de Honor.

s) Llevar un inventario y custodiar todos los bienes de la Cooperativa.

t) Inscribir todos los actos registrables de la Cooperativa en el ente regulador de
Cooperativas.

u) Presentar a requerimiento del Consejo de Vigilancia toda la informacion
documentada generada por la administracion de la Cooperativa.

v) Invitar al Consejo de Vigilancia, dos (2) veces al aiio como minimo y cuando sea
necesario a reuniones informativas y de coordinacion.

w) Elevar informe y convocar al Tribunal de Honor para el procesamiento disciplinario
por contravenciones.

X) Proponer a la Asamblea General Extraordinaria la necesidad de modificacion o
enmienda al Estatuto y Reglamento Interno.

20



Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

y) Otras establecidas por la Ley General de Cooperativas y su Decreto Supremo
Reglamentario.

ARTICULO 81°. (RESPONSABILIDAD). - Los miembros del Consejo de
administracion son solidariamente responsables de:

a) Manejo de fondos y destino de los mismos.
b) De la efectividad de las aportaciones de los asociados.

c) De la existencia de los libros, registros contables y otros que se hallan establecidos en
el presente Estatuto.

d) De la veracidad de los saldos de los diferentes fondos y cuentas de los excedentes
obtenidos y de las pérdidas sufridas.

e) Del cumplimiento de obligaciones que imponen las disposiciones legales, que rigen a
las cooperativas.

f) De los trabajos autorizados por la Asamblea General. Para deslindar responsabilidad,
el Consejero disidente debera hacer constar su disidencia en acta debidamente
fundamentada.

Del Presidente

ARTICULO 82°. (PRESIDENTA O PRESIDENTE).- Son atribuciones del Presidente
(a).

a) Ejercer la representacion legal de la Cooperativa en todos los actos cooperativos,
administrativos y legales de caracter pablico y privado.

b) Convocar y presidir las Asambleas Generales Ordinarias, Extraordinarias y las
reuniones del Consejo de administracion y cualquier otro acto oficial de la Cooperativa.

¢) Cumplir y hacer cumplir la normativa interna de la Cooperativa en el marco de la Ley
General de Cooperativas y su Decreto Supremo Reglamentario y demas disposiciones
legales en vigencia aplicables.

d) Velar por el cumplimiento de las actividades del o la Gerente, las Resoluciones o
Acuerdos de las Asambleas Generales, las Resoluciones del mismo Consejo, del
Tribunal de Honor y las de los Comités.

e) Firmar con el Tesorero (a) y el Gerente todos los documentos que importen
obligaciones y contratos comerciales, bancarios y otros inherentes a las actividades
econdmicas de la Cooperativa.

f) Resolver conjuntamente con el Gerente los asuntos de urgencia, con cargo a
aprobacion por el Consejo de Administracion.

g) Presidir todos los actos oficiales de la Cooperativa.
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h) Supervisar que los libros contables de la Cooperativa sean llevados correctamente.

i) Nombrar, promover y cesar a los trabajadores y/o empleados administrativos con
arreglo a las leyes sociales de acuerdo a Resolucion del Consejo de Administracion.

j) Elaborar los informes solicitados por los Consejos y Comités, asi como asistir a las
reuniones y Asambleas.

k) Responder sobre las obligaciones y responsabilidades que le fuesen asignadas por la
Asamblea General Ordinaria y/o Extraordinaria y presentar informes de las actividades
de la gestion.

1) Firmar con la Secretaria o Secretario General, correspondencia y cualquier otro
documento que asi se requiera

m) Poner en conocimiento del Consejo de Vigilancia, las disposiciones, acuerdos y
resoluciones emitidas, en un plazo no mayor a 72 horas.

n) Autorizar conjuntamente con el Tesorero (a) y el Gerente (a), las inversiones de
fondos aprobados por el Consejo de Administracion, firmar los estados financieros una
vez auditados incluirlos en la memoria anual para su publicacién y conocimiento de la
Asamblea General Ordinaria en el primer cuatrimestre.

0) Decidir o dirimir con su voto todos los casos de empate en la toma de decisiones en
el Consejo de Administracion

Del Vicepresidente

ARTICULO 83°. (ATRIBUCIONES DEL VICEPRESIDENTE).

a) El Vicepresidente (a) ejercerd las funciones de Presidente (a) en su ausencia en caso
de exclusion renuncia, suspension o fallecimiento, con todas las prerrogativas
inherentes al cargo.

b) Coadyuvar al Presidente en todas las actividades que le sean requeridas.

c¢) Coordinar con las comisiones y comités en el ejercicio de las funciones asignadas.
Del Tesorero

ARTICULO 84°. (TESORERA O TESORERO).- Se constituye en responsable del
manejo de los recursos econémicos y de llevar correctamente los libros de contabilidad,
la documentacion de las operaciones que la Cooperativa realice y presentar rendicion de
cuentas en cualquier momento que solicite la Asamblea General y/o los Consejos. El

tesorero (a); tiene las siguientes funciones:

a) Velar por la correcta inversion de los fondos conforme al presupuesto anual;
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b) Informar junto al Gerente (a) General y Gerente (a) Administrativo y Financiero, a
los Consejos y Comités sobre el estado econdémico de la Cooperativa cada vez que se lo
requiera.

c) Presentar conjuntamente el Gerente (a) General y Gerente (a) Administrativo y
Financiero el presupuesto de inversiones y operaciones de la gestion, a consideracion
del Consejo de Administracion para su aprobacion.

d) Supervisar y presentar los Estados Financieros cuando finalice la gestion econdmica;
al Consejo de Administracion, con las recomendaciones técnicas pertinentes y posterior
aprobacion en Asamblea General.

e) Proporcionar informacion al Consejo de Administracion o Vigilancia respecto de los
arqueos de Caja practicados.

f) Firmar cheques, comprobantes y todos los documentos de naturaleza econdmica
conjuntamente con el Presidente y Gerente de la Cooperativa;

DelaSecretaria o Secretario

Art. 85. Son atribuciones del Secretario (a) Redactar y firmar con el Presidente las actas,
los registros, memorias, informes, resoluciones, convocatorias a asambleas
generales, reuniones del Consejo de Administracion y reuniones conjuntas de
ambos consejos.

a) Llevar los libros de actas por separado de las asambleas generales ordinarias,
extraordinarias, de las reuniones del Consejo de Administracién, de las
reuniones conjuntas con el Consejo de Vigilancia y supervisar el correcto
Ilenado de los libros de registro de asociados.

b) Elaborar y firmar conjuntamente el Presidente (a) la correspondencia y otros
documentos que por naturaleza requieren su intervencion.

c) Llevar en orden correlativo los archivos de la documentacion oficial del
Consejo de Administracion.

d) Emitir certificaciones y legalizar documentos que se encuentren bajo su
custodia a solicitud del asociado.

e) Tener al dia los libros de actas, registros de asociadas y asociados Yy otros.

Del Vocal
ARTICULO 86 °. (VOCAL). - Son atribuciones del VVocal:

a) Notificar a los consejeros a reuniones ordinarias con 24 horas de anticipacion y
extraordinarias cuando se lo requiera por el Consejo de Administracion.

23



Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

b) Apoyar en todas las actividades que le sean requeridas por el Presidente.

¢) Reemplazar o cubrir las acefalias que se produjeran por alguna causa dentro del
Consejo, exceptuando al Presidente, hasta que el Consejo en Pleno elija de entre sus
miembros al nuevo Presidente.

Del Consejo de Vigilancia

ARTICULO 87°. (CONSEJO DE VIGILANCIA Y SU CONFORMACION). - El
Consejo de Vigilancia es el 6rgano de control y fiscalizacion n del manejo econdomico —
financiero, legal y el funcionamiento de la Cooperativa, vela porque el Consejo de
Administracion y las asociadas y asociados cumplan con la normativa vigente, el
presente Estatuto Organico y sus reglamentos.

ARTICULO 88°. (ELECCION, CONFORMACION Y POSESION DEL CONSEJO
DE VIGILANCIA). - El Consejo de Vigilancia sera elegido de igual forma que el
Consejo de Administracion, estara conformado por un niimero impar, por cinco (5)
asociados o asociadas, con equidad de género de acuerdo al Reglamento del Régimen
Electoral y posesionados por el Comité Electoral, previa resolucién del Organo
Electoral Plurinacional. (Articulo 45 del D.S. N° 1995) El Consejo de Vigilancia en su
primera reunion, elegird y constituird de entre sus miembros respetando el niimero de
votos en el acto eleccionario en el cargo de:

Presidente (a)
Vicepresidente (a)
Secretario (a)
Vocal

Vocal

YVVYY

ARTICULO 89°. (DURACION). - Los miembros del Consejo de Vigilancia, duraran en
sus funciones tres (3) afios y se aplicard el mismo mé todo que para la conformacion del
Consejo de Administracion (Articulo 59 de la Ley 356). EI namero de miembros debe
ser impar y estard integrada por un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y dos
vocales, en caso de acefalia serdn elegidos en Asamblea General Ordinaria por un
periodo de 3 afios pudiendo ser reelegidos por un solo periodo consecutivo.

ARTICULO 90°. (REUNIONES). - El Consejo de Vigilancia se reunira ordinariamente
una vez por semana y de manera extraordinaria, cuantas veces sea necesario a
convocatoria del Presidente o a solicitud de la mitad méas uno de sus miembros.

ARTICULO 91°. (QUORUM Y DECISIONES). - El quorum legal estara constituido
por la mitad mas uno de sus miembros y sus acuerdos se tomaran por mayoria y
constaran en un libro de actas debidamente notariado con la firma de todos los asistentes
en la reunion.

ARTICULO 92°. (REEMPLAZOS Y ACEFALIAS). - En caso de acefalia 0

impedimento del Presidente (a) asumiré el cargo el Vice Presidente, quien a su vez sera
reemplazado por el Secretario (a).
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ARTICULO 93°. (ATRIBUCIONES). - Son atribuciones del Consejo de Vigilancia:

a) Ejercer el control y fiscalizacion n del manejo econdémico — financiero, legal y de
funcionamiento de la Cooperativa.

b) Tener acceso a toda la informacion documentada generada por la administracion de
la Cooperativa.

¢) Vigilar y verificar que el patrimonio de la Cooperativa sea debidamente registrado,
valorado y salvaguardado.

d) Vigilar que la informacion contable generada sea transparente, completa, oportuna y
veraz.

e) Vigilar que el Consejo de Administracion y los comités cumplan con las funciones
establecidas en el Estatuto Orgéanico, los reglamentos internos y las resoluciones de la
Asamblea General.

f) Convocar a la Asamblea General Ordinaria, cuando el Consejo de Administracion no
lo haga en los plazos y formas establecidos por el articulo 55 de la Ley N° 356 vy el
presente Estatuto.

g) Seleccionar al Auditor Interno y/o Externo, de acuerdo al Estatuto Orgéanico y
normativa vigente.

h) Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los informes de
auditoria interna y/o externa.

i) Supervisar el trabajo de auditoria interna de la Cooperativa aprobando su plan anual
de trabajo, cuando corresponda.

J) Practicar arqueos de caja de forma sorpresiva cuantas veces sea necesario;

k) Verificar los saldos de las cuentas, inventarios de existencia y Activos Fijos
valorados.
I) Emitir informes y dictamenes sobre las actividades y decisiones del Consejo de
Administracion en el plazo maximo de tres (3) dias de haber tomado conocimiento,
mismas que seran puestas a conocimiento de la Asamblea General para la toma de
decisiones.

m) Reportar oportunamente a la Asamblea General sobre las infracciones que no hayan
sido resueltas por el Consejo de Administracion.

n) Cumplir otras atribuciones establecidas en la Ley General de Cooperativas su
Reglamento, el presente Estatuto, reglamentos internos y las que les sefi ale la Asamblea

General.

0) Elevar informe y solicitar al Tribunal de honor para el procesamiento disciplinario
por contravenciones.

p) Vigilar los procedimientos de disolucion y liquidacion.
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g) Conocer los reclamos y denuncias de los asociados y de terceros respecto a los
servicios que presta la institucion.

r) Vigilar el curso de los procesos en los que la Cooperativa sea parte.

s) Denunciar ante la instancia competente cuando tenga conocimiento de faltas graves
cometidas por los trabajadores.
t) Presentar Informe Anual a la Asamblea General Ordinaria.

u) Otras establecidas en la Ley General de Cooperativas, Decreto Reglamentario y el
presente Estatuto.

ARTICULO 94°. (RESPONSABILIDAD SOLIDARIA). - Los miembros del Consgjo
de Vigilancia tienen responsabilidad solidaria en el ejercicio de sus funciones, quedando
liberados de responsabilidad los que hicieran constar en acta, su desacuerdo o disidencia
fundamentada.

ARTICULO 95°. (CONVOCATORIA A AMBOS CONSEJOS).- Producida la
observacion del Consejo de Vigilancia, el Consejo de Administracion convocara a una
reunion de ambos consejos en el plazo de setenta y dos (72) horas para analizar el caso,
si después de esta reunion subsistiera el desacuerdo, el Consejo de Vigilancia convocara
dentro de los cinco (5) dias siguientes a una Asamblea General Extraordinaria para
resolverlo en caso de que el Consejo de Administracion se niegue a convocar sin
justificacion.

ARTICULO 96°. (REMOCION DE CONSEJERAS Y CONSEJEROS). - Las
Consejeras y Consejeros podran ser removidos de sus cargos, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 67 de la Ley N° 356 y el Articulo 47 de su Reglamento.

Los Consejeros de Administracion, Vigilancia y los integrantes de las Comisiones y
Comités no seran considerados como trabajadores de la Cooperativa, ya que su labor no
implica una relacion laboral, sino un mandato de los asociados y asociados.

ARTICULO 97°. (REUNIONES MIXTAS DE AMBOS CONSEJOS). - Los Consejos
de Administracién y Vigilancia deben reunirse de acuerdo a la necesidad de la
Cooperativa para coordinar, por lo menos dos (2) veces al afio, con el objeto de
informar sobre las actividades de la Cooperativa para un mejor funcionamiento de la
misma.

De los Comités y Comisiones

ARTICULO 100°. (COMITES Y COMISIONES). - Es facultad de la Asamblea
General Ordinaria, elegir a los miembros de los comités y comisiones que deberan estar
conformados con equidad de género para un objeto determinado y especifico, debiendo
estas comisiones y comités elevar sus informes a las asambleas generales. Cada Comité
debe contar con su reglamento.

ARTICULO 101°. (COORDINACION). - Los Comités y Comisiones para su mejor
desenvolvimiento deben coordinar con el Vicepresidente(a) del Consejo de
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Administracion y Gerencia General, sin interferir, intervenir ni ser impedimento para el
desarrollo de sus funciones.

ARTICULO 102°. (INFORMES). - Los Comités y Comisiones deberan presentar al
finalizar la gestion ante el Consejo de Administracion n y la Asamblea General
Ordinaria, el Informe de labores realizadas y la rendicion de cuentas documentada de
los fondos puestos a su disposicion.

Del Comité de Educacion

ARTICULO 103°.- (COMITE DE EDUCACION).- El Comité de Educacion es un
organo independiente, encargado de realizar gestiones para lograr la capacitacion
cooperativa y técnica de las asociadas y asociados mediante cursos de educacion
cooperativa, promocion del derecho cooperativo, formacion integral, capacitacion,
seminarios de actualizacion, investigacion desarrollo e innovacion y normas de
proteccion al medio ambiente y estard integrado por tres (3) miembros, Presidente(a),
Secretario(a) y Vocal elegidos en Asamblea General Ordinaria. Su mandato tendra una
duracion 2 afios sin derecho a reeleccion consecutiva.

ARTICULO 104°. (ATRIBUCIONES). - Son atribuciones y funciones del Comité de
Educacidn, sin perjuicio de las demas establecidas por la Ley:

a) Organizar y ejecutar programas de educacion, capacitacion e informacion en el
ambito cooperativo y difundir los principios y valores del cooperativismo conforme a lo
previsto en el articulo 46 de la Ley 356 y 30 de su Reglamento.

b) Elaborar anualmente un plan de trabajo que deberd ser presentado al Consejo de
Administracion en el primer mes de su eleccion y rendir al final de su gestion un
informe de las labores desarrolladas a la Asamblea General.

c¢) Presentar mensualmente y al finalizar la gestion ante el Consejo de Administracion y
la Asamblea General informes de labores realizadas y la rendicion de cuentas
documentada de los fondos puestos a su disposicion.

d) Otras de acuerdo a las necesidades de la Cooperativa.

Articulo 105°. (TRIBUNAL DE HONOR).- El Tribunal de Honor estara constituido por
un (1) Presidente (a), un (1) Secretario (a) y Vocal, que seran designados por la
Asamblea General Ordinaria por el periodo de dos (2) afios y podran ser reelegidos por
un periodo continuo.

ARTICULO 106°. (REQUISITOS) Para ser miembro del Tribunal de Honor se
requiere:

a) Tener amplio conocimiento de la Cooperativa y tener una antigliedad de cinco (5)
afos como asociada o asociado.

b) No tener cuentas pendientes con la Cooperativa.
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¢) Este Tribunal de Honor debera estar conformado minimamente con un profesional
abogado con solvencia moral.

d) Y otros requisitos establecidos en el reglamento.

ARTICULO 107°. (LUGAR DE SESIONES). - El Tribunal de Honor debera realizar
sus sesiones y actuados en el domicilio legal de la Cooperativa.

ARTICULO 108°. (SON ATRIBUCIONES DEL TRIBUNAL DE HONOR):

a) Realizar procesos investigativos y sumariales previo informe y a convocatoria del
Consejo de Administracion y/o Vigilancia, a consejeros, asociadas y asociados que
infrinjan las normas cooperativas, el presente Estatuto y Reglamento Interno.

b) Recibir denuncias y solicitar a los Consejos los antecedentes de las asociadas y
asociados denunciados.

c) Presentar ante los Consejos y a la Asamblea General Extraordinaria el informe de los
procesos sumariales y emitir resoluciones.

d) Y otras establecidas en el Reglamento del Tribunal de Honor.

ARTICULO 109° (COMITE DE PREVISION Y ASISTENCIA SOCIAL).- El Comité
de Prevision y Asistencia Social tendra por objeto proporcionar la mayor suma de
bienestar social a las asociadas y asociados y sus familiares y cubrir, en la medida de
sus recursos financieros y de la extension de las instituciones de seguridad social,
algunos de los riesgos elementales que afecten a la capacidad de trabajo de aquellos,
procurando que sus beneficios se extiendan sucesivamente a la comunidad en general
siempre y cuanto la Cooperativa goce de una buena salud econémica.

ARTICULO 110° (CONSTITUCION). - El Comité de Prevision y Asistencia Social
estara constituido por una Presidenta o Presidente, una Secretaria o Secretario y un
vocal, designado por Asamblea General Ordinaria por el periodo de tres (3) afios, que
sera n remunerados de acuerdo al presupuesto de la Cooperativa.

ARTICULO 111° (ATRIBUCIONES). - Sus atribuciones son:

a) Preparar y proponer al Consejo de Administracion para su aprobacion, programas de
bienestar social en beneficio de las asociadas y asociados y de sus familiares, de
acuerdo a la Ley General de Cooperativas, su Decreto Reglamentario y el presente
Estatuto.

b) Disponer de los fondos destinados a la Prevision y Asistencia Social establecidos en
la Ley General de Cooperativas, su Decreto Reglamentario y el presente Estatuto, previa
aprobacion del Consejo de Administracion.

c) Presentar al finalizar la gestion econdmica ante el Consejo de Administracion el

Informe completo de la labor realizada y cuenta detallada de los fondos invertidos, para
someterlo a consideracion de la Asamblea General Ordinaria
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3. Nivel gjecutivo, asesoramiento, apoyo — mandos medios Yy operativo

A continuacion, se presenta el manual de organizacion y funciones detallado, a partir
del nivel ejecutivo, nivel de asesoramiento, nivel de apoyo (mandos medios) y nivel
operativo, para cada uno de los cargos de la Cooperativa.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Caodigo:

AGUA A TU SERVICIO
TARIIA - BOLIVIA

Nombre del Cargo: 1.0.0.0.0.0

GERENTE GENERAL

Cargo del superior

inmediato:

Consejo de Administracion

Nivel jerarquico

Ejecutivo

Cargos de

dependencia directa:

Director Técnico, Director Administrativo Financiero, Director
Comercial, Asesoria Legal, Auditoria Interna, Planificacion vy
Regulacion, Asesoria Técnica, Gestoria Institucional y Comunicacional,
Jefe de Recursos Humanos.

Contactos internos:

Instancia Superior, Director de Administracion y Finanzas, Director Técnico,
Sub Director de Operaciones, Sub Director de Proyectos, Director Comercial,
Sub Director de Proyectos e Ing., personal de unidades de asesoria del Gerente
General, personal de mandos medios y personal operativo de las cuatro areas de
la Cooperativa, Representantes del Sindicato y Representantes de
Profesionales.

Contactos externos:

Mantiene contactos con representantes de instituciones nacionales y
locales, pablicas y privadas y otras relacionadas con el ambito de su labor
y responsabilidad funcionaria.

Perfil

Formacién Licenciado en ingenieria civil, ingenieria sanitaria, administracion de
Académica empresas, economia o auditoria.

Requisito Prefgrgnte_ con estudio§ qle postgr_ado_/maestrl’a Gprgncia Publica, Direcc!én 0
adicional Planificaciobn  Estratégica, Ciencias econdémicas Yy Empresariales,

Planificacion y proyectos, recursos hidricos, saneamiento bésico.

del Aptitudes
cargo: | capacidades

y

Iniciativa, creatividad, liderazgo, sintesis, analisis y toma de decisiones,

necesarias trabajo en equipo y bajo presion, resolucion de problemas.

Experiencia Certificacion que acredite no menos de cinco afios de experiencia en
pert cargos ejecutivos, gerenciales o de alta direccion en empresas del sector

profesional

publico, privado o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion Organizacional

[ ASAMBLEA GENERAL
T

BPTo AGUAroTARE )

DFTO. GONTROL DE GALIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADESBASICAS

1.

Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente, la Ley de Cooperativas y las
determinaciones del Consejo de Administracion.

Asistir a las sesiones del Consejo de Administracion con derecho a voz y formar
parte de las comisiones para las que sea designado.

Representar a la Cooperativa con plenitud de facultades en toda clase de tramites y
juicios, en que la Cooperativa intervenga como demandado o demandante.

Convocar a reunion mensual del Comité Operativo de Evaluacion (COE) a efectos
de recibir el informe mensual de actividades presentado por cada Direccion de Area
en formato impreso y electronico. Entregar copias al Jefe de Planificacion y
Regulacion, para el seguimiento de indicadores de gestion e ir construyendo el
Sistema de Informacion Gerencial.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

10.

11.

Hacer cumplir y ejecutar la politica fijada por el Consejo de Administracion.

Representar a la Cooperativa en reuniones y actos publicos y efectuar declaraciones
a través de los medios de comunicacion.

Hacer cumplir el Reglamento Interno y Manual de Funciones aprobado por el
Consejo de Administracion.

Revisar, aprobar y firmas contratos, comprobantes y cheques, de acuerdo con la
politica de contrataciones y pagos determinada por el Consejo de Administracion.

Informar peridédicamente al Consejo de Administracion sobre el desempefio de
actividades de la Cooperativa.

Recomendar al Consejo de Administracion, previo cumplimento del procedimiento
establecido en el Reglamento Interno de Personal, aspectos de contratacion,
desvinculacion y/o la aplicacion de medidas disciplinarias mayores.

Instruir y dirigir la elaboracién del Programa de Operaciones Anual y Presupuesto
Anual para consideracion y aprobacion del Consejo de Administracion en Asamblea
General.

Realizar reuniones periddicas con funcionarios superiores a través del Comité
Operativo de Evaluacién para analizar el grado de cumplimiento de las actividades
planificadas, los problemas que se presenten y disponer medidas correctivas, pedir
informes, efectuar inspecciones y requerir informacién de asuntos administrativos,
técnicos y laborales que afecten la buena marcha de la Cooperativa.

Orientar las actividades hacia la aplicacién de estandares de calidad (Normas ISO
9001, 17025 y otras).

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

Nombre del cargo: 1.0.0.0.1.0
AT SECRETARIA GERENCIA GENERAL

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de  dependencia
directa: No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Mensajero, Chofer Gerente General, Directores
de Area, personal de unidades de Asesoria del Gerente General,
personal de mandos medios y personal operativo de las cuatro areas
de la Cooperativa.

Contactos externos:

Con autorizacion del Gerente General, superior inmediato
mantiene contactos con representantes de instituciones o
socios/usuarios que gestionan tramites en la Gerencia.

., .. | Titulo de secretaria ejecutiva, administrativa oTécnico de instituto
Formacion académica ; .
comercial superior.
Preferente con cursos, seminarios y talleres en temas de
Perfil Requisito adicional | bibliotecologia y archivo, contabilidad basica, administracion
del general, atencion al cliente, aplicaciones informaticas.
Aptitudes L . . . : e
cargo: cap acidades y Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presion, disposicion
pacid: de atencion a personal interno y socios/usuarios.
necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area
profesional administrativa, financiera o comercial de una Empresa.

El titulo de Secretaria debera ser en Provision Nacional

Ubicacién organizacional:

CONSEJO DE VIGILANCIA
ria. Consejo de Vigilanc

ASAMBLEA GENERAL |

[ comsElO DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL I

ASESORIA LEGAL AUDITORIA INTERNA

| I |
| AuITCR TEGNIC CONTABLE AsFS PLANIFIGAGION Y REGULAGION J

( ASESORIA TECNICA A RECURSQS HUMANOS )

(GESTORIA INSTITUCIONAL Y COMUN\CADIONN_)74| GOMITE GFERATIVO DE EVALLIAGIGN

Mensajero G.G. (%J @]

DIRECCION ADM FINANCIERA]

DEFTO. FINANZAS

DIRECCION COMERCIAL ] DIRECCION TECNICA

SUB DIRECCION DE INGENIERIA Y
PROYEGTOS.

SUB DIRECCION DE OFERACIONES

DEFTO. FACTURACION

DEFTO. BIEMES ¥ SERVICIOS

DEPTC. SERW. AL CLIENTE

DEPTO DE FROVECTOS )

DIV CATASTRO OE REDES APIAS )
3 [ALC-

DFTO. AGUA POTABLE j
DFTO. AGUAS RESIDUALES j

DFTO. CONTROL DE CALIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Recibir, registrar y mantener la documentacion, interna y externa, clasificada y ordenada y
mantener actualizada la agenda de trabajo de la Gerencia General y apoyar en todas las
actividades de trabajo de la Gerencia General, Unidades de Asesoria de la Gerencia
General.

Controlar los tiempos de ingreso y salida de la correspondencia mediante un registro
adecuado y mantener discrecion y confidencialidad del contenido de la correspondencia
oficial demostrando responsabilidad y criterio profesional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la
normativa de la Cooperativa.

Cumplir las instrucciones emitidas por la Gerencia General en lo que se refiere a la
correspondencia y documentos oficiales.

Realizar el trabajo con esmero, rapidez, dedicacion y eficiencia, con el fin de controlar
todo el flujo de informacion interna y externa.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Personal, referidos a la
asistencia, permisos, vacaciones y otros.

Registrar toda la correspondencia que reciba y despache la Gerencia General, llevando un
registro ordenado y clasificado para efectivizar un control eficiente.

Controlar el flujo de correspondencia interna de las Hojas de Ruta e informar
mensualmente de esta situacion al Gerente General, indicando a lasDirecciones de Area los
retrasos en la respuesta a dicha correspondencia, si la hubiere.

Archivar en forma clasificada y ordenada la documentacion de la Gerencia General,
verificando previamente si se encuentran correctamente respaldadas y firmadas, previo a la
definicién de empaste.

Mantener confidencialidad estricta con relacion al contenido de la informacién que se
procesa

Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el ambito de su trabajo.
Presentar un informe mensual de actividades al Gerente General.

Las funciones citadas con enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

Nombre del cargo: 1.0.0.0.2.0
RS0 SECRETARIA CONSEJO DE ADMINISTRACION

Cargo del superior inmediato:

Consejo de Administracion.

Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de  dependencia
directa: No aplica

Contactos internos:

Miembros del Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia,
Gerente General, Directores de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios.

Contactos externos:

Con autorizacion del Consejo de Administracion, mantiene
contactos con representantes de instituciones o socios/usuarios
gue gestionan tramites ante el Consejo.

., .. | Titulo de secretaria ejecutiva, administrativa oTécnico de instituto
Formacion academica ; .
comercial superior.
Preferente con cursos, seminarios y talleres en temas de
Perfil Requisito adicional | bibliotecologia y archivo, contabilidad basica, administracion
del general, atencion al cliente, aplicaciones informaticas.
. | Aptitudes Vi - . . : e
cargo: | ..nacidades Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presion, disposicion
PaCId de atencion a personal interno y socios/usuarios.
necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area
profesional administrativa, financiera o comercial de una Empresa.

El titulo de Secretaria debera ser en Provision Nacional

Ubicacién organizacional:

COMSEJC DE VIGILANCIA
rig. Consejo de Vigilsnc

ASAMBLEA GENERAL |

[ comsEl0 DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL I

ASESORIA LEGAL AUDITORIA INTERNA

\——|
L AUCITOR TECMICC CONTABLE AAPS FLANIFICACION ¥ REGULACION ]

[ ASESORIA TEGNICA )7—( RECURSOS HUMANCS ]

[GES'TORIA INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONAL)74‘ COMITE OPERATIVG DE EVALUAGION

Menssjers G.G. ( Chafer ] [ Secreteris G.G. ]

DIRECCION ADM FINANC\ERA]

DIRECCION COMERCIAL ] DIRECCION TECNICA

DEFTO. FINBHEZAS

SUB DIRECCION DE OPERACIONES SUB DIRECCION DE INGENIERIA Y ]

PROYECTOS.

DEFTO. FACTURACION

DEFTO. BIEMES ¥ SERVICIOS

DEFTO. SERV. AL CLIENTE

DEPTO DE FROYECTOS ]

DIv. CATASTRO DE REDES APIAS J
DEPTC. DE OBRAS AP/ALG-S

DPTO. AGUA POTABLE )
DFTO. AGUAS RESIDUALES )

DPTO. DISTR. Y MANT. DE REDES
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Recibir, registrar y mantener la documentacion, interna y externa, clasificada y ordenada y
mantener actualizada la agenda de trabajo del Consejo de Administracion y apoyar en
todas las actividades de trabajo del Consejo.

Asistir y llevar actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo de
Administracion.

Controlar los tiempos de ingreso y salida de la correspondencia mediante un registro
adecuado y mantener discrecion y confidencialidad del contenido de la correspondencia
oficial demostrando responsabilidad y criterio profesional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

9.

Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la
normativa de la Cooperativa.

Cumplir las instrucciones emitidas por el Consejo de Administracion, en lo que se refiere a
la correspondencia y documentos oficiales.

Realizar el trabajo con esmero, rapidez, dedicacion y eficiencia, con el fin de controlar
todo el flujo de informacion interna y externa.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Personal, referidos a la
asistencia, permisos, vacaciones y otros.

Registrar toda la correspondencia que reciba y despache el Consejo de Administracion,
llevando un registro ordenado y clasificado para efectivizar un control eficiente.

Controlar el flujo de correspondencia interna de las Hojas de Ruta e informar
mensualmente de esta situacion a los miembros del Consejo, indicando los retrasos en la
respuesta a dicha correspondencia, si la hubiere.

Archivar en forma clasificada y ordenada la documentacion del Consejo de
Administracion, verificando previamente si se encuentran correctamente respaldadas y
firmadas, previo a la definicion de empaste.

Mantener confidencialidad estricta con relacion al contenido de la informacién que se
procesa

Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el ambito de su trabajo.

10. Presentar un informe mensual de actividades al Consejo de Administracion.

11. La funciones citadas con enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOLIVIA

Nombre del cargo:
SECRETARIA CONSEJO DE VIGILANCIA

1.0.0.0.3.0

Cargo del superior inmediato:

Consejo de Vigilancia

Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de  dependencia
directa: No aplica

Contactos internos:

Miembros del Consejo de Vigilancia, Consejo de Administracion,
Gerente General, Directores de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios.

Contactos externos:

Con autorizacion del Consejo de Vigilancia, mantiene contactos
con representantes de instituciones o socios/usuarios que
gestionan trdmites ante el Consejo.

. .. | Titulo de secretaria ejecutiva, administrativa oTécnico de instituto
Formacion académica : )
comercial superior.
Preferente con cursos, seminarios y talleres en temas de
Perfil Requisito adicional | bibliotecologia y archivo, contabilidad basica, administracion
del general, atencion al cliente, aplicaciones informaticas
Aptitudes N . . . . e
cargo: cap acidades y Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presion, disposicion
pacid: de atencion a personal interno y socios/usuarios.
necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area
profesional administrativa, financiera o comercial de una Empresa.

El titulo de Secretaria debera ser en Provisiéon Nacional

Ubicacién organizacional:

[ ASAMBLEA GENERAL |
[CONS EJO DE ADMI NISTRACION]]
CONSEJC DE VIGILANGIA
Stris. Consejo de Administracisn
Stis. Senssye g Vigisass Comité de Educacién
GERENCIA GENERAL I
ASESORIA LEGAL AUDITORIA INTERNA
e . p )
| AUDITOR TECMICO CONTABLE AMPS_ L PLANIFICACION ¥ REGULACION
( ASESORIA TECNIGA } { RECURSOS HUMANOS )
at s . .
EGES'I’ORIA INSTITUCIONAL ¥ COMUNICACIONAL } { comITE oPERATIVG DE EvALUACION
[ nssjerc G.G. ] (_creer ) ( co )

DIRECCION ADM. FINANCIERA]

DIRECCION COMERCIAL ]

DEFTO. FINANZAS ]

DEFTO. FACTURACION

’_[ DIRECCICN TECHICA

‘SUB DIRECCION DE INGEMIERIA ¥
FROYECTOS.

SUB DIRECCION DE OFERACIONES ]

DEFTO. BIEMES ¥ SERVICIOS

DPTO. AGUA POTABLE ) DEFTO DE PROYECTOS

DFTO. AGUAS RESIDUALES j

DIV CATASTRO DE REDES APAs )

DEFTC. DE OBRAS AFMALC-S j

DPTO. DISTR. Y MANT. DE REDES j

DFTO. CONTROL DE CALIDAD j
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Recibir, registrar y mantener la documentacion, interna y externa, clasificada y ordenada y
mantener actualizada la agenda de trabajo del Consejo de Vigilancia y apoyar en todas las
actividades de trabajo del Consejo.

Asistir y llevar actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo de
Vigilancia.

Controlar los tiempos de ingreso y salida de la correspondencia mediante un registro
adecuado y mantener discrecion y confidencialidad del contenido de la correspondencia
oficial demostrando responsabilidad y criterio profesional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la
normativa de la Cooperativa.

Cumplir las instrucciones emitidas por el Consejo de Vigilancia, en lo que se refiere a la
correspondencia y documentos oficiales.

Realizar el trabajo con esmero, rapidez, dedicacion y eficiencia, con el fin de controlar
todo el flujo de informacidn interna y externa.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Personal, referidos a la
asistencia, permisos, vacaciones y otros.

Registrar toda la correspondencia que reciba y despache el Consejo de Vigilancia, llevando
un registro ordenado Yy clasificado para efectivizar un control eficiente.

Controlar el flujo de correspondencia interna de las Hojas de Ruta e informar
mensualmente de esta situacion a los miembros del Consejo, indicando los retrasos en la
respuesta a dicha correspondencia, si la hubiere.

Archivar en forma clasificada y ordenada la documentacion del Consejo de Vigilancia,
verificando previamente si se encuentran correctamente respaldadas y firmadas, previo a la
definicidén de empaste.

Mantener confidencialidad estricta con relacion al contenido de la informacion que se
procesa

Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el ambito de su trabajo.
Presentar un informe mensual de actividades al Consejo de Vigilancia.

Las funciones citadas con enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA A TU SERVICIO
TARIIA - BOLIVIA

Nombre del cargo:

Cadigo:
1.0.0.0.4.0

MENSAJERO

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de  dependencia
directa: No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Secretaria Gerencia General, Chofer Gerencia
General, Directores de Area, personal de unidades de Asesoria del
Gerente General, personal de mandos medios y personal operativo de
las cuatro &reas de la Cooperativa.

Contactos externos:

En conocimiento del Gerente y Secretaria Gerencia, toma
contactos con instituciones y socios/usuarios que mantienen
gestiones en la Gerencia.

Requisito suficiente

Estudiante de instituto comercial superior. Bachiller,

conocimiento de aplicaciones informaticas.

con

Requisito adicional

Contar con licencia de conducir vehiculo, categoria A o B y/o
motocicleta, conocimiento de archivo de documentos, aplicaciones

Perfil . -
informaticas
del e
. | Aptitudes AT - . .

cargo: . Iniciativa, creatividad, buen relacionamiento con las personas de

capacidades L . gy

: instituciones que por su actividad visita.
necesarias

Experiencia laboral

Certificacion que acredite dos afios de experiencia en el area
administrativa, financiera o comercial de una empresa.

Ubicacion organizacional:

CONSEIC DE VIGILANCIA
ria. Consejo de Vigilanc

ASAMBLEA GEMERAL |

| cOMSEJC DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL I

\——|
FLAMIFIGACION ' REGULACION )

AUDITORIA INTERMA

[ ASESORIA TECNIGA

—t—

RECURSOS HUMANCS J

[GESTOR\A INSTITUCIONAL ¥ COMUN\CACIONN_J74( COMITE DPERATIVG DE EVALUACIGN j

[ jarc G.G. ] ( Chllﬂe!' J (Secneulna [eXe] j

DIRECCION ADM. FINANC\ERA]

DEFTO. FINANZAS

DIRECCION COMERCIAL ] DIRECCION TECNICA

- SUB DIRECCION DE INGEMIERIA Y
DEFTO. FACTURAGION

PROYEGTOS.

‘SUB DIRECCION DE OFERACIONES ]

DEFTO. BIENES ¥ SERVICIOS

DEPTO. SERV. AL CLIENTE

DPTO. AGUA POTABLE DEPTO DE PROYECTOS

DIV. CATASTRO DE REDES AFIAS ]
DEPTC, DE OBRAS AFALC-S

DFTO. AGUAS RESIDUALES ]

DPTO. DISTR. ¥ MANT. DE REDES
DFTQ. CONTROL DE GALIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Brindar apoyo total a la secretaria de Gerencia General, Relaciones Publicas y
Comunicacion en las actividades internas y externas de mensajeria, coadyuvando en el
envio y recepcion de correspondencia y documentacion de la Cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Efectuar su trabajo con criterio y responsabilidad, registrando y distribuyendo toda la
correspondencia remitida por la Gerencia General y las Direcciones de Area de la
Cooperativa.

. Coadyuvar en el trabajo de recepcion y registro de correspondencia de la Secretaria de

Gerencia General.

Recoger la documentacion de la casilla de la Cooperativa, como también encomiendas y
cartas certificadas, registrar y entregar a su destinatario en la Cooperativa.

. Apoyar en la entrega de Notificaciones para asistencia a reuniones a los Miembros de los

Consejos de Administracion y Vigilancia.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Personal, referidos a la asistencia,
permisos, vacaciones Yy otros.

Realizar cualquier otra labor que por razones de mejor servicio se le encomiende, dentro el
ambito de su labor.

. Presentar informe de actividades mensual a la Secretaria de Gerencia General, para

conocimiento del Gerente General.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del cargo:

1.0.0.0.5.0
CHOFER

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico:

Operativo

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Secretaria de Gerencia General, Mensajero, con
autorizacion del Gerente General, presta apoyo a personal de
unidades de Asesoria del Gerente General y Direcciones de Area.

Contactos externos:

No aplica, salvo autorizacion expresa del Gerente General y en
cumplimiento de actividades especificas, dentro el &mbito de su
labor.

Requisito suficiente

Bachiller, con Licencia de conducir vehiculo, categoria B o C.

Requisito adicional

Preferente con cursos, seminarios y talleres en temas de mecéanica
automotriz, conocimiento de archivo de documentos y mensajeria.

Perfil i
del ';pt;tcl:ggzes y Trabajo en equipo y bajo presidn, disposicion de atencion a personal
cargo: neEesarias interno y capacidad de relacionamiento personal e institucional.

Experiencia laboral

Certificacion que acredite cincoafios de experiencia como chofer
profesional.

Ubicacién organizacional:

ASESORIA LEGAL

COMEEJC DE VIGILANCIA

Stris. Consejo d= Vigilsncia

ASAMBLEA GEMERAL |

[ CONSEJO DE ADMINISTRACION

Stris. Consejo de Administracisn
Comité de Educscién

GERENCIA GENERAL I
AUDITORIA INTERNA

|
PLANIFICACION ¥ REGULACION ]

[ ASESORIA TECNICA

(GESTORIA INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONAL)*

[ COMITE OPERATIVO DE EVALUACION ]

RECURES0S HUMANCE ]

'I G.G. [ Cln;let j (Sec:e\x‘naGG.]

DIRECCION COMERCIAL

DIRECCION ADM. FINANCIERA

DEPTO. FINANZAS

DEFTO. FACTURACION

DIRECCION TECMICA

‘SUB DIRECCION DE INGEMIERIA Y
FROYECTOS.

SUB DIRECCION DE OFERACIONES ]

DEPTO. BIENES ¥ SERVICIOS DEPTO. SERV. AL CLIENTE

DPTO. AGUA POTABLE DEFTO DE FROYECTOS

DPTO. AGUAS RESIDUALES j DiIV. CATASTRO DE REDES APIAS ]
DPTO. DISTR. Y MANT. DE REDES DEPTO _DE OBRAS APVALC-S

DPTO. CONTROL DE CALIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Atender, en el dia, la programacion de traslados elaborada por la Secretaria de
Gerencia en funcion a la agenda de trabajo del Gerente General y cuidando por la
seguridad de las personas que transporta y la propia.

. Cuidar y cumplir con (i) la programacién de mantenimiento del vehiculo propuesta

por la Division de Servicios Generales y (ii) el equipo, herramientas y material que
emplea en la ejecucion de trabajos encomendados, dando parte inmediata cuando
nota algun deterioro de estos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la
normativa de la Cooperativa.

Cumplir las instrucciones emitidas por la Gerencia General, con esmero, rapidez y
dedicacion en lo que se refiere al transporte de personas, correspondencia y documentos
oficiales.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno de Personal, referidos a la
asistencia, permisos, vacaciones y otros.

Registrar en la libreta de control todos los servicios de traslado prestados, volumen de
carburantes y lubricantes utilizados, control de kilometraje y otros solicitados por la Div.
de Servicios Generales.

Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el ambito de su trabajo.

Presentar un informe mensual de actividades a la Secretaria de Gerencia, para
conocimiento del Gerente General.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del Cargo:

Cadigo:
1.0.1.0.0.0

ASESOR(A) LEGAL

Cargo superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico

Asesoramiento

Cargo de dependencia directa:

Profesionales abogados

Contactos internos:

Superior inmediato, Director Técnico, Director Administrativo
Financiero, Director Comercial, personal de unidades de asesoria del
Gerente General y, a través de los Directores de Area, con personal de
apoyo o0 mandos medios y personal operativo de las cuatro areas de la
Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccion del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones publicas y
privadas y otras relacionadas, en el ambito de su labor y
responsabilidad funcionaria.

Formacion
académica Licenciatura en Derecho
Requisito Preferente con estudios de postgrado/maestria en derecho
at administrativo, civil, laboral, penal, Marco regulatorio, gerencia
. adicional S ;
Perfil publica, cooperativas.
del Aptitudes y | Iniciativa y capacidad de analisis, trabajo en equipo y bajo
Cargo: capacidades presion, habilidad para elaborar documentos, transmision de
necesarias conocimientos.
Experiencia Certificacion que acredite cinco afios de experiencia en el area de
pert asesoramiento legal en instituciones de servicio publico, privado o
profesional .
cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion Organizacional

CONSEJG DE VIGILANGIA

Stris. Conssjo de Vigilancia

[ ASAMBLEA GEMNERAL |

[ COMNSEID DE ADMINISTRAGION

GERENCIA GENERAL
ASESORIA LEGAL AUDITORIA INTERNA
,,,,,,
| suoiTos Techice conmasLe Aaes_ T {__mLanmicacion v sEcuLacion )
e e RECURSOS HUMANCS )

( ASESORIA TECNICA

(GEETORIA INSTITUCIGNAL ¥ COMUNICACIONAL }———— {2 Spemativo D EvaLuscion )

Menssjero G.3. [&J

Secretana GG

IRECCION ADM F.NANC.ERA]

DIREGCION COMERGIAL ] DIRECGION TECNIGA

JEV S — J scion e - ]

DEFTO. FACTURACION

[ —— |

oEPTO SERV. AL CLIENTE )

DPTO AGUA POTABLE ) perTocEPROVECTOS )

DFTO. AGUAS RESIDUALES |

DFTO. CONTROL DE CALIDAD

orv. caTASTRO DE REDES APIAS )
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADESBASICAS

1.

Prestar asesoramiento juridico — legal a los niveles directivo y ejecutivo en lo
relacionado a la aplicacion y cumplimiento del ordenamiento legal del pais, en
beneficio del logro de los objetivos de la Cooperativa, considerando la solucion de
problemas legales internos y externos de inmediata prioridad.

Precautelar los intereses de la Cooperativa mediante la planificacion, coordinacion,
ejecucion y evaluacion de acciones del departamento legal, los procedimientos
juridico-legales relativos a:
e Procesos Laborales, Civiles, Penales, Administrativos y de Normativa
Regulatoria.
e Procesos Técnico-Comerciales y contratos provenientes de Ampliaciones de
AP/ALC-S.
e Seguimiento al Plan de Saneamiento Patrimonial
e Procesos de Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias.
e Convenios Interinstitucionales, individuales y colectivos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su unidad, con
el objetivo de prestar asesoramiento juridico — legal rapido y eficaz a la Cooperativa
a través de la Gerencia General.

Analizar, tramitar y proyectar resoluciones, en asuntos de caracter legal e
institucional en los diferentes niveles.

Prestar asesoramiento permanente a la Gerencia General, para que la Cooperativa
desarrolle sus actividades en el marco de la normativa vigente, derechos y
beneficios que las mismas otorguen y queden preservadas en forma efectiva.

Representar a la Cooperativa, por delegacion de la Gerencia General, ante las
instituciones publicas o privadas, niveles de Gobierno Nacional y Local en las
instancias legales que se planteen.

Elaborar informes mensuales a la Gerencia General sobre el cumplimiento de
actividades de su area.

Elaborar y firmar contratos de la Cooperativa con Terceros y presentar a
consideracién de Gerencia General para su firma de aprobacion.

Formar parte de las reuniones de las Juntas de Comisiones que dispone el Consejo
de Administracion, también participa en las reuniones del Consejo de
Administracion, cuando se consideren asuntos que requieran asesoramiento legal.

Participar de las reuniones del Comité Operativo de Evaluacion, y presentar
informes segun directrices del Comite.

Atender al publico o funcionarios de la Cooperativa, en la consulta de aspectos
juridico — legales e institucionales de la Cooperativa.
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10.

11.

12.

13.

14.

En coordinacion con los Directores de Area y Jefatura de Recursos Humanos,
efectuar la sustanciacion de procesos internos de la Cooperativa de acuerdo
reglamentacion y normativa legal vigente.

Analizar y delegar todos los documentos legales relacionados con la contratacion de
bienes y servicios, como ser: pliegos de especificaciones, licitaciones memoriales,
resoluciones, pdlizas y otros documentos legales, en coordinacion con la Direccion
Administrativa Financiera y las areas involucradas.

Realizar la organizacion y actualizacion del archivo técnico - legal de COSAALT,
debiendo lograr el ordenamiento de la documentacién en la forma mas completa y
explicita.

Elaborar informe anual sobre el cumplimiento de actividades y objetivos planteados
en la gestion y la utilizacion de recursos presupuestados, sobre cuya base formulara
el POA de su unidad para la siguiente gestion.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del cargo:

1.0.1.0.1.0
ABOGADO (A)

Cargo del superior inmediato:

Asesor Legal

Nivel jerarquico:

Asesoria

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacién con el superior inmediato,
mantiene contacto con Gerente General, Directores de Area, personal
de unidades de Asesoria del Gerente General, personal de mandos
medios y personal operativo de las cuatro areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

Con autorizacion expresa del Asesor Legal, mantiene contactos
externos dentro el ambito de su labor y responsabilidad
funcionaria.

Formacién
académica

Licenciado en Derecho.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en derecho
administrativo, civil, laboral, penal, marco regulatorio, gerencia

Perfil publica y cooperativas.
del Aptitudes Iniciativa y capacidad de analisis, trabajo en equipo y bajo
Cargo: capacidades presion, habilidad para elaborar documentos, transmision de
necesarias conocimientos.
Experiencia Certificacién_que acredite ci.nco. aﬁc_)s de experiengia} en gl é}rea
: de asesoramiento legal a instituciones de servicio publico,
profesional

privado o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién organizacional:

CONSEJO DE VIGILANCIA

[ ASAMBLEA GENERAL J

l CONSEJC DE ADMINISTRACION
Stria. Consejo de Administracion
omité ucacion

GERENCI{ GENERAL
ASESORIA LEGAL AUDITORIA INTERNA
AUDITOR
[ ABOGADO ( ABOGADO ]
|| AUDITOR TECNICO CONTABLE ASPS . 174( PLANIFIGAGION ¥ REGULAGION ]
( ASESORIA TECNIGA )74( RECURSOS HUMANOS J

{(GESTORIA INSTITUGIONAL ¥ COMUNIGACIONAL }—————————————————( _0i1¢ opERATIVO DE EVALUAGION

(Cvmmon ) _ower ) (Goommmes)

[DIREGCION ADM. FINANCI ERA}

[ DIRECCION COMERCIAL ] [ DIRECCION TECNICA ]
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1. De manera corresponsable, cumplir las disposiciones y tareas asignadas por el
Asesor(a) Legal y Gerente General referidas a la atencién de:

e Procesos Laborales, Civiles, Penales, Administrativos y de Normativa
Regulatoria.

e Procesos Técnico-Comerciales y contratos provenientes de Ampliaciones de
AP/ALC-S.

e Seguimiento al Plan de Saneamiento Patrimonial

e Procesos de Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias.

e Convenios Interinstitucionales, individuales y colectivos

2. Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del
ejercicio del cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Prestar asesoramiento permanente, para que la Cooperativa desarrolle sus
actividades en el marco de la normativa vigente, derechos y beneficios que las
mismas otorguen y queden preservadas en forma efectiva.

2. Representar a la Cooperativa, ante las instituciones publicas o privadas, niveles de
Gobierno Nacional y Local en las instancias legales que se planteen.

3. Elaborar informes mensuales a la Gerencia General a través del inmediato superior
sobre el cumplimiento de actividades.

4. Elaborar contratos de la Cooperativa con Terceros y presentar a consideracion de
Gerencia General para su firma de aprobacion.

5. Por instrucciones del Asesor Legal formar parte de las reuniones de las Juntas de
Comisiones que dispone el Consejo de Administracion, en las reuniones del Consejo
de Administracion, cuando se consideren asuntos que requieran asesoramiento legal.

6. Participar de las reuniones del Comité Operativo de Evaluacién, y presentar
informes segun directrices del Comite.

7. Atender al publico o funcionarios de la Cooperativa, en la consulta de aspectos
juridico — legales e institucionales de la Cooperativa.

8. En coordinacion con las Direcciones de las Areas y Recursos Humanos, efectuar la
sustanciacion de procesos internos de la Cooperativa de acuerdo a reglamentacion y
normativa legal vigente.

9. Analizar todos los documentos legales relacionados con las contrataciones de bienes
y servicios, como ser: pliegos de especificaciones, licitaciones memoriales,
resoluciones, pélizas y otros documentos legales, en coordinacion con la Direccién
Administrativa Financiera y las areas involucradas.
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10. Realizar la organizacion y actualizacion del archivo técnico - legal de COSAALT,
debiendo lograr el ordenamiento de la documentacién en la forma mas completa y
explicita.

11. Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del cargo:

Cadigo:
1.0.1.01.1
ABOGADO(A)

Cargo del superior inmediato:

Asesor Legal

Nivel jerarquico:

Asesoria

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacién con el superior inmediato,
mantiene contacto con Gerente General, Directores de Area, personal
de unidades de Asesoria del Gerente General, personal de mandos
medios y personal operativo de las cuatro areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

Con autorizacion expresa del Asesor Legal, mantiene contactos
externos dentro el ambito de su labor y responsabilidad
funcionaria.

Formacién
académica

Licenciado en Derecho.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en derecho
administrativo, civil, laboral, penal, marco regulatorio, gerencia

Perfil publica y cooperativas.
del Aptitudes Iniciativa y capacidad de analisis, trabajo en equipo y bajo
Cargo: capacidades presion, habilidad para elaborar documentos, transmision de
necesarias conocimientos.
Experiencia Certificacién_que acredite ci.nco. aﬁc_)s de experiengia} en gl é}rea
: de asesoramiento legal a instituciones de servicio publico,
profesional

privado o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién organizacional:

CONSEJO DE VIGILANCIA

[ ASAMBLEA GENERAL J

l CONSEJC DE ADMINISTRACION
Stria. Consejo de Administracion
omité ucacion

GERENCI{ GENERAL
ASESORIA LEGAL AUDITORIA INTERNA
AUDITOR
[ ABOGADO ( ABOGADO ]
|| AUDITOR TECNICO CONTABLE ASPS . 174( PLANIFIGAGION ¥ REGULAGION ]
( ASESORIA TECNIGA )74( RECURSOS HUMANOS J

{(GESTORIA INSTITUGIONAL ¥ COMUNIGACIONAL }—————————————————( _0i1¢ opERATIVO DE EVALUAGION

(Cvmmon ) _ower ) (Goommmes)

[DIREGCION ADM. FINANCI ERA}

[ DIRECCION COMERCIAL ] [ DIRECCION TECNICA ]
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1. De manera corresponsable, cumplir las disposiciones y tareas asignadas por el
Asesor(a) Legal y Gerente General referidas a la atencion de:

e Procesos Laborales, Civiles, Penales, Administrativos y de Normativa
Regulatoria.

e Procesos Técnico-Comerciales y contratos provenientes de Ampliaciones de
AP/ALC-S.

e Seguimiento al Plan de Saneamiento Patrimonial

e Procesos de Contratacion de Bienes, Servicios y Consultorias.

e Convenios Interinstitucionales, individuales y colectivos

2. Las funciones descritas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del
ejercicio del cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Prestar asesoramiento permanente, para que la Cooperativa desarrolle sus
actividades en el marco de la normativa vigente, derechos y beneficios que las
mismas otorguen y queden preservadas en forma efectiva.

2. Representar a la Cooperativa, ante las instituciones publicas o privadas, niveles de
Gobierno Nacional y Local en las instancias legales que se planteen.

3. Elaborar informes mensuales a la Gerencia General a través del inmediato superior
sobre el cumplimiento de actividades.

4. Elaborar contratos de la Cooperativa con Terceros y presentar a consideracion de
Gerencia General para su firma de aprobacion.

5. Por instrucciones del Asesor Legal formar parte de las reuniones de las Juntas de
Comisiones que dispone el Consejo de Administracion, en las reuniones del
Consejo de Administracion, cuando se consideren asuntos que requieran
asesoramiento legal.

6. Participar de las reuniones del Comite Operativo de Evaluacion, y presentar
informes segun directrices del Comité.

7. Atender al pablico o funcionarios de la Cooperativa, en la consulta de aspectos
juridico — legales e institucionales de la Cooperativa.

8. En coordinacion con las Direcciones de las Areas y Recursos Humanos, efectuar la
sustanciacion de procesos internos de la Cooperativa de acuerdo a reglamentacion y
normativa legal vigente.

9. Analizar todos los documentos legales relacionados con las contrataciones de
bienes y servicios, como ser: pliegos de especificaciones, licitaciones memoriales,
resoluciones, polizas y otros documentos legales, en coordinacion con la Direccién
Administrativa Financiera y las areas involucradas.
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10. Realizar la organizacion y actualizacion del archivo técnico - legal de COSAALT,
debiendo lograr el ordenamiento de la documentacion en la forma mas completa y
explicita.

11. Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del Cargo:

Cadigo:
1.0.2.0.0.0

AUDITOR INTERNO

Cargo superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico

Asesoramiento

Cargo de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Director Técnico, Director Administrativo
Financiero, Director Comercial, personal de unidades de asesoria del
Gerente General y, a través de los Directores de Area, con personal de
apoyo o mandos medios y personal operativo de las cuatro areas de la
Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccion del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones publicas y
privadas y otras relacionadas con el ambito de su labor y
responsabilidad funcionaria.

Formacion académica

Licenciatura en auditoria financiera o contaduria publica

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en auditorias
especializadas o similares.

Perfil | Aptitudes y| Iniciativa y capacidad de anlisis, trabajo en equipo y bajo
del capacidades presion, habilidad para elaborar documentos, transmision de
cargo: | necesarias conocimientos.
L Certificacion que acredite cinco afios de experiencia en el area de
Experiencia oo - . -
: Auditoria externa o interna en empresas de servicio publico,
profesional

privadas o cooperativas.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion Organizacional

CONSEJO DE VIGILAMCIA

ASESORIA LEGAL

Stria. Consejo de Vigilancia

[ ASAMBLEA GENERAL J

[cousmo DE ADMIN\STRACION]J

( Stria. Gonsejo de Administracion ]
Comité de Educacidn

AUDITORIA INTERNA

AUDITOR
_____________ . PLANIFICACION ¥ REGULACION
| AUDITOR TECNICO CONTABLE AAPS ] % j
( ASESORIA TECNICA J ( RECURSOS HUMANOS J

(GE,STORIA INSTITUCIONAL COMUN\CACIONAL}

[ - :
\__ COMITE OPERATIVO DE EVALUACION J

r T T
Mensajero 3.G. ( Chofer j (Seclataria G.G. j

[DIRECCIO N ADM. FINANCI EFLP«]

{ DIRECCION COMERCIAL } [ DIRECCION TECMICA ]
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

2.

Realizar control posterior de las operaciones procesadas por la Cooperativa.

Evaluar permanentemente el disefio y funcionamiento de los procedimientos del
sistema de control interno implantado en la entidad a través de un analisis y
diagnostico para identificar deficiencias que dificulten el logro de metas y objetivos
institucionales.

Verificar el grado de cumplimiento de las politicas, planes y programas
establecidos.

Prestar asesoramiento a la Gerencia General, mediante recomendaciones orientadas
al mejoramiento del control interno institucional, cumplimiento de la normativa
vigente y salvaguarda del patrimonio de la Cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

10.

Evaluar el grado de cumplimiento de los procedimientos de control interno
inherentes a las operaciones ejecutadas por la Direccion Técnica, Direccion
Administrativa y Financiera, Direccion Comercial de la Cooperativa.

Verificar la auditoria de confiabilidad de los registros y estados financieros anuales
de la Cooperativa.

Analizar los resultados, la eficacia y eficiencia de las operaciones de la Cooperativa.
Formular el POA de la Unidad de Auditoria Interna, que comprenda la
programacion de trabajos a ejecutarse en la gestion para aprobacion por el nivel

directivo de la Cooperativa.

Realizar exdmenes especiales y sorpresivos en areas donde se manejan recursos
materiales y financieros.

Elaborar informes mensuales del cumplimiento del POA de la Unidad y de las
auditorias ejecutadas, para consideracion de la Gerencia General.

Efectuar seguimiento de los informes de auditoria interna y externa para verificar el
cumplimiento de recomendaciones.

Realizar auditorias especiales sorpresivas sobre procesos de contratacion y
utilizacion de recursos financieros y materiales en las operaciones de la Cooperativa.

Participa de las reuniones del Comité Operativo de Evaluacion y presenta informes
segun directrices del Comité.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del cargo:

Cadigo:
1.0.2.0.1.0
AUDITOR(A)

Cargo del superior inmediato:

Auditor Interno

Nivel jerarquico:

Asesoramiento

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacion con el superior inmediato,
mantiene contacto con el Director de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios y
personal operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No mantiene contactos externos, salvo autorizacion expresa
del inmediato superior para fines especificos y en el &mbito de
su labor y responsabilidad funcionaria.

Formacion académica

Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en auditorias
especializadas o similares, aplicaciones informaticas.

sslr fi Aptitudes y
Carqo: capacidades Habilidades de analisis, trabajo en equipo y bajo presion.
go- necesarias
. Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area
Experiencia o o
. de auditoria externa o auditoria interna de una empresa
profesional

publica, privada o cooperativa.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion organizacional:

COMNSEJO DE VIGILANCIA
Stria. Consejo de Vigilancia

ASESORIA LEGAL

[ ASAMBLEA GEMERAL J

l CONSEJO DE ADMIMISTRACION

AUDITORIA INTERNA

[ ABOGADO ]

AUDITOR

[ ABOGADO ]

,,,,,, -
| AUDITOR TECNICO CONTABLE A8PS T L

PLANIFICACION ¥ REGULACION j

[ ASESORIA TECNICA

RECURSOS HUMANOS j

! s
J .
5

[GETORIA INSTITUCIONAL ¥ COMUNICACIONAL }

( - .
\_COMITE OPERATIVO DE EVALUACION j

) (emeemos)

: T
Mensajero G G. ( Chofer

[DIRECCIO M ADM. FINANCIERA]

[ DIRECCION COMERCIAL ]

[ DIRECCION TECNICA ]
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Cumplir, previa designacion escrita, las disposiciones y tareas asignadas por el
Auditor(a) Interno referidas a la ejecucion del Plan de trabajo de auditorias
especificas contempladas en el POA aprobado de Auditoria Interna orientadas al
logro de metas y objetivos institucionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Participar en los examenes especiales programados por su Jefatura en areas donde se
manejan recursos materiales y financieros: Gerencia Técnica, Direccion
Administrativa Financiera y Direccién Comercial de la Cooperativa.

. Coadyuvar en la preparacion de informacion mensual referida al cumplimiento del

POA de la Unidad y de las auditorias ejecutadas para consideracion de su Jefatura.

Efectuar seguimiento de los informes de auditoria interna y recomendaciones de
auditoria externa para verificar el grado de cumplimiento.

. Coadyuvar y participar en las auditorias especiales sorpresivas que determine su

Jefatura sobre procesos y procedimientos que comprometen la utilizacidn de recursos
financieros y materiales en las operaciones de la Cooperativa.

Disenfar, aplicar y llevar un sistema permanente de archivo de hojas de trabajo y
respaldos documentarios, correspondencia contable, legal, informes y otros
documentos de inmediata accesibilidad.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del
cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo:

PLANIFICACIONY REGULACION

Cadigo:
1.0.3.0.0.0

Cargo superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico

Asesoramiento.

Cargo de dependencia directa:

Encargado Monitoreo y Evaluacion, Encargado Control de
Calidad y Regulacion y Encargado de Tecnologia e Informatica.

Contactos internos:

Superior inmediato, Director Técnico, Director de Administracion y
Finanzas, Director Comercial, personal de unidades de asesoria del
Gerente General y, a través de los Directores de Area, con personal de
apoyo o mandos medios y personal operativo de las areas de la
Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccion del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones pablicas y
privadas y otras relacionadas con el ambito de su labor y
responsabilidad funcionaria.

Perfil del
cargo:

Formacién Licenciatura en ingenieria civil, industrial, administracion de
académica empresas 0 economia.
Requisito Preferente con estudios de postgrado/maestria en Gerencia Publica,
3 di(gional Direccion o Planificacion Estratégica, Ciencias econdmicas Yy
Empresariales, recursos hidricos, saneamiento basico.
Aptitudes y | Iniciativa y capacidad de analisis, trabajo en equipo y bajo
capacidades presion, habilidad para elaborar documentos y transmision de
necesarias conocimientos.
. Certificacidn que acredite cinco afios de experiencia en el area de
Experiencia e - .
. Planificacion y Control de gestibn en empresas de servicio
profesional

publico, privadas o cooperativas.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién Organizacional

[[ GEREMCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE PLAMIFICACION ™
REGULACION

D, MOMITOREO
EWALUACION

DIV TECONOLOGIA E
INFORMATICA

|

REGULACION

E:CJNTROL DE GESTION Y]

INVESTIGACION ¥ DESARR.
APLICACIONES ¥ B D

SECC. SISTEMAS, ]

INFORMATICOS
SEGURIDAD

‘[ SECC. SERVICIOS }|
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADESBASICAS

1.

Aplicar procesos de planificacion y control para el cumplimiento de actividades,
metas y objetivos, y la evaluacion periddica de las operaciones para mejorar las
capacidades de gestion de la Cooperativa en la prestacion de servicios a la
poblacion.

Disefiar procedimientos e implantar sistemas informaticos para obtener informacion
periddica sobre la definicion, monitoreo y seguimiento de indicadores de gestion de
la Cooperativa en coordinacién con la AAPS.

Evaluar la estructura de organizacion, manual de funciones, manual de
procedimientos de las diferentes areas de la empresa y proponer actualizaciones y
cambios para el mejor desempefio de la Cooperativa.

Coordinar y registrar las actividades del Comité Operativo de Evaluacion, para
verificar el cumplimiento de las decisiones del Comité.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.
2.

10.

11.

Planificar, monitorear y controlar las metas establecidas con la AAPS.

Participar y/o elaborar los informes periédicos a la AAPS.

Planificar, elaborar y realizar monitoreo y seguimiento del Plan Estratégico de
Desarrollo del Servicio, Plan de Desarrollo Quinquenal, Plan Maestro de Agua y
Saneamiento.

Coordinar con todas las areas la elaboracion, monitoreo y seguimiento del Plan
Operativo Anual de la Cooperativa.

Coordinar la planificacion financiera de recursos en funcién a las metas y objetivos
a largo, mediano y corto plazo.

Coordinar y registra las actividades del Comité Operativo de Evaluacién, para
verificar el cumplimiento de las decisiones del Comité.

Evaluar periodicamente y presentar propuesta de actualizacion de los manuales de
funciones y procedimientos.

Supervisar la evaluacion, desarrollo e implantacion de sistemas informaticos sobre
todos los procesos operativos de la Cooperativa.

Coordinar las modalidades de presentacion de reportes de las areas de la
Cooperativa sobre el grado de cumplimiento de sus actividades, metas y objetivos,
conforme a directrices emanadas de la Gerencia General.

Presentar informes mensuales y anuales sobre el comportamiento de las actividades,
metas y objetivos de gestion de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio
del cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo: Cadigo:

DIVISION MONITOREO Y EVALUACION DE
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

1.0.3.1.0.0

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Planificacion y Regulacion

Nivel jerarquico

Operativo

Cargo de dependencia directa:

No Aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacion con el superior inmediato,
mantiene contacto con Directores de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios y
personal operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No mantiene contactos externos, salvo autorizacion expresa
del inmediato superior para fines especificos y en el ambito de
su labor y responsabilidad funcionaria.

Perfil
del
Cargo:

Formacioén académica

Licenciatura en ingenieria civil, industrial, administracion de
empresas 0 economia.

Requisito adicional

Preferente con estudios de Ciencias economicas y Empresariales,
recursos hidricos, saneamiento basico.

Aptitudes
capacidades
necesarias

Habilidades para Administrar, medir el avance, desempefio, en
las actividades de la Cooperativa. Trabajo en equipo y bajo
presion.

Experiencia
profesional

Certificacion que acredite tres afios de experiencia en cargos
similares de planificacion, proyectos, monitoreo y evaluacion.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién Organizacional

[[ GERENCIA GENERAL ]]

[[ DEPARTAMENTO DE PLAMIFICACION %

REGULACION

|

DIV. MONITOREO ™
EVALUACIOM

J

CONTROL DE GESTION \‘W

INFORMATICA

DIV TECONOLOGIA E
REGULACION

SECC. SISTEMAS,
INWVESTIGACION v DESARR
APLICACIONES ¥ B.D

INFORMATICOS

| SECC. SERVICIOS ‘
SEGURIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1. Administrar un sistema de informacion que se utilizara para rastrear y medir el avance,
el desempefio y el impacto de las actividades y operaciones de COSAALT.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Responsable de la Administracion de un sistema de seguimiento que, en forma trimestral,
genere indicadores de:

e Avances de Ejecucion Fisica.
e Avances en la Ejecucion Financiera

e Desempefio Operativo (de cada unidad organizativa vinculadas directamente con
los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario).

2. De manera Mensual gestionar la presentacion de reportes mensuales de ejecucion fisica y
financiera.

3. Procesar la informacion recibida de los reportes mensuales de ejecucién fisica y
financiera, proceder a la generacion de los indicadores de desempefio y exigidos por la
AAPS.

4. De manera mensual, recibir los informes presentados por cada Area, preparando una hoja
resumen, que sera remitida al Gerente General.

5. Dar seguimiento diario a actividades reflejadas en el Plan Operativo Anual, con el fin de
registrar el cumplimiento de etapas.

6. Controla el presupuesto establecido en los objetivos y su ejecucion.

7. Coordinar las actividades de monitoreo y evaluacion de cada Area, cuyos reportes seran
fundamentales para los informes de evaluacion antes referidos.

8. En forma paralela se llevara un sistema de monitoreo y evaluacion el cual proporcionara

informacidn confiable, accesible, en tiempo y en forma, para verificar el cumplimiento de
la planeacion de corto y largo plazo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo: Cadigo:

DIVISION CONTROL DE GESTION Y

1.0.3.2.0.0

REGULACION
Cargo del superior inmediato: Jefe de Planificacion y Regulacion
Nivel jerarquico Operativo
Cargo de dependencia directa: No Aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacioén con el superior inmediato,
mantiene contacto con Directores de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios Yy
personal operativo de las areas de la Cooperativa

Contactos externos:

No mantiene contactos externos, salvo autorizacion expresa
del inmediato superior para fines especificos y en el &mbito de
su labor y responsabilidad funcionaria.

Perfil
del
Cargo:

Formacion académica

Licenciatura en ingenieria comercial, administracion de empresas
0 economia

Requisito adicional

Preferente con estudios de Ciencias econdmicas y Empresariales,
recursos hidricos, saneamiento basico.

Aptitudes y | Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presion,
capacidades capacidad de andlisis, comunicacion de resultados.

necesarias

Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en cargos
profesional similares de planificacion, proyectos, monitoreo y evaluacion

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion Organizacional

[[ GEREMCIA GEMNERAL ]]

[[ DEPARTAMEMNTCO DE PLAMIFICACION W ]]

REGULACION

Do MOMITOREO
EvVALUACION

~
[E}DNTROL DE GESTION Y

INFORMATICA

DIV TEGOMOLOGIA E
REGULAGION

A

SECC. SISTEMAS,
INVESTIGACION ¥ DESARR.
APLICACIONES ¥ B.D

INFORMATICOS
SEGURIDAD

‘{ SECGC. SERWVICIOS ]‘
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1. Coordinar con los Directores de Area para generar la informacion adecuada para la mejor

toma de decisiones, reportando y asesorando a Gerencia General.

2. Responsable de planear, ejecutar y controlar la calidad y el cumplimiento de las

estrategias, objetivos institucionales y metas regulatorias.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICA

1. Dar soporte a la planificacidn establecida por la Cooperativa.

. Establecer criterios de medicion y analisis que ayuden a evaluar acciones que se llevan a
cabo en COSAALT, valorar resultados y realizar un estudio de estos junto con sus
objetivos.

. Detectar las areas clave para potenciarlas destinando méas recursos.

. Instaurar un control de calidad de la gestion que permita comparar los resultados
deseados y los alcanzados.

. Se encarga de crear y gestionar estrategias de planificacién, de la coordinacion de
acciones y de las actividades de la Cooperativa.

. Apoyar la toma de decisiones adecuadas acerca de los procesos, detectar a tiempo
problemas en el servicio técnico o servicio comercial.

. Coordina con los Auditores Técnicos los aspectos regulatorios méas relevantes que
necesitan, ajustes para mejorar la gestion de la Cooperativa.

. Promueve la aplicacion de Sistemas de Gestion en &reas clave de la Cooperativa

. Elabora los mapas de procesos, manuales, reglamentos y otros.

10. Realiza el seguimiento y control al cumplimiento de Convenios de Cooperacion

firmados por la Cooperativa.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo:

DIVISION TECNOLOGIA E INFORMATICA

Cadigo:
1.0.3.3.0.0

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Planificacion y Regulacién

Nivel jerarquico:

Operativo

Cargos de dependencia directa:

Encargado de sistemas, investigacion y desarrollo, aplicaciones
y Base de Datos. Encargado de servicios informéticos y
seguridad.

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacion con el superior inmediato,
mantiene contacto con Directores de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios y personal
operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No mantiene contactos externos, salvo autorizacion expresa del
inmediato superior para fines especificos y en el ambito de su
labor y responsabilidad funcionaria.

Formacion
académica Licenciatura en Informética o Sistemas.
Certificacion cursos en Mantenimiento de Hardware y software,
Perfil Requisito adicional semin_arios y talleres de capgcitacié,n_ en: si§te_mas inform_rgtticos,
del _ manejo de software o paquetes informaticos de Ultima generacion.
Cardo: Aptitudes y
go: : - A . : . L
capacidades Habilidades de analisis, trabajo en equipo y bajo presion.
necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en cargos de
profesional desarrollo y/o mantenimiento de sistemas informaticos

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién organizacional:

[[ GEREMCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION %
REGULACION

” DN, MOMITOREO ™ u

EVALUACIOM

CONTROL DE GESTION ‘\r‘l

INFORMATICA REGULACION

—
DIV TECONOLOGIA E ]]

.

SECC. SISTEMAS, SECC. SERVICIOS
INVESTIGACION Y DESARR. INFORMATICOS

APLICACIONES Y B.D

SEGURIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1. Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el desarrollo y
aplicacion de sistemas informaticos en la Cooperativa, asegurando un adecuado
procesamiento de informacion y oportunidad en la presentacion de los reportes
necesarios para las decisiones en las areas de la Cooperativa.

2. Realizar evaluaciones de los diferentes procesos en las operaciones de la
Cooperativa, a objeto de optimizar el proceso de informacion a través de sistemas
informaticos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento, soporte y actualizacion de los
diferentes sistemas informaticos utilizados en las diferentes areas de la Cooperativa.

2. Disefiar las medidas necesarias de apoyo a los usuarios de los diferentes sistemas
informaticos para optimizar el uso de las herramientas de apoyo computacional.

3. Apoyar en el desarrollo de procedimientos administrativos y comerciales orientados
a mejorar la eficiencia en las operaciones para su adecuacion a la implantacion de
nuevos sistemas informaticos.

4. Apoyar en la generacion de informacion sistematizada para elaboracion de informes
por las diferentes areas de la Cooperativa.

5. Supervisar la integridad y confiabilidad de datos ingresados a los diferentes
procesos informaticos en aplicacion.

6. Velar por la seguridad de la informacion, procesar copias de seguridad de las bases
de datos de los sistemas informaticos.

7. Apoyar a la Gerencia Administrativa y Financiera en el procesamiento de
obligaciones tributarias.

8. Coordinar y supervisar contratos de servicios externos de mantenimiento de equipos
de computacion.

9. Evaluar, supervisar y realizar soporte permanente a los servidores que se tienen en la
Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del
cargo
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MANUAL

T
@SP"\L 197)) )

DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo: Cadigo:

L RESPONSABLE SERVICIOS INFORMATICOS

1.0.3.4.0.0

Y SEGURIDAD

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Planificacion y Regulacion

Nivel jerarquico:

Operativo

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacion con el superior inmediato,
mantiene contacto con Gerentes de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios y personal
operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No mantiene contactos externos, salvo autorizacion expresa del
inmediato superior para fines especificos y en el ambito de su
labor y responsabilidad funcionaria.

Formacién
académica

Licenciatura en Informéatica o Sistemas.

Requisito adicional

Certificacion cursos en Mantenimiento de Hardware y software,
seminarios y talleres de capacitacion en: sistemas informaticos,

Perfil manejo de software o paquetes informaticos de ultima generacion.
del Seguridad Informatica.
Cargo: Aptitudes y
capacidades Habilidades de anélisis, trabajo en equipo y bajo presion.
necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en cargos de
profesional desarrollo y/o mantenimiento de sistemas informaticos

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion organizacional:

[[ GEREMCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ¥
REGULACION

DIV, MOMITOREDQ u

EVALUACION

INVESTIGACION ¥ DESARR.

SECC. SISTEMAS,
APLICACIONES ¥ B.DV

SECC. SERVICIOS
INFORMATICOS Y
\_ SEGURIDAD

DV TECOMOLOGIA E CONTROL DE GESTION Y
INFORMATICA REGULACION
Y
A
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

Organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas a la
prestacion de servicios informéaticos en la Cooperativa, orientado a asegurar un
adecuado procesamiento de informacién y oportunidad en la presentacion de los
reportes necesarios para las decisiones en las areas de la Cooperativa.

Realizar evaluaciones de los diferentes programas en operacion de la Cooperativa, a
objeto de optimizar el proceso de informacion a través de sistemas informaticos.

Ejecutar trabajos de mantenimiento de software y hardware y en los procedimientos
de seguridad de la informacion procesada o datos relacionados con las operaciones
de la Cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

=

10.

11.

Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento, soporte y actualizacion de los
diferentes sistemas informaticos utilizados en las diferentes areas de la Cooperativa.
Disefar las medidas necesarias de apoyo a los usuarios de los diferentes sistemas
informaticos para optimizar el uso de las herramientas de apoyo computacional.
Supervisar la integridad y confiabilidad de datos ingresados a los diferentes
procesos informaticos en aplicacién, a fin de asegurar el adecuado funcionamiento
de los sistemas.

Velar por la seguridad de la informacién, procesar copias de seguridad de las bases
de datos de los sistemas informaticos.

Llevar una programacién permanente de back up de datos y respaldos
documentarios.

Apoyar a la Direccion Administrativa y Financiera en el procesamiento de
obligaciones tributarias.

Coordinar y supervisar contratos de servicios externos de mantenimiento de equipos
de computacion.

Evaluar, supervisar y realizar soporte permanente a los servidores que se tienen en la
Cooperativa.

Apoyar en la generacion de informacion sistematizada para elaboracion de informes
por las diferentes areas de la Cooperativa.

Apoyar en el desarrollo de procedimientos administrativos y comerciales orientados
a mejorar la eficiencia en las operaciones para su adecuacion a la implantacion de
nuevos sistemas informaticos que sean desarrollados por la Seccién de Sistemas,
Investigaciones y Desarrollo de Aplicaciones de Bases de Datos.

Apoyar en la generacion de informacidn sistematizada para elaboracion de informes
por las diferentes areas de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del cargo:

RESPONSABLESISTEMAS, INVESTIGACION
Y DESARROLLO, APLICACIONES Y BASE DE

Cadigo:
1.0.3.5.0.0

DATOS
Cargo del superior inmediato: | Jefe de Planificacion y Regulacion
Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacion con el superior inmediato,
mantiene contacto con Directores de Area, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios y personal
operativo de las &reas de la Cooperativa

Contactos externos:

No mantiene contactos externos, salvo autorizacion expresa del
inmediato superior para fines especificos y en el ambito de su
labor y responsabilidad funcionaria

Formacion
académica Licenciatura en Informética o Sistemas.
Certificacion cursos en Mantenimiento de Hardware y software,
. - seminarios y talleres de capacitacion en: sistemas informaticos,
. Requisito adicional . . o s -
Perfil manejo de software o paquetes informaticos de Ultima generacion.
del Investigacion y Desarrollo aplicaciones y Base de Datos
Cargo: Aptitudes y
capacidades Habilidades de anélisis, trabajo en equipo y bajo presion
necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en cargos de
profesional desarrollo y/o mantenimiento de sistemas informaticos

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién organizacional:

[ J

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION v
REGULACION

GERENCIA GENERAL

[ J

DIV, MONITOREC
EVALUACION

\[

DIV TECONOLOGIAE
INFORMATICA

| APLICACIONES Y B.D )

SECC. SERVICIOS
INFORMATICOS Y
SEGURIDAD

CONTROL DE GESTION ¥
REGULACION
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo y
aplicacion de sistemas informaticos en la Cooperativa, asegurando un adecuado
procesamiento de informacion y oportunidad en la presentacion de los reportes
necesarios para las decisiones en las areas de la Cooperativa.

Realizar las evaluaciones y seguimiento de la operacion y produccion de los
diferentes programas, aplicaciones o sistemas informaticos implementados en la
Cooperativa, a objeto de garantizar el proceso de informacion a través de sistemas
informaticos.

Cumplir los instructivos y disposiciones de la Division de Tecnologia e
Informatica, orientados al desarrollo y mejoramiento de los sistemas informaticos
de la Cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Elaborar y ejecutar el desarrollo de programas, aplicaciones y administracion de
bases de datos utilizados en las diferentes areas de la Cooperativa.

Efectuar la investigacion orientada a actualizar y optimizar el manejo de la
informacion a traves de los distintos sistemas informéticos, asi como de la
transparencia de la gestion de la Cooperativa y de atencion a sus socios.

Efectuar los ajustes y actualizaciones que correspondan en los sistemas
informaticos utilizados por la Cooperativa, a fin de cumplir con las disposiciones y
requerimientos de informacion externas e internas a la misma.

Proponer, sustentar y analizar, la conveniencia de nuevos programas, aplicaciones o
sistemas informaticos, que permitan optimizar y mejorar las actividades
desarrolladas en el Cooperativa en todas sus areas.

Analizar e investigar que procesos realizados en la Cooperativa en el &ambito de su
competencia, son factibles de ser sistematizados y llevados a cabo a través de
programas, aplicaciones y otros, que permitan reducir los requerimientos de
recursos humanos, dar mayor confiabilidad y precision en el manejo de la
informacidn, asi como de tiempos de su procesamiento.

Desarrollar y actualizar los Manuales Técnicos y de Usuarios de todos los
programas, aplicaciones y sistemas informaticos en general, utilizados por la
Cooperativa.

Desarrollar e implementar programas de mantenimiento, soporte y actualizacion de

los diferentes sistemas informaticos utilizados en las distintas areas de la
Cooperativa.
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8. Diseflar y desarrollar las medidas necesarias de apoyo a los usuarios de los
diferentes sistemas informaéticos, a fin de optimizar el uso de las herramientas de
apoyo computacional.

9. Apoyar en el desarrollo de procedimientos administrativos y comerciales orientados
a mejorar la eficiencia en las operaciones para su adecuacion a la implantacion de
nuevos sistemas informaticos.

10. Apoyar en la generacién de informacion sistematizada para elaboracion de informes
por las diferentes areas de la Cooperativa.

11. Coordinar y supervisar contratos de servicios externos de desarrollo de nuevos
programas, aplicativos y sistemas informaticos.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo

67



Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

Nombre del Cargo: 1.0.4.0.0.0
ASESORIA TECNICA

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico

Asesoramiento

Cargo de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato. En coordinacion con el superior inmediato,
mantiene contacto con Gerente General, Directores de Area,
personal de unidades de Asesoria del Gerente General, personal
de mandos medios y personal operativo de las cuatro areas de la
Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccion del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones
publicas y privadas y otras relacionadas, en el &mbito de su
labor y responsabilidad funcionaria

Perfil del
cargo:

Formacion
académica

Licenciatura en Ingenieria Civil Sanitaria, Ambiental u otras
ramas afines.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en ingenieria
hidraulica, sanitaria, preparacion y evaluacion de proyectos de
AP/ALC-S, Alta Direccidn, Planificacién Estratégica, Recursos
Hidricos, Saneamiento Bésico

Aptitudes
capacidades
necesarias

Iniciativa y capacidad de analisis, trabajo en equipo y bajo
presion, habilidad para elaborar documentos, transmision de
conocimientos.

Experiencia
profesional

Experiencia general de al menos diez (10) afos, a partir del
Titulo en Provision Nacional ocupando cargos de nivel
Directivo, Gerencial o de Asesoramiento.

Certificacion que acredite siete (7) afios de experiencia a
partir del Titulo en Provision Nacional, desarrollando
actividades preferentemente en el Sector Agua y Saneamiento
0 Servicios Pablicos.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién Organizacional

[ ASAMBLEA GENERAL ]
l CONSEJO DE ADMINISTRACION
CONSEJO DE VIGILANCIA
Stria. Consejo de Administracion
Stria. Consejo de Vigllancia Comité de Educacion

ASESORIA LEGAL ] AUDITORIA INTERMA

-
L AUDITOR TECHICO CONTABLE AAPS L% PLANIFICACION ¥ REGULACION )

@ ASESORIA TECNIGA

h s
} { RECURSOS HUMANOS j

) g . .
[GESTORIA INSTITUCIONAL COMUNICACIONALJ |_ COMITE OPERATIVO DE EVALUACION j

[ Mensajero G.G. ] [ Chofer ] [Secre{aria GG ]
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Apoyar a la Gerencia General en el andlisis y toma de decisiones técnicas
propuestas, analizadas y consensuadas con Direccion Técnica y Planificacion y
Regulacidn para fortalecer la gestion de COSAALT.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

Coordinar con las dos areas para la toma de decisiones técnicas en funcion al rol
que le toca desempefiar a COSAALT para brindar el servicio de agua potable y
alcantarillado sanitario.

Brindar asistencia y apoyo técnico en fortalecimiento institucional.

Prestar asesoramiento especializado relacionado a la articulaciéon y coordinacién
técnica con organizaciones gubernamentales, no gubernamentales y actores de la
sociedad civil.

Establecer el relacionamiento institucional técnico con otras instituciones
relacionadas con el rubro de agua potable y saneamiento basico internacionales,
nacionales, departamentales y municipales.

Prestar asesoramiento especializado en la gestion de contingencias que pudieran
ocurrir en cualquiera de las areas técnicas de COSAALT, asi como en el caso de

desastres y emergencias de tipo técnico.

Coordinar con organismos de cooperacion para llevar adelante proyectos de
Fortalecimiento Institucional de la Cooperativa.

Formulacion de informes de reuniones con organismos gubernamentales,
organismos de cooperacion y otros.

Coordinacion en tareas técnicas delegadas por el Gerente General.

Acompafamiento de la Agenda del Gerente General n actividades eternas de la
institucion.

Coordinacion de acciones con organizaciones sociales que lo requieran.
Organizacién y acompafiamiento de eventos técnicos.

Participacion en la gestién de conflictos en referencia a tema de servicio de agua y
saneamiento basico.
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13. Coordinar con las demé&s jefaturas en el seguimiento de temas con las
organizaciones sociales y autoridades electas e instituciones publicas y privadas en
temas de Agua Potable y Saneamiento Basico.

14. Organizar encuentros internos institucionales para panificar y coordinar la
socializacion del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

15. Acompaiiar los avances de las unidades técnicas de la Cooperativa con la finalidad
de velar el cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Gestion.

16. Establecer lineas de cooperacion interinstitucional y con organizaciones de
cooperacion internacional y otros que contribuyan al desarrollo de las actividades
de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del
cargo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo: Cadigo:
1.0.5.0.0.0
s D GESTORIA INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONAL

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico

Asesoramiento

Cargo de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Director Técnico, Director de Administracion
y Finanzas, Director Comercial, personal de unidades de asesoria
del Gerente General vy, a través de los Directores de Area, con
personal de apoyo o mandos medios y personal operativo de las
areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

Por instruccién del Gerente General, mantiene contactos con
representantes de instituciones del nivel nacional y local,
publicas, privadas, cooperativas y otras relacionadas con el
ambito de su labor y responsabilidad funcionaria.

Formacion
académica

Licenciatura en comunicacion social, relaciones publicas,
sociologia, ciencias econdmicas y financieras.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado y/o participacion en cursos,
seminarios Y talleres de desarrollo comunitario, gestion politico

Perfil del social, Estrategias de medios y planes comunicacionales.

cargo: Aptitudes y | Iniciativa y capacidad de relacionamiento, resolucion de
capacidades problemas, manejo de riesgos, analisis, trabajo en equipo y
necesarias bajo presion, habilidad para elaborar y difundir documentos.
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area
profesional de Comunicacion Social.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién Organizacional

GEREMNCIA GENERAL

[ ASESORIA LEGAL ] AUDITORIA INTERNA

| | AUDITOR
[ ABOGADO [ ABOGADO ]
_____________ (" PLANIFICACION Y REGULACION
| AUDITOR TEGNICO GONTABLE A%PS J L )
( ASESORIA TECNICA j, ( RECURSO0S HUMANOS J
(GESTORLA INSTITUCIONAL Y COMUNIGACIONAL } ( . . J
) |__COMITE OPERATIVO DE EVALUAGION

[ Mensajero G.G. (ﬂj Secretaria G.G.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADESBASICAS

Asesorar a la Gerencia General sobre temas de gestion politico social vy
fortalecimiento de las relaciones con la poblacion, medios de comunicacion e
instituciones sobre la prestacion de los servicios y sostenibilidad de proyectos.

Efectuar seguimiento de las causas y efectos de las reclamaciones técnicas y
comerciales sobre la prestacion de servicios.

Desarrollar estrategias de medios y planes de comunicacién a la poblacion, sobre
actividades y nuevas politicas de la Cooperativa relacionadas con tarifas,
inversiones, cobertura y calidad de los servicios.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Organizar, dirigir, realizar y controlar, segun las directrices de la Gerencia General,
la ejecucion de estrategias de gestion social y comunicacion con la poblacion,
relacionadas con la prestacion de los servicios de la Cooperativa.

Proponer mecanismos técnicos de coordinacion de actividades de la Gerencia
General con el Consejo de Administracion, Consejo de Vigilancia, Comité de
Educacion y las areas internas de la Cooperativa.

Facilitar la conformacion de alianzas estratégicas con poblaciones, medios de
comunicacion e instituciones a objeto de optimizar la utilizacion de infraestructura
relacionada con la prestacion del servicio.

Ejecutar camparias de comunicacion a la poblacion sobre las medidas de adaptacion
al cambio climatico, uso racional del agua, compensacion de servicios ambientales.

Promover la concientizacion sobre el cumplimiento de obligaciones de los socios de
la Cooperativa sobre el pago de los servicios.

Planificar la participacion de la Cooperativa en eventos anuales: Dia Mundial del
Agua, Feria del Agua, programas de visitas a los barrios y unidades escolares para
difundir el trabajo que realiza la Cooperativa.

Coordinar acciones de relacionamiento con organismos, entidades y autoridades a
nivel nacional y regional.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo: Codigo:

D JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

1.0.6.0.0.0

HUMANOS

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico:

Apoyo (Mando medio)

Cargos de dependencia directa:

Division Registro, Control de Planillas de Personal, Division
Relaciones Laborales, Bienestar Social y Seguridad Industrial,
Division Evaluacion del Desempefio y Desarrollo del Talento
Humano.

Contactos internos:

Superior inmediato, Gerente General.

Contactos externos:

En coordinacion con el Director de area y/o Gerente General,
mantiene contactos con representantes del Ministerio de
Trabajo, AFP’s, C.N.S, y otras, dentro el ambito de su labor.

Formacién
académica

Licenciatura en administracién de empresas, contaduria publica,
auditoria financiera, economista, Abogado, Psic6logo.

Requisito adicional

Preferente con cursos en areas de administracién de recursos
humanos, derecho administrativo, Ley SAFCO y sistemas de
administracion y control gubernamental, Ley General del Trabajo,

Perfil S . .
liquidacion de planillas, y similares.
del - ——— — - . . :
Cargo: Aptitudes y | Iniciativa, creatividad, liderazgo, trabajo en equipo y bajo
' capacidades presion, resolucion de problemas, sintesis, andlisis y toma de
necesarias decisiones.
. Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area de
Experiencia . . .
) Recursos Humanos y/o unidades administrativas de una empresa
profesional

de servicio publico o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano.

Ubicacion organizacional:

[[ GERENCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

e | —

[conserie] | ([ sereno

DIV. REGISTRO, CONTROL Y
PLAMILLAS DE PERSOMNAL

=

DESEMPEFIC ¥ DESARROLLO
TALENTO HUMANO

BIEMESTAR SOCIAL Y

DIV RELACIOMES LABORALES,
SEGURIDAD INDUSTRIAL

{ Div. EWALUACION DE J
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Cumplir y hacer cumplir la Resolucion del Consejo de Administracion de
COSAALT N° 24/02 del 17 de Junio de 2002, homologado por la Direccion
Departamental de Tarija del Ministerio de Trabajo y Microempresa, el 30 de
Septiembre de 2002.

Cumplir las disposiciones de la Ley General del Trabajo, Leyes Sociales de
proteccion al trabajador, Reglamento Interno de Personal, y Resoluciones internas
aprobadas por el Consejo de Administracion de la Cooperativa.

Promover y motivar actividades que contribuyan a que la politica interna laboral y
social precautele un clima laboral cordial, justo, respetuoso y buen trato entre los
trabajadores.

Elaborar y ejecutar los planes de capacitacion del personal de la Cooperativa, previa
evaluacion de prioridades relacionadas con el desempefio y perfil requerido para
cada cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Organizar su trabajo sobre la base de la Politica de Recursos Humanos de la
Cooperativa: actualizacion permanente del Organigrama, del Manual de Funciones,
Manual de Procedimientos, apropiacion de haberes y/o items segun la Escala
Salarial aprobada Yy la certificacidn presupuestaria, tanto para personal permanente y
personal a contrato de plazo fijo.

Coordinar con la Gerencia General para proporcionar informacion a la Unidad de
Planificacion y Regulacién, para que ésta pueda efectuar seguimiento al POA,
informes semestral y anual a la AAPS.

Abrir y mantener actualizada la carpeta del funcionario, efectuando el archivo
clasificado de toda la documentacion oficial que describa el recorrido funcional y el
historial desde el ingreso.

Planificar y dirigir, una vez al afio, el procedimiento de Evaluacion y Desempefio
Funcional

Elaborar, en forma participativa con los Directores de Area y personal, el Rol de
Vacaciones considerando la fecha de ingreso y reemplazos temporales.

Coordinar con el Gerente General y proporcionar informacion a la Asesoria Legal
para que esta pueda atender las probables demandas de funcionarios y
exfuncionarios de la Cooperativa.

Aplicar y elaborar los memorandums de movimiento de personal, felicitaciones,
Ilamadas de atencion, declaratoria en comision por estudios o viaje temporal y otros
similares, de acuerdo a informes aprobados por la Gerencia General y Direcciones
de Area.
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10.

11.

12.

13.

14

Supervisar y coadyuvar a que la Secc. Planillas y Control de Personal, mantenga la
consistencia mensual entre la Planilla Presupuestaria, la Planilla de Haberes y el
Organigrama evitando desfases entre los documentos citados.

Participar, conjuntamente con Directores de Area y Gerente General, en la
aplicacion de procedimientos para la seleccion de personal, induccion laboral,
evaluacion de desemperio del personal definidos en el Cap. IlI, IV del Reglamento
Interno de Personal.

Utilizar el software SISPER para organizar y actualizar permanentemente la
documentacion de los funcionarios en una carpeta individual y archivar estos
documentos en forma clasificada segun el articulo 17 del Reglamento Interno de
Personal y mantener control de todo lo que signifique movimiento de personal.

Supervisar la elaboracion de las diferentes planillas de pago: haberes, horas extras,
aguinaldo, dietas, subsidios familiares, beneficios sociales y otras en base a
documentacién de altas, bajas y modificaciones e informes oficiales y la liquidacion
y pago de obligaciones al Servicio de Impuestos, Sistema de Seguridad Social, AFP
y otras.

Realizar visitas periddicas a los funcionarios operativos en los puntos de trabajo
para ver, in situ, y cuidar que el personal cuente con ropa de trabajo y medidas de
seguridad laboral y activar un sistema de asistir y reportar casos de accidente de
trabajo en los plazos previstos.

Presentar informe mensual a su inmediato superior de las actividades ejecutadas por
esta unidad.

. Las funciones mencionadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del

ejercicio del cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo:

DIVISION REGISTRO, CONTROL Y
PLANILLAS DE PERSONAL

Cadigo:
1.0.6.1.0.0

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de  dependencia
directa: No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Jefe de Recursos Humanos. En conocimiento del
Gerente General mantiene contacto con el personal de Direcciones,
personal de unidades de Asesoria del Gerente General, personal de
mandos medios y personal operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion con el Jefe de area y/o Gerente General, mantiene
contactos con representantes del Ministerio de Trabajo, AFP’s,
C.N.S, y otras, dentro el &mbito de su labor.

Perfil
del
cargo:

Formacion
académica

Prioridad 1°: Licenciatura en administracion de empresas, contaduria
publica, auditoria financiera, economista.

Prioridad 2°: Técnico superior o estudiante universitario de ultimos
cursos en ciencias administrativas y financieras con formacion y
experiencia en elaboracion de planillas.

Requisito adicional

Preferente con certificacion de cursos, seminarios y talleres de
capacitacion en administracion de recursos humanos, planilla
impositiva, ley general del trabajo, derecho administrativo, Ley SAFCO
y sistemas de administracion y control gubernamental.

Aptitudes A - . . . ., .
ptitu Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de
capacidades e L %
. analisis, liderazgo, atencion a todas las reparticiones.

necesarias

. Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area de
Experiencia . .

. Recursos Humanos y elaboracion de planillas de una empresa de
profesional

servicio pablico o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados por
las autoridades del sistema universitario boliviano.

Ubicacién organizacional:

[[ GEREMNCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

— T ———

(conserie ] | ([ serene )

=

e

DIv. REGISTRO, CONTROL Y
PLAMNILLAS DE PERSOMAL

I DIV RELACIONES LABORALES,

BIENESTAR SOCIAL Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL

DIV, EVALUACION DE
DESEMPENC ¥ DESARROLLO
TALENTO HUMANO

_J
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Cumplir con las disposiciones de la Ley General del Trabajo, Sistema de Impuestos
Nacionales, Sistema de Seguridad Social y Reglamento Interno de Personal referente
a la elaboracion de planillas de haberes, horas extraordinarias, bono de antiguedad,
aportes patronales y laborales, asignaciones familiares, bonos y otras liquidaciones
que corresponden los funcionarios y miembros de los Consejos de Administracion y
Vigilancia de la Cooperativa.

. Efectuar un control eficiente de la asistencia del personal aplicando las disposiciones

expresas en el Reglamento Interno de Personal, referido a la puntualidad y
cumplimiento de las horas de trabajo.

Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos para la aplicacion de todos los
instrumentos y metodologias de la administracion de Recursos Humanos, con el fin
de lograr la integracion de la fuerza laboral, de acuerdo a los intereses y objetivos de
la Cooperativa.

. Conforme a las instructivas del Responsable de Division, implantar los planes de

capacitacion del personal de la Cooperativa, previa deteccion de las necesidades
prioritarias y requerimientos criticos que afecten el buen desempefio del personal.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Registrar las altas, bajas y/o modificaciones del personal, expresas en instructivos,
memorandums y similares, que tengan efecto en la elaboracion de planillas.

. Efectuar la certificacion de afios de servicio a solicitud escrita de los funcionarios y

exfuncionarios de la Cooperativa.

Elaborar mensualmente del detalle del RC-IVA partiendo del total ganado de la
planilla de personal permanente y contratado. Asimismo, del RC-IVA en modo texto
para el envio via Internet a Impuestos Nacionales.

Elaborar la planilla de haberes para iniciar gestiones del procedimiento de pago de
haberes y su abono automatico en el Banco autorizado y complementar con la
planilla de descuentos adicionales aplicables al personal.

Efectuar los reportes mensuales a la AFP mediante paquete computarizado de los
haberes de todo el personal y la actualizacion de los montos cotizables, mas las altas
y bajas de los funcionarios.

Elaborar la planilla de categorias de todo el personal.

. Evaluar los resultados de la capacitacion efectuada y los impactos en el desempefio

de las funciones de los trabajadores beneficiados con los eventos de capacitacion.

. Elaborar las planillas trimestrales de sueldos y aguinaldos en el formato del

Ministerio de Trabajo para su presentacion en el plazo establecido.

. Elaborar notas, memorandums y otra documentacion a requerimiento del Jefe de

Divisién de Recursos Humanos o, en su conocimiento, del Gerente General.
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10.
11.

12.

Elaborar la liquidacién de quinquenios e indemnizaciones del personal.

Presentar informe mensual a su inmediato superior de las actividades ejecutadas por
esta unidad.

Las funciones mencionadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del
ejercicio del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo:

Caodigo:

AGUA A TU SERVICIO
TARIA - BOUVIA

DIVISION SEGURIDAD INDUSTRIAL Y

1.0.6.2.0.0

BIENESTAR SOCIAL
Cargo del superior inmediato: | Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Jefe de Recursos Humanos. Directores de Area
mantiene contacto con el personal de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacién con el Directores de area y/o Gerente General,
mantiene contactos con representantes del Ministerio de Trabajo,
AFP’s, C.N.S, y otras, dentro el ambito de su labor.

Formacion
académica

Prioridad 1° Licenciatura en trabajo social, ingenieria industrial,
administracion de empresas, economia.
Prioridad 2°: Técnico especialista en Seguridad Industrial.

Requisito adicional

Preferente con certificacion de cursos, seminarios y talleres de
capacitacion en administracion de recursos humanos, seguridad

Perfil industrial, Ley General del Trabajo, Norma ISO de Seguridad
del Laboral
cargo: Aptitudes y

capacidades

Iniciativa, creatividad, habilidades numeéricas, trabajo en equipo y
bajo presion, disposicion de atencidn a todas las reparticiones.

necesarias
. Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area de
Experiencia . - - - .
. Seguridad Industrial y bienestar social en empresas de servicio
profesional

publico o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados por
las autoridades del sistema universitario boliviano.

Ubicacion organizacional:

[ GERENCIA GENERAL ]]

[ DEPARTAMENTO DE RECURZ0S J

HUMANOS

| —

(o] | (=)

DIV. REGISTRO, CONTROL Y
PLAMILLAS DE PERSOMAL

DIV. EVALUACION DE
BIEMESTAR SOCIAL Y

|

SEGURIDAD INDUSTRIAL

[DN_RELACICINES LABORALES,}

TALENTO HUMANO

[DESEM PEfO ¥ DESARROLLO J

79




Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Elaborar, presentar y ejecutar el Plan de Seguridad Industrial, ocupacional y de
bienestar social de la Cooperativa que incluye el cumplimiento de disposiciones del
Reglamento Interno de Personal, Ley General de Trabajo, Sistema de Seguridad
Social para brindar asistencia permanente al personal en temas de seguridad
ocupacional y bienestar social.

. Ejecutar en los laboratorios de la Caja Nacional de Salud los examenes médicos

anuales del personal de captaciones, sistemas de bombeo, plantas de tratamiento de
AP y ALC-S, emergencias, Operacion y Mantenimiento de Agua y ALC-S, Obras,
Proyectos, Comercial, Administrativa Financiera, asesorias de Gerencia General y
cualquier otra unidad cuyas caracteristicas de trabajo asi lo requieran o exijan.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Realizar visitas permanentes a los puntos de trabajo operativo: Produccién y
Sistemas de bombeo, Control de Calidad, Distribuciébn Mantenimiento, Obras y
Proyectos, para evaluar las condiciones de trabajo, la relacion de trabajo con sus
superiores y las necesidades de seguridad laboral y salud ocupacional de los
trabajadores.

. Identificar que todo el personal, especialmente el que realiza labores en las calles,

cuente con equipo de trabajo completo, herramientas adecuadas y uniforme de
trabajo para el mejor desempefio de sus funciones. Caso contrario, presentar informe
de la visita al superior inmediato con copia al Jefe de Recursos Humanos.

Proporcionar orientacion en aspectos sociales tales como problemas familiares,
médicos, educativos y otros que solicite el personal.

. Cumplir con el Plan de Seguridad Industrial, ocupacional y de bienestar social de la

Cooperativa propuesto para la gestion y finalmente, evaluar los resultados de su
gestion.

Presentar informe inmediato en casos de accidentes de trabajo y brindar apoyo al
trabajador en las gestiones a efectuarse en la Caja de Salud.

Presentar informe mensual de sus actividades y mantener registros mensuales y
acumulados completos de: Accidentes de trabajo, pérdidas de horas/dia por causas de
accidentes de trabajo o atribuibles a visitas a consultas médicas, dias de baja medica
0 internacion por enfermedad.

. Identificar las areas de trabajo en las que pueda presentarse problemas de salud por el

uso de elementos quimicos, materiales o herramientas que no garanticen seguridad
en su operacion para informar y reducir al minimo la incidencia de problemas
médicos o accidentes.

Fomentar la seguridad personal de los empleados y obreros de la Cooperativa en
coordinacion con los Directores de Area a través de cursos, seminarios, talleres,
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ayudas visuales, graficos, carteles y otros, para ganar el interés y motivar al personal
a implementar medidas efectivas de seguridad

9. Efectuar la entrega de Leche y de las fichas para Lactancia mensual

10. Labores adicionales temporales:

11. Responsabilidad por la administracion de la caja chica de la Cooperativa:
formulario de caja chica, revision de facturas de compra, descargo de caja chica,
solicitud de reposicion.

12. Presentar informe mensual a su inmediato superior de las actividades ejecutadas por
esta unidad.

13. Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo: Cadigo:

1.0.6.3.0.0
e DIVISION EVALUACION DEL DESEMPENO Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Cargo del superior inmediato: | Jefe de Recursos Humanos

Nivel jerarquico: Operativo

Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos: Superior inmediato, Jefe de Recursos Humanos. Directores de Area
mantiene contacto con el personal de las areas de la Cooperativa

En coordinacion directa e instruccion del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones publicas y
privadas y otras relacionadas, en el ambito de su labor y
responsabilidad funcionaria.

Contactos externos:

Formacion Licenciatura en administracion de empresas, contaduria publica,
académica auditoria financiera, economista, Abogado, Psicélogo.

Preferente con cursos en areas de administracion de recursos

Requisito adicional humanos, derecho administrativo,

Perfil - — — . e e e
del Aptitudes y | Iniciativa, creatividad, liderazgo, trabajo en equipo y bajo
cargo: capacidades presion, resolucion de problemas, sintesis, analisis y toma de
' necesarias decisiones.
. Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area de
Experiencia .
. Recursos Humanos, Gestion de Talento Humano de una empresa
profesional

de servicio publico o cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados por
las autoridades del sistema universitario boliviano.

Ubicacion organizacional:

[[ GERENCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

| —l

[consere ] | sereno )

Div. EVALUACION DE
DESEMPENC ¥ DESARROLLO

TALENTO HUMAND
e -

DIV. REGISTRO, CONTROL ¥ BIENESTAR SOCIAL Y

=
DIV.RELACIONES LABORALES,
PLAMILLAS DE PERSOMAL SEGURIDAD INDUSTRIAL
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Elaborar un Sistema que englobe a todos los procesos del &rea de Recursos
Humanos que van dirigidos a la captacion, retencién y optimizacion del talento.

En la gestion del talento poner énfasis en aspectos como, el compromiso o el
potencial de los empleados o en como evitar su desmotivacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Disponer de un plan estratégico de gestion del talento.

El plan debera contar con el méximo consenso y estar totalmente adaptado a las
caracteristicas de la Cooperativa y conviene que esté igualmente alineado con los
objetivos de esta.

Efectuar la evaluacion periddico del desempefio del personal de la Cooperativa.

Efectuar recomendaciones para el desarrollo de capacidades del personal que
permitan en mejoramiento de su eficiencia en su desempefio

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Codigo:
Nombre del cargo: 1.0.6.0.1.0
T CONSERJE
Cargos del superior inmediato: | Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Gerente General. Directores de Area mantiene
contacto con el personal de Directores, personal de unidades de
Asesoria del Gerente General, personal de mandos medios y personal
operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No mantiene contactos externos.

Requisito suficiente

Haber cursado el ciclo basico

Perfil

Requisito adicional

Demostrar confianza y buenas relaciones humanas en el
ejercicio del cargo.

del
cargo:

Aptitudes y
capacidades
necesarias

Mantener buenas relaciones de trabajo con el personal, trabajo en
equipo y bajo presion, disposicion de atencién a todas las
reparticiones.

Experiencia laboral

Certificacion que acredite tres afios de experienciade trabajo en
la Cooperativa

Ubicacién organizacional:

[[ GEREMNCIA GEMERAL u

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

 —

—
[OCINSERJE] [[ SERENO ]]

y (
DIV RELACIONES LABORALES, DIV. EVALUACION DE
D&[Aﬁﬁﬂ%% gggg&ﬁ BIENESTAR SOCIAL Y DESEMPERIO ¥ DESARROLLO
SEGURIDAD INDUSTRIAL TALENTO HUMANO

84




Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Atender diariamente el aseo y limpieza de oficinas: Gerencia General, oficinas
técnicas, comerciales, de administracion y finanzas, Consejos de Administracion y
Vigilancia del Edificio Central.

. Atender y colaborar en el servicio de refrigerios a los Consejos de Administracion y

Vigilancia y a las visitas temporales y ocasionales de la Cooperativa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Contar oportunamente con el material de limpieza: baldes, trapos, escobas, gomas,
detergentes y material similar para efectuar su labor.

. Gestionar con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos o Director de

Administracion y Finanzas la atencion de refrigerios a los Consejos de
Administracion Vigilancia, y a las visitas temporales y ocasionales de la Cooperativa
de acuerdo a la prevision en el presupuesto institucional.

Actuar con total honestidad y honradez considerando que tiene total acceso a las
oficinas de la Cooperativa.

Sugerir al Jefe de Departamento de Recursos Humanos o Director de Administracion
y Finanzas medidas de seguridad para las oficinas: falta o cambio de chapas de
puerta, pérdidas de llaves, cambio de vidrio de ventanas, mejoras en la iluminacion,
mantenimiento de los inodoros y lavado de manos y aspectos similares.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- Cadigo:
Nombre del cargo: 10.6.02.0
SERENO
Cargo del superior inmediato: Jefe Departamento de Recursos Humanos
Nivel jerarquico: Operativo

Cargos de dependencia directa: | No aplica

Superior inmediato, Directores de Area mantiene contacto con el
personal de Direcciones, personal de unidades de Asesoria del
Gerente General, personal de mandos medios y personal operativo
de las areas de la Cooperativa.

Contactos internos:

No mantiene contactos externos. Con autorizacion del Gerente
de area y/o Gerente General, mantiene contacto especifico con
la Policia Departamental, C.N.S, y otras orientadas por su Jefe
inmediato y dentro el &mbito de su labor.

Contactos externos:

Requisito
suficiente Haber cursado el ciclo basico

Demostrar confianza y buenas relaciones humanas en el

Requisito adicional | .~ "
ejercicio del cargo.

sslr fi Aptitudes y | Mantener buenas relaciones de trabajo con el personal, trabajo en
Carao: capacidades equipo y bajo presion, disposicion de atencion a todas las
go- necesarias reparticiones.

Certificacion que acredite dos afios de experienciade trabajo en
la Cooperativa

Experiencia laboral

Ubicacién organizacional:

[[ GERENCIA GENERAL ]]

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

| —l

((consere ] | (sereno )

a ~

DIV. REGISTRO, CONTROL
PLANILLAS DE PERSOMAL

=
DIV RELACIONES LABORALES, DIV. EVALUACION DE
BIENESTAR SOCIAL Y DESEMPENO ¥ DESARROLLO
SEGURIDAD INDUSTRIAL TALENTO HUMANO
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Cuidar y vigilar el Edificio Central de la Cooperativa, asi como las instalaciones
internas del edificio en su turno de trabajo.

. Registrar en el libro diario de partes todas las novedades las visitas ocurridas, con

nombre y apellido ocurridas en su turno de trabajo y entregar éste libro al Jefe Div.
Recursos Humanos o a la Seccién Planillaje y Control de Personal.

Negar y prohibir el ingreso a personas particulares a las instalaciones del Edificio
Central, fuera de los horarios de trabajo, es decir a medio dia y a partir de las 18:00
horas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Iniciar su labor de sereno y vigilancia realizando una visita desde la terraza, piso por
piso, oficina por oficina anunciando, al personal que continua en las instalaciones,
que las puertas se encuentran cerradas y que deben anunciar su salida en Porteria.

Contar con el equipo de trabajo necesario para cumplir con la vigilancia: linterna,
pito de alarma, libro de novedades, agenda con lista de teléfonos de urgencia y/o
celulares del personal ejecutivo y del Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Atender el servicio telefonico, informar con amabilidad y registrar el motivo de la
comunicacion en el libro de novedades técnicas y/o comerciales, para su entrega al
Jefe de Depto. Servicios al Cliente, a la hora matinal de ingreso. Realizar este
servicio en horarios nocturnos, dias sdbado, domingo y feriados.

Levantar la némina de los funcionarios que permanecen después de las horas de
trabajo y registrar su hora de salida.

Vigilar y estar atento al movimiento de material de escritorio y equipo de oficina
ante la probabilidad de presentarse un robo.

El ingreso de funcionarios en horarios fuera de trabajo o en dias no laborales, debera
estar autorizado por el Responsable del Departamento de Recursos Humanos en el
libro de novedades, quién a su vez recibe el aviso o nota escrita de autorizacién, por
cada Gerente de Area con la oportunidad respectiva.

. Las funciones mencionadas son enunciativas y no limitativas, en el a&mbito del

gjercicio del cargo.

87



Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES e
Instancia formal, no jerarquica: F!Iﬁe 84
- COMITE OPERATIVO DE EVALUACION T

Lider del Comité Operativo de
Evaluacion Gerente General

Direccion Técnica, Direccidén de Administracion y Finanzas,
Direccion Comercial Asesor Legal, Auditor Interno, Jefe de
Areas que participan Planificacion y Regulacion, Gestoria Institucional vy
Comunicacional 'y, cuando corresponda, Jefes de
Departamento invitados.

Todas las empresas mantienen un “organigrama” que sefialan los niveles de autoridad, la
responsabilidad por las funciones y la de asesoramiento necesarias para el trabajo en equipo.

Sin embargo, en las mismas empresas se observa que los problemas centrales no estan
relacionados con una sola area, sino mas bien, exigen la necesidad de coordinar varias areas y
funcionarios; ademas de mejorar el clima laboral y generar procedimientos de mejora continua.
Por esta razon, se presenta la propuesta de incorporar un espacio de trabajo denominado “Comité
Operativo de Evaluacion -COE”

REUNION DEL COMITE OPERATIVO DE EVALUACION Asisten cuando

g s Director
Direccion s
Presentacion de informes
mensuales, evaluacion de
actividades v/s POA,
Seguimiento a Indicadores de

gestion, Asignacion de tareas
inmediatas

Mandos !
medios |

Auditor
Interno

Gerente

General ﬁ

Direccién
Comercial

Gestoria
Institucional y
Comunicacional

Planificacion
y Regulacion

Caracteristicas del Comite Operativo de Evaluacion, COE:
e Ser una instancia formal, no jerarquica, que integra al personal de las diferentes areas

gerenciales y mejora las relaciones de intercambio de conocimientos técnicos y
competencias que elevan el clima laboral y alienta al trabajo en equipo.
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e Promueve y fortalece un espacio de Monitoreo, Evaluacion y Seguimiento de las
actividades mensuales y su relacién con la ejecucion del POA transmitiendo el
mensaje de responsabilidad en todos los funcionarios.

e Retroalimenta informacion a las Direcciones de Area y compromete tareas
inmediatas a ser cumplidas antes de la siguiente reunion de evaluacion.

e Descubre el potencial en los funcionarios para implementar una cultura
organizacional del manejo de la informacion

DEL FUNCIONAMIENTO DEL COE

Conformacion:

Lider del Comite: Gerente General

Secretario Técnico del COE: Jefe de Planificacion y Regulacién

Directores de Area: Miembro expositor

Asesor Legal: Miembro expositor

Auditor Interno: Miembro expositor

Relacionador Publico y Gestor Miembro Facilitador de acciones comunicacionales
Institucional

DE LA CONVOCATORIA

e EIl Gerente General, a través del Secretario Técnico, convoca a la reunion ordinaria
mensual en la primera quincena del mes y a la reunion extraordinaria segun la
necesidad de atencion a uno o varios problemas especificos.

e La reunidon mensual, se realizara en la sala de reuniones de la Gerencia General, de
acuerdo a un orden del dia establecido.

ORDEN DEL DIA

v Presentacion de un informe mensual de actividades, considerando el tiempo
aproximado para su tratamiento -10 a 15 minutos-:

Director Técnico

Director Comercial

Director de Administracion y Finanzas

Jefe de Planificacion y Regulacion

Asesor Legal

Auditor Interno

Gestor Institucional y Comunicacional

Ocasionalmente: Mandos medios invitados

0O O O O O O O Oo

DESARROLLO DE LA REUNION DEL COMITE

v" Se inician las exposiciones de acuerdo al orden sefialado en el orden del dia.
Opcionalmente la presentacion podra utilizar un data show.
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v' El Informe mensual sera desarrollado en formato matricial y los registros
deberén estar elaborados sobre la base de la informacion verificable, el andlisis
del seguimiento a las actividades ejecutadas, y el porcentaje de avance ejecutado
respecto al objetivo de gestion o indicador registrado en el POA.

v Entrega del informe mensual en formato impreso y digital al Gerente General vy,
por su intermedio, al Jefe de Planificacion y Regulacion.

v El Gerente General serd el moderador de la reunién. La reunion debera ser
puntual, &gil y ordenada.

v El Secretario Técnico del Comité habilitara un formulario matricial (Acta), en el
cual registra la lista de los participantes, la presentacion del informe —impreso y
digital-, y una sintesis de los resultados logrados y los compromisos por cada
Director de Area y otros miembros para cumplir con las tareas preventivas,
correctivas, plazos y criterios de inmediata atencion y solucién antes de la
préxima reunion.

v El formulario matricial (Acta) deberla ser firmado por los asistentes al concluir
la reunion.

v' En la siguiente reunién del Comité Operativo de Evaluacién, durante la
presentacion del informe, el expositor de turno, debera incorporar la informacion
relativa al cumplimiento de los compromisos asumidos en la reunién anterior.
Sera el Jefe de Planificacidon y Regulacion, quién en base al formulario matricial
(Acta), de la reunion anterior, realizara el seguimiento al cumplimiento de los
compromisos adquiridos el mes anterior.

v' El informe mensual, debera presentar filas o columnas con la informacién del
mes 0 meses anteriores y la informacion del mes actual a efectos de ir
construyendo un histograma de datos que permite analisis generales y
estacionales.

Previamente a la implementacion del COE, los Directores de Area y unidades de
asesoramiento a Gerencia General, deberan acordar con el Jefe de Planificacion y
Regulacion la estructura de los formatos en los cuales se registrara la informacion.

Generalmente los formatos estan basados en los formatos matriciales utilizados en la
elaboracion del POA, en razon de que facilitan el seguimiento, comparacion vy
evaluacion numérica y porcentual de los indicadores propuestos de la gestion.

El informe final de la reunién mensual del COE, debera ser remitido para conocimiento
del Consejo de Administracion y Consejo de Vigilancia.
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O

ospALT& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
¢

{ Nombre del Cargo:

I

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Cadigo:
2.0.0.0.0.0

DIRECCIONTECNICA

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico

Ejecutivo

Cargos de dependencia directa:

Sub Direccidn de Operaciones, Sub Direccion de Proyectos e
Ingenieria, Supervision de obras, Departamentos de Produccion
y Tratamiento, Control de Calidad y Distribucion vy
Mantenimiento de Redes. Departamento de Proyectos, Division
Catastro de Redes AP/AS, Departamento de Obras AP/ALC-S.

Contactos internos:

Superior inmediato, Director de Administracion y Finanzas, Director
Comercial, Sub Director de Operaciones, Sub Director de Proyectos
e Ing., personal de unidades de asesoria del Gerente General vy, a
través de los Directores de Area, con personal de apoyo o mandos
medios y personal operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccién del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones publicas
y privadas citadas, en el &mbito de su labor y responsabilidad
funcionaria.

Formacioén académica

Licenciatura en ingenieria civil, hidraulica y/o sanitaria y ramas
afines.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en ingenieria
hidréaulica, sanitaria y otros, preparacion y evaluacion de proyectos
de AP/ALC-S, Alta Direccion, Planificacion Estratégica, Recursos

Perfil Hidricos, Saneamiento Basico.
del Aptitudes Iniciativa, creatividad, liderazgo, sintesis, analisis y toma de
Cargo: P y decisiones, trabajo en equipo y bajo presion, resolucion de

capacidades necesarias

problemas.

Experiencia
profesional

Certificacion que acredite cinco afios de experiencia en cargos
ejecutivos, gerenciales o de Direccion en el area Técnica o de
Operaciones en empresas del sector puablico, privado o
cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano
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Ubicacién Organizacional

GERENCIA GENERAL
[ DIRECCION TECNICA ]

CHOFER SECRETARIA

[ |
SUB DIRECCION DE INGENIERIA Y
PROYECTOS.

[ SUB DIRECCION DE OPERACIONES ]

DPTO. AGUA POTABLE j DEPTO DE PROYECTOS j

DPTO. AGUAS RESIDUALES ]

DIV. CATASTRO DE REDES AP/AS j

DPTO. DISTR. Y MANT. DE REDES )

DEPTO. DE OBRAS AP/ALC-S j

DPTO. CONTROL DE CALIDAD )

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADESBASICAS

1.

Responder ante la Gerencia General de las operaciones de produccion, tratamiento,
distribucion y mantenimiento de agua, y recoleccion, tratamiento y disposicion final de
aguas residuales y de la aplicacion de los recursos disponibles para garantizar la
eficiente prestacion de los servicios a la poblacion.

Responder ante la Gerencia General sobre la elaboracion de proyectos de agua potable
y alcantarillado sanitario, garantizdndose una buena prestacién de los servicios a la
poblacién

Controlar las condiciones de calidad, continuidad y presién de los servicios de agua
potable y la adecuada descarga y tratamiento de aguas residuales.

Participar activamente en las reuniones mensuales del Comité Operativo de Evaluacion
(COE), a efectos de exponer el informe mensual de actividades, evaluar la ejecucién del POA
de la gestion y su impacto en la Planificacion Estratégica (PDQ, PEDS vy otros) y asignar
tareas inmediatas para el siguiente mes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Revisar los informes mensuales presentados por sus unidades dependientes y hacer
seguimiento al cumplimiento de los indicadores técnicos previstos en el POA de la
gestion.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del area técnica.
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w

10.

Orientar las actividades hacia la aplicacion de estandares de calidad (Normas ISO
9001, 17025 y otras).

Ejecutar y hacer cumplir las resoluciones técnicas del Consejo de Administracion, la
normativa detallada en los reglamentos y manuales internos de la Cooperativa.

Revisar y verificar el control de calidad de agua potable en los laboratorios de analisis
de la Cooperativa.

Tomar decisiones y ejecutar acciones técnicas en casos criticos en la provision de los
servicios a la poblacion, en estricta coordinacion con sus departamentos dependientes

Supervisar y fiscalizar la ejecucion de obras de mejoramiento y ampliacion de la
infraestructura para la prestacion de los servicios de agua y alcantarillado.

Evaluar y presentar propuesta de mejoras en politicas, métodos, procedimientos y nueva
tecnologia relacionados con los procesos operativos de la Sub-Direccion de
Operaciones y la Sub Direccion de Proyectos e Ingenieria.

Elaborar y firmar correspondencia con entidades y personas externas, de acuerdo con
directrices emanadas de la Gerencia General.

Tomar decisiones y ejecutar acciones técnicas en casos criticos en la provision de los
servicios a la poblacidn, en estricta coordinacion con sus departamentos dependientes.

11. Promover y realizar reuniones de trabajo con la Gerencia de Areas 0 mandos medios a

12.

fin de evaluar y comprometer tareas en temas especificos como nuevas fuentes, redes
de distribucion, redes de recoleccidn, catastro y otros

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

Nombre del cargo: 20.0.01.0
SECRETARIA DIRECCION TECNICA

Cargo del superior inmediato:

Gerente General

Nivel jerarquico:

Operativo

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Mensajero, Chofer Gerente General, Directores
de Area, personal de unidades de Asesoria del Gerente General,
personal de mandos medios y personal operativo de las cuatro areas
de la Cooperativa.

Contactos externos:

Con autorizacién del Gerente General, superior inmediato
mantiene contactos con representantes de instituciones o
socios/usuarios que gestionan tramites en la Gerencia.

Perfil
del
cargo:

Formacion académica

Titulo de secretaria ejecutiva, administrativa 0 Técnico de instituto
comercial superior.

Requisito adicional

Preferente con cursos, seminarios y talleres en temas de
bibliotecologia y archivo, contabilidad béasica, administracion
general, atencion al cliente, aplicaciones informaticas.

Aptitudes y

capacidades

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presion, disposicion
de atencion a personal interno y socios/usuarios.

necesarias
Experiencia Certificacion que acredite tres afios de experiencia en el area
profesional administrativa, financiera o comercial de una Empresa.

El titulo de Secretaria debera ser en Provisién Nacional

Ubicacion organizacional:

GERENCIA GENERAL

[ DIRECCION TECNICA }

et

[ SUB DIRECCION DE OPERACIONES }

SUB DIRECCION DE INGENIERIA Y
PROYECTOS.

DPTO. AGUA POTABLE ]

DEPTO DE PROYECTOS ]

DPTO. AGUAS RESIDUALES ]

DIV. CATASTRO DE REDES AP/AS j

DPTO. DISTR. Y MANT. DE REDES )

DPTO. CONTROL DE CALIDAD j

DEPTO. DE OBRAS AP/ALC-S ]
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

2.

Recibir, registrar y mantener la documentacion, interna y externa, clasificada y ordenada y
mantener actualizada la agenda de trabajo de la Direccion Técnica y apoyar en todas las
actividades de trabajo de la Direccion Técnica, Sub Direcciones.

Controlar los tiempos de ingreso y salida de la correspondencia mediante un registro adecuado
y mantener discrecion y confidencialidad del contenido de la correspondencia oficial
demostrando responsabilidad y criterio profesional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

9.

Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la normativa
de la Cooperativa.

Cumplir las instrucciones emitidas por la Direccion Técnica en lo que se refiere a la
correspondencia y documentos oficiales.

Realizar el trabajo con esmero, rapidez, dedicacion y eficiencia, con el fin de controlar todo el
flujo de informacion interna y externa.

Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Personal, referidos a la asistencia,
permisos, vacaciones y otros.

Registrar toda la correspondencia que reciba y despache la Direccion Técnica, llevando un
registro ordenado Yy clasificado para efectivizar un control eficiente.

Controlar el flujo de correspondencia interna de las Hojas de Ruta e informar mensualmente de
esta situacion al Director Técnico, indicando a las Direcciones de Area los retrasos en la
respuesta a dicha correspondencia, si la hubiere.

Archivar en forma clasificada y ordenada la documentacion de la Direccion Técnica,
verificando previamente si se encuentran correctamente respaldadas y firmadas, previo a la
definicidén de empaste.

Mantener confidencialidad estricta con relacion al contenido de la informacion que se procesa

Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el ambito de su trabajo.

10. Presentar un informe mensual de actividades al Director Técnico.

11. Las funciones citadas con enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

AGUA A TU SERVICIO
TARUA - BOLIVIA

Nombre del cargo: 2.0.0.0.2.0

CHOFER

Cargo del superior inmediato:

Director Técnico

Nivel jerarquico:

Operativo

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Secretaria de Gerencia General, Mensajero, con
autorizacion del Gerente General, presta apoyo a personal de
unidades de Asesoria del Gerente General y Direcciones de Area.

Contactos externos:

No aplica, salvo autorizacién expresa del Gerente General y en
cumplimiento de actividades especificas, dentro el &mbito de su
labor.

Requisito suficiente

Bachiller, con Licencia de conducir vehiculo, categoria B o C.

Requisito adicional

Preferente con cursos, seminarios Yy talleres en temas de mecénica
automotriz, conocimiento de archivo de documentos y mensajeria.

Perfil i

del Aptltqdes y Trabajo en equipo y bajo presidn, disposicion de atencion a personal
. |capacidades . . : . T

cargo: interno y capacidad de relacionamiento personal e institucional.

necesarias

Experiencia laboral

Certificacidn que acredite cincoafios de experiencia como chofer
profesional.

Ubicacion organizacional:

GERENCIA GENERAL

[ DIRECCION TECNICA }

CHOFER SECRETARIA

[ SUB DIRECCION DE OPERACIONES }

SUB DIRECCION DE INGENIERIA Y
PROYECTOS.

DPTO. AGUA POTABLE ]

DEPTO DE PROYECTOS ]

DPTO. AGUAS RESIDUALES ]

DIV. CATASTRO DE REDES AP/AS ]

DPTO. DISTR. Y MANT. DE REDES j

DEPTO. DE OBRAS AP/ALC-S ]

DPTO. CONTROL DE CALIDAD J
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1. Atender, en el dia, la programacion de traslados elaborada por la Secretaria de Direccion
Técnica en funcion a la agenda de trabajo del Director Técnico y cuidando por la seguridad de
las personas que transporta y la propia.

2. Cuidar y cumplir con (i) la programacion de mantenimiento del vehiculo propuesta por la
Division de Servicios Generales y (ii) el equipo, herramientas y material que emplea en la
ejecucion de trabajos encomendados, dando parte inmediata cuando nota algun deterioro de
estos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1. Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la
normativa de la Cooperativa.

2. Cumplir las instrucciones emitidas por el Director Técnico, con esmero, rapidez y
dedicacion en lo que se refiere al transporte de personas, correspondencia y documentos

oficiales.

3. Cumplir con las disposiciones del Reglamento interno de Personal, referidos a la asistencia,
permisos, vacaciones y otros.

4. Registrar en la libreta de control todos los servicios de traslado prestados, volumen de
carburantes y lubricantes utilizados, control de kilometraje y otros solicitados por la Div. de
Servicios Generales.

5. Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el ambito de su trabajo.

6. Presentar un informe mensual de actividades a la Secretaria de Gerencia, para conocimiento
del Director Técnico.

7. Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Cadigo:

Nombre del Cargo: 21.0.0.0.0
SUB DIRECCION DE OPERACIONES

Cargo del superior inmediato:

Director Técnico

Nivel jerarquico

Ejecutivo

Cargos de dependencia directa:

Departamento de Agua Potable, Departamento Aguas
Residuales, Departamento Distribucion y Mantenimiento de
Redes, Departamento Control de Calidad.

Contactos internos:

Superior inmediato, Director de Administracion y Finanzas, Director
Comercial, Sub Direccion de Proyectos e Ingenieria, personal de
unidades de asesoria del Gerente General y, a través de los Directores
de Area, con personal de apoyo o mandos medios y personal
operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccién del Gerente General,
mantiene contactos con representantes de instituciones publicas
y privadas citadas, en el &mbito de su labor y responsabilidad
funcionaria.

Perfil
del
Cargo:

Formacion académica

Licenciatura en ingenieria civil, hidraulica o sanitaria.

Requisito adicional

Preferente con estudios de postgrado/maestria en ingenieria
hidrdulica, sanitaria, preparacion y evaluacion de proyectos de
AP/ALC-S, Alta Direccion, Planificacion Estratégica, Recursos
Hidricos, Saneamiento Bésico.

Aptitudes y
capacidades necesarias

Iniciativa, creatividad, liderazgo, sintesis, andlisis y toma de
decisiones, trabajo en equipo y bajo presion, resolucién de
problemas.

Experiencia
profesional

Certificacion que acredite cinco afios de experiencia en cargos
ejecutivos, gerenciales o de Direccion en el area Técnica o de
Operaciones en empresas del sector publico, privado o
cooperativo.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacién Organizacional
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[]
DIRECCION TECHICA
SUB DIRECCION DE
OPERACIONES
CHOFER SECRETARIA

DEPTO. DISTRIBUCION ¥
DEPTO. CONTROL DE
CALIDAD

MANTTO. DE REDES

[ DPTO. DE AGUA POTABLE }

[DEPTO AGUAS RESIDUALESJ

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Responder ante la Gerencia General de las operaciones de produccién, tratamiento,
distribucion y mantenimiento de agua, y recoleccion, tratamiento y disposicion final de
aguas residuales y de la aplicacion de los recursos disponibles para garantizar la
eficiente prestacion de los servicios a la poblacion.

Controlar las condiciones de calidad, continuidad y presién de los servicios de agua
potable y la adecuada descarga y tratamiento de aguas residuales.

Participar activamente en las reuniones mensuales del Comité Operativo de Evaluacién (COE),
a efectos de exponer el informe mensual de actividades, evaluar la ejecucion del POA de la
gestion y su impacto en la Planificacion Estratégica (PDQ, PEDS y otros) y asignar tareas
inmediatas para el siguiente mes.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

4.

Revisar los informes mensuales presentados por sus unidades dependientes y hacer
seguimiento al cumplimiento de los indicadores técnicos previstos en el POA de la
gestion.

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del &rea técnica.

Orientar las actividades hacia la aplicacion de estandares de calidad (Normas ISO 9001,
17025 y otras).

Ejecutar y hace cumplir las resoluciones técnicas del Consejo de Administracion, la
normativa detallada en los reglamentos y manuales internos de la Cooperativa.

8. Reuvisar y verificar el control de calidad de agua potable en los laboratorios de
analisis de la Cooperativa.
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10.

11.

12.

13.

Supervisar y fiscalizar la ejecucién de obras de mejoramiento y ampliacion de la
infraestructura para la prestacion de los servicios de agua y alcantarillado.

Evaluar y presentar propuesta de mejoras en politicas, métodos, procedimientos y
nueva tecnologia relacionados con los procesos operativos de la Sub Direccién de
Operaciones.

Elaborar y firmar correspondencia con entidades y personas externas, de acuerdo a
directrices emanadas de la Gerencia General.

Tomar decisiones y ejecutar acciones técnicas en casos criticos en la provision de
los servicios a la poblacion, en estricta coordinacion con sus departamentos
dependientes.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio
del cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del cargo:
SECRETARIA SUBDIRECCIONDE

Cadigo:
2.1.0.0.1.0

OPERACIONES
Cargo del superior inmediato: | Sub Director de Operaciones
Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato, Gerente General, Direccion de Area, personal de
unidades de Asesoria del Gerente General, personal de mandos
medios y personal operativo de las areas de la Cooperativa.

Contactos externos:

Con autorizacion del Sub Director de Operaciones, mantiene
contactos con representantes de instituciones o socios/usuarios
gue gestionan tramites en la Gerencia.

Per

fil

del
cargo:

Requisito suficiente

Titulo de secretaria ejecutiva, administrativa oTeécnico de instituto
comercial superior.

Requisito adicional

Preferente con cursos, seminarios y talleres en temas de
Bibliotecologia y Archivo, Contabilidad Basica, Administracion
General, Atencion al Cliente, aplicaciones informéticas.

Aptitudes y

capacidades
necesarias

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y bajo presién, disposicion
de atencion a personal interno y socios/usuarios.

Experiencia laboral

Certificacion que acredite tres afos de experiencia en el area
administrativa, financiera o comercial de una Empresa.

El titulo de Secretaria debera ser en Provision Nacional

Ubicacién organizacional:

[[ GERENCIA GENERAL ]]

[ DIREGCION TECNIGA ]J

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES

CHOFER

)
| SECRETARIA |
b )

DPTO. DE AGUA POTABLE

DEPTO. DISTRIBUCION Y
DEPTO AGUAS RESIDUALES MANTTO. DE REDES DEFTO. GONTROL DE
CALIDAD
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

2.

Recibir, registrar y mantener la documentacion, interna y externa, clasificada y ordenada y
mantener actualizada la agenda de trabajo del Sub Director de Operaciones y apoyar en todas
las actividades de trabajo de los Departamentos de la Sub Direccion de Operaciones.

Controlar los tiempos de ingreso y salida de la correspondencia mediante un registro adecuado
y mantener discrecion y confidencialidad del contenido de la correspondencia oficial
demostrando responsabilidad y criterio profesional.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Realizar su trabajo con criterio y responsabilidad, dentro del marco establecido en la normativa
de la Cooperativa.

. Cumplir las instrucciones emitidas por la Sub Direccion de Operaciones en lo que se refiere a la

correspondencia y documentos oficiales.

Realizar el trabajo con esmero, rapidez, dedicacion y eficiencia, con el fin de controlar todo el
flujo de informacidn interna y externa.

. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Personal, referidos a la asistencia,

permisos, vacaciones y otros.

Registrar toda la correspondencia recibida y despachada de la Sub Direccién, de Operaciones,
llevando un registro ordenado Yy clasificado para efectivizar un control eficiente.

Controlar el flujo de correspondencia interna de las Hojas de Ruta e informar mensualmente de
esta situacion al Sub Director de Operaciones, indicando a las Jefaturas Técnicas, los retrasos
en la atencion y respuesta a dicha correspondencia, si la hubiere.

. Archivar en forma clasificada y ordenada la documentacién de la Sub Direccién de

Operaciones, verificando previamente si se encuentran correctamente respaldadas y firmadas,
previo a la definicion de empaste.

Mantener confidencialidad estricta con relacion al contenido de la informacion que se procesa

. Cumplir instrucciones de su inmediato superior, en el &mbito de su trabajo.

10. Presentar un informe mensual de actividades al Sub Director de Operaciones.
11.Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del cargo.
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oPALT 4 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
$ e i,
Codigo:
Nombre del cargo: 21.0.02.0
ety CHOFER SUB DIRECCION DE OPERACIONES
Cargo del superior inmediato: | Sub Director de Operaciones
Nivel jerarquico: Operativo
Cargos de dependencia directa: | No aplica
Contactos internos: Superior inmediato, personal de otras areas de la Cooperativa.

Contactos externos: No aplica

Requisito suficiente | Bachiller, Licencia de conducir vehiculo, categoria B o C

Requisito adicional | Conocimiento de mecanica de vehiculos.

Perfil :

del Aptltu_des Y| Habilidades numéricas, trabajo en equipo y bajo presion,
capacidades . e . .

cargo: . disposicion de atencion al usuario
necesarias

Certificacion de cinco afios de experiencia como chofer

Experiencia laboral .
profesional

Ubicacion organizacional:

[[ GERENGIA GENERAL ]]

[ DIRECCION TECNICA ]J

OPERACIONES

CHOFER SECRETARIA
DEPTO. DISTRIBUCION ¥
DPTO. DE AGUA POTABLE DEPTO AGUAS RESIDUALES MANTTO. DE REDES DEPTO. CONTROL DE
CALIDAD

[ SUB DIRECCION DE
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Apoyar en los trabajos de inspeccion de los sistemas de acuerdo a los niveles de su
responsabilidad.

Atender, en el dia, la programacion de traslados elaborada por la Sub Direccién de
Operaciones y cuidando por la seguridad de las personas que transporta y la propia.

Cuidar y cumplir con (i) la programacion de mantenimiento del vehiculo propuesta por
la Div. Servicios Generales y (ii) el equipo, herramientas y material que emplea en la
ejecucion de trabajos encomendados, dando parte inmediata cuando nota algun
deterioro de estos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

2.

3.

Responder por el buen uso oficial y mantenimiento preventivo del vehiculo.
Presentar informes sobre los resultados de trabajo de inspeccion.

Supervisar y verificar las reparaciones no permitiendo fallas o descuidos que puedan
ocasionar accidentes o perjuicios.

Cuidar las herramientas y material que emplea en la ejecucion de los trabajos
encomendados y reportar su deterioro.

Anotar en la bitacora del vehiculo el desarrollo del trabajo ejecutado, considerando toda
la informacion requerida en dicha libreta.

Cumplir la reglamentacién interna de personal de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Codigo:

Nombre del Cargo: 21.1.0.0.0
JEFE DEPARTAMENTODE AGUA POTABLE

Cargo del superior inmediato:

Sub Director de Operaciones

Nivel jerarquico

Operativo

Cargos de dependencia directa:

Division de Operacion y Mantenimiento de Sistemas, Unidad de
Operadores de Planta de Tratamiento de Agua Potable, Unidad de
Operadores de Sistemas de Agua Potable, Unidad de Mantenimiento
de Sistemas, Seccion Taller Electromecénico.

Contactos internos:

Superior inmediato, Director de Administracion y Finanzas, Director
Comercial, Sub Director de Proyectos e Ingenieria, personal de unidades de
asesoria del Gerente General y, a través de los Directores de Area, con
personal de mandos medios y personal operativo de las 4areas de la
Cooperativa.

Contactos externos:

En coordinacion directa e instruccion del Sub Director de
Operaciones, mantiene contactos con representantes de instituciones
publicas y privadas en el ambito de su labor y responsabilidad
funcionaria.

Perfil
del
Cargo:

Formacion académica

Licenciatura en ingenieria civil, hidraulica, sanitaria o quimica.

Requisito adicional

Preferente con cursos en ingenieria hidraulica, sanitaria, preparacion y
evaluacion de proyectos de agua potable y alcantarillado, control de
calidad de agua potable y de aguas residuales.

Aptitudes y
capacidades necesarias

Iniciativa, creatividad, liderazgo, trabajo en equipo y bajo presion,
resolucion de problemas, sintesis, analisis y toma de decisiones.

Experiencia profesional

Certificacién que acredite tres afios de experiencia en cargos de
responsabilidad del area técnica de una empresa prestadora del
servicio de agua potable y saneamiento o empresas industriales que
trabajen en el tratamiento del agua.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion Organizacional

GERENCIA GENERAL

DIRECCION TECNICA
‘SUB DIRECCION DE
OPERACIONES

CHOFER

SECRETARIA

=

.

=

DPTQ. DE AGUA POTAELE

DEPTO. DISTRIBUCION Y
MANTTO. DE REDES DEPTO. CONTROL DE
CALIDAD

DEPTO AGUAS RESIDUALES
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Gestionar las acciones que aseguren la eficiente operacién de mantenimiento preventivo
y correctivo de las redes de agua potable e infraestructura.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Supervisar la operacion de las secciones de mantenimiento.
Elaborar el Programa de Mantenimiento de las diferentes redes.
Generar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades realizadas en su area.

Mantener y proporcionar la informacion que se genere en su area y que la empresa
requiera para organismos externos y para la elaboracion de herramientas internas

Supervisar las actividades de mantenimiento de la infraestructura sanitaria a fin de
garantizar el correcto funcionamiento del proceso de distribucién de agua potable.

Evaluar, controlar el estado de los equipos, de acuerdo a programas de mantenimiento.

Gestionar la adquisicién de equipos, herramientas y materiales para el cumplimiento de
las actividades establecidas en el POA.

Gestionar los contratos de prestacion de servicios con microempresas y empresas
contratistas, para la renovacién de redes

Gestionar los contratos de prestacion de servicios de microempresas y empresas
contratistas de equipos, para la ejecucién de trabajos de emergencia

Coordinar con el Departamento de Construcciones y la Direccidon de Obras Pablicas de
Gobierno Auténomo Municipal de Tarija, para la renovacion de redes de agua potable y
alcantarillado sanitario.

Gestionar programas de capacitacion, para el personal del Departamento de
Mantenimiento.

Coordinar con los Departamentos de la Gerencia de Operaciones.

Evaluar los indicadores de productividad, rendimiento y eficiencia del trabajo
realizadopor el personal de mantenimiento
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
. Cadigo:
Nombre del Cargo: 21.1.0.1.0
HRRi 30UV C H O FER

Cargo del superior inmediato: Jefe de Departamento de Agua Potable

Nivel jerarquico Operativo

Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos: Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos: No aplica

Perfil del
Cargo:

Prioridad 1: Bachiller, con Licencia de conduccién de vehiculo,
Requisito suficiente |categoriaBo C
Prioridad 2: Licencia de conduccion de vehiculo, categoria B o C.

Cursos de mecanica de vehiculos, conocimiento de la aduccién,

Requisito adicional funcionamiento basico de la Planta, redes de agua potable.

Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.
capacidades
necesarias

Certificados de trabajo por cinco afios de experiencia en cargos
similares.

Experiencia laboral

Ubicacién Organizacional

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTAELE

[ DIVISION PRODUCCION DIVISION OPERACION Y
DE AGUA POTAELE MANTTO. DE SISTEMAS
SEC. TALLER ELECTROMECANICO
= - ELECTRICISTA INDUSTRIAL
- MECANICO DE BOMBAS
- FORJAY SOLDADURA
UNID. OPERADORES DE UNID. UNIDAD UMID. MANTTO!
PLAMTA TRATAMIENTO SEDIMENTADOR OPERADORES DE DE SISTEMAS
AGUA POTABLE SISTEMAS DE AGUA - Plomeros
POTAELE - Albafilles

UNID.
LAVITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

4.

Apoyar en los trabajos de inspeccion de los sistemas de acuerdo a los niveles de su
responsabilidad.

Atender, en el dia, la programacion de traslados elaborada por el Departamento y
cuidando por la seguridad de las personas que transporta y la propia.

Cuidar y cumplir con (i) la programacion de mantenimiento del vehiculo propuesta por
la Div. Servicios Generales y (ii) el equipo, herramientas y material que emplea en la
ejecucion de trabajos encomendados, dando parte inmediata cuando nota algun
deterioro de estos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Responder por el buen uso oficial y mantenimiento preventivo del vehiculo.
Presentar informes sobre los resultados de trabajo de inspeccion.

Supervisar y verificar las reparaciones no permitiendo fallas o descuidos que puedan
ocasionar accidentes o perjuicios.

Cuidar las herramientas y material que emplea en la ejecucién de los trabajos
encomendados y reportar su deterioro.

Anotar en la bitacora del vehiculo el desarrollo del trabajo ejecutado, considerando toda
la informacion requerida en dicha libreta.

Cumplir la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.
Distribucion de insumos quimicos requeridos en el tratamiento de agua.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Nombre del Cargo:

JEFE DE DIVISION DE PRODUCCION DE

Cadigo:
2.1.1.1.0.0

AGUA POTABLE
Cargo del superior inmediato: |Jefe de Departamento Agua Potable
Nivel jerarquico Operativo

Cargos  de

directa:

dependencia

Operadores de la Planta de Tratamiento y Sistemas de bombeo de
Agua Potable

Contactos internos:

Superior inmediato, personal de apoyo y mandos medios, personal
operativo de la Sub Direccion de Operaciones y otras areas de la

Contactos externos:

Cooperativa.
En coordinacién directa e instruccién con la Jefatura del
Departamento, mantiene contactos con representantes de

instituciones puablicas y privadas en el ambito de su labor y
responsabilidad funcionaria.

., Prioridad 1: Licenciatura en ingenieria quimica o Tecnologia de
Formacion .
academica AI_|m_entos. L . _ . .
Prioridad 2: Técnico superior en quimica o Tecnologia de Alimentos.
Cursos de operacion de plantas de tratamiento de agua, laboratorio
Perfil Requisito adicional dg gnélisis fisico quimico de agua y microbiolf')gigz;, conocimi(_entos
del ba5|_cos de la norma ISO 9001, 17025 y capacitacion en manejo de
cargo: equipos de laboratorio.
" | Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de andlisis,
capacidades liderazgo, disposicion de servicio al usuario.
necesarias
Experiencia Certificacién que acredite tres afios de experiencia en cargos
profesional similares.

Los titulos universitarios deberan ser en Provision Nacional. Los titulos de universidades extranjeras deberan estar convalidados
por las autoridades del sistema universitario boliviano

Ubicacion Organizacional

5UB DIRECCION DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION PRODUCCION
DE AGUA POTABLE

DIVISION OPERACION Y
MANTTO. DE SISTEMAS

SEC. TALLER ELECTROMEGANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL

-MECANIGO DE BOMBAS
- FORJA Y SOLDADURA

UNID. OPERADORES DE
PLANTA TRATAMIENTO

‘ AGUA POTABLE

UNIDAD.
OPERADORES DE
SISTEMAS DE AGUA
POTABLE

UNID. MANTTO.
DE SISTEMAS
- Plomeros
- Albafiiles

UNID.
SEDIMENTADOR

UNID.
LA VITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Responder por la continua vigilancia de las operaciones de control de calidad en los
procesos de produccion y tratamiento de agua, en las instalaciones de planta de
tratamiento de agua y sistemas de bombeo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Realizar anédlisis de pardmetros bésicos al inicio y finalizacion del proceso de
potabilizacion de agua en la planta de tratamiento (turbiedad, alcalinidad, pH,
conductividad, temperatura, caudal) de acuerdo a programa correspondiente.

Realizar analisis de la calidad de agua en todos los sistemas de bombeo de agua de
acuerdo a una programacion periodica y presentar reportes sobre los resultados al Jefe
del Depto. Produccion, con copia al Jefe de Control de Calidad.

Controlar la dosificacion optima de los productos quimicos de sulfato de aluminio, cal,
hipoclorito de sodio, gas cloro, etc., necesarios para la potabilizacion de agua.

Registrar el consumo diario de energia eléctrica en la planta de tratamiento.
Hacer cumplir el cronograma de trabajos de limpieza en todas las unidades de la Planta.

Elaborar tablas de dosificacion optima de productos quimicos utilizados en la
potabilizacién del agua, mediante prueba de jarras para diferentes turbiedades de agua.

Supervisar y registrar el ingreso y la distribucion, de acuerdo a la necesidad, de
productos quimicos (cloro) a los sistemas independientes.

Realizar el control de calidad del cloro que ingresa a la planta y reportar al Jefe de
Depto. Produccion de Agua Potable, con copia al Jefe de Control de Calidad.

Registrar y proporcionar informacion diaria a oficina central y estacion La Loma, sobre
la produccion de agua en la planta de tratamiento y sistemas de bombeo.

Llevar control permanente de existencias de productos quimicos utilizados en el
tratamiento de agua.

Presentar informes mensuales de las actividades ejecutadas.

Elaborar balances hidricos en el proceso de tratamiento de agua, en cada estacion del
afo.

Evaluar y plantear mejoras para actualizar y normalizar las técnicas de control de
calidad de agua en los procesos de produccion y tratamiento.

Cumplir y hacer cumplir el uso permanente de ropa de trabajo y los elementos dotados
para la seguridad industrial a los Operadores de Planta.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo:

Cadigo:

AGUA A TU SERVICIO
TARUA - BOLIVIA

OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO

211110

DE AGUA POTABLE
Cargo del superior inmediato: Jefe de Division de Produccion de Agua Potable
Nivel jerarquico Operativo
Cargos de dependencia directa: No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No aplica

Requisito suficiente

Prioridad 1: Bachiller con conocimientos técnicos de Procesos de
tratamiento de agua.

Prioridad 2: Conocimientos técnicos de procesos de tratamiento
de agua

E::fg.del Requisito adicional | Cursos de capacitacion en procesos de tratamiento.
go- Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.
capacidades

necesarias

Experiencia laboral

Tres afios de experiencia en trabajos del area técnica.

Ubicacion Organizacional

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION PRODUCCION
DE AGUA POTABLE

DIVISION OPERACION ¥
MANTTO. DE SISTEMAS
SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
- MECANICO DE BOMBAS

- FORJA Y SOLDADURA

PLANTA TRATAMIENTO

UNID. OPERADORES DE
AGUA POTABLE

UNID. MANTTO.
DE SISTEMAS
- Plomeros
- Albafiiles

UMIDAD.

UNID.
OPERADORES DE

SEDIMENTADOR

SISTEMAS DE AGUA
POTABLE

UNID.
LAVITORIA

111




Manual de Organizacién y Funciones de COSAALT R.L.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Encargado de realizar las tareas de operacion y mantenimiento de la Planta de
Tratamiento de agua Potable.

Responder por la operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de agua del
Rincén de La Victoria y del canal de aduccion.

Responder por la entrega de agua en condiciones Optimas al Sedimentador y planta de
tratamiento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Encargado de la operacién y mantenimiento en su turno

Medicion de pardmetros basicos en el turno correspondiente

Prepara las soluciones de sulfato de aluminio, hidroxido de calcio o hipoclorito de
calcio para el tratamiento del agua

Hace pedidos de material de limpieza, productos quimicos, etc, cuando sea necesario
Coordina con el inmediato superior en el trabajo de laboratorio cuando sea requerido
Promueve los trabajos de limpieza en todas las unidades de la Planta de acuerdo a
cronograma establecido

Registra el ingreso material, productos quimicos y otros en el libro correspondiente
Pesa el hipoclorito de calcio para la distribucion a los sistemas independientes

Registra los formularios resimenes para los informes

Registra en el libro de partes diarios la informacion producida en su turno

Verifica y proporciona informacion diaria en horarios establecidos a oficina central y en
las plantas de tratamiento de agua potable, referente a produccion de agua u otras
novedades.

Registra el ingreso a la Planta de personas de la Cooperativa y particulares.

Lleva el control diario de los insumos quimicos utilizados en el tratamiento de agua
Debe utilizar permanentemente la ropa de trabajo asignada

Comunica al Jefe inmediato superior de algun desperfecto que hayan sufrido los
equipos existentes en la Planta.

Debe utilizar todos los elementos dotados para la seguridad industrial
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17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

Es responsable de la limpieza de los depositos de reactivos, oficinas, laboratorios,
aceras, etc.
Debe dar parte en el cambio de turno de las novedades producidas durante la jornada.

Debe cumplir estrictamente las horas de trabajo, sin abandonar las instalaciones de la
Planta de Tratamiento.

Debe portar credencial de la Cooperativa para facilitar desempefio de sus funciones
Solicitar materiales e insumos, mediante vale de pedido de materiales a almacenes,
previa autorizacion del Jefe de Division.

Informar y coordinar actividades con el encargado del Sedimentador de Tabladita y del
Rincén de La Vitoria, con el objetivo de realizar trabajos en el canal de aduccion.
Evaluar y presentar sugerencias sobre mejoras en los procedimientos de operacion y
mantenimiento de los procesos de produccion y tratamiento.

Registrar datos de precipitaciones pluviales.

Cumplir con la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del

cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo:

OPERADOR DEL SEDIMENTADOR

AGUA A TU SERVICIO

Cadigo:
211.1.20

TARUA - BOLIVIA

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Division de Produccion de Agua Potable

Nivel jerarquico

Operativo

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No aplica

Requisito suficiente

Conocimientos de procesos de tratamiento de agua

Requisito adicional

Cursos de capacitacion en procesos de tratamiento.

Perfil
del Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.
cargo: capacidades

necesarias

Experiencia laboral

Un afio de experiencia en trabajos del &rea técnica.

Ubicacién Organizacional

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION PRODUCGION
DE AGUA POTABELE

DIVISION OPERAGION Y
MANTTO. DE SISTEMAS
SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
-MECANICO DE BOMBAS

- FORJA Y SOLDADURA

PLANTA TRATAMIENTO

UMID. OPERADORES DE
‘ AGUA POTABLE

UHID. MANTTO.
DE SISTEMAS
- Plomeros
- Albafiiles

UNIDAD.
OPERADORES DE
SISTEMAS DE AGUA

POTABLE

UNID.
LAVITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

2.

Responder por la operacion y mantenimiento del Sedimentador de agua y del canal de
aduccion.

Responder por la entrega de agua en condiciones dptimas a la planta de tratamiento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

8.

9.

Responder por la operacion y mantenimiento del Sedimentador, canal de aduccion, Las
Tipas y de la distribucion de agua al barrio Alto Senac y Obrajes.

. Verificar, controlar y registrar los caudales de entrada al vertedero, de acuerdo al

dispositivo de medicién instalado reportando los datos a su inmediato superior.

. Realizar recorridos de acuerdo a programacién por el canal de aduccion e informar

sobre su estado de conservacion.

. Realiza la operacion del Sistema de Bombeo de Las Tipas en época de estiaje.
. Efectuar limpieza del &rea adyacente al Sedimentador y Canal de aduccion.

. Evaluar y presentar sugerencias sobre mejoras en los procedimientos de operacién y

mantenimiento del Sedimentador.

. Presentar informes mensuales a su Jefatura sobre las actividades ejecutadas en

operacion y mantenimiento del Sedimentador, canal de aduccion, Tipas, Alto Senac,
Obrajes, principalmente sobre aforos de los caudales diarios.

Mantener en perfecto estado de mantenimiento el area de su trabajo.

Cumplir con la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.

10. Realizar la Operacion del equipo de Bombeo de Las Tipas en época de estiaje.

11. Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del

cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Nombre del Cargo: Cadigo:
2.1.1.1.3.0
a0 OPERADOR DEL SISTEMA LA VICTORIA

Cargo del superior inmediato: Jefe de Division de Produccion de Agua Potable

Nivel jerarquico Operativo

Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos: Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.
Contactos externos: No aplica

Prioridad 1: Bachiller con conocimientos de procesos de
Requisito suficiente tratamiento de agua.

Perfil Prioridad 2: Conocimientos de procesos de tratamiento de agua.
del Requisito adicional Cursos de capacitacion en procesos de tratamiento.
cargo: | Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.

capacidades necesarias

Experiencia laboral Un afio de experiencia en trabajos del 4rea técnica.

Ubicacién Organizacional

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES
DPFTO. AGUA POTABLE

DIVISION PRODUCCIOM
DE AGUA POTAELE

[UNID. OPERADORES DE

DIVISION OPERACION Y
MANTTO. DE SISTEMAS
SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL

- MECANICC DE EOMBAS
- FORJA Y SOLDADURA

UNIDAD. UNID. MANTTO.

UNID.
PLANTA TRATAMIENTO SEDIMENTADOR OPERADORES DE DE SISTEMAS
AGUA POTABLE SISTEMAS DE AGUA - Plomeros

POTAELE - Albafiles
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Controlar y realizar la operacion del sistema de agua cruda del Rincén La Vitoria y del
canal aductor, asi como cuidar las instalaciones, manteniendo un servicio 6ptimo.

Garantizar que la entrega del agua cruda llegue en condiciones Optimas al
Sedimentador.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Responder por el control, operabilidad y mantenimiento del Rincon de la Vitoria y
Canal Aductor.

Atender y controlar los caudales de entrada, toma y el vertedero registrador con el
liminigrafo respectivo.

Informar diariamente sobre la produccion de agua, comunicandose con la oficina
central en los horarios respectivos. Apoya esta actividad con el llenado de partes diarios
de los niveles de los caudales, aforos realizados, precipitaciones pluviales y otros
requeridos por su inmediato superior.

Realizar recorridos diarios a la toma principal, canal aductor e informa sobre su estado.

Informar y coordinar sus actividades con el encargado del Sedimentador y PTAP en la
Tabladita con el objetivo de coordinar trabajos en el Canal y Sedimentador.

Efectuar limpieza de sedimentos en la toma principal, galeria filtrante, revestimiento y
habilitacion del cajon y pasacanal antes de la época de estiaje.

Presentar sugerencias para el mejoramiento del sistema de agua potable

Mantener una permanente comunicacion y coordinacion especialmente con el
Sedimentador, la Planta de Tratamiento, encargado de seccién y Jefe de Depto.

Cumplir regularmente los horarios de comunicacion con la oficina, Sedimentador y
PTAP con el fin de informar los caudales y la calidad de agua del Rincon la Victoria

Presentar informes al Jefe de Depto., informes relacionados con las actividades de
Operacién y Mantenimiento y sobre todo los aforos de los caudales diarios.

Mantener en perfecto estado el mantenimiento de su Sistema, realizando limpieza diaria
de la vivienda y el area adyacente a la toma principal y galeria filtrante.

Permanecer en forma permanente en su Sistema. Cualquier movimiento a otro lugar,
debera informar a la central o inmediato superior.

Solicitar materiales o insumos, mediante vale de pedido de materiales a almacenes,
previa autorizacion del Jefe de Sistema.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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PALT MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
(o) ¢

T Nombre del Cargo:

DIVISION DE OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

AGUA ATU SERVICIO
TARUA - BOUVIA

Cadigo:
2.1.1.2.00

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Departamento de Agua Potable

Nivel jerarquico

Operativo

Cargos de dependencia directa:

Unidad de Operadores de Planta de AP, Unidad de Operadores
de Sistemas de AP, Unidad de Mantenimiento de Sistemas.

Contactos internos:

Superior inmediato, personal de apoyo y mandos medios, personal
operativo de la Sub Direccidon de Operaciones y otras areas de la

Contactos externos:

Cooperativa.
En coordinacion directa e instruccion con la Jefatura del
Departamento, mantiene contactos con representantes de

instituciones publicas y privadas en el ambito de su labor y
responsabilidad funcionaria.

Requisito suficiente

Prioridad 1: Bachiller, Técnico medio en mecanica 0 bombas
sumergibles y centrifugas.
Prioridad 2: Conocimientos técnicos en mecanica 0 bombas
sumergibles y centrifugas

Perfil
del
Cargo:

Requisito adicional

Cursos de operacion y mantenimiento de sistemas de bombeo de
agua, procesos de potabilizacién y tratamiento de agua y
tratamiento de aguas residuales.

Aptitudes y
capacidades necesarias

Trabajo en equipo y bajo presién, capacidad de analisis,
liderazgo, disposicion de servicio al usuario.

Experiencia laboral

Certificacion que acredite tres afios de experiencia en cargos
operativos del area técnica de una EPSA.

Ubicacion Organizacional

5UB DIRECCION DE
OPERACIONES
DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION PRODUCCION
DE AGUA POTAELE

SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
- MECANICO DE BOMBAS
- FORJA Y SOLDADURA

DIVISION OPERACION Y
MANTTO. DE SISTEMAS

PLAMTA TRATAMIENTO

UNID. OPERADORES DE
AGUA POTAELE

UNID. UNIDAD. UNID. MANTTO.

SEDIMENTADOR OPERADORES DE DE SISTEMAS
SISTEMAS DE AGUA - Plomeros
- Albafiiles

UNID.
LAVITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Controlar la operacion y mantenimiento de los procesos de produccion y tratamiento de
agua, y tratamiento y disposicion final de aguas residuales.

Implementar el control efectivo del proceso de agua potable en las fuentes, aducciones,
sistemas de captacion-bombeo y planta de tratamiento, a objeto de optimizar la
produccion de agua potable y envi6 a la red de distribucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

13.

10.

Reportar a la Jefatura del Departamento, sobre el comportamiento y capacidad en cada
uno de los sistemas a su cargo para evitar desfases en el nivel de produccion de agua
potable.

Controlar las actividades de los operadores de planta y sistemas de agua, sobre la base
de informacion permanente de sus unidades dependientes.

Verificar la adecuada dotacion de materiales, equipos, repuestos y accesorios requeridos
por las actividades de su area.

Sugerir mejoras en los procesos técnico - operativos de agua y alcantarillado sanitario.

Presentar informes diarios y mensuales sobre las de actividades y resultados de control en los
procesos de produccion.

Ejecutar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo sobre los procesos de
produccion, y tratamiento de agua, recoleccidn, tratamiento y disposicion final de aguas
residuales.

Ejecutar intervenciones de mantenimiento correctivas para evitar desfases, racionamiento o
suspension en la provision del servicio de agua potable.

Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo para el éptimo funcionamiento
de las bombas sumergibles y centrifugas que operan en los diferentes sistemas de
bombeo de agua.

Efectuar control y mantenimiento de los tanques de almacenamiento, que se hallan en
los sistemas independientes.

Realizar labores de control sobre el grado de cumplimiento de las actividades de los
operadores de planta de tratamiento y operadores de sistemas.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

@SMLTU%

Nombre del Cargo: Cadigo:

2.1.1.2.1.0
- PLOMERO - UNIDAD MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS

Cargo del superior inmediato: Division de Operacion y Mantenimiento de Sistemas
Nivel jerarquico Operativo
Cargos de dependencia directa: No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No aplica

Requisito suficiente

Formacion técnica en plomeria

Requisito adicional

Cursos de actualizacion en plomeria.

Aptitudes y
capacidades
necesarias

Perfil del
cargo:

Trabajo en equipo y bajo presion.

Experiencia laboral

Certificados de trabajo por tres afios de experiencia en
trabajos de plomeria.

Ubicacién Organizacional

OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

[ SUB DIRECCION DE H

F

DIVISION PRODUCCION
DE AGUA POTABLE

MANTTO. DE SISTEMAS
SEC TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
-MECANICO DE BOMBAS

- FORJA ¥ SOLDADURA

UNID. OPERADORES DE
PLANTA TRATAMIENTO
AGUA POTABLE

UMID_
SEDIMENTADOR

UNIDAD. UHNID. MANTTO.

OPERADORES DE DE SISTEMAS
SISTEMAS DE AGUA - Plomeros
- Albafiiles.

POTABLE

UNID.
LA VITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo en los procesos de produccion
y tratamiento, especificamente en pozos y estaciones de bombeo de agua potable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Ejecutar los trabajos preventivos de plomeria programados por la Division de
Operaciéon y Mantenimiento de Sistemas, sobre el mantenimiento de desmontaje y
montaje de electro bombas y centrifugas.

Responder por la adecuada y oportuna dotacion de equipos y herramientas necesarias
para ejecutar su trabajo.

Custodiar rigurosamente las herramientas y equipos entregados para la realizacion de
sus labores.

Ejecutar trabajos de mantenimiento correctivo de forma acelerada y cuidadosa para
evitar efectos negativos en la prestacion de los servicios.

Cumplir con la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Nombre del Cargo: Cadigo:
B 2.1.1.2.2.0
R ALBANIL — UNIDAD MANTENIMIENTO DE
SISTEMAS

Cargo del superior inmediato: Division de Operacion y Mantenimiento de Sistemas
Nivel jerarquico Operativo
Cargos de dependencia directa: No aplica
Contactos internos: Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.
Contactos externos: No aplica

Requisito suficiente | Maestro en albafiileria
Habilidad en trabajos de albafiileria relacionada con agua y
alcantarillado

Requisito adicional

Perfil del | Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.
cargo. capacidades
necesarias

Certificados de trabajo por tres afios de experiencia en

Experiencia laboral . N
P trabajos como maestro de albaiiileria.

Ubicacién Organizacional

SUB DIRECCICON DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

T STl
DE AGUA POTABLE MANTTO. DE SISTEMAS —_————
SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
-MECANICO DE BOMBAS

— - FORJA ¥ SOLDADURA
UNID. UMID. MANTTO.
SEDIMENTADOR DE SISTEMAS
- Plomeros
UNID.
LANVITORIA

UNIDAD.
OPERADORES DE
SISTEMAS DE AGUA
POTABLE

PLANTA TRATAMIENTO

UNID. OPERADORES DE
‘ AGUA POTABLE

- Albafiiles
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Ejecutar trabajos de albafiileria relacionados con el mantenimiento de los procesos de
produccién y tratamiento, especificamente en pozos y estaciones de bombeo de agua
potable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Ejecutar los trabajos preventivos de albafileria programados por la Division de
Operacion y Mantenimiento de Sistemas, sobre el mantenimiento de desmontaje y
montaje de electro bombas y centrifugas y otros.

Ejecutar trabajos de mantenimiento y reparacién en los sistemas de bombeo, plantas de
tratamiento y tanques de almacenamiento de forma cuidadosa para evitar efectos
negativos en la prestacion de los servicios.

Responder por la adecuada y oportuna dotacién de equipos y herramientas necesarias
para ejecutar su trabajo.

Custodiar rigurosamente las herramientas y equipos entregados para la realizacion de
sus labores.

Conocer e interpretar planos de construccion.
Cumplir con la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el &mbito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo:

AGUA A TU SERVICIO
TARUA - BOLIVIA

OPERADOR DE SISTEMA DE AGUA

Cadigo:
2.11.23.0

POTABLE

Cargo del superior inmediato:

Jefe de Division de Operacion y Mantenimiento de Sistemas.

Nivel jerarquico

Operativo

Cargos de dependencia directa:

No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato Y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No aplica

Requisito suficiente

Prioridad 1° Bachiller, Conocimientos de procesos de
produccion de agua potable y de sistemas de bombeo

Prioridad 2°: Conocimientos de procesos de produccion de agua
potable y de sistemas de bombeo.

Perfil del
cargo:

Requisito adicional

Cursos de capacitacion en procesos de tratamiento y bombas
sumergibles de agua potable, conocimiento de electricidad y
mecanica.

capacidades
necesarias

Aptitudes y

Trabajo en equipo y bajo presion.

Experiencia laboral

Un afio de experiencia en trabajos del area técnica.

Ubicacion Organizacional

SUB DIRECCIOM DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION OPERACION
DE AGUA POTAELE MANTTO. DE SISTEMAS
SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
- MECANICO DE BOMBAS
- FORJA Y SOLDADURA
UNID. OPERADORES DE UNID. UNIDAD. UNID. MANTTO.
PLAMTA TRATAMIENTO SEDIMENTADOR OPERADORES DE DE SISTEMAS
AGUA POTABLE SISTEMAS DE AGUA - Plomeros
POTABLE - Albafiles

LAVITORIA

UNID.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

2.

Responder por la operacion y mantenimiento de los procesos de produccion de los
sistemas de agua potable a su cargo.
Coordinar con el responsable de la Seccion de Operacion y Mantenimiento de AP

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

9.
10

11.

12.

13.
14.

Realizar las operaciones correctas de apertura y cierre de valvulas de los sistemas de
agua.

. Operacion adecuada, equipos de bombeo, los tableros eléctricos, equipo de cloracion

para el normal funcionamiento del Sistema de bombeo de agua en general.

Coordinar con los encargados de mantenimiento de sistemas y electromecanico, la
habilitacion o reparacion de equipos y accesorios de regulacion, véalvulas y otros.

Informar diaria, quincenal y mensualmente los horarios de encendido y dotacion del
servicio del equipo de bombeo de agua.

Informar inmediatamente a su superior inmediato, sobre fallas en las instalaciones,
equipos a su cargo para su oportuna reparacion A

Realizar limpieza periodica del predio y del tanque de almacenamiento que se encuentra
dentro el Sistema de Bombeo.

. Realizar el requerimiento oportuno de los insumos necesarios para la cloracion del agua

en coordinacion con el encargado de la Divisién de Produccion de Agua.

Preparar el cloro, de acuerdo a las indicaciones del responsable de control de calidad
para tratamiento del agua.

Verificar el cloro residual en la red de su area de accion.

. Evaluar y presentar sugerencias sobre mejoras en los procedimientos de operacion y

mantenimiento de los sistemas de agua.

Presentar quincenal y mensualmente a su superior inmediato informe sobre las
actividades de operacion y mantenimiento, especialmente sobre las horas de bombeo y
horarios de dotacidn, consumos de energia eléctrica del sistema de agua potable a su
cargo.

Coordinar labores con el Encargado de Operacion y Mantenimiento de AP en temas
relacionados con la Red AP.

Cumplir con la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.

Las funciones citadas son enunciativas y no limitativas, en el ambito del ejercicio del
cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Nombre del Cargo: Cadigo:
) ) 2.1.1.2.4.0
SECCIONTALLER ELECTROMECANICO

TARUA - BOLIVIA

Cargo del superior inmediato: | Jefe de Departamento de Agua Potable

Nivel jerarquico Operativo

Cargos de dependencia directa: | No aplica

Contactos internos: Superior inmediato Y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos: Funcionarios con SETAR

Prioridad 1: Bachiller, Técnico medio en electricidad industrial y
sistemas de bombeo.

Requisito suficiente Prioridad 2: Conocimientos técnicos calificados en electricidad

Perfil industrial y/o mecanica de equipos de bombeo.
del Requisito adicional | Cursos de capacitacion en sistemas eléctricos y mecanicos
cargo: | Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.

capacidades

necesarias

Experiencia laboral | Minima de tres afios de experiencia en trabajos similares.

Ubicacién Organizacional

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES
DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION OPERACION Y
MANTTO. DE SISTEMAS

DIVISION PRODUCCION
DE AGUA POTABLE

[UNID OPERADORES DEJ

SEC. TALLER ELECTROMECANICO
- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
-MECANICO DE BOMBAS
- FORJAY SOLDADURA

UNIDAD.
OPERADORES DE
SISTEMAS DE AGUA
POTAELE

UNID. MANTTO.
DE SISTEMAS
- Plomeros.

- Albafiiles

UNID.
PLANTA TRATAMIENTO SEDIMENTADOR

AGUA POTABLE

UNID.
LAVITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Responder por el mantenimiento preventivo y correctivo de todos los sistemas
eléctricos de los sistemas de bombeo y de otras dependencias de la institucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

1.

Coordinar con el Responsable de la Div. Operacion y Mantenimiento de Sistema y Div.
Produccion de Agua Potable para programar los trabajos de intervencion en la
reparacion de Bombas de Agua.

Realizar de forma prioritaria el mantenimiento y reparacion de los sistemas eléctricos y
equipos de cloracion de todos los sistemas de bombeo.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas eléctricos de la
Cooperativa de acuerdo a cronograma.

Responder por el mantenimiento de los equipos electro — mecanicos de bombeo, grupos
electrogenos, equipos, herramientas y material que emplea en la ejecucion de los
trabajos encomendados, informando desfases o deterioro que afecte su normal
utilizacion.

Supervisar y ejecutar todos los trabajos de embobinado de transformadores, motores
eléctricos, alternadores, dinamos y otros, para lo cual debe incluir el célculo y disefio
respectivos.

Cumplir rigurosamente los trabajos programados e informar al fin del dia a su
inmediato superior sobre los resultados alcanzados.

Cumplir con la reglamentacion interna de personal de la Cooperativa.

Los procedimientos citados son enunciativos y no limitativos, en el ambito del ejercicio
del cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

AGUA A TU SERVICIO
TARUA - BOLIVIA

Nombre del Cargo:

ENCARGADO DE TALLER MECANICODE

Cadigo:
211.250

BOMBAS
Cargo del superior inmediato: Jefe de Departamento de Agua Potable
Nivel jerarquico Operativo
Cargos de dependencia directa: No aplica

Contactos internos:

Superior inmediato y otras areas operativas de la Cooperativa.

Contactos externos:

No aplica

Requisito suficiente

Prioridad 1: Técnico medio en mecanica, electricidad, soldadura
arco y oxigeno.

Prioridad 2: Conocimientos técnicos en electromecanica,
soldadura arco y oxigeno.

E;arrflc:.del Requisito adicional | Cursos de capacitacion en electromecanica en INFOCAL
go- Aptitudes y | Trabajo en equipo y bajo presion.
capacidades

necesarias

Experiencia laboral

Minima de tres afios de experiencia en trabajos similares.

Ubicacién Organizacional

SUB DIRECCION DE
OPERACIONES

DPTO. AGUA POTABLE

DIVISION PRODUCCION
DE AGUA POTAELE

SEC. TALLER ELECTROMECANICO

DIVISION OPERACION
MANTTO. DE SISTEMAS

- ELECTRICISTA INDUSTRIAL
- MECANIGO DE BOMBAS
- FORJA Y SOLDADURA

PLANTA TRATAMIENTO

UNID. OPERADORES DE
‘ AGUA POTABLE

SEDIMENTADOR

UNID. MANTTO.
DE SISTEMAS
- Plomeros:

- Albafiiles

UNIDAD.
OPERADORES DE
SISTEMAS DE AGUA
POTABLE

UNID.

UNID.
LAVITORIA
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES BASICAS

1.

Responder por el control y ejecucion directa del mantenimiento preven