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MANUAL DE FUNCIONES 
                                                                                                                                


	MANUAL DE FUNCIONES



	I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	CARGO: Auxiliar Administrativo II
	NIVEL: Administrativo

	II. UBICACIÓN DEL CARGO

	ÁREA: Secretaría General
	SUBGERENCIA: Secretaría General

	CÓDIGO: 56002
	CENTRO DE COSTO: Gestión Juridica

	III. OBJETIVO GENERAL

	Apoyar la gestión administrativa del Subproceso de contratación en sus diferentes etapas de conformidad con la normatividad interna y externa aplicable a la actividad contractual.

	IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES

	

1. Recibir, revisar, clasificar, controlar, administrar y gestionar oportunamente la información y documentos de los correos institucionales de contratación informescontractuales@aguasyaguas.com.co gestioncontractual@aguasyaguas.com.co para asegurar el manejo adecuado de las actas de inicio, reinicio, suspensión, recibo, pagos parciales, y demás documentos pertenecientes a la ejecución contractual, para asegurar la comunicación interna con los diferentes actores. 

1. Llevar oportunamente el control de los indicadores asignados al subproceso de contratación (mensual y trimestral), a través de las herramientas existentes, diligenciando para cada uno de los contratos la Hoja de Ruta respectiva, a fin de medir la eficiencia del proceso.

1. Reportar los primeros 5 días de cada mes el listado de contratos, incrementos y ampliaciones suscritos por la Empresa a la Dirección de Tecnologías de la Información para la publicación en la página Web.

1. Brindar apoyo en el suministro de información oportuna en trámites relacionados con la búsqueda en las diferentes bases de datos que se manejan en la Empresa.

1. Realizar la expedición de certificaciones contractuales requeridas.

1. Gestionar la planificación, creación, consolidación y modificación al PACC.

1. Recibir, revisar y clasificar oportunamente la información contenida en la carpeta digital de los procesos adelantados a través de la modalidad de oferta pública.

1. Atender oportunamente las consultas de los clientes internos y externos en relación con la información rendida a los entes de control.

1. Elaborar y tramitar oportunamente a través de la plataforma GECOP la legalización de contratos.

1.  Brindar apoyo en el suministro de información oportuna en trámites relacionados con derechos de petición, consultas y requerimientos de órganos de control.

1. Elaborar oportunamente registros presupuestales para cada uno de los procesos y modificaciones contractuales que se adelanten.

1. Apoyar administrativamente y operativamente el proceso contractual desde su asignación hasta su legalización de acuerdo a los tiempos internos establecidos.

1. Alimentar oportunamente la información en la etapa precontractual, contractual y postcontractual en el cuadro de seguimiento de ejecución contractual a fin de llevar un control. 

1. Gestionar y adelantar el trámite de firmas de documentos en caso de requerirse.  

1. Realizar informe de contratos legalizados, incrementos y ampliaciones que se realicen de forma mensual con el fin de cruzar información de lo reportado en los diferentes sistemas de contratación (Seven y SIA Observa). 

1. Generar reporte de contratos - Sistema SEVEN.

1. Las demás que sean asignadas por el Jefe inmediato o Líder del subproceso.

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

1. Apropiar prácticas adecuadas para evitar generar impactos significativos ambientales.

2. Conocer y comprender la matriz de identificación de aspectos e impactos ambientales.

3. Participar en los planes de prevención y respuesta de emergencia.

4. Conocer y apropiar la política Integrada de la organización.

5. Participar en los programas de formación y entrenamiento ejecutado para el mejoramiento continuo del SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN.

6. Participar de la ejecución de los programas ambientales con el fin de minimizar y controlar los impactos ambientales significativos de la organización.


RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTIÓN
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

7. Conocer la política integral de la Empresa.

8. Procurar el cuidado integral de su salud.

9. Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

10. Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la Empresa.

11. Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la Empresa.

12. Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

13. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

14. Elegir libremente sus representantes al Comité de Medicina, Higiene y Seguridad en el trabajo.

15. Informar al Comité de las situaciones de riesgo que se presenten y manifestar sus sugerencias para el mejoramiento de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Empresa.

16. Cumplir con las normas de medicina, higiene y seguridad en el trabajo y con los reglamentos e instrucciones de servicios ordenados por el empleador.

Nota: y las demás descritas en la directiva 460 de 2016, independiente de su forma de contratación con el previo consentimiento de la alta dirección y/o consentimiento de los empleados según sea el caso.
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