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Moquegua, 27 de Octubre del 2017
VISTOS;

. La RGG N° 159-2017-GG/EPS Moquegua SA que aprueba la Reestructuracion Administrativa de la EPS
>' Moquegua SA, sobre actualizacion de los documentos de gestion, el Informe N° 084-2017-OPP-EPS
Moquegua SA

// Y CONSIDERANDO:

La EPS MOQUEGUA S.A., es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento, con personeria de

G, Derecho Privado, organizado como Sociedad Andnima; que se regula bajo los alcances de la Ley Marco

. g
oA A R R 1 B e L RN

xﬁ? 5 | 7| delaGestiony Prestacion de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg. 1280 y su Reglamento
At;fm A ) ap_robado por D.S.N°019-2017- VIVIENDA y deméas normas sectoriales, con aplicacion supletoria de la
V4 / Ley N° 26887 - Ley General de Sociedades -; sujeta a sus propios Estatutos, que goza de autonomia
econdmica, administrativa, técnica y financiera, cuya finalidad es prestar servicios de saneamiento

dentro del ambito de su competencia.
K 73 N\ Que, conforme se establece en la RGG N° 159-2017-GG/EPS Moquegua SA que aprueba la
: s Ccr i Reestructuracién Administrativa de la EPS Moquegua SA, se dispone la actualizacién de los documentos

Co \L }‘" de gestion entre los cuales se encuentra el Manual de Organizacién y Funciones - MOF.
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Que, en el Informe N° 084-2017-0PP/EPS Moquegua S.A., de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
considera que es necesario la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones MOF, documento de
— \ gestion que resulta de primordial importancia considerando que el ROF ha sido modificado por RGG N*
%\ 161-2017-GG/EPS Moquegua S.A. con fecha 27 de octubre 2017.
o
Ny Que estando a las facultades conferidas en los Estatutos y las atribuciones conferidas por el Reglamento
de Organizacion de Funciones - ROF, con los V° B° de la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial,
., Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Planificacién y Presupuesto y Oficina de Asesoria
S '/;]:;. ’;Legal,
.:'r" '

Y/

Vg SE RESUELVE:

i
P————— A

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones MOF de
) o, 12 EPS Moquegua S.A,, que aparece en Anexo adjunto y forma parte de la presente Resolucion.

| o
i) » |

o
O

1A

AL

RTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto, toda la demas normativa que se oponga a la presente.
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. i ARTICULO TERCERO: La presente resolucion entra en vigencia, a partir del dia siguiente de su
/ suscripcion.
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'ARTICULO CUARTO: Remitir copia de la presente Resolucién a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, Departamento de Recursos Humanos, Oficina de Planificacién y Presupuesto, Oficina de

Asesorifa Legal, Gerencia Comercial y Gerencia de Operaciones, para su conocimiento y fines.

UA\;{ ARTICULO QUINTO: Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacién, efectie su publicacién
A “”;x en la pagina web de la empresa.
e S
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Ing. Juan de Dios Manrigue Reyes

GERENCIA GENERAL
COCRDINADOR CTASS - RAT

E.P.S. MOQUEGUA S.A.
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PRESENTACION

La Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Moguegua Sociedad Andnima, en adelante EPS MOQUEGUA
-A. se rige por la Ley Marco de la Gestion y Prestacién de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg.
280 y su reglamento aprobado por D.S. N° 019-2017- VIVIENDA, concordado con La Politica Nacional de

Saneamiento, Plan Nacional de Saneamiento; y en marco de su Estatuto Social aprobado por la Junta General de

Accionistas y Ley General de Sociedades; goza de Autonomia, Administrativa, Técnica y Financiera, cuya fma!ldad

es de prestar servicio de saneamiento de agua potable y alcantarillado dentro del 4mbito de su competencia.

I Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene como objetivo la adecuada separacién de funciones segun tipo
& naturaleza, precisar responsabilidades, permitir y facilitar la departamentalizacién organizacional de la EPS como
n medio para efectuar el proceso de direccién y control empresarial; por lo que se considera un documento de
gestion de alcance a todos los trabajadores de la Entidad que proporciona informacién sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacién.

El MOF de la EPS MOQUEGUA S.A., describe las funciones especificas a nivel de cargos desarrollada a partir de la
- estructura orgénica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF)
aprobado mediantes Resolucién de Gerencia General N2 161-2017-GG/EPS MOQUEGUA S.A., asi como en base a
los cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) aprobado por Resoiucnén de Gerencia
- General N2 162-2017-GG/EPS MOQUEGUA S.A.

Su permanente lectura y aplicacién por parte de los miembros de 13 Alta Direccién, ejecutivos y trabajadores de la
Empresa, permitird que la direccion y gestion se orienten a lograr la optima productividad y calidad de los servicios
que la EPS MOQUEGUA S.A. brinda a sus clientes.

Moquegua, octubre 2017.

EPS MOQUEGUA S.A. Pig. 1



SEBS.

MOQUESUASA

EPS MOQUEGUA S.A.

CAPITULO I

GENERALIDADES

A FINALIDAD
B. OBJETIVOS
C. ALCANCE

D. BASE LEGAL

E. ENFOQUE SISTEMICO

Manual de Organizacion y Funciones

®ig. 2



§ e Manual de Organizacion y Funciones
NOQUEGUASA

A. FINALIDAD

El Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) de la EPS MOQUEGUA S.A., es el documento normativo que define
y determina su modelo organizacional.

Tiene por finalidad:

*+ Definir la estructura organica integral de la Entidad.

% Determinar los objetivos especificos de cada una de las unidades organicas.

+* Definir la naturaleza y alcance funcional de las unidades orgénicas.

** Precisar y describir las Funciones Generales y actividades de las unidades organicas que conforman la
estructura organica de la EPS MOQUEGUA S.A.

%+ Precisar para cada unidad orgénica de la Entidad su nivel jeradrquico y las relaciones de autoridad y
dependencia.

** Servir de marco referencial para delimitar las funciones especificas, responsabilidades y ubicacidn de los
puestos de trabajo y su interrelacidn dentro de la estructura organica.

Los objetivos del Manual de Organizacién y Funciones de la EPS Moquegua son las siguientes:

%+ Describir las funciones de cada uno de los cargos de las diferentes unidades organicas, delimitando su
naturaleza y amplitud de trabajo.

“* Facilitar el desarrollo de una gestidn eficiente.

“* Racionalizar los procedimientos administrativos agilizando y simplificando los tramites para la consecucién
de los objetivos y metas trazadas por la EPS.

| %+ Proporcionar informacién a los funcionarios y servidores de la EPS sobre sus funciones, ubicacién dentro de

" la estructura general de la organizacién de la entidad, de las interrelaciones formales y funcionales
(autoridad, coordinacidn, etc.)

“ Formalizar el conocimiento y capacitar al personal en lo referente a sus funciones, responsabilidades,
ubicacién organica, lineas de dependencia y canales de comunicacién establecidos.

C. ALCANCE o

Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento y aplicacién por todos los
miembros del Directorio, Funcionarios y trabajadores de la EPS MOQUEGUA S.A.

D. BASE LEGAL

Las normas y disposiciones legales que sustentan el presente Manual son las siguientes:

% Ley Marco de la Gesti6n y Prestacién de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg. 1280. Y su
Reglamento aprobado por D.S. N° 019-2017- VIVIENDA.

#+ DS 007-2017-VIVIENDA, aprueba la Politica Nacional de Saneamiento.

++ DS 018-2017- VIVIENDA, aprueba el Plan Nacional de Saneamiento

* Normas sectoriales emitidas por MVCS, OTASS, SUNASS

** Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades.

%+ Estatutos de la Empresa.

% Resolucién de Gerencia General N2 152-2016-EPS MOQUEGUA S.A., que aprueba la Reestructuracién

Administrativa de la EPS MOQUEGUA S.A.

EPS MOQUEGUA S.A. Pdg. 3
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E. ENFOQUE SISTEMICO

La principal caracteristica de la Administracién Moderna es el de conceptuar a la empresa como un conjunto de
organos integrados e interrelacionados. El éxito o fracaso de una empresa estd en funcién de una adecuada
interaccion que efectie con los medios externos 2 su frontera; asl como con los 6rganos internos con los que
necesariamente interactia.

2 "El éxito de una parte no significa el éxito de la empresa, debido a su correlacién intersistémica con los
Presultados de sus otras partes y por ende con la empresa en su conjunto. No existe érganos prioritarios; las
actividades pueden iniciarse en un érgano, continuar con otro y terminar en un tercero.”

Dentro del enfoque sistémico el ciclo de transformacion esta de acuerdo al siguiente grafico.

l AMBIENTE l

ENTRADA———>» PROCESO ——» PRODUCTO

I—_ RETROALIMENTACION ’

/o . U‘FC\ . Toda TRANSFORMACION sea esta netamente material, exclusivamente intelectual o una diversidad de mezclas
:C Ty g,i de ambas, se ejecutara realizando una serie de ACTIVIDADES. Al conjunto de ACTIVIDADES orientadas a un
COMEINCL | mismo fin se le denomina PROCESO y lo obtenido luego del PROCESO se le conoce como PRODUCTO. Las

/ informaciones que sirven para mejorar el proceso y perfeccionar el producto se le como RETROALIMENTACION.
< Todo proceso estd influenciado por el medio AMBIENTE externo.
Todo PROCESO necesita de ENTRADAS. Estas ENTRADAS pueden ser materiales (materia prima o insumos para el
proceso productivo industrial), o datos e informaciones (para un proceso netamente intelectual, la informacién
puede calificarse como materia prima del proceso de toma de decisiones).

Los procesos de informacién entre los érganos son de vital importancia y depende de su calidad y oportunidad
para incrementar la posibilidad del éxito o fracaso de la empresa. Asi mismo, el recorrido de la informacidn para
la toma de decisiones (comunicaciones) debe ser el mas corto posible, debiendo la empresa tener el menor
numero de niveles jerdrquicos.

El enfoque sistémico no se implanta, se adopta como filosofia en la administracion de la empresa, constituye una
=/iforma de gestion empresarial.

Para que el enfoque sistémico se aplique en su integridad, es necesario que los drganos participantes,
empezando por el primer nivel jerarquico, adecuen su actitud conductual a las caracteristicas requeridas por esta
escuela, los mas importantes:

%+ Dominio personal: El trabajador debe dar el maximo esfuerzo en el desempefio de sus funciones.

% Visidn Compartida: Conocimiento pleno de los objetivos empresariales para orientar todos los esfuerzos
en una misma direccién.

% Modelo mental: El modelo mental debe ser participacionista, aprendiendo a escuchar, compartiendo
conocimientos, desechando el egoismo y el individualismo.

-

%+ Trabajo en equipo: El trabajo en equipo es la fuente de aprendizaje del trabajador y la empresa.

EPS MOQUEGUA S.A. Pag. 4
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A. POLITICA DE CALIDAD

En el marco del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001, la EPS Moquegua ha establecido las siguientes
politicas de calidad:

% Suministramos servicios de agua potable y de alcantarillado sanitario con el més alto nivel de calidad
para lograr la satisfaccién del cliente.

%+ Tomamos acciones para el cuidado y preservacion del medio ambiente.

¢ Mantenemos una relacién y comunicacién apropiada con nuestros usuarios.

Estamos comprometidos con el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad para
lograr la mejora continua y garantizar la sostenibilidad econdmica y financiera de la EPS MOQUEGUA
S.A.

.
e

OBJETIVOS DE LA EMPRESA

-

La EPS MOQUEGUA S.A. tiene objetivos estratégicos, los que son fundamentales para el cumplimiento de la
mision; estos objetivos deben lograrse en funcién de la capacidad operativa de la entidad y disponibilidad de
Sus recursos econdmicos y financieros:

B.1.- OBJETIVO GENERAL:
** Lograr la sostenibilidad empresarial en el marco del Régimen de Apoyo Transitorio.

B.2.- OBJETIVO ESTRATEGICOS:

% Garantizar una calidad y cobertura Gptima de los servicios de saneamiento.

3

* Alcanzar la sostenibilidad econdmica y financiera empresarial.

-
L

Mejorar las condiciones de gobernabilidad y gobernanza.

o

% Asegurar la preservacién del medio ambiente y prever efectos del cambio climético

FUNCION GENERAL

2

//as Funciones Basicas de la EPS MOQUEGUA S.A., en el marco legal que le compete, son las siguientes:
C.1.- PRESTACION DE LOS SERVICIOS:
1. Servicio de Agua Potable:

** Sistema de produccién, que comprende los procesos de: captacién, almacenamiento y conduccién
de agua cruda; tratamiento y conduccion de agua tratada, mediante cualquier tecnologia.

% Sistema de distribucion, que comprende los procesos de: almacenamiento, distribucién, entrega y
medicion al usuario mediante cualgquier tecnologia.

EPS MOQUEGUA S.A. Pag. 6
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2. Servicio de Alcantarillado Sanitario, que comprende los procesos de: recoleccién, impulsion y
conduccién de aguas residuales hasta el punto de entrega para su tratamiento.

3. Servicio de Tratamiento de Aguas Residuales para disposicién final o retdso, que comprende los
procesos de mejora de |a calidad del agua residual proveniente del servicio de alcantarillado mediante
procesos fisicos, quimicos, biolégicos u otros, y los componentes necesarios para la disposicién final o
re(so.

4. Servicio de Disposicion Sanitarias de Excretas, que comprende los procesos para la disposicion final del
agua residual y la disposicion sanitaria de excretas a nivel intradomiciliario, con o sin arrastre
hidrdulico.

C.2.- FUNCIONES:

1. Administrar y gestionar los sistemas y procesos que comprenden los servicios de saneamiento con
autonomia y responsabilidad en la gestion empresarial, sobre la base de criterios técnicos, legales,
econémicos, financieros y ambientales de conformidad con la Ley Marco y su Reglamento, la
normativa sectorial y disposiciones emitidas por la SUNASS, en concordancia con los planes urbanos a
cargo de los gobiernos locales.

2. Prestar, en forma total o parcial, uno o mas, de los servicios de saneamiento, en los niveles y demas
condiciones contenidas en el Reglamento de Calidad de la Prestacion de los Servicios de Saneamiento,
la normativa vigente, en su respectivo contrato de explotacién, de concesién u otra modalidad de
participacién privada, segiin corresponda.

<\
W ’?‘53. Formular, evaluar, aprobar y ejecutar proyectos de inversion, en coordinacién con el gobierno local,

i}

regional o el Ente Rector, a fin de incrementar la cobertura, calidad y sostenibilidad de los servicios de
saneamiento, de conformidad con la normativa de la materia.

4. Formular y ejecutar el PMO.

5. Aprobar y supervisar los proyectos a ser ejecutados por terceros dentro de su ambito de
responsabilidad.

Promover e implementar mecanismos de retribuciéon por servicios ecosistémicos hidricos,
incorporandolos en el PMO conforme a las disposiciones que emita la SUNASS. A tal efecto, las
empresas prestadoras estan facultadas para formular, evaluar, aprobar y ejecutar las inversiones
vinculadas a los mecanismos de retribucién por servicios ecosistémicos asi como para el pago de los
costos de operacién y mantenimiento de los mismos, incluso cuando el proyecto ha sido ejecutado por
un tercero, en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 30215, Ley de Mecanismos de Retribucién por
Servicios Ecosistémicos, su Reglamento y normas sobre la materia.

7. Formular, aprobar y ejecutar, en el marco del Sinagerd, los instrumentos de gestion necesarios para la
prevencién y mitigacién de riesgos frente a aquellas situaciones que pongan en peligro inminente la
prestacién de los servicios de saneamiento. Ademds, debe llevar a cabo las acciones que dispone el
Ente Rector que regula la declaracién de emergencia sanitaria.

8. Incorporar en el PMO los documentos de gestion y las acciones que permitan cumplir las metas de la
empresa prestadora.

9. Implementar tecnologias apropiadas para el tratamiento de agua residual favorable al medio ambiente,
a fin de evitar la contaminacién de las fuentes receptoras de agua y promoviendo su redso, en
cumplimiento de la normativa de la materia.

10. Elaborar los documentos y planes de gestién de conformidad con la normativa de la materia y en
coordinacién con las entidades competentes.

11.Contribuir a la sostenibilidad de la prestacion de los servicios de saneamiento en el ambito rural a
través de la ejecucién de programas de asistencia técnica a favor de los prestadores de dicho ambito,

EPS MOQUEGUA S.A.
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localizados en la(s) provincia(s) comprendidas en su dmbito de responsabilidad, incluidas en el PMO,
en coordinacion con el gobierno regional o gobierno local respectivo.

12.Cumplir con las disposiciones, requerimientos, pedidos de informacién y otros que efectien el Ente
Rector, la SUNASS y el OTASS en el ejercicio de sus funciones establecidas en la Ley Marco, Y su
Reglamento, normas sectoriales y las normas que resulten aplicables.

"‘\_ 13. Registrar y mantener actualizado el registro de la informacién requerida por el “Aplicativo Informatico
para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humnanos del Sector Publico” a

;  cargo de |a Direccion General de Gestidn de Recursos Publicos del Ministerio de Economia y Finanzas
(MEF).

14. Solicitar a la SUNASS la aplicacién de los subsidios en los términos sefialados en las normas
correspondientes.

'@6‘3{}'\, 15. Remitir al Ente Rector, a través de sus programas, la informacién exigida en los Convenios de
: @C-\ transferencias de recursos para el financiamiento de proyectos de inversion en saneamiento, respecto

& a la supervisién o inspeccién de la obra, segiin correspondsa, y el avance fisico y financiero, y demas
documentacién exigida, bajo causal de resolucién de pleno derecho del Convenio y de iniciarse las
acciones de responsabilidad administrativa, civil o penal, segin sea el caso.

16. Otras funciones que sean establecidas en la Ley Marco y su Reglamento, las normas sectoriales u otras
normas intersectoriales ligadas a las condiciones y calidad de los servicios de saneamiento, las que
establezcan en el contrato de explotacién, de concesién u otra modalidad de participacién privada,
segln corresponda.

e

¢ \D. LINEAS DE INTERRELACION
>

e

,/ D.1 RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es indelegable. La asignacién de responsabilidad va acompafiada de la delegacién de
autoridad suficiente, asi como de los recursos necesarios como para desempefiarla; asi |a linea de mando
(de arriba hacia abajo) se convierte en linea de responsabilidad (de abajo hacia arriba) hacia el jefe
inmediato superior, ante la responsabilidad implicita que tiene cada servidor con su inmediato superior, de
responder por el logro de los objetivos y funciones asignadas.

El Gerente General es responsable del desempefio de las funciones asignadas a la entidad; a su vez, cada
Gerente, Jefe de Unidad u Oficina es responsable de los objetivos y funciones propias de su cargo, cada
servidor es responsable de las funciones de su cargo, de conformidad con las funciones que le han sido
asignadas.

D.2 COORDINACION

La Gerencia General mantiene relaciones de coordinacién con la OTASS, Junta de Accionistas, el Directorio y
empresas similares a nivel nacional.

D.3 COMUNICACION

El establecimiento de un sistema de informacién empresarial tecnoldgicamente actualizado es un paso
fundamental para el desarrollo de la émpresa ya que permite que los diferentes érganos de la misma
accedan a informaciones necesarias para una toma de decisidn rapida, con el sustento requerido.

EPS MOQUEGUA S.A. ®ig. 8
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E. ORGANIZACION DE LA ENTIDAD

E.1.- NIVELES Y NOMENCLATURA:

Manual de Organizacién y Funciones

Los niveles y nomenclatura comprendida en la Estructura Orgénica de la Empresa comprenden en principio a
nivel directivo y ejecutivo de mayor jerarquia, continuando segin el orden jerdrquico; son los siguientes:

CLASIFICACION | NIVELES ORGANIZATIVOS | NIVELES JERARQUICOS
Primer Nivel Gerencia General
Segundo Nivel Sistema Gerencia - Unidad
Tercer Nivel Subsistema Oficina
Cuarto Nivel Proceso Equipo
Quinto Nivel Actividades
Nivel Basico Tareas
E.2.- CLASIFICADOR DE CARGOS:
GRUPO OCUPACIONAL CLASE DE CARGOS
FC
w
L F1
s 8 Cargo de Confianza F2
S 35 F3
22
2 F4
Cargo de Direccidn P1
- Profesionales P2
23
L g - T1
.E % Técnicos T2
L a
2 Operarios 21
? 02

EPS MOQUEGUA S.A.
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E.3.- CONSTITUCION ORGANICA:
1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1.1 Junta General de Accionistas
1.2 Directorio
1.3 Gerencia General
. ORGANO DE CONTROL
2.1 Organo de Control Institucional
. ORGANOS DE ASESORIA
3.1 Unidad de Asesoria Legal
3.2 Unidad de Planeamiento y Gestion
. ORGANOS DE APOYO
4.1 Oficina de Prevencidn de Riesgos y Salud Ocupacional

4.2 Oficina de Tecnologias de Informacién

4.2  Oficina de Imagen Institucional

4.3 Gerencia de Administracién y Finanzas
4.3.1 Oficina de Contabilidad
4.3.2 Oficina de Logistica

4.3.3 Oficina de Recursos Humanos
5. ORGANOS DE LINEA
5.1 Gerencia Operaciones

5.1.1 Oficina de Produccién y Tratamiento
5.1.2 Oficina de Distribucién y Mantenimiento
5.1.3 Oficina de Ingenieria y Proyectos

5.1.4 Oficina de Supervisién y Liquidaciones

5.2 Gerencia Comercial

5.2.1 Oficina de Catastro
5.2.2 Oficina de Comercializacion

5.2.3 Oficina de Mantenimiento de Conexiones y Control de Pérdidas

EPS MOQUEGUA S.A. Pdg. 10



§ s Manual de Organizacién y Funciones
MOQUEGUASA

E.4.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL:

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

DIRECTORIO

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

GERENCIA
GENERAL

UNIDAD DE ASESORIA
1 LEGAL
I OFICINA DE PREVENCION DE
RIESGOS ¥ SALUD OCUPACIONAL
) UNIDAD DE PLANEAMIENTO

OFICINA DE TECNOLOGIA YGESTION
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CAPITULO III

1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1.1, JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS.
1.2. DIRECTORIO.

1.3. GERENCIA GENERAL
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1.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS.
FUNCION GENERAL

La Junta General de Accionistas, es el 6rgano de mayor jerarquia de la sociedad, estd integrada por el Alcalde
_de la Provincia de Mariscal Nieto, que por Ley es el representante legal de dicha Municipalidad, o en su
% ausencia por quien éste designe para tal efecto, propietaria Unica del patrimonio de la EPS MOQUEGUA S.A., ¥
> COMO tal se constituye en su Presidente. El Gerente General de |a sociedad actia como Secretario, salvo en los
;casos de ausencia o cuando la Junta designe otra persona para tal funcién.

1. Aprobar o desaprobar la memoria anual, las cuentas, los estados financieros, el balance general de
ejercicios econdmicos y la gestion social.

. Acordar luego de cubrir las necesidades de la sociedad, las inversiones previstas y cuando procediera la
distribucion de las utilidades, el pago de dividendos y la creacién de fondos especiales de acuerdo al Plan
Maestro Optimizado, aprobado por la SUNASS.

3. Elegir, reelegir y remover a los miembros del Directorio representantes de la Municipalidad Provincial.
. Efectuar la declaracién de vacancia de algiin miembro del Directorio, en caso que el Directorio no la
efecttie dentro del plazo siguiendo el procedimiento establecido en el Reglamento DS 019-2017-

VIVIENDA.

. Acordar |a fusién con otras empresas prestadoras y la incorporacién del dmbito de otros prestadores de
servicios de saneamiento, asi como de otros dmbitos no atendidos por éstos.

. Fijar su retribucién, respetando los limites presupuestales aprobados por el MEF.

. Fijar el monto de las dietas de los miembros del Directorio, respetando los limites presupuestales
aprobados por el MEF.

. Autorizar la celebracién del contrato de explotacion, cuando el Directorio no o realice, de acuerdo a lo
establecido en el art. 59 del Reglamento DS 019-2017- VIVIENDA.

9. Las demds que establezcan la Ley Marco Dec. Leg 1280, su Reglamento DS 019-2017- VIVIENDA, normas
sectoriales y supletoriamente por lo dispuesto en la Ley 26887, Ley General de Sociedades y los Estatutos
de la empresa.
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1.2 DIRECTORIO
FUNCION GENERAL

El Directorio tiene la representacidon y la administracién de la sociedad y ejercerd los derechos y las
atribuciones necesarias para la direccién de ésta, exceptuandose tan solo las facultades reservadas por la Ley
General de Sociedades o por el presente Estatuto a la Junta General de Accionistas.

NCIONES DEL DIRECTORIO.

. 1. Desempefiar el cargo con diligencia, orden, eficiencia y responsabilidad de acuerdo a su experiencia
i profesional y en observancia de las disposiciones de la Ley Marco, Reglamento y demés normas
sectoriales.

Evaluar las circunstancias, condiciones o factores que4 ostensiblemente pueden afectar las actividades
de la empresa prestadora

Evaluar los acuerdos vigentes adoptados por el Directorio de la empresa prestadora, debiendo realizar
si fuere el caso, todos los actos necesarios para que dicho acuerdos y las disposiciones internas de la
empresa prestadora estén conforme a las normas sectoriales.

Remitir informes colegiados o individuales sobre materias relativas a la gestién y administracion de la
empresa prestadora, que le sean requeridos por las autoridades sectoriales y en la oportunidad que lo
soliciten.

Informar a la CGR y las autoridades sectoriales de cualquier hecho que considere relevante os que sea
contrario a las normas legales.

Recibir en las sesiones de Directorio de la empresa, en calidad de invitado, a los funcionarios
designados para tal efecto por las autoridades sectoriales.

Comunicar a la entidad que lo eligié o designé v a la SUNASS sobre cualquier hecho sobare viniente
que afecte el cumplimiento de los requisitos acreditados para su eleccién o designacién como
director.

Velar por la formulacién, aplicacion y actualizacién del PMO y demds planes e instrumentos de gestion
que en cumplimiento de la normativa vigente, debe elaborar la empresa.

Autorizar la celebracién del contrato de explotacidn.

- Emitir opinion para el otorgamiento de acciones a solicitud de la Junta General de Accionistas.

. Las demas que establezca la Ley Marco, su Reglamento, las normas sectoriales y supletoriamente por
lo dispuesto en la Ley 26887, Ley General de Sociedades y los Estatutos de la empresa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: GERENTE GENERAL

1. Celebrar y ejecutar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que estuvieren dentro de sus
facultades o que le fueren delegados el Directorio.

2. Dirigir las operaciones comerciales, administrativas y de ejecucion de las Operaciones Sociales que se
efectien.

3. Organizar el régimen interno de la Sociedad, expedir 1a correspondencia, cuidar que la contabilidad
esté al dia, inspeccionar los libros, documentos y operaciones de la Sociedad y dictar las disposiciones
para el correcto funcionamiento de la misma.

Contratar y despedir a los trabajadores de acuerdo a la Ley y al Reglamento Interno de Trabajo (RIT).
Dar cuenta en cada sesion de Directorio, cuando se le solicite sobre la marcha de los negocios sociales.
Supervisar la elaboracidn de los Estados Financieros.

Supervisar la ejecucidn de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales aplicables.

Ejecutar acuerdos y disposiciones de la Junta General de Accionistas.

© P N e n e

Llevar la firma y representacién legal de la sociedad antes las distintas entidades nacionales o
extranjeras, puGblicas o privadas, pudiendo suscribir los convenios interinstitucionales
correspondientes, etc.

10. Vigilar |a correcta y oportuna aplicacién de las normas técnicas y legales que rigen la prestacion de los
servicios de saneamiento.

11. Asistir con voz pero sin voto, a las sesiones de la Junta General de Accionistas.
12. Ordenar pagos y cobros, otorgando cancelaciones o recibos.

13. Esta impedido de dar o hacer intervenir a la sociedad en asuntos de indole personal y a otorgar fianzas
y letras a su favor como obligaciones para la sociedad.

14. Designar mediante Resolucién a los servidores titulares y suplentes responsables del manejo de
cuentas bancarias.

15. Dirigir la elaboracidn y ejecucidn de los planes estratégicos de desarrollo de la empresa.
16. Dirigir la elaboracién y ejecucién del presupuesto anual y el plan operativo.

17. Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las atribuciones que consideren
pertinentes para la mejor marcha de la institucion.

18.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

19. Aprobar todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

20. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

21.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (QCI, SOA).

22.0tras que le encomiende el Directorio, El Presidente del Directorio o que sean propias de su funcion.
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1.3. GERENCIA GENERAL
FUNCION GENERAL

Es el drgano maximo ejecutivo de la EPS MOQUEGUA S.A. Responsable de ejecutar todas las disposiciones del
Directorio; representa a la Sociedad Andnima en los actos y contratos de administracion; conduce a la Entidad
hacia sus objetivos cumpliendo las politicas y estrategias fijadas por su Estatuto Social y por el Directorio. El
Gerente General responde ante la sociedad y terceros, por los dafios y perjuicios que ocasionen el
% incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

‘LINEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD

Orgénicamente depende del Directorio, mantiene relacién administrativa con la Organo de Control
Institucional y ejerce autoridad sobre las oficinas de: Asesoria Legal, Planificacion y Presupuesto,
Relaciones Pablicas; Informatica; Oficina General de Administracion y Finanzas y las Gerencias de
Operaciones y Comercial.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de los lineamientos, objetivos y metas establecidas por el Directorio
para la entidad.

C. COORDINACION

Mantiene relaciones de coordinacidn fundamentalmente con las oficinas de: Asesoria Legal,
Relaciones Pablicas; Informatica; Planificacion y Presupuesto; Oficina General de Administracién y
Finanzas; y Gerencias de Operaciones y Comercial, para el fiel cumplimiento de los objetivos y metas.

Orgénicamente dentro de la estructura de la EPS, la Gerencia General opera subordinada al Directorio
y tiene cardcter ejecutivo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de la Alta Direccién
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ASISTENTE DE GERENCIA.
Apovyar a la Gerencia Ganeral en las actividades administrativas de su competencia.

Transmitir las decisiones de Gerencia General a los érganos de la empresa, mediante memorandums,
resoluciones, circulares y otros.

. Organizar y mantener actualizada la agenda de compromisos de la Gerencia General.

. Preparar y distribuir con la debida anticipacidn la agenda de las reuniones de Directorio y de la Junta

de Accionistas.

. Recepcionar y dar tramite a los documentos dirigidos a la Gerencia General, preparando el despacho

sustentado de los mismos.

. Organizar y mantener actualizado el archivo de toda la documentacién, debiendo tener especial

cuidado en los contratos, convenios, resoluciones y otros que se requiera.

. Atender al personal y publico en general, asuntos relacionados con la empresa.
. Operar y cuidar el mantenimiento de los equipos de comunicacidn a su cargo.

. Organizar y mantener actualizado los documentos impresos y digitales del Sistema de gestién de

Calidad.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recepcionar, registro, clasificacién, digitacidn, distribucion y control de la correspondencia que recibe
los documentos en general la EPS MOQUEGUA S.A.

Clasificar los expedientes ingresados y aplicar la codificacién de los documentos registrados en tramite
documentario.

. Adjuntar a los expedientes las hojas de trdmite para su remisién a las dreas de la empresa

responsables de la atencién del documento recepcionado.

. Dar informacién mensual, en relacién a la situacién de los documentos registrados en tramite

documentario.

. Recepcionar e ingresar diariamente al Sistema de Tramite Documentario los documentos dirigidos y/o

relacionados a la actividad de la Empresa, conforme a la Normatividad vigente.

Coordinar con las diferentes Gerencias aspectos relacionados a la operatividad y funcionamiento que
establezca el Titular de la entidad. -~

Absolver consultas del publico sobre la documentacién presentada y otros en el dmbito de su
competencia.

Realizar orientacién al publico respecto a los tramites que requieran los usuarios, apoyar al drea
comercial en la emisién de duplicados de recibos.
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9. Derivar en el momento los documentos ingresados a las unidades orgénicas respectivas y efectuar el
seguimiento respectivo.

10. Cumplir encargos diversos tantos internos como externos encomendados por la Gerencia General,

11. Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se
cumpla en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se
cumplan.

12. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informéaticos implementados.

13. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

14. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

15. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

GERENTE GENERAL:

Instruccién: El puesto requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad, Administracion y afines. Estudios Superiores de Especializacion, en materias
relacionadas con la funcidn.

Experiencia: Requiere mds de 5 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ASISTENTE DE GERENCIA:
" Instruccion: El puesto requiere Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con la funcién.
Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Instruccion: El puesto requiere Estudios o Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con la
funcion.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.
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CAPITULO IV

2. ORGANO DE CONTROL

2.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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2.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL.
FUNCION GENERAL

El Organo de Control Institucional es el Organo encargado de programar, coordinar, conducir, ejecutar y
evaluar permanente el control interno especializado de las actividades que realiza la entidad de conformidad
con la Ley Orgdnica del Sisterna Nacional de Control y demas dispositivos vigentes relacionados con su funcion,
velando para que todos los elementos de control funcionen adecuadaments.

LINEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD
Organicamente depende del Directorio y mantiene relacién administrativa con la Gerencia General,
manteniendo relacion técnica normativa con la Contraloria General de la Republica en los aspectos de
su competencia.

B. RESPONSABILIDADES

El responsable de cautelar la correcta aplicacidn la normatividad legal vigente y de las disposiciones de
la Contraloria General de |a Repiblica en temas de control.

C. COORDINACION

Mantiene relacién con el Directorio y la Gerencia General de la empresa y con la Contraloria General
de la Republica en vigencia y aplicacién de los dispositivos.

ORGANIZACION
V4
1. ESTRUCTURA ORGANICA

Orgénicamente dentro de la estructura de la EPS, la Organo de Control Institucional opera subordinada
al Directorio.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgénica de la Alta Direccién

’ \ FUNCIONES ESPECIFICAS:
O\

CARGO: JEFE DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:

1. ElOCl estd a cargo del funcionario o servidor designado por la CGR o encargado como Jefe por la CGR o
por el Titular de la entidad.

2. El Jefe del OCI debe dar cuenta a la CGR del ejercicio de sus funciones. Entre sus principales funciones
operativas se encuentran:

3. Ejercer la funcidn de direccién, supervisién y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucion vy
elaboracidon del informe de auditoria.
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4. Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacién de las
recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucidn de los servicios de control.

5. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de
control posterior.

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor
encargado o jefe de comisién y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y
cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca
de la e f ciencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccion de la
entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la entidad.

Realizar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas
por la CGR.

. Administrativamente le corresponde al Jefe del OCI, las funciones siguientes:

. Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre
los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

. Reguerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o contratacién de personal, y los
recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI.

. En ningtin caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacién o asignacién de nuevo
personal para reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha sido debidamente sustentado e
informado al DOCL.

. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los niveles y
categorias del personal a su cargo.

. Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o de la
entidad, segun corresponda.

. Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

. Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deflciencia funcional; o de
acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva
N° 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de Ia
Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad organica de
Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgénica que haga sus veces de la
CGR, segun corresponda, para la adopcidn de las acciones pertinentes, segtn la normativa vigente.

. Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se incluya una cldusula de
confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

. Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a
las disposiciones vigentes, en los casos que el OCl sea el drea usuaria de bienes, servicios u obras
materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité,
conforme a lo establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De
igual forma, en cualquier proceso de seleccién de personal para el OCl, independientemente de la
modalidad.
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20. Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitacidn del personal del OCl a través de la Escuela Nacional de Control u otras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

. Atender las denuncias conforme al dmbito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia
emitidas por la CGR.

. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

. Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Cdigo de Etica
de la Funcién Publica.

. Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N°
010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Reptiblica y de los Organos de Control Institucional”.

. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCI.
En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOCI el acervo
documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

. Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

- Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o desvinculacion del personal del
OCly el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

. Otras que establezca la Contraloria General. En marco de la Resolucién de Contraloria N2 163-2015-GC
en la que se aprueba |a Directiva N2 007-2015-CG/PROCAL de los Organos de Control Institucional.

CARGO SUPERVISOR DE AUDITORIA:

% El Supervisor de Auditoria es un profesional que depende del Jefe del Organo de Control Institucional de la EPS
. Moquegua S.A., cumple una importante funcién de coordinacién permanente entre los equipos de auditoria,
fss  |pus funciones son:

1. Preparar y aplicar los programas de supervision, en las principales etapas del proceso de la auditoria.

2. Desarrollar conjuntamente con el jefe de equipo de auditoria, las funciones de responsabilidad
compartida, especialmente las relacionadas con la planificacién preliminar o especifica.

3. Supervisar periédicamente las actividades del equipo de auditoria, de acuerdo con la fase del proceso
de la auditorfa que se esté realizando, para orientar los procedimientos, evaluar el avance del trabajo,
resolver las consultas realizadas, revisar los productos intermedios y finales del trabajo.

4. Estudiar y decidir sobre las condiciones que se presenten en la ejecucién del examen, como la falta de
informacién o su desactualizacién, la ampliacién o reduccién de los procedimientos de auditoria y su
alcance, asuntos delicados para discutir con la Administracién y en casos muy relevantes someterlos a
consideracién del Jefe del Organo de Control Institucional.

5. Dirigir las reuniones programadas con los funcionarios de la Administracién, en las cuales se presenten
los resultados parciales o finales del examen o se discutan otros asuntos importantes relacionados con
la auditoria.
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6. Presentar al Jefe del OCI el informe final, memorando de antecedentes, sintesis y el expediente de
papeles de trabajo de cada examen.

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y la normatividad emitida por el
organismo técnico superior de control y nivel jerdrquico superior.

8. Formular y suscribir con el jefe del equipo, los informes de servicios de control simultaneo y/o hojas
informativas de ser el caso.

9. Elaborar y suscribir con el jefe de comisién los informes de los servicios de control posterior. Asimismo,
fundamentacion juridica con relevancia penal, de ser el caso; en conformidad a la estructura de
Manual de Auditoria de Cumplimiento.

10.Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades organicas competentes de la CGR para la
comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al
Ministerio Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

11.Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacién efectiva y
oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

12.Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez (10) afios los informes de
auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general

= cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas
N . - AR T
¢3\E§. de archivo vigentes para el sector publico.
.’,'-, 3.Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los aplicativos

. informaticos de la CGR.
/ 14.Promover, evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la

// entidad.

15.0tros que disponga el Jefe del Organo de Control Institucional.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:
CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:
Instruccién: El puesto requiere Titulo Profesional en las carreras Contabilidad o Derecho y Estudios de
Especializacién de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin

implicar la obtencién de un Grado Académico Post — Universitario

Requisitos: Cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral 7.2.1. de la Directiva N2 007-
2015-CG/PROCAL de los Organos de Control Institucional.

CARGO: SUPERVISOR DE AUDITORIA:

Instruccion  El puesto requiere titulo profesional universitario en las carreras de contabilidad, derecho y
afines, con estudios en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un
grado académico Post-Universitario.

Requisitos  Cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral 7.3.1 de la Directiva N° 007-
2015-CG/PROCAL de los Organos de Control Institucional y sus modificatorias.

EPS MOQUEGUA S.A. Pag. 23



Iﬂﬂlliﬁlln SJI.

EPS MOQUEGUA S.A.

Manual de Organizacion y Funciones

CAPITULO V

3. ORGANOS DE ASESORiA

3.1. UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

3.2. UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y GESTION
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3.1. UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
FUNCION GENERAL

La Oficina de Asesaria Legal es el érgano responsable de emitir opiniones de caracter juridico-legal a la Alta de

Direccidn y a todos los demas 6rganos de la EPS Moquegua S.A., sistematizar la legislaciéon y proponer sobre la

m, aplicacién de las normas legales pertinentes, asi como de pronunciarse sobre la legalidad de los actos que le

Ven Gcsean remitidos para su revision y/o visacién. Estd a cargo del Asesor Legal quien depende directamente de
a FGerencia General.

LINEAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD
Depende de la gerencia general y tiene autoridad sobre el personal a su cargo.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del asesoramiento juridico legal de la empresa en su conjunto.
C. COORDINACION

Mantiene relacidn directa con la gerencia general y a través de él con sus instancias superiores, asimismo
/ mantiene estrecha coordinacidn con todos los érganos conformantes de le EPS.

ORGANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Asesoria Legal depende de la gerencia general y tiene cardcter de asesoramiento y por
intermedio de la gerencia general a todos los 6rganos de la EPS.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgénica de los Organos de Asesoramiento

FUNCIONES ESPECIFICAS

,' '+« CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA LEGAL.

1. Asesorar a la Alta Direccion y a todos los demds 6rganos de la EPS Moquegua, en los aspectos juridico-
legales-administrativos que le sean consultados.

2. Mantener actualizada una biblioteca legal, que contenga Dispositivos Legales (Leyes, Decretos,
Resoluciones, Directivas, etc.), Jurisprudencia, Libros de Consulta y Estudios realizados sobre diversos
aspectos juridicos, que guarden relacién con el objeto social de la empresa.

3. Emitir opinién legal sobre todos los asuntos de su competencia que le sean solicitados precisando las
acciones que corresponde realizar.,
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4. Emitir informes donde se comenta la aplicacién de la normatividad legal que se publica y entra en
vigencia.

5. Interponer o apersonarse a los procesos judiciales y/o administrativos en los que la empresa sea parte,
presentando los recursos ordinarios o extraordinarios que sean necesarios en defensa de los intereses,
imagen y patrimenio de la empresa.

. Mantener, cuando corresponda, archivo actualizado de los expedientes de los procesos judiciales y
administrativos que involucran a la empresa.

. Emitir opinion previa, sobre la procedencia legal de cualguier acto de transferencia, respecto a un bien
mueble o inmueble de la empresa.

. Elaborar contratos y convenios sobre cualquier acto de la vida institucional de la empresa que genera
derechos y obligaciones, los mismos que deben ser remitidos a la Gerencia General con informe y el
visado correspondiente.

. Elaborar proyectos de normas, directivas y otros de cardcter administrativo sobre asuntos
relacionados con la Entidad, los mismos que deben ser remitidos a la Gerencia General con informe de
sustento y el visado correspondiente.

10. Asesorar a los demas 6rganos de la empresa respecto a la adecuada interpretacién de los dispositivos
legales vigentes.

11.Opinar respecto a la procedencia de los recursos impugnatorios que se presente contra las
resoluciones emitidas por la empresa.

12.Formar parte en las comisiones o comités, en los que se discuta con terceros algin derecho de la
empresa.

13.Emitir informes periddicos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, asi como sus
respectivas evaluaciones.

14.Emitir informes periddicos mensuales sobre la situacién de los procesos judiciales y administrativos
indicando el activo y pasivo contingente.

15. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

16.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

17.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

19. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIALISTA LEGAL
Ejecutar los planes de la Unidad en coordinacién con el responsable del drea.

. Efectuar acciones de seguimiento y control de los tramites judiciales y/o administrativos que le sean
asignados.

3. Organizar y llevar los expedientes falsos de los procesos judiciales y/o administrativos; asi como
participar en las diligencias judiciales y realizar gestiones procesales ante el poder judicial y otras
instituciones afines, por encargo del Jefe de la Unidad de Asesoria Legal.

4. Informar y coordinar permanentemente con el Jefe de la Unidad Asesoria Legal sobre el estado ¥
avance de los procesos judiciales y/o administrativos.
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5. Preparar proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros documentos similares de caracter
Técnico — Legal y/o Administrativos.

6. Absolver consultas y orientar al personal de la Empresa en aspectos legales, e informar al Jefe de la
Oficina de Asesoria Legal.

7. Evaluar los expedientes de los procesos judiciales e informar sobre su situacidn, antes de iniciarse Ia
accién judicial.

8. Elaborar informes técnicos de su competencia, a solicitud del Jefe de la Unidad de Asesorfa Legal
cuando éste estime necesario.

9. Asistir las diligencias Policiales, Judiciales, administrativas en las que sea citada la entidad e informar
de su actuacion al responsable del 4rea.

10.Realizar acciones para la defensa legal de la entidad en los actos que afecten sus derechos y
obligaciones.

11.Organizar y mantener archivo actualizado de transacciones judiciales y extrajudiciales.

12. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

13. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las
oportunidades de mejora.

14. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

15.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA)

16.0Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA LEGAL.
Instruccién: El puesto requiere Titulo Profesional en la carrera de Derecho y Estudios de Especializacion
de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la

obtencidn de un Grado Académico Post — Universitario.

Experiencia: Requiere mas de 4 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA LEGAL

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Derecho, o grado de Bachiller.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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3.2, UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y GESTION

FUNCION GENERAL

La Unidad de Planeamiento y Gestidn es el érgano responsable de proporcionar a la Gerencia General,

estrategias empresariales, el presupuesto anual, las metodologias de formulacién presupuestal, indicadores de

gestion, la evaluacion global de resultados y desarrollo organizacional, asi como facilitar el cumplimiento de ia

/g’aa\_ misién empresarial a través de |a ejecucién de los planes y programas de inversidn, operacidn, racionalizacion y
¥ & estadistica. Instancia técnica en materia presupuestal con la DNPP, SUNASS vy el INEI, Esta a cargo de un Jefe de

/ @% Unidad, quien depende directamente de Gerencia General.
' ™ LINEAS DE INTERRELACION

SA._~

A. AUTORIDAD
Depende directamente de |a Gerencia General y ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
. RESPONSABILIDAD

Es responsable de formular, evaluar, planificar, programar y priorizar las acciones realizadas por las
diferentes dependencias de la empresa.

. COORDINACION

Mantiene estrecha coordinacién y vinculacién con los demds 6rganos de la empresa, con la Direccién
Nacional de Presupuesto Publico del MEF.

. ESTRUCTURA ORGANICA

La Unidad de Planeamiento y Gestién, depende de la Gerencia General y tiene caracter de
asesoramiento.

% Equipo de Presupuesto, depende de la Unidad de Planeamiento y Gestidn y tiene cardcter de
asesoramiento y apoyo.

++ Equipo de Control y Gestidn, depende de la Unidad de Planeamiento y Gestién y tiene caracter de
asesoramiento y apoyo.

** Equipo de Desarrollo Organizacional, depende de la Unidad de Planeamiento y Gestidn y tiene
caracter de asesoramiento y apoyo.

. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgénica de los Organos de Asesoramiento
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y GESTION.

1. Formulary proponer el Plan de Gestién de la empresa, proyectando las necesidades fisicas, economicas,
financieras y organizacionales, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de fa empresa en
coordinacién con los diversos Grganos de la misma.

2. Dirigir, coordinar y conducir el proceso metodoldgico para desarrollar el diagndstico empresarial y los

Planes Estratégicos, Plan Maestro Optimizado y Planes Operativos.

Asesorar a la Gerencia General y a las demas jefaturas en la formulacién y reformulacion de planes y

programas generales de la empresa con el sustento técnico requerido, mediante una adecuada

identificacion de las necesidades de los recursos disponibles y el establecimiento de politicas, objetivos,
directivas y metas.

4. Formular y evaluar el Plan Operativo y Presupuesto de la Entidad en funcion de los objetivos, metas,
indicadores y estrategias fijadas por el Directorio, en coordinacion con las Gerencias de Linea.

5. Formular los informes de evaluacién de la Gestién Empresarial y coordinar la formulacién de la Memoria
Anual.

6. Coordinar con los sistemas involucrados directa e indirectamente con el sistema de planeamiento
empresarial, suministrando y recogiendo informacién, promoviendo reuniones y visando, consolidando
y ejecutando el plan de gestién de la empresa.

7. Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso de formulacién presupuestal de la Empresa en funcion a
sus objetivos, metas y estrategias.

8. Plantear a la Gerencia General la reprogramacién presupuestal, proponiendo correctivos y/o ajustes a

L las desviaciones detectadas.

oY 9. Formular y mantener actualizado el Presupuesto Analitico de Personal y el Cuadro de Asignacién de

Personal en coordinacién con la Oficina de Planificacion y Presupuesto y la Gerencia de Administracién y

Finanzas.

10. Mantener actualizado un archivo de informacién disponible, recolectando informacién y estableciendo
la evaluacién de los indicadores de gestién que permitan conacer la realidad y evolucién de la entidad.

11. Verificar el cumplimiento de las unidades orgénicas el ingreso de informacién en el sistema SICAP de la
SUNASS lo que efectuara en coordinacion con OTl y el sectorista en la SUNASS.

12. Efectuar el seguimiento a los informes de fiscalizacién de la SUNASS, SICAP y remitir informacién al
Instituto Nacional Estadistica Informatica.

13.Preparar la informacién trimestral y anual para la rendicién de cuentas de la entidad de acuerdo a la
normatividad del Ministerio de Vivienda, Construccién y Vivienda.

14.Supervisar y coordinar la retroalimentacién a los planes, programas y presupuestos en base a las
informaciones emitidas por los diversos sistemas de la empresa y su entorno.

15.Formular y proponer a la gerencia general herramientas de control y evaluacién de los programas y
presupuestos de la empresa en coordinacién con los demds sistemas empresariales.

16. Coordinar, controlar y apoyar las actividades del programa de desarrollo organizacional de la empresa.

17.Establecer y mantener actualizado un sistema de informacién que permita la toma de decisiones en
todos los niveles de la organizacién con la calidad y oportunidad necesaria para la buena marcha de la
empresa.

18. Recolectar la informacién disponible, estableciendo y evaluando los indicadores de gestién para permitir
un conocimiento de la realidad de la entidad.

19. Mantener actualizado el archivo documentario y la informacién de la pagina web Institucional.

20.Velar por la actualizacién de los instrumentos de gestidn: ROF, MOF, RIT y otros, con la participacién de
todos los 6rganos de la empresa.

21.Emitir informes periédicos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, asi como sus
respectivas evaluaciones.

22.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

bd
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23. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de fas no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

24. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

25. Implementacidn de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

26. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

‘CARGO: ESPECIALISTA EN GESTION PRESUPUESTAL.

Elaborar informes mensuales y trimestrales de evaluacién del comportamiento presupuestal de ingresos
y egresos, lo que permitira presentar la evaluacién a la Gerencia General para la propuesta de
reprogramacion.

. Coordinar las actividades del proceso de formulacién del presupuesto, recabando la informacién de

base con la debida anticipacidn.

. Formular los presupuestos generales y analiticos anuales de la entidad de acuerdo a las normas técnicas

y legales vigentes.

4. Realizar las modificaciones presupuestales que sean necesarias previa aprobacién de la Gerencia u
Oficina correspondiente y del Jefe de Planeamiento y Gestion.

5. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados en el ambito de su
competencia.

6. Elaborar informes mensuales de indicadores de gestién, segin la normatividad de indicadores emitida
por la SUNASS.

7. Prepara y registrar la rendicién de cuentas del titular de la Entidad segin normatividad emitida por la
Contraloria General de la Republica.

8. Recopilar y formular la evaluacidn semestral del Presupuesto Institucional seglin normatividad de la
Direccién Nacional de Presupuesto Piblico

9. Realizar diariamente las actividades concernientes al control del gasto en la ejecucién presupuestal.

10. Emitir informes periédicos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, asi como sus
respectivas evaluaciones.

11. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

12.Recopilar, registrar, consistenciar y consolidar la informacién referida a la ejecucién presupuestal y
control de evaluacién de la gestién proporcionada por las diferentes unidades organicas.

13. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

14. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

15. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control {(OCI, SOA).

16. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA EN CONTROL Y GESTION

1. Apoyar en la formulacién e implementacién, seguimiento y evaluacidn de los Planes Estratégico, Plan
Operativo y Plan Maestro Optimizado.

2. Supervisar los indicadores de gestién empresariales, haciendo seguimiento de las actividades de
Control, analizando, proponiendo y coordinando con las diferentes dreas la implementacion de la
gestion de riesgos y las acciones correctivas para la mejora continua.

4. Verificar el cumplimiento de los registros de las variables e indicadores sean realizados oportunamente,
a través de un reporte mensualizado que permita el analisis e interpretacion de los Gerentes con la
finalidad de lograr los objetivos estratégicos de la Entidad.

3. Implementar y monitorear el Sistema de Control Interno de la EPS MOQUEGUAS.A.
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4. Asistir en la Comisiones, Comités o Coordinacidn que presida o Lidere el Jefe de la Unidad de
Planeamiento y Gestidn.
5. En coordinacién con su jefe inmediato, elaborar los informes de gestion empresarial y los reportes que
se remiten a los organismos oficiales y a las gerencias de la empresa.
Elaborar la informacién técnica, econdmica y administrativa para uso de la Gerencia General y aquella
destinada al Directorio de la empresa.

. Efectuar el seguimiento, verificacién permanente y sistemitica sobre la implementacidn de las medidas
de gestién dispuestas o recomendadas por la jefatura de la Unidad de Planeamiento y Gestién,
participando directamente en toda la operacién requerida.

- Supervisar los indicadores de gestién, estadisticas e informacién de la empresa, evaluar resultados y
proponer las medidas correctivas necesarias en coordinacién con su jefe inmediato.

10.Organizar y ordenar el archivo en lo que se refiere a informes, estudios, correspondencia, informacién,
datos, etc.; del drea a su cargo en sus diversas formas: documentos, planos, CDs, etc.

11. Mantener la confidencialidad de toda la informacién a la que tiene acceso.

14.Cumplir y hacer cumplir con comunicacién estratégica las Normas, Directivas, Procedimientos y
Reglamentos Internos de Trabajo, Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.

15.Supervisar y coordinar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones de Auditoria Interna y
Externa del SGC, coordinando con las &reas involucradas.

16. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

17.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18. Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

19. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

1. Apoyar en la formulacién e implementacién, seguimiento y evaluacién de los Planes Estratégico y
Operativo de la empresa.

2. Revisar, proponer y actualizar y/o requerir la actualizacién de documentos normativos y de gestidn
(Estructura Organica, Cuadro para Asignacién de Personal (CAP), Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Sistema de Gestidén de Calidad (SGC - ISO 9001),
Directivas, Reglamentos, etc., en coordinacién con las dreas involucradas.

3. Proponer y hacer seguimiento a la implementacién de programas para el mejoramiento de la calidad
empresarial a través Sistema de Gestidn de Calidad (SGC - 1SO 9001).

4. Supervisar y coordinar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones de Auditoria Interna y
Externa del SGC, coordinando con las 4reas involucradas.

5. Velar por la implementacién, mantenimiento, recertificacién de las versiones del Sistema de Gestién de
Calidad 1SO: 9001, ademas de proponer e iniciar la implementacion del Sistema Integrado de las ISOs.

6. Elaborar la informacién técnica, econémica y administrativa para uso de la Gerencia General y aquella
destinada al Directorio de la empresa.

9. Organizar y ordenar el archivo en lo que se refiere a informes, estudios, correspondencia, informacioén,
datos, etc.; del drea a su cargo en sus diversas formas: documentos, planos, CDs, etc.

11. Proponer planes de accién para mejorar la Cultura y Clima Organizacional.

13. Mantener la confidencialidad de toda la informacién a la que tiene acceso.

14.Cumplir y hacer cumplir con comunicacién estratégica las Normas, Directivas, Procedimientos y
Reglamentos Internos de Trabajo, Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.
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16. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

17. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
/ 18.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

19. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO:

Instruccion:

CARGO:

Instruccién:

CARGO:

Instruccion:

CARGO:

EPS MOQUEGUA S.A.

Experiencia:

Experiencia:

Experiencia:

Instruccién:

Experiencia:

JEFE DE LA UNIDAD PLANEAMIENTO Y GESTION.

El puesto requiere Titulo Profesional en las carreras de Economfa, Contabilidad,
Administracién, Ingenieria Industrial; Ingenieria de Sistemas o similares y Estudios de
Especializacién de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin
implicar la obtencién de un Grado Académico Post — Universitario.

Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

ESPECIALISTA EN GESTION PRESUPUESTAL.

El puesto requiere Titulo Profesional en las carreras de Contabilidad, Administracion,
Ingenierfa Industrial; Ingenieria de Sistemas o similares o grado de bachiller.

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

ESPECIALISTA EN CONTROL Y GESTION.

El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Derecho, Economista, Administracion,
Contabilidad, Ingenierias, o grado de Bachiller

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

ESPECIALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Derecho, Economista, Administracion,
Contabilidad, Ingenierias, o grado de Bachiller

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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CAPITULO VI

4.0RGANOS DE APOYO

4.1. Oficina de Prevencién de Riesgos y Salud
Ocupacional

4.2. Oficina Tecnologia de la Informacién
4.3. Oficina de Imagen Institucional
4.4. Gerencia de Administracién y Finanzas
4.4.1. Oficina de Contabilidad
4.4.2. Oficina de Logistica

4.4.3. Oficina de Recursos Humanos
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4.1. OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD OCUPACIONAL

FUNCION GENERAL

- La Oficina de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional es un 6rgano de apoyo especializado que depende

R0
T9 N
Q’ £
u

Qué';odurectamente de la Gerencia General y es responsable de velar por la seguridad y salud en el trabajo de los
KS_P\-

rabajadores de la Empresa, velando por el cumplimiento de la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo
Vigente.

INEAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD

Tiene cardcter de apoyo a la Gerencia General y a todas las unidades orgéanicas de la EPS, para el
cumplimiento de sus objetivos.

B. RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a la oficina de Prevencion de Riesgos y Salud

Ocupacional, asi como velar por la seguridad y salud en el trabajo de los trabajadores de la Empresa,
velando por el cumplimiento de la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente.

G AN COORDINACION

| Mantiene estrecha relacién con todos los érganos conformantes de la empresa y con la gerencia general.
b [\ 9/
.- ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Prevencién de Riesgos y Salud Ocupacional, se encuentra subordinada directamente a la
Gerencia General y tiene caracter de apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Apoyo

FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD OCUPACIONAL.

1. Proponer y recomendar las politicas de seguridad y salud en el trabajo, coordinando todas las acciones
con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Planear, organizar, supervisar y controlar la ejecucion del programa Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo (PASS).

3. Velar por la correcta aplicacién del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Reglamento
Interno de Seguridad, contribuyendo a su difusion y ensefianza.

4. Prever, organizar, programar y ejecutar las actividades de prevencién contra accidentes de personal, de
proteccién interna y vigilancia de las edificaciones de la empresa.

5. Proponer a la Alta Direccion las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, supervisar y controlar su
cumplimiento una vez aprobada.
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6. Asesorara a las jefaturas de la empresa en el desarrollo de las actividades de seguridad.

7. Participar en las inspecciones periddicas de las dreas de trabajo a fin de verificar las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo; e informar a la direccion de la Entidad de los defectos y peligros
detectados, proponiendo la adopcion de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir
riesgos de accidentes y enfermedades profasionales.

. Promover y vigilar que se establezca practicas de primeros auxilios; y, de atencién de emergencia para el
personal trabajador.

Participar en las inspecciones periddicas de las dreas de trabajo a fin de verificar las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo; e informar a la direccion de la Entidad los defectos y peligros
detectados, proponiendo la adopcién de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir
riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

10. Promover y vigilar que se establezca practicas de primeros auxilios; y, de atencidn de emergencia para el
personal.

11.Recomendar la adquisicion de equipos de seguridad y ropa de proteccion personal, adecuadas para el
riesgo a controlarse, en cumplimiento de la normatividad vigente.

12. Participar de las investigaciones de los accidentes de trabajo, con el objeto de determinar las causas y
evitar su repeticion mediante la adopciéon de medidas correctivas.

PN

P e
) 14‘U_®\ 13. Analizar los reportes y registros de los incidentes, accidentes de trabajo, con el objeto de determinar las
cf, causas y evitar su repeticién mediante la adopcion de medidas correctivas.

7

>l : . . ) ;
Sl //14.Supervisar y controlar que se haga reconocimientos médicos profesionales a todos los trabajadores de
__// la EPS MOQUEGUA S. A. al menos una vez al afio y en los casos que se requieran.

15. Participar en el Sistema de Defensa Civil dirigido por el Gobierno Local y normado por INDECI.
16. Atender las actividades en materia de medio ambiente de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

17.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

19. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).

20. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

1. Proponer y recomendar las politicas de seguridad y salud en el trabajo, coordinando todas las acciones
con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Seguimiento y Control la ejecucién del Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo (PASS).

3. Velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de la Ley y del Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo y del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, contribuyendo a su difusion vy
ensefianza.

4. Prever, organizar, programar y ejecutar las actividades, de prevencién contra accidentes de personal, de
proteccién interna y vigilancia de las edificaciones de la empresa.

5. Participar en las inspecciones periddicas de las dreas de trabajo a fin de verificar las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo; e informar a la direccién de la Entidad de los defectos y peligros
detectados, proponiendo la adopcién de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir
riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.
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6. Promover y vigilar que se establezca practicas de primeros auxilios; y, de atencion de emergencia para el
personal trabajador.

. Recomendar la adquisicion de equipos de seguridad y ropas de proteccidon personal, adecuadas para el
riesgo a controlarse, en cumplimiento de la normatividad vigente.

. Entregar los implementos de seguridad al personal de la EPS MOQUEGUA S.A,, luego velar y verificar el
cumplimiento del uso de dichos implementos.

. Difundir los conceptos de seguridad y salud en el trabajo mediante conferencias, cursillos,
préacticas y simulacros, sistemas de sefializacién, concursos sobre el tema y el establecimiento de un
sistema de sugerencias de los trabajadores.

10. Analizar los reportes y registros de los incidentes, accidentes y de las enfermedades ocupacionales y
canalizarlos ante los niveles correspondientes para que se apliquen las medidas correctivas o de control
necesarios.

11. Atender las actividades en materia de medio ambiente de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

12. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

13. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

k _ | 14.lmplementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

|/ 15.Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE PREVENCION DE RIESGOS Y SALUD OCUPACIONAL.

Instruccién: El puesto requiere Titulo Profesional en la carrera de Ingenierias, Economista,
Adrministracidn, sin implicar la obtencién de un grado post-universitario. El puesto requiere de
estudios de especializacién concluidos en seguridad y salud y/o experiencia en integrar
comités de Seguridad y Salud.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Economista, Administracion, Ingenierfas,
o grado de Bachiller. El puesto requiere de estudios de especializacion concluidos en
seguridad y salud.

Experiencia: Requiere méds de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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4.2. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

FUNCION GENERAL

Es una oficina asistencial; responsable del adecuado funcionamiento de los equipos de computo y el software
de la Empresa; asi como, de dar el apoyo y asesoramiento a las demds areas en cuanto a labores informaticas y
de mantenimiento se refiere. Estd a cargo de un Jefe de Oficina, quien depende directamente de la Gerencia

MO0y General.
g 00%_‘_

JINEAS DE INTERRELACION

J A. AUTORIDAD
A

Tiene cardcter de apoyo a la gerencia general y a todas las unidades organicas de la EPS, para el
cumplimiento de sus objetivos.

B. RESPONSABILIDAD
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a la oficina de tecnologia de la
informacidn, asi como de la supervisién, conservacién y mantenimiento del hardware y software de la
entidad.

C. COORDINACION

Mantiene estrecha relacién con todos los érganos conformantes de la empresa y con la gerencia
general,

RGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La oficina de tecnologia de la Informacién, se encuentra subordinada directamente a la gerencia
general y tiene caracter de apoyo.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Apoyo

UNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

1. Formular, proponer y evaluar las politicas tecnoldgicas, informaticas y de comunicaciones de la
Entidad.

2. Supervisar y coordinar la realizacién de todas las actividades relativas al proceso de planeamiento
informatico.

3. Elaborar el Plan Operativo Informatico.
4. Actualizar el Plan de Contingencias de Informaticas.

5. Elaborar, dirigir y ejecutar el Plan de Seguridad Informatico de la EPS.
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6. FEfectuar un analisis organizacional, con métodos vy técnicas modernas, proponiendo
documentadamente proyectos de desarrollo de mddulos, sistemas informaticos automatizados y/o
Aplicaciones que mejoren los procesos de la organizacion, de acuerdo a los requerimientos de las
unidades organicas, cuyos procesos se encuentren debidamente documentados y aprobados.

Participar en las etapas de desarrolio de sistema de informacion y/o aplicativos informaticos: Andlisis,
Disefio, programacidn, pruebas, implementacion y puesta en marcha.

Formular y mantener los manuales de usuario, disefio e instalacién de los aplicativos informéticos y
sistemas de informacién actualizados.

9. Generar procedimientos gque permitan un adecuado funcionamiento, mantenimiento y
documentacion del sistema Geo-referenciado.

Proponer el uso de nuevas tecnologias para el tratamiento racional y automatizado de la informacién
orientada a mejorar los indicadores de gestién y optimizar los tiempos de ejecucion de los procesos.

Planificar, Normar, coordinar y ejecutar el desarrollo del mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos informaticos.

Mantener actualizada la pagina Web de la EPS MOQUEGUA S.A.

13. Gestionar las cuentas de correos electronicos de la Entidad, administrar usuarios y recursos
compartidos de la red y sistemas.

14. Monitorear el radioenlace que mantiene la comunicacion entre las diferentes instalaciones de la
Entidad.

15. Mantener actualizados los registros de IP e Inventario fisico de Equipos informaticos e inventario de
licencias de software.

16. Preparar y ejecutar el procedimiento de respaldo/restauracién de los servidores de datos; asi como,
llevar el control de los medios de almacenamiento.

Asesorar en los procesos de automatizacion de datos y procesos, instruyendo al personal para el uso
correcto del software y hardware.

Velar por la aplicacién de normas y procedimientos que permitan regular la adecuada utilizacién de los
Sistemas de Informacién (software y hardware) de la EPS.

Emitir informes periddicos mensuales sobre el avance de los indicadores de gestién asi como las
acciones de su competencia, con sus respectivas evaluaciones y soluciones tecnologicas.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN REDES Y COMUNICACION.

1. Apoyar en el desarrolio e investigar técnicas de andlisis y programacion para el disefio y desarrollo de
futuras aplicaciones.

2. Apoyar en la ejecucién e implementacién de estudios de factibilidad para la automatizacion de
procesos segln Plan Estratégico de Sistemas.

3. Elaborar la documentacion Técnica de los sistemas en uso de la EMPRESA.

EPS MOQUEGUA S.A. Pag. 38



é _E;- : é.- Manual de Organizacion y Funciones

MOQUEGUASA
4. Verificar, controlar y mantaner el normal funcionamiento de los sistemas.
5. Elaborar el Manual de usuario de los sistemas a su cargo.

6. Apoyar en la investigacion y desarrolio de nuevo Software aplicativo, empleando tecnologias de
avanzada, en concordancia con las directivas para la estandarizacién del analisis y disefio de sistemas.

Efectuar el seguimiento a toda la documentacidn que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

Brindar soporte informatico (software y hardware) a todas las dreas, en coordinacién con su jefe
inmediato.

Realizar peridédicamente inventario de los equipos de computo de la Empresa.
Mantener actualizada la informacion de los sistemas informéticos en el 4mbito de su competencia.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos asi como el Reglamento Interno de Trabajo de
la Empresa.

Asumir deberes y obligaciones relativas a la seguridad y salud contenidas en el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la EPS MOQUEGUA S. A.

Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccién
personal y colectiva.

No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos sin la autorizacién
correspondiente.

Someterse a exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa.

Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por su
jefatura inmediata.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades vy la implementacién de las
oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

Instruccién: El puesto requiere Titule Profesional en la carrera de Ingenieria de Sistemas o Informética y
Estudios de Especializacion concluidos, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la
obtencién de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere més de 3 aflos de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO EN REDES Y COMUNICACION.

Instruccion: El puesto requiere Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con la funcién.

Experiencia: Requiere mds de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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4.3 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCION GENERAL

Es el drgano responsable de velar por la imagen positiva de la EPS y de sus actividades al servicio de la

comunidad y de proponer y ejecutar programas orientados a obtener el apoyo y participacién de la comunidad

y de los propios trabajadores de la empresa, en las actividades que esta desarrolie en su beneficio y en
" beneficio de la colectividad. Esta a cargo de un Jefe de Oficina, quien depende directamente de Gerencia
. General. En esta oficina se centra la gestion politico social y la educacién sanitaria ambiental.

(3 4
\ A. AUTORIDAD
N_SA

Depende directamente de la gerencia general.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a la oficina de Relaciones Publicas,
produce el material necesario para programas de comunicacion social y proyectar una buena imagen
de la EPS en general.

C. COORDINACION

Mantiene estrecha relacion con los érganos conformantes de la empresa, y con la gerencia general;

500 U¢‘ ademds de otras entidades existentes.
/ w ,_\
e [N
e d y C-u 2
| =N, 7 ORGANIZACION

1N L

U s /1. ESTRUCTURA ORGANICA
La oficina de Relaciones Publicas, depende de la gerencia general y tiene caracter de apoyo.
2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Asesoramiento

FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.
1. Elaborar, implementar y evaluar el Plan de Relaciones Institucionales.

2. Coordinar las actividades de comunicacién social relacionadas con la promocién de la imagen positiva
de la empresa.

3. Promover las buenas relaciones internas entre los trabajadores.

4. Mantener actualizada la informacién relativa a los servicios de agua y desagile en las poblaciones
atendidas por la empresa.

5. Establecer buenas relaciones con los medios de comunicacién de radio, prensa y television.

6. Coordinar y controlar que los clientes estén debidamente informados de las tarifas, pago oportuno y
otras actividades de su interés.
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7. Proyectar una adecuada imagen de eficiencia y eficacia de la empresa, a nivel de la comunidad y de los
trabajadores, manteniendo informada a la comunidad de los proyectos y obras que para su beneficio
estd desarrollando I3 EPS.

8. Realizar sondeos de opinién para conocer la apreciacién de la comunidad respecto a la calidad del
servicio y a la atencién al cliente.

9. Elaborar e implementar el programa de Educacién Sanitaria Ambiental con temas relacionados al
servicio.

10.Coordinar y atender eventos, culturales, civicos, sociales, deportivos, reuniones de trabajo, congresos,
inauguracidn de obras y otros.

11 Identificar de manera concertada con las diversas 4reas, temas basicos que respondan a las metas de
los indicadores de gestién que vayan a ser trabajados con los usuarios.

12.1dentificar instituciones vinculadas al tema del agua y proponer espacio de concertacién multisectorial
para abordar la problemética del agua y saneamiento, y buscar se considere en los planes Y programas
institucionales.

13.Desarrollar actividades de sensibilizacién e informacién, en coordinacién con el departamento de
Recursos Humanos sobre los siguientes temas: Manejo y solucién de conflictos, VIH SIDA, Género,
Prevencion de desastres, Seguridad laboral y otros como actividades de responsabilidad social de la
EPS.

14.Emitir informes periédicos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, asi como sus
respectivas evaluaciones.

15.Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.
16.Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

17.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

18.Mantener actualizada |a informacion de los sistemas informaticos implementados en el &mbito de su
competencia.

19.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

20. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

21.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22.Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

23.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN EDUCACION SANITARIA
1. Elaborar implementar y ejecutar el Plan Anual de Educacidn Sanitaria.

2. Coordinar las actividades de comunicacién social relacionadas con la promocidén de Educacién
Sanitaria.

3. Promover las campafias de Educacién Sanitaria de los servicios de agua y desagle en las
organizaciones, lIEE, asociaciones, instituciones publico privadas, etc.
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4. Establecer buenas relaciones con los medios de comunicacién de radio, prensa y television.

5. Elaborar e implementar el programa de Educacién Sanitaria Ambiental con temas relacionados al
servicio.

6. Coordinary atender eventos, culturales, civicos, sociales, deportivos, reuniones de trabajo, congresos,
inauguracidn de obras y otros.

. Promover convenios interinstitucionales (ANA, DIRESA, MPMN, DREM, etc) a efectos de ejecutar de
manera conjunta el programa anual de Educacion Sanitaria.

Desarrollar actividades de sensibilizacién e informacidn, en coordinacion con el departamento de
Recursos Humanos sobre los siguientes temas: Manejo y solucién de conflictos, VIH SIDA, Género,
Prevencién de desastres, Seguridad laboral y otros como actividades de responsabilidad social de la
EPS.

9. Emitir informes periddicos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, asi como sus
respectivas evaluaciones.

10. Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

11.Mantener actualizada la informacién de los sistemas informdticos, pagina web, redes sociales
implementados en el ambito de su competencia.

12.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

13. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las
oportunidades de mejora.

14, Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

15. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

16. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.
Instruccion: El puesto requiere Titulo Profesional en la carrera Periodismo, Comunicacién Social vy
Estudios de Especializacion, en materias relacionadas con la funcidn, sin implicar la obtencién

de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere més de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO EN EDUCACION SANITARIA.
Instruccién: El puesto requiere Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con la funcién.

Experiencia: Requiere méas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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4.4, GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FUNCION GENERAL

Es responsable de administrar los recursos humanos, suministros, bienes patrimoniales, servicios generales,
recursos econdmicos y financieros, supervisar la Contabilidad General de la Entidad, ademas de apoyar
administrativamente a todos los 6rganos de la empresa con eficacia para el cumplimiento de metas y objetivos
por cada unidad orgénica cuyo titular depende directamente del Gerente General.

LINEAS DE INTERRELACION

. A. AUTORIDAD

Como érgano de apoyo depende directamente de la gerencia general, ejerce autoridad sobre el
personal de los 6rganos subordinados a su cargo (Departamentos de Contabilidad, Personal y
Logistica).

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento y control interno de los departamentos de Contabilidad, Personal y
Logistica.

C. COORDINACION

Coordina con la gerencia general y los demds drganos de linea, apoyo y asesoramiento. A través de la
gerencia general mantiene estrecha relacién con el Directorio y otras entidades existentes a nivel

{If- o < ] regional y nacional.
\ " ORGANIZACION
Ny &

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerencia de Administracion y Finanzas, depende directamente de la gerencia general y es Grgano de
apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgéanica de los Organos de Apoyo

1. Definir y proponer al Gerente General, las normas y politicas que orientardn las actividades
econdmicas, financieras, patrimoniales, contables, de recursos humanos, de compras y contrataciones
y de almacén, todas orientadas al logro de la maxima eficiencia.

2. Cumplir y hacer cumplir las politicas econdmicas, financieras, patrimoniales, contables, de recursos
humanos y de logistica de acuerdo a las directivas emanadas por a la gerencia general.

3. Planear, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades econdmicas y financieras de la
entidad.

4. Planear, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades de control patrimonial y
saneamiento fisico legal de bienes muebles e inmuebles.
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Planear, organizar, coordinar y evaluar el desarrollc de las actividades de recursos humanos,
contabilidad, de compras y contrataciones y de almacén.

Ejecutar acciones para la simplificacion administrativa de los procedimientos dentro del marco del
sistema de gestion de calidad.

Aprobar y tramitar las solicitudes de compras y servicios solicitados por las diferentes unidades
organicas de la empresa, cumpliendo las disposiciones legales vigentes y siempre que cuenten con Ia
disponibilidad presupuestal y del efectivo,

Estudiar y proponer el monto de los fondos fijos de caja, que debe disponer la entidad, estableciendo
las normas y procedimientos del gasto y reposicién de los mismos, en armonia con las normas técnicas
de control. Una vez aprobados es el responsable de su cumplimiento.

Implantar y supervisar el sistema de control interno del &rea, en concordancia con los principios de
administracion, principios de control y disposiciones legales en vigencia.

Establecer el control previo, concurrente y posterior para la correcta y oportuna administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros.

. Conocer y difundir los informes y/o exdmenes especiales de auditoria entre los niveles competentes

del 4rea a su cargo, asi como disponer y verificar la implementacion oportuna y adecuada de las
recomendaciones dadas.

. Supervisar, controlar, analizar e interpretar los estados financieros de la entidad, con estricto cuidado

en el cumplimiento de los plazos establecidos.

Aperturar, supervisar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la entidad, buscando el logro
del beneficio maximo, debiendo para ello seleccionar adecuadamente la entidad bancaria.

Participar conjuntamente con la Oficina de Planificacion y Presupuesto en las solicitudes de
financiamiento al Sistema Financiero Nacional e Internacional.

Planear, organizar, coordinar y evaluar medidas de traslado de fondos, previniendo la seguridad de los
mismos y de los documentos valorados de la entidad.

Formular, proponer, implementar y administrar estructuras remunerativas racionales, equitativas y
técnicamente conceptualizadas en coordinacidn con la Oficina de Planificacidon y Departamento de
Recursos Humanos.

Implantar planes y programas que tengan como objetivos la optimizacién de los recursos humanos y
materiales existentes en la empresa.

Supervisar el cumplimiento de los dispositivos legales pertinentes relacionados con las contrataciones y
adquisiciones que realiza la entidad.

Controlar el cumplimiento de los contratos de compras y contratacién de servicios y disponer la
aplicacién de las sanciones que correspondan segun el contrato y las normas vigentes.

Coordinar con la Oficina de Planificacién y Presupuesto la racionalizacion administrativa y la
automatizacion de datos de las actividades bajo responsabilidad.

Proponer a la gerencia general la constitucién de una comisién para la realizacién de Inventarios de
Existencias Fisicas de Almacén y Bienes Patrimoniales, por lo menos una vez al afio o cuando lo
considere necesario. Mantener actualizado el archivo de la documentacién clasificada.

Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia,
sancionando y corrigiendo el incumplimiento.

Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).

Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Recepcionar, registro, clasificacién, digitacion, distribucion y control de la correspondencia que recibe
los documentos en general la EPS MOQUEGUA S.A.

Clasificar los expedientes ingresados y aplicar la codificacién de los documentos registrados en tramite
documentario.

Adjuntar a los expedientes las hojas de tramite para su remision a las dreas de la empresa
responsables de la atencién del documento recepcionado.

Dar informacién mensual, en relacion a la situacion de los documentos registrados en tramite
documentario.

Recepcionar e ingresar diariamente al Sistema de Tramite Documentario los documentos dirigidos y/o
relacionados a la actividad de la Empresa, conforme a la Normatividad vigente.

Coordinar con las diferentes gerencias aspectos relacionados a la operatividad y funcionamiento que
establezca el Titular de |a entidad.

Absolver consultas del publico sobre la documentacion presentada y otros en el dmbito de su
competencia.

Realizar orientacién al publico respecto a los trdmites que requieran los usuarios, apoyar al drea
comercial en |la emision de duplicados de recibos.

Derivar en el momento los documentos ingresados a las unidades organicas respectivas y efectuar el
seguimiento respectivo.

Cumplir encargos diversos tantos internos como externos encomendados por la Gerencia General.
Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.
Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en |as carreras de Administracion, Contabilidad, Economia;

Ingenierfa o similares y Estudios de Especializacion concluidos posteriores al Grado Académico,
en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado post-
universitario.

Experiencia: Requiere mas de 4 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Instruccién: El puesto requiere Estudios o Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con la

funcion.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

EPS MOQUEGUA S.A.

relacionadas
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4.3.1. OFICINA DE CONTABILIDAD

Registrar en forma oportuna y confiable las transacciones financieras; en base a dispositivos legales vigentes,
principios de Contabilidad generalmente aceptados y normas internacionales de contabilidad; asi como
elaborar estados financieros en forma regular.

>/

LINEAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgdnicamente y funcionalmente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento y control de su departamento a través de la organizacidn,
ejecucion y control de las politicas de |a EPS.

C. COORDINACION

Mantiene una relacién de caracter funcional con todos los demas érganos de la EPS, en los aspectos
propios de su alcance funcional proponiendo politicas, normas y procedimientos asi como cautelando
su cumplimiento.

ORGANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA

Organicamente dentro de la estructura de |a EPS, el Departamento de Contabilidad opera subordinado
a la jefatura de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Ver estructura orgénica de los Organos de Apoyo
FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Oficina de Contabilidad.

2. Elaborar mensualmente la informacién contable financiera requerida para la direccién, toma de
decisiones y definicién de politicas, por los niveles superiores de la administracién de la Empresa.
Cumpliendo con los plazos establecidos segtin cronograma.

3. Dirigir, coordinar y supervisar el registro oportuno y confiable las transacciones financieras, en base a
dispositivos legales vigentes, principios y normas de contabilidad.

4. Ejecutar la consolidacién y control de la formulacién, evaluacidn e interpretacién de los estados
financieros y su informacién complementaria.

5. Cumpliry hacer cumplir las normas y procedimientos de los Sistemas de Contabilidad y de tesoreria.

6. Coordinar y supervisar la toma del Inventario de Bienes Patrimoniales, inventario fisico de almacén.

7

8

. Proponery ejecutar las politicas que corresponden al dmbito de su competencia.
. Planear, desarrollar y actualizar los procedimientos contables supervisando a los érganos de la empresa
en lo referente a su adecuado tratamiento.
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9. Centralizar el Registro Oficial de las operaciones contables, supervisando la apertura y actualizacion de
los libros oficiales de contabilidad y registros auxiliares respectivos.

10. Proporcionar la informacion contable, que se requiere para fines internos y externos.

11. Refrendar los asientos contables, conciliaciones bancarias, estados financieros y demas documentos de
acuerdo a la normatividad vigente.

12.Implantar procedimientos de comprobacién interna para el control de los activos, pasivos, ingresos y
egresos de la empresa.

13.Velar porque la contabilidad de la entidad se lleve a cabo en armonia con las disposiciones legales
tributarias, laborales, administrativas y de control vigentes.

14. Disponer o realizar el arqueo sorpresivo de los fondos de la empresa.

15. Proponer mejoras a los centros de costos que permitan conocer los costos de las diferentes actividades
de la entidad, siguiendo la cadena de valor.

16.Ejecutar la conciliacidn mensual de la cartera de cobranza, debiendo presentar informe de los
resultados.

17.Proporcionar la informacidn de inventarios de activo fijo para los fines empresariales.

18. Coordinar con la Oficina de Planificacién y Presupuesto sobre la ejecucion presupuestal y aplicacion de
cuentas contables.

19. Velar por el cumplimiento del pago oportuno de las obligaciones tributarias de la entidad, adoptando las
acciones que correspondan.

20. Mantener un archivo ordenado y completo del acervo documentario del departamento.

21.Ejecutar acciones inherentes a las altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales de la empresa.

22.Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

23. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

24.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

25.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

26. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA CONTABLE TRIBUTARIO

1. Registrar operaciones contables bajo la supervisién y autorizacion del Jefe de Contabilidad.

2. Coadyuvar a la elaboracién de los anexos de los estados financieros mensuales y anuales y otros
reportes contables financieros.

3. Efectuar anilisis y actualizacién de saldos de las cuentas contables en forma permanente.

4, Apoyo en la tramitacién de la informacién solicitada por las entidades publicas y privadas, asi como las
diversas dreas de la empresa.

5. Controlar y verificar que los comprobantes de pago decepcionados cumplan los requisitos establecidos
por la normatividad tributaria.

6. Realizar la liquidacién de tributos, el control de presentacién y el pago oportuno.

7. Revisar, procesar, consolidar y archivar la documentacién contable y sustentatoria (planillas de
remuneraciones, liquidaciones, CTS, etc.) remitidas por los érganos de la Empresa, que procedera a
visarlos luego de determinar su conformidad en materia de su competencia.

8. Controlar la adecuada aplicacién del Plan de Cuentas y normatividad vigente; asi como coordinar con los
érganos de la empresa las regularizaciones y/o ajustes a que hubiere lugar para su correcta aplicacion.

9. Proporcionar los datos, reportes e informacién complementaria para la formulacién de los Estados
Financieros e informes contables respectivos.

10. Desarrollar las acciones necesarias para cumplir con la normatividad contable y tributaria.

11. Desarrollar las actividades necesarias para la formulacion de los Estados financieros de la EPS.

12.Preparar la documentacion sobre los ajustes y/o regularizaciones de las operaciones contables para la
correcta presentacion de los Estados Financieros.

13. Mantener actualizado el sistema de Centros de Costos.
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14.Informar cuando se detecte desvios de costos en relacién a padrones considerados normales.
15.Mantener un sistema de informacion adecuadamente formulado, para que sirva de instrumento en la
toma de decisiones.

18. Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

19. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

20. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

21.Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

22. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO CONTABLE

1. Registrar operaciones contables bajo la supervisién y autorizacién del Jefe de Contabilidad.

2. Coadyuvar a la elaboracién de los anexos de los estados financieros mensuales y anuales y otros
reportes contables financieros.

. 3. Efectuar andlisis y actualizacion de saldos de las cuentas contables en forma permanente.

-\, 4. Apoyo en la tramitacién de la informacién solicitada por las entidades publicas y privadas, asi como las

i diversas dreas de la empresa.

' 5. Controlar y verificar que los comprobantes de pago decepcionados cumplan los requisitos establecidos
por la normatividad tributaria.

6. Realizar la liquidacién de tributos, el control de presentacién y el pago oportuno.

7. Revisar, procesar, consolidar y archivar la documentacién contable y sustentatoria (planillas de
remuneraciones, liquidaciones, CTS, etc.) remitidas por los drganos de la Empresa, que procederd a
visarlos luego de determinar su conformidad en materia de su competencia.

8. Controlar la adecuada aplicacién del Plan de Cuentas y normatividad vigente; asi como coordinar con los
organos de la empresa las regularizaciones y/o ajustes a que hubiere lugar para su correcta aplicacion.

9. Proporcionar los datos, reportes e informacién complementaria para la formulacién de los Estados
Financieros e informes contables respectivos.

10. Desarrollar las acciones necesarias para cumplir con la normatividad contable y tributaria.

11. Desarrollar las actividades necesarias para la formulacién de los Estados financieros de la EPS.

12.Preparar la documentacién sobre los ajustes y/o regularizaciones de las operaciones contables para la
correcta presentacion de los Estados Financieros.

13. Mantener actualizado el sistema de Centros de Costos.

14.Informar cuando se detecte desvios de costos en relacidn a padrones considerados normales.

15. Mantener un sistema de informacién adecuadamente formulado, para que sirva de instrumento en la
toma de decisiones.

16. Conciliar con la Oficina de Planificacién y Presupuesto informacién contable y presupuestal a valores
histéricos.

17. Conciliar con el area de Facturacion y Cobranza sobre el registro de contable de los ingresos, cuentas por
cobrar.

18. Efectuar el andlisis permanente de los costos de produccién.

19. Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

20. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

21. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO: TECNICO DE ARCHIVO.

1. Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos del Archivo Central de la
Institucion. Organizar y supervisar los Archivos Periféricos, Pasivo y de Gestidn.

2. Ordenar y clasificar técnicamente los fondos documentarios.

3. Programar, coordinar y ejecutar la eliminacion de documentos innecesarios, cumplimiento con los

procedimientos de |as normas legales vigentes, de acuerdo al Plan anual actualizado.

Presentar informes mensuales sobre ingresos y salidas de documentos.

Elaborar auxiliares descriptivos tales como: indices, catélogos, fichas y gufas.

Velar y controlar el buen estado de conservacidon de los documentos gue custodia.

Autorizar los servicios de préstamo, consultas de los documentos que custodia y velar por su devolucidn.

Registrar, clasificar, ordenar en forma sistematica los documentos que transfiere.

Elaborar y mantener actualizado los indices y otros documentos descriptivos para el servicio de

consulta.

10. Brindar servicio al Estado, a la institucién, a usuarios y a la investigacion, respetando las normas legales
vigentes.

11. Establecer criterios uniformes para la organizacidn de los documentos en los archivos de la Entidad.

12. Cumplir y hacer cumplir las normas emitidas por el Archivo General de la Nacién.

13. Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos y administrativos.

14. Participar en programas de restauracién documental.

15. Preparar el plan de riesgo del archivo central.

16. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

17.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control {OCI, SOA).

19. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

WX ND G

\ CARGO: ESPECIALISTA EN RECURSOS FINANCIEROS

1. Formular, estimar y controlar los planes segtin cronograma del érea.

2. Controlar a nivel de programacién financiera los pagos de obligaciones contraidas, asi como los
desembolsos de las entidades financieras para aplicarlos en obras.

3. Tener conocimiento de todos los contratos celebrados por la empresa, que tengan incidencia financiera,
para incluirlas en la programacion.

4. Revisar y supervisar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras para el control de
la utilizacién de los fondos fijos.

5. Elaborar el flujo de caja proyectado, asi como evaluar su ejecucién en base a la informacion mensual e
histérica.

6. Mantener actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operaciones financieras
pertinentes.

7. Preparar los presupuestos y flujos de caja proyectados, para aprobacién por la gerencia general, emitir
informes de la ejecucién financiera y la reprogramacion de acciones financieras.

8. Controlar y verificar que los documentos presentados para el tramite de pago de proveedores retinan
todos los requisitos segtin procedimientos y normas establecidos.

9. Supervisar el procesamiento de los compromisos adquiridos y el pago de los mismos, de acuerdo al
cronograma de pagos autorizado.

4 10. Ejecutar la recepcidn de recursos financieros por todo concepto y responsabilizarse por su custodia.

11.Supervisar el procesamiento de los compromisos adquiridos y efectuar el pago de acuerdo al
cronograma establecido. Elaborar los reportes diarios de caja y bancos incluyendo los estados de los
movimientos.

12. Preparar cheques, depdsitos bancarios y transferencias bancarias.
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13.Mantener un archivo actualizado y sustentado de todas las operaciones de pago de la entidad. La
pérdida de los documentos son de su responsabilidad.

14. Mantener en custodia y en orden cronolégico todos los comprobantes Caja - Bancos Egresos de la
entidad asi como los pagos pendientes.

% 15.Realizar el pago de impuestos en coordinacion con el Departamento de Contabilidad.

16. Mantener el control, llevar un registro por los valores remitidos o recepcionados por concepto de
garantia o fianzas.

17. Llevar los registros auxiliares que se considere necesarios para el control de todas las operaciones del
ambito de su competencia.

18. Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

19. Custodiar y controlar cronoldgicamente las cartas fianzas de los proveedores, para su renovacién o
devolucidn.

0.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

21. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

;;431';5}5‘7;\ 23.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

; ESPECIFICAC]ONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD.
Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Contabilidad colegiado y Estudios de
Especializacidn posteriores al Grado Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin

implicar la obtencién de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA CONTABLE TRIBUTARIO.

Instruccion: El cargo requiere titulo de Profesional de Contabilidad o de bachiller en las carreras de
Contabilidad, Administracién, o similares.

Experiencia: Requiere mds de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO CONTABLE.
Instruccién: El cargo requiere titulo de Técnico de Contabilidad de Instituto Superior.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO DE ARCHIVO.

Instruccién: El puesto requiere Estudios o Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con la
funcién

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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CARGO: ESPECIALISTA EN RECURSOS FINANCIEROS.
Instruccidn: El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Contabilidad o el grado académico
bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracidn, Ingenieria o similares, con estudios

en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado post-
universitario.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los procesos relativos a investigaciones del mercado de
proveedores, compras nacionales e internacionales, gestién de inventarios, almacenamiento de insumos,
materiales y repuestos, asi como servicios generales.

S
=gl i,INEAS DE INTERRELACION
f

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgénicamente y funcionalmente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas, el Departamento de Logistica ejerce una relacién de autoridad lineal
respecto a sus drganos inmediatamente subordinados.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento y control de su departamento a través de la organizacidn,
ejecucion y control de las politicas del sistema de abastecimiento.

C. COORDINACION

Mantiene una relacién de caracter funcional con todos los demas 6rganos de la EPS, en los aspectos
propios de su alcance funcional proponiendo politicas, normas y procedimientos asi como cautelando
su cumplimiento.

ORGANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA

Orgénicamente dentro de la estructura de la EPS, el departamento de Logistica opera subordinado a la
jefatura de la Gerencia de Administracion y finanzas

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Apoyo
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FUNCIONES ESPECIFICAS
CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar la aplicacion de los procesos técnicos de los sistemas de
abastecimiento y de almacenes.

. Planear, organizar, ejecutar y evaluar la adquisicion y suministros de bienes y la prestacidn de servicios
requeridos por los 6érganos de la empresa de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar |a gestién de almacenes.
Efectuar en coordinacion con la Oficina de Planificacion y Presupuesto, el seguimiento presupuestal para
atender los requerimientos, propiciando de ser necesario las modificaciones presupuestales que sean

necesarias.

. Planear, organizar, ejecutar y evaluar el mantenimiento de oficinas, mobiliario, equipo y vehiculos de la
empresa.

. Valorizar los cuadros de necesidades de las diferentes unidades de la entidad en el proceso de
formulacidn presupuestal.

. Elaborar el Presupuesto valorado de Bienes y Servicios y el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
de acuerdo a las normas legales pertinentes.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, administrativas, presupuestarias, normas técnicas de
control correspondientes a la administracién del Departamento de Logistica.

9. Mantener el stock minimo de existencias de materiales, insumos quimicos, implementos de seguridad,
(tiles, suministros y accesorios para evitar el desabastecimiento.

10. Formular y proponer la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la institucion,
en base a cuadros de necesidades de las unidades orgénicas.

11. Coordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas las condiciones propuestas para el pago de las
adquisiciones.

12. Atender los requerimientos no contemplados en el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones,
previamente aprobadas por las instancias correspondientes.

13.Emitir y controlar las drdenes de compra, aprobando aquellas que las normas se lo permitan y
canalizando la aprobacion de las demas a las instancias que correspondan.

14.Elaborar y aprobar expedientes de adquisicién o contratacién para la Adjudicaciones Directas y
Adjudicaciones de menor cuantia.

15.Evaluar permanentemente el mercado de proveedores, para efectos de disponer de informacién
actualizada que permita una eficiente y rdpida toma de decisiones.

16. Administrar el trdmite documentario, sistema de comunicacién y archivo de su competencia.

17.Controlar todas las facturas y compromisos de pagos, refrendando su conformidad y dando el tramite
administrativo correspondiente.
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18. Emitir informes mensuales sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas

evaluaciones.

19. Mantener debidamente organizado el acervo documentario del departamento.

0 20. Evaluar cuadros comparativos y tomar decisidén en base a ellos.
121. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

i
A / 22.Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

23.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

25.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

26.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

27.Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES.

1. Revisar, analizar, evaluar y dar conformidad a toda la documentacién que ocasione el giro de drdenes de
servicio o compra.

2. Procesar, coordinar directamente con el OSCE respecto a los procesos de adquisiciones que se
implementan en la Entidad.

3. Publicar en el SEACE la informacién requerida por el OSCE de los procesos de contrataciones y
adquisiciones del Estado.

4. Efectuar, el Control de la ejecucién del Plan Anual de contrataciones.

5. Responsable de ingreso de los procesos en el sistema SEACE el Plan Anual de Contrataciones, en
cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos, asi la normatividad vigente.

7. Participar, conformar los comités de procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios ¥
obras, designado por el titular, cumplir con la normativa vigente.

8. Consolidar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones.
9. Sustentar adecuadamente las compras realizadas segtin lo establecido.

10. Realizar Ias coordinaciones con el Jefe de la Division de Logistica, Gestién Patrimonial y Seguros y su Jefe
inmediato para efecto de pago de las érdenes de compra de acuerdo a las condiciones acordadas.
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11.Realizar estudios sobre planeamiento de lotes econdmicos de compra, costos minimos de almacenaje,
racionalizacién de stock y otros relacionados con el planeamiento de stock.

12.Evaluar las cotizaciones de los bienes y servicios efectuada por los cotizadores, determinar el valor
referencial.

13.Requerir y plantear la ejecucion de nuevo software de adquisiciones para facilitar el mejor manejo en el
sistema logistico.

14. Efectuar el seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla -
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

15. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

16. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en el dmbito de su
competencia.

17.Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de proteccion
personal y colectiva. No operar o manipular equipos. maquinarias, herramientas u otros elementos sin
la autorizacién correspondiente.

18.Someterse a exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa.

19. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por su Jefe
Inmediato.

20.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

21.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

23. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

1. Elaborar informes técnicos en materia de su competencia que le sean requeridos.

2. Recepcionar y atender requerimiento de bienes y servicios formulados por los diferentes unidades
usuarias de la entidad, efectuando las cotizaciones y proyectar las solicitudes correspondientes.

3. Elaborar cuadros comparativos de las propuestas y ponerlas a consideracidn del Jefe de Departamento
para la decisidn

4. Formular, tramitar y notificar las érdenes de compra de bienes y servicios.

5. Mantener actualizado el registro de proveedores de bines y servicios, asi como los catélogos
correspondientes.

6. Revisar el expediente de las drdenes de compra y servicios en forma diaria, verificando su sustento.
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7. Efectuar el seguimiento de la compra de bines hasta su internamiento en almacén.

Recepcionar, registrar y archivar las copias de comprobantes de ingresos de bienes y aceptacion de
servicios, asi como de las 6rdenes de compra emitidas.

. Colaborar con el proceso de distribucién y recopilacidon de documentos relacionados con las diversas
modalidades en el proceso de compras (facturas, gufas, notas, informes, memorandum, etc.) para el
archivo correspondiente.

10. Realizar el control de las érdenes de compra pendientes de ingreso a almacén.

11. Elaborar el cuadro de cotizacién de bienes y servicios, atender oportunamente los requerimientos de las
unidades organicas.

12. Efectuar el seguimiento de toda la documentacidn que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

13. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

1 14.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

15. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

16. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN COTIZACIONES.

1. Recepcionar y atender requerimiento de bienes y servicios formulados por las diferentes gerencias y/o
oficinas de la Entidad, efectuando las cotizaciones.

2. Elaborar informes especializados en materia de su competencia que le sean requeridos.
3. Formulary tramitar 6rdenes de compra de bienes y servicios.

4. Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, asi como los catalogos
correspondientes.

5. Recepcionar, registrar y archivar las copias de los comprobantes de pago de bienes y aceptacion de
servicios, asi como de las 6rdenes de compra emitidas.

6. Revisar el expediente de las 6rdenes de compra y servicios en forma diaria, verificando su sustento.

7. Archivar y controlar las érdenes de compra y servicios, con la conformidad de almacén.

8. Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

9. Efectuary atender los requerimientos de bienes y servicios de las unidades orgdnicas.
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10. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades v 1a implementacién de las
oportunidades de mejora.

.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

12.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

13. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO DE ALMACEN

1. Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de recepcidn, almacenaje, conservacion y
distribucidn de los materiales adquiridos.

2. Organizar y mantener en condiciones adecuadas el almacenaje, facilitando su control fisico, rotacién y
proteccion.

3. Mantener actualizado y unificado todos los saldos de almacén mediante los procedimientos
establecidos.

4. Emitir reportes mensuales o cuando se le solicite de los saldos de almacén y remitirlos cada una de las
gerencias y/o oficinas.

5. Distribuir los bienes a los usuarios de acuerdo a los procedimientos establecidos.

6. Brindar informacién oportuna para mantener el stock minimo de existencias de materiales,
implementos de seguridad, alimentos, insumos quimicos, Gtiles, suministros y accesorios para evitar el
desabastecimiento.

7. Controlar, cuantitativa y cualitativamente, stocks e informar a los interesados los materiales recibidos.

8. Comunicar la existencia de los stocks obsoletos e inservibles.

9. Clasificar y codificar todos los materiales en stock, emitir el Catdlogo General de Materiales y
distribuirlo a los usuarios.

10.Preparar informaciéon mensual de balance de materiales requeridos por el Departamento de
Contabilidad.

11. Suministrar, controlar y evaluar el uso de combustible de las diferentes unidades vehiculares, emitiendo
mensualmente un reporte de consumo de cada unidad.

12.Elaborar cronograma y controlar ejecucion de mantenimiento de unidades vehiculares.

13. Mantener un registro por cada vehiculo conteniendo su estado operativo, estado de conservacion y de
mantenimiento; debiendo emitir informes mensuales.

14. Establecer y aplicar normas y procedimiento para el control de la utilizacion de los vehiculos.

15. Controlar el consumo de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios.
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16. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
17.Cumplir con los procesos e instructivos operativos del Sistema de Gestion de Calidad, siendo

responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de
mejora.

18. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

o 19. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

20. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO:TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL.
1. Organizar y mantener el registro de los bienes de la empresa de acuerdo a la normatividad legal vigente.

2. Administrar y fiscalizar los bienes patrimoniales.

o

Suministrar informacion al Sistema de Contabilidad y Finanzas.

4. Llevar el control y codificacién de todos los bienes de la empresa. Mantener actualizado los titulos de
propiedad de la empresa en coordinacién con Asesoria Legal.

5. Mantener en vigencia las licencias de funcionamiento de los locales sedes de trabajo de la entidad.

6. Conducir y dirigir las actividades concernientes a la contratacién de pélizas de seguros de los bienes de
la empresa.

7. Registrar todos los bienes patrimoniales, identificindolos mediante inventarios fisicos que indiguen sus
caracteristicas, condiciones de uso y ubicacién.

8. Clasificacion contable del bien patrimonial de acuerdo a la normatividad legal vigente.

9. Efectuar los procesos de depreciacién y reevaluacion mediante la aplicacién de indices legalmente
establecidos.

10.Proponer a la gerencia la baja de bienes que cumplieron su ciclo de vida, para la venta, segin
procedimiento establecido.

11.Incorporar oportunamente las obras concluidas y liquidadas por la entidad; asi como incorporar
oportunamente las obras transferidas como aportes de capital.

12.Realizar las coordinaciones con entidades externas a la EPS para las transferencias de obra bajo Ia
modalidad de aportes de capital.

13. Aplicar normas y procedimientos destinados a controlar la incorporacién de bienes de adquisicién o
construccion, la transferencia o movimiento de los mismos dentro de la empresa y retiros o bajas por
obsolescencia, reemplazo o deterioro de acuerdo a actas del comité de altas, bajas y enajenaciones.

14. Analizar los inventarios que se practiquen.
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15.Controlar la conservacion, mantenimiento y proteccion de los activos fijos de la empresa,
resguarddndole de cualquier tipo de dafio que afecten su funcionamiento regular.

16. Coordinar con los diferentes érganos de la empresa las polizas de seguros que se requieren inscribir
previo analisis de requerimiento.

/ 17.Elaborar liguidaciones financieras de las obras que ejecute |a entidad.
18. Procesar las altas, bajas y modificaciones en los datos de los activos de Ia Empresa.

19. Emitir informes periédicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

20. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las

oportunidades de mejora.

21.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

23. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO:  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.
Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Administracidn, Contabilidad, Derecho,
Ingenieria o similares y Estudios de Especializacion posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencidn de un grado post-universitario.

Certificado por el OSCE.

Experiencia: Requiere mias de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES.

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional o bachiller en la carrera de Contabilidad, Administracion,
Derecho, o similares, Certificado por el OSCE.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO EN ADQUISICIONES.

Instruccién: El cargo requiere titulo de Técnico de Instituto Superior o grado académico de bachiller en
Contabilidad, Administracion, Ingenieria o similar.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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CARGO: TECNICO EN COTIZACIONES.

\He Instruccion: El puesto requiere Estudios o Titulo de Instituto Superior, en materias relacionadas con Iz
funcion.

\ - Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
NSA. relacionadas.

CARGO: TECNICO DE ALMACEN.

Instruccién: El cargo requiere titulo de Técnico de Contabilidad de Instituto Superior Tecnoldgico o grado
académico de bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracidn, Ingenieria o similares.

Experiencia: Requiere mds de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL.

Instruccion: El cargo requiere titulo de Técnico de Contabilidad de Instituto Superior o grado académico de
bachiller en las carreras de Contabilidad, Administracién, ingenieria o similares.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

4.3.3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
FUNCION GENERAL
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos vinculados con el reclutamiento, seleccién,
contratacion, induccién, capacitacién y desarrollo de personal, administracién de las compensaciones, registro
y control de personal, bienestar y asistencia social, relaciones laborales y seguridad e higiene ocupacional.
\\ LINEAS DE INTERRELACION
7
A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgdnicamente y funcionalmente de la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento y control de su departamento a través de la organizacién,
ejecucidn y control de las politicas de la EPS.

C. COORDINACION

Mantiene una relacién de caracter funcional con todos los demds érganos de la EPS, en los aspectos
propios de su alcance funcional proponiendo politicas, normas y procedimientos asi como cautelando
su cumplimiento.
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ORGANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA

Organicamente dentro de la estructura de la EPS, el Departamento de Recursos Humanos opera
subordinado a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Apoyo

UNCIONES ESPECIFICAS

ARGO: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

1. Planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de seleccién del Potencial Humano en lo
concerniente a la atencién de los requerimientos de personal, su reclutamiento, seleccién, contratacion
e induccién, formulando estrategias, politicas, normas y procedimientos que garanticen la admisién de
personal idéneo.

2. Planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Capacitacion y Motivacion del personal
orientado al logro de su maxima productividad, emitiendo informes mensuales.

3. Definir metodologfa y ejecutar evaluacion de personal.

4. Realizar visitas inopinadas a los centros de trabajo a fin de constatar el cumplimiento de las
disposiciones de la empresa.

5. Realizar encuestas entre los trabajadores para medir el clima laboral de la empresa.

6. Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de Recursos
Humanos.

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

8. Cumpliry hacer cumplir |a legislacion, normas y procedimientos del Sistema de Personal, vigentes.

9. Elaborar oportunamente los contratos de personal y llevar el control del cumplimiento de los mismos,
debiendo comunicar con la debida anticipacién a la gerencia correspondiente la finalizacién de los
mismos.

10. Estudiar y proponer medidas especificas para lograr una mayor integracién, participacién y rendimiento
de los trabajadores.

11. Mantener un archivo actualizado de pactos colectivos y velar por su cumplimiento oportuno, debiendo
emitir un reporte trimestral.

12. Coordinar con el Comité de Seguridad las actividades de seguridad para el trabajo de la empresa,
estudiando e implementando soluciones a la prevencién de accidentes laborales y a la prevencion de
enfermedades laborales, de acuerdo con la legislacion especifica.

13. Administrar la base de datos y el sistema de informacion del personal.

14.Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual como colectivo, formulando y aplicando
estrategias, politicas y normas que permitan un adecuado equilibrio en la relacién empresa-trabajador.

15. Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de caracter laboral, en
el nivel que le corresponda sea ante el SUNAFIL o Ministerio de Trabajo.
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16. Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el drea de Administracion de
pgrsonal, asi como interpretar, aplicar o consultar la interpretacion y/o aplicacion de los dispositivos
vigentes en materia de Legislacion Laboral.

17. Formular, administrar, mantener actualizado; asi como cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno
de Trabajo.

18. Conducir el procedimiento sancionador, conforme a las normas y procedimientos previstos.

19. Dinamizar el control interno de personal, referida al control de asistencia, movimiento de sus puestos de
trabajo, permisos particulares, licencias, descansos, cumplimiento de directivas, sanciones, etc.

20. Realizar las acciones que correspondan para que el pago de los tributos y contribuciones laborales sean
oportunos.

.Establecer el Cuadro de Vacaciones siguiendo lo establecido por la normatividad vigente.

.Mantener actualizado y controlar las estadisticas de asistencia, sobre tiempo y compensaciones del
personal.

.Desarrollar investigaciones y estudios sobre politica salarial, proponiendo niveles adecuados de
remuneraciones.

.Elaborar planillas de remuneraciones mensuales de personal, planillas de remuneraciones vacacionales
y liquidacién de beneficios sociales.

.Realizar peritajes de pagos realizados por la entidad en casos de procesos judiciales laborales.

.Formular y presentar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal, conforme a la disponibilidad
presupuestal, normas y procedimientos vigentes.

27.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

28. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

29. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
30.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).

31.Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA EN GEST! 1ON DE PERSONAL
1. Velar por el control adecuado de la asistencia y permanencia del personal y elaborar las estadisticas de

asistencia
2. Informacién mensual de control de asistencia de acuerdo a los ingresos. transferencias y ceses de los

practicantes.
3. Elaborar. inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedimientos

establecidos.
4. Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos y términos para la ejecucién o caducidad de las

diferentes acciones de personal, incluyendo vencimiento de contratos.
5. Mantener actualizado, clasificado, codificado y distribuido la documentacién recibida para su inclusion y

foliacién el Legajo Personal del personal de la entidad.
6. Elaborar proyectos de resolucion, contratos, constancias y certificados de trabajo y otros documentos,

referidos al tramite de las diversas acciones de personal.
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7. Registrar, analizar |a procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal tales como; traslados,
destaques, promociones, asignaciones, etc.
8. Mantener actualizado el registro de resoluciones y otros documentos tramitados.
9. Tramitar las cartas notariales en casos de ceses por despido del personal.
Sfox.  10.Recepcionar, tramitar las resoluciones de sanciones disciplinarias de personal.
X 11.Elaborar convenios de los practicantes y tramitar la subvencién de los mismos
112. Mantener actualizado el cémputo de tiempo de servicio del personal contratado.
-Elaborar contratos de acuerdo al tiempo de servicio del personal contratado en cumplimiento a la

normativa vigente.

14. Mantener actualizado el sistema de tramite documentario. Recepcionar y tramitar la documentacién del
drea.

15. Remitir anualmente los formatos de Evaluacién de Personal a las unidades orgdnicas de la entidad.

16. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informéaticos implementados, en el dmbito de su
competencia.

17. Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

18. Redactar, digitar, recepcionar, clasificar, registrar, distribuir o archivar Oficios, Cartas. Memorandums,
Informes, Resoluciones y otra documentacién que corresponda a la divisién en coordinacién con el jefe
inmediato.

19.Registrar los contratos de trabajo y convenios de modalidades formativas laborales ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo, tramitando el pago de la tasa correspondiente.

20. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de

i Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

21. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl1, SOA).

23.Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN REMUNERACIONES.

1. Controlar y mantener actualizado el proceso de la administracién de las remuneraciones del personal,
acorde con los lineamientos técnicos establecidos, politicas pertinentes y la legislacién laboral vigente.

2. Procesar las variaciones producidas en los datos de los ingresos y deducciones del trabajador y
actualizar los registros de Planillas,

3. Procesar, controlar e proceso de elaboracién de planillas de remuneraciones y el pago de
bonificaciones, asignaciones y otros beneficios adicionales.

4. Emitir y visar |as boletas de Pago, asi como emitir y visar las constancias de retenciones de Rentas de 52
categoria, las que seran entregadas al trabajador.

5. Calcular, determinar y registrar los importes y contribuciones a cargo de la Empresa y del trabajador.

6. Controlar y mantener actualizado el proceso de la administracién de las remuneraciones del personal,
acorde con los lineamientos técnicos establecidos, politicas pertinentes y la legislacion laboral vigente.

7. Procesar las variaciones producidas en los datos de los ingresos y deducciones del trabajador y
actualizar los registros de Planillas.

8. Procesar, controlar el proceso de elaboracién de planillas de remuneraciones y el pago de
bonificaciones, asignaciones y otros beneficios adicionales.

9. Emitir y visar las boletas de pago, asi como emitir y visar las constancias de retenciones de Rentas de 52
Categorfa, las que serdn entregadas al trabajador.

10. Calcular, determinar y registrar los importes y contribuciones a cargo de la Empresa y del trabajador.

11. Aplicacion oportuna de Resoluciones de Descuento Judicial
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12. Preparar, informar y pagar Ias retenciones en las planillas mediante el PDT a la SUNAT, todos los meses

segun cronograma.

13. Elaborar los cuadros de descuentos del personal de la entidad.

14. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en el dmbito de su

competencia.

15. Formular el Presupuesto Analitico de Personal, en coordinacién con el jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

rmula las liquidaciones de Beneficios Sociales por cese del personal de acuerdo a normas vigentes.

i 17. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

18. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

19. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

20. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

: El cargo requiere Titulo Profesional en la carrera de Derecho, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Administracién, o similares y Estudios de Especializacién concluidos posteriores
al Grado Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un
grado post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA EN GESTION DE PERSONAL.

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional o bachiller en la carrera de Derecho, Contabilidad,
Administracién, o similares y Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado
post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

\

CARGO: TECNICO EN REMUNERACIONES. \

Instruccién: El cargo requiere de Estudios o Titulo de Instituto Superior o estudios en matlrias relacionadas
con la funcidn.

Experiencia: Tres afios de experiencia en el desempefio en funciones similares o relacionadas.
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CAPITULO ViI

5. ORGANOS DE LINEA

5.1. GERENCIA DE OPERACIONES.
5.1.1. OFICINA DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO.
5.1.2. OFICINA DE DISTRIBUCION Y MANTENIMIENTO
5.1.3. OFICINA DE INGENIERIA Y PROYECTOS
5.1.4. OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES.

5.2. GERENCIA COMERCIAL
5.2.1. OFICINA DE CATASTRO.
5.2.2. OFICINA DE COMERCIALIZACION.

5.2.3. OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y
CONTROL DE PERDIDAS
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FUNCION GENERAL

A la Gerencia de Operaciones le compete planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la produccién,
distribucion y control de calidad del agua potable; la recoleccién, tratamiento y disposicion final de aguas
residuales; el mantenimiento de la infraestructura, asi como las actividades inherentes a los estudios,
proyectos y obras para la expansion, rehabilitacion y optimizacion de la infraestructura de los servicios de
5, saneamiento. Esta a cargo de un Gerente de linea, quien depende jerdrquicamente de la Gerencia General.

NEAS DE INTERRELACION

\«' ¥ A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgénica y funcionalmente de la Gerencia General. La Gerencia de
Operaciones ejerce una relacion de autoridad lineal respecto a sus drganos inmediatamente
subordinados: Departamento de Ingenieria; Departamento de Produccién de Agua Potable y
Tratamiento de Aguas Residuales, Departamento de Distribucién y Control de Pérdidas, Departamento
de Mantenimiento.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempefio de las funciones de las dependencias y cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos, adem4s cada jefe de drea es responsable de las funciones propias de su cargo.

C. COORDINACION

Mantiene una relacidn de caracter funcional con todos los departamentos a su cargo y con los demds
6rganos de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional proponiendo politicas, normas y
procedimientos, asi como cautelando su cumplimiento.

ORGANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA

Organicamente dentro de la estructura de la EPS, la Gerencia de Operaciones acciona subordinado a la
Gerencia General.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Linea, y estructura organica del Sistema Operacional.
FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: GERENTE DE OPERACIONES.

1. Planear, organizar, coordinar, dirigir y evaluar todas las acciones para garantizar los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario.

2. Formular y proponer a la Alta Direccién, los objetivos, lineamientos de politica, estrategias, planes y
programas para el desarrollo de todas las actividades de su dmbito funcional, en coordinacion con la
Oficina de Planificacidn, la Gerencia de Administracidn y la Gerencia Comercial.

3. Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades
bajo su competencia, asi como elaborar directivas para la implantacion de los lineamientos de politica,
estrategias, planes y programas referidos al sistema técnico operativo.
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4. Planear, organizar, dirigir, y evaluar los procesos vinculados con la captacion, conduccién, produccion y
distribucion de agua potable; asi como la recoleccidn, conduccidn, tratamiento y disposicion final de las
aguas residuales.

. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades vinculadas al control de pérdidas de agua y al balance
hidraulico del sistema de agua potable.

6. Planear, organizar, dirigir, y evaluar el proceso general de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura de saneamiento.

. Planear, organizar, dirigir y mantener actualizado un sistema de informaciones operacionales.

8. Determinar las necesidades de recursos humanos en funcién al crecimiento de la infraestructura y
tramitar oportunamente la solicitud.

9. Elaborar y/o actualizar planes de emergencia y contingencia para abordar eventos especificos y otros de
su competencia.

10.Consolidar informacién de la gestion y formular informes técnicos administrativos de evaluacion de la
gestion en el &mbito de su competencia y proponer a la Alta Direccién las medidas que sean necesarias
para la mejora de los servicios.

11.Dirigir y controlar la ejecucidn y/o supervision de estudios de preinversién y de inversién para le
ejecucion de obras de infraestructura de saneamiento.

12.Dirigir y controlar la ejecucion y/o supervisién de obras de infraestructura de saneamiento.

13.Coordinar con todos los érganos de la Entidad y organismos que corresponda, en asuntos de su
competencia funcional.

14. Aprobar estudios, presupuestos y especificaciones de materiales y servicios.

15.Remitir al Sistema de Planeamiento la informacién requerida para la evaluacién y control del Sistema
Operacional.

16.Conocer y difundir los informes y/o exdmenes especiales de auditoria entre los niveles competentes del
drea a su cargo, asi como disponer y verificar la implementacién oportuna y adecuada de las
recomendaciones dadas.

17.Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

18.Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia,
sancionando y corrigiendo el incumplimiento.

19.Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

20.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

21.Cumplir con el Reglamentao Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

22.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

23.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de su drea por el Sistema de
Tramite Documentario - SISTRAM.

2. Redactar Oficios, Cartas, Memorandums, Informes, Resoluciones, Cuadros Estadisticos y otra
documentacién que corresponda de acuerdo a instrucciones verbales y/o referencias.
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3. Preparar y ordenar documentacidn para reuniones y/o conferencias.

4. LUevar el registro de cargos de la correspondencia y documentacion recibida, emitida y tramitada.

5. Recepcionar los documentos preparando su distribucion segtn prioridad para remitirse a las unidades
orgdnicas oportunamente.

6. Atender llamadas, recepcionar y enviar correo electrénico de acuerdo a instrucciones.

7. Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Brindar informacién y absolver consultas dentro del dmbito de su competencia.

9. Registrar las notas de pedido de acuerdo a los requerimientos de los Departamentos de la Gerencia de
Operaciones en el Sistema AVALON y realizar el seguimiento correspondiente.

10.Coordinar la atencién de requerimientos de informacién en casos de urgencia o emergencia.
11.Mantener al dia el Stock de Gtiles de escritorio, efectuando su distribucidn y control de los mismos.
12.Controlar y custodiar los bienes y equipos de drea.

13.Velar por la seguridad de los diferentes archivos que se almacenan en medios magnéticos en la estacion
de trabajo asignada a su cargo, o en medios magnéticos removibles.

14.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

15.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

16.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).

17.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA DE CONTROL DE CALIDAD Y GESTION AMBIENTAL

1. Formular, ejecutar y evaluar los planes de trabajo anual de su area.

2. Efectuar el control de la aplicacidn de planes de muestreo de agua potable y agua residual.

3. Realizar el control de la operacién de los equipos de laboratorio y aplicar reactivos para efectuar
pruebas de calidad e informar mensualmente.

4. Efectuar el control del el anélisis fisico = quimico y bacteriolégico de agua potable y agua residual,
mediante la aplicacién de técnicas y/o metodologias especificas.

5. Preparar e informar reportes sobre los andlisis paralelos efectuados a muestras de agua potable y agua
residual.

6. Efectuar los ensayos para la aplicacién de nuevas metodologias y anlisis, realizando el registro y control
respectivo.

7. Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Informar mensualmente el control de la aplicacién de técnicas y normas para la toma de muestras, su
conservacion, transporte y almacenamiento.

9. Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados, en el 4mbito de su

competencia.
10. Efectuar el monitoreo y control de las operaciones de limpieza de las unidades de tratamiento y

reservorios.
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11. Analizar y procesar estadisticamente la informacidn del Monitorzo de Control de Calidad en Redes de
Distribucién.

12. Realizar el Plan Mensual del Monitoreo de Control de Calidad en Redes de Distribucién.

. 13, Registrar y reportar mensualmente el uso de los insumos quimicos fiscalizados a las entidades
correspondientes.

14. Gestionar las autorizaciones sanitarias para el uso de surtidores de agua potable en planta y camiones
cisternas.

15. Realizar acciones de disefio e implementacion de procedimientos en Seguridad y Salud Ocupacional en
la Division.

16. Colaborar con el Programa de Educacién Sanitaria en visitas y charlas sobre agua potable, agua residual,
entre otros.

17. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

18. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

19.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

20.0Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: GERENTE DE OPERACIONES.

Instruccion: El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenierfa Sanitaria, Ingenieria Civil,
Ingenieria Quimica y afines, con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado
post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 4 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Instruccion: El puesto requiere Estudios o Titulo de Instituto Superior en materias relacionadas con la
funcion.

.Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA DE CONTROL DE CALIDAD Y GESTION AMBIENTAL

instruccion: El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria Sanitaria, Ingenierfa Quimica,
Ingenierfa Biologia y afines, con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado
post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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5.1.3.OFICINA DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO.

FUNCION GENERAL

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la captacion, conduccidn y tratamiento
de agua cruda, tratamiento y disposicion final de aguas servidas y control de calidad de agua potable y aguas
residuales.

y LINEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD
De acuerdo a la estructura depende orgénica y funcionalmente de la gerencia de operaciones, y ejerce

una relacién de autoridad lineal respecto a sus trabajadores.

B. RESPONSABILIDAD
Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la captacién, conduccién y
tratamiento de agua cruda, tratamiento y disposicién final de aguas servidas y control de calidad
operacional basica de agua potable y aguas residuales.

C. COORDINACION

Mantiene una relacién de cardcter funcional con todas las unidades a su cargo y con el Gerente de
Operaciones de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional.

1. ESTRUCTURA ORGANICA

Organicamente dentro de la estructura de la EPS, la Oficina de Produccién y Tratamiento, opera
subordinado a la Gerencia de Operaciones..

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgénica de los Organos de Linea, y estructura organica de la Gerencia Operacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

~CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO.

1. Planear, dirigir y controlar Ias actividades captacién, conduccién y tratamiento de agua.

2. Realizar todas las acciones necesarias para garantizar la produccién de agua potable de acuerdo a los
estdndares de calidad vigentes y en la cantidad necesaria.

3. Controlar permanentemente el stock de productos quimicos, requiriendo, de ser el caso, el suministro
correspondiente.

4. Planear, dirigir y controlar las actividades de tratamiento y disposicién final de aguas servidas,
incluyendo el control de los procesos.

5. Elaborar, controlar y evaluar el cumplimiento y eficacia del Plan de Control de Calidad de Agua y Aguas
Residuales.

6. Controlar y evaluar el mantenimiento de la infraestructura, equipos e instalaciones de captacion,
conduccién y tratamiento de agua potable, y tratamiento y disposicién final del alcantarillado, para
garantizar su operatividad permanente.

7. Asumir la coordinacién con la Gerencia de Operaciones para el ingreso de informacién al SICAP de su
oficina.
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8. Controlar que se operen las instalaciones bajo su competencia con los estiandares de seguridad
industrial y del trabajo.

9. Participar en la formulacidn de los planes de emergencia y otros de su competencia.

10. Registrar las variables operacionales de su competencia en el sistema de informacion operacional SIOP.

11. Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

12. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

13. Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

14. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

15. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

16. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

17. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO.

. Elaborar y proponer para su aprobacién programa de monitoreo anual de calidad de aguz y aguas
residuales de acuerdo a la normatividad legal vigente y |as prioridades de la empresa.

. Ejecutar programa de monitoreo de calidad de aguas residuales, crudas y tratadas y de los cuerpos
receptores.

3. Llevar registro codificado de las muestras que ingresan a laboratorio.
4. Llevar registro de todos los analisis ejecutados en el laboratorio.

5. Solicitar los stocks de materiales e insumos quimicos y suministros para el desarrollo de las labores de
control de calidad.

6. Emitir informes con los resultados de la ejecucién del programa de monitoreo proponiendo acciones
para la mejora.

7. Ejecutar Planes de Muestreo y Andlisis de Calidad de aceptacion de los Insumos y/o materiales que
ingresan a Almacén de acuerdo a Normas Técnicas establecidas.

8. Operar adecuadamente los equipos de laboratorio cuidando que no sufran desperfectos.

9. Mantener vigente los certificados de calibracién de equipos de laboratorio.

CARGO: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA CHEN CHEN

1. Realizar una adecuada operacién de las diferentes unidades de produccién de la planta de tratamiento,
de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.

2. Realizar el adecuado manejo y operacioén de los equipos utilizados en el tratamiento del agua potable.

3. Cumplir con los horarios de operacién y control de presiones del sistema de agua potable.

4. Realizar y llevar registro de todas las actividades de operacion de la planta de tratamiento.

5. Realizar las operaciones rutinarias de mantenimiento primario de los equipos e instalaciones.

6. Efectuar la recoleccién de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio
para el control de los procesos.

7. Realizar la operacién y funcionamiento del sistema de tratamiento de agua para metales pesados,
cuando el especialista de control de calidad de la alerta de inmediato de la variacién de calidad del agua
superficial.

8. Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene personal.

9. Atender los requerimientos solicitados de incremento o disminucién de produccién por parte del
Departamento de Distribucion.
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oﬂnﬂmﬂmpanamento de Distribucion la paralizacidon o disminucién de fa produccién explicando
las razones.

11.Reportar cualquier desperfecto en los equipos e instalaciones de manera oportuna, debiendo poner
fuera de operacién de ser necesario.

12. Cuidar el uso adecuado de productos quimicos para el tratamiento del agua, evitando su desperdicio.

13.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

14. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

. 15.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

0%,

CARGO: OPERADOR DE LOS SISTEMA LOS ANGELES - ESTUQUINA

1. Garantizar el llenado diario del reservorio R8.

. Garantizar adecuados niveles de turbidez y cloro residual a la salida del reservorio. Si no es posible por
problemas de calidad de agua cruda, suspender el servicio y reportar al Jefe de la Oficina de Produccién
y y Tratamiento.

. Realizar la correcta operacién de la estacion de bombeo.

. Mantener en buen estado y operar adecuadamente el sistema de filtracién.

. Revisar la linea de conduccion de Olleria préximo al reservorio R8.

. Realizar el registro de consumo de productos quimicos, de caudales de produccién y del funcionamiento
de los equipos de bombeo.

7. Informar en forma oportuna de los desperfectos y/o requerimientos de mantenimiento de los equipos e

Y instalaciones.

- 8. Distribuir el agua en el sector Los Angeles - Estuquifia en los horarios establecidos.
// 9. Reportar oportunamente las fugas que se produzcan.

10. Asistir a cursos de capacitacién organizados por la empresa.

11.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Internc de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos
12. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).
13. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

=/ CARGO: OPERADOR DE GALERIAS FILTRANTES EL TOTORAL

1. Inspeccionar el adecuado funcionamiento de las unidades de galeria filtrantes.

Garantizar adecuados niveles de calidad de agua en turbidez para el reservorio R1 y R7.

Operar adecuadamente el hipoclorador y garantizar la dosis adecuada de cloro para el agua que se

suministra al R7 y al R1 de ser el caso.

Realizar apertura y cierre de las vélvulas, en los horarios establecidos.

Atender los requerimientos de produccion de agua del departamento de produccion y de distribucion.

Informar en forma oportuna de los desperfectos y/o requerimientos de mantenimiento.

Comunicar a la Oficina de Mantenimiento y Distribucién, de la reduccién de la produccién precisando

las razones.

8. Mantener orden de limpieza en su centro de labores.

9. Apoyar en el mantenimiento de las galerias.

10. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

11.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (QOCI, SOA).

12, Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

w N

No v s

CARGO: OPERADOR DE PLANTA YUNGUYO

1. Realizar una adecuada operacion de las diferentes unidades de produccién de la planta de tratamiento,
de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.
2. Realizar el adecuado manejo y operacién de los equipos utilizados en el tratamiento del agua potable.
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Relﬂﬂﬁﬁﬂk&irﬂregistro de todas las actividades de operacién de |z planta de tratamiento.
Realizar las operaciones rutinarias de mantenimiento primario de los equipos e instalaciones.

5. Efectuar la recoleccién de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio
para el control de los procesos.

6. Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene personal.

7. Atender los requerimientos solicitados de incremento o disminucién de produccién por parte de la
Oficina de Mantenimiento y Distribucidn.

8. Comunicar a la Oficina de Mantenimiento y Distribucion la paralizacién o disminucién de la produccion
explicando las razones.

9. Reportar cualquier desperfecto en los equipos e instalaciones de manera oportuna, debiendo poner
fuera de operacion de ser necesario.

10. Cuidar el uso adecuado de productos quimicos para el tratamiento del agua, evitando su desperdicio.

11.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

12. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

13. Otras que le asigne su lefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: OPERADOR DE PTAR OMO

1. Realizar una adecuada operacion de las diferentes unidades de produccion de la planta de tratamiento,
de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.

2. Realizar el adecuado manejo y operacién de los equipos utilizados en el tratamiento del agua residual
doméstica.

3. Cumplir con los horarios de operacidn y control de las unidades de tratamiento del sistema de agua
residual doméstica.

4. Realizar y llevar registro de todas las actividades de operacién de la planta de tratamiento.

5. Realizar las operaciones rutinarias de mantenimiento primario de las instalaciones y equipos.

6. Efectuar la recoleccién de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio
para el control de los procesos.

7. Cumplir las disposiciones de seguridad e higiene personal.

8. Atender los requerimientos solicitados de incremento o disminucién de tratamiento de aguas
residuzles domesticas en las unidades existentes por parte de la Oficina de Produccién y Tratamiento.

9. Comunicar a la Gerencia de Operaciones la paralizacién o disminucién del tratamiento de aguas
residuales domesticas explicando las razones.

10. Reportar cualquier desperfecto en los equipos e instalaciones de manera oportuna, debiendo poner
fuera de operacion de ser necesario.

11. Cuidar el uso adecuado de productos quimicos para el tratamiento del agua residual domestica,
evitando su desperdicio.

12.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

13.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

14. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y TRATAMIENTO
Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Quimica

y similares con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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CARGO: TECNICO EN LABORATORIO.
= ‘M”-"‘-r -z .
/’“&‘65 Instruccién: El cargo requiere de Estudios o Titulo de Instituto Superior o estudios en materias relacionadas
> c con la funcion.

d
xperiencia: Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
\ (9 relacionadas.

CARGO: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE (PTAP)

Instruccion: El cargo requiere formacion técnica o experiencia comprobada en operacién de plantas de

tratamiento de agua.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL (PTAR)

El cargo requiere formacién técnica o experiencia comprobada en operacién de plantas de
tratamiento de aguas residuales.

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

5.1.4 OFICINA DE DISTRIBUCION Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERALES

La oficina de Distribucién y Mantenimiento es responsable de ejecutar, y controlar los programas de
Mantenimiento preventivo y correctivo de la Infraestructura operacional referida a las redes de distribucién de
agua potable, asi como magquinaria y equipos de distribucion.

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende organica y funcionalmente de la Gerencia de Operaciones Yy
ejerce relacion de autoridad lineal respecto a su personal que cumple funciones de su competencia.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir los objetivos y funciones asignadas a la oficina de Distribucién y
Mantenimiento del personal a su cargo.

C. COORDINACION

Mantiene coordinacién con los diferentes Departamentos de la Empresa.
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ORGANIZACION

/’('MOQE%\_ 1.- ESTRUCTURA ORGANICA

QOrganicamente dentro de la estructura de la EPS es |a oficina de Distribucién y Mantenimiento opera
/ subordinado a la Gerencia de Operaciones.

2.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los érganos de linea y estructura orgénica de la gerencia operacional.

UNCIONES ESPECIFICAS

RGO: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y MANTENIMIENTO.

1. Proponer y ejecutar las politicas que corresponda al 4mbito de su competencia.

2. Determinar la necesidad del mantenimiento preventivo de las redes, equipos, en base al diagnéstico del

estado de las redes, equipos electromecénicos y de los registros histdricos de los mantenimientos

efectuados.

Supervisar y controlar el plan de validacién de Continuidad.

Desarrollar y proponer los programas de mantenimiento preventivo de las redes de agua potable y

alcantarillado.

Desarrollar y proponer los programas de mantenimiento, preventivo de los equipos electromecénicos.

. Emitir informes mensuales sobre el avance de acciones de su competencia

Programar en el Subsistema, el mantenimiento preventivo de redes y equipos electromecanicos.

Desarrollar y proponer el cuadro de necesidades de materiales, repuestos y accesorios asi como el

presupuesto de mantenimiento preventivo y correctivo de redes, obras civiles, de los equipos

electromecdnicos.

9. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién del mantenimiento preventivo y/o correctivo de las redes,
instalaciones, equipos, efectuados por la empresa o por servicios de terceros.

10.Evaluar los rendimientos de materiales, mano de obra Y equipos que se utilizan en el mantenimiento
preventivo y correctivo de la redes; asi como determinar los costos respectivos.

11.Proponer la contratacién de servicios de terceros para el mantenimiento de la infraestructura
operacional de la empresa, cuando esta se justifique.

12.Controlar y autorizar el pago mensual de los servicios ejecutados por el personal contratado.

13.Administrar y controlar |a operacién de los equipos liviano y pesado de la empresa, lldmese motobomba,
grupos electrégenos, Unidades Vehiculares, Cisterna y otros similares.

14.Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento efectuadas por la Empresa, y/o por servicios de
terceros.

15.Prestar asistencia técnica y/o apoyar a las Administraciones Locales, en cuanto a las actividades de
mantenimiento preventivo de equipos, redes y obras civiles.

16.Coordinar y conducir los procesos de normalizacién y estandarizacion de los equipos, materiales y
repuestos que utiliza el Departamento.

17.Administrar estadisticas para la programacién y control de las actividades de mantenimiento y la
generacion de los indicadores de gestién del Departamento.

18.Coordinar y controlar la reparacion de fugas visibles y no visibles detectados en el sistema de redes de |a
empresa.

19.Coordinar con el Departamento de logistica la adquisicién de los materiales, repuesta y herramientas
solicitadas y previstas en el presupuesto del Departamento.

20.Coordinar, desarrollar y proponer los programas y actividades del Departamento de Mantenimiento de
redes, a ser considerados en el Plan Operativo de la empresa, asi como estimar y determinar los recursos
necesarios para la ejecucion

21.Coordinar y controlar la racionalizacién y/o sistematizacion de los procesos y procedimientos

administrativos del Departamento.

s w
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22.Dirigir y controlar el registro, procesamiento y generacién de la informacién mediante el Subsistema de
Mantenimiento.

23. Planear, ejecutar y controlar las actividades de almacenamiento, distribucién de agua potable y control
de pérdidas operacionales y perdidas en el sistema de distribucidn, y la medicidn sectorizada de los
caudales de aguas residuales.

: 24. Planear, ejecutar y controlar las actividades de monitoreo de cloro residual y presiones en reservorios y

redes de distribucion.

25. Controlar y evaluar el mantenimiento de la infraestructura, equipos e instalaciones de almacenamiento
y distribucion de agua potable.

26. Planear, ejecutar y controlar las actividades inherentes al control de pérdidas operacionales de agua
potable en coordinacién con la Gerencia Comercial.

27.Supervisar la operacidn de las vélvulas para la distribucion de agua.

28.Formular y ejecutar un Plan de Validacién de la Continuidad y presion del sistema de agua potable.

29, Realizar la operacién adecuada de los equipos de medicién de caudales, presiones y niveles, asi como de
los equipos macromedidores portatiles y de deteccidn de fugas.

30. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

31.Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

32.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de

T Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las

AN N oportunidades de mejora.

£ 133.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

| Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

/ 34.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

N R -// 35.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

o

o -
{

CARGO: ESPECIALISTA EN SCADA

1. Monitoreo y reportes especiales de sectorizacién y macro medicion de los caudales de las redes de
alcantarillado.

2. Realizar balances hidricos en coordinacién con la Gerencia Comercial.

3. Realizar monitoreo constantes para optimizar operatividad de los servicios de agua y deteccion de

' fugas de agua a nivel macro de las Redes.

4. Programar, controlar y ejecutar las tareas definidas en los estudios de macro medicidn, sectorizacién y
control de fugas de agua.

5. Administra el Sistema SCADA (Adquisicién de Datos y Supervisién de Control):

6. Adquisicion de Datos, procesarlos para la toma de decisiones y almacenarlos sistematicamente. El
operador deberd estar capacitado para sostener la Configuracion del sistema, la Interfaz Gréfica,
Médulos del proceso, la Gestidn de Archivo de datos, y las Comunicaciones oportunas.

7. Supervisar desde el Monitor central la evolucién de las variables de control del sistema de distribucion
de Agua Potable en tiempo real.

8. Controlar las Variables del sistema, y actuando sobre los reguladores auténomos a fin de logras
condiciones dptimas del sistema de distribucién de agua potable.

9. Consignar y evaluar alarmas, mends y otros a fin de atender oportunamente alguna alteracién de las
variables del sistema de distribucién.

10.Transmitir la informacién relevante al Jefe del Dpto. de Distribucién y Control de Perdidas y a la Gerencia
de Operaciones a fin de evaluar cualquier dificultad en el sistema de Distribucién de Agua Potable.

11.Crear sistematicamente una Base de datos para su analisis y determinaciones oportunas

12.Elaborar reportes periddicos y mensuales que muestren el comportamiento de las Variables del Sistema
de Distribucién de Agua Potable, incluyendo graficas y cuadros estadisticos.

13.Explotacién de los datos adquiridos para la gestién de calidad, control estadistico de la Gestién de
Produccién y otros.

14.Aseguramiento de la Operatividad del Sistema SCADA mediante la ejecucién de Mantenimientos
Preventivos y Correctivos de los Sub Sistemas Eléctricos, de Comunicaciones, Control e Instrumentacion:
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15.Configuracion, Calibracion y Mantenimiento de Equipos de Instrumentacién de Campo como son los
Actuadores (Electro-Valvulas, Sirenas), Sensores de Nivel, Sensores de Caudal, Sensores de Presion,
Sensores de Movimientos, Sensores de inundacion, Analizadores de Cloro, Turbidez, etc.

16.Programacién, configuracion e integracién de equipos y PLC's.

17.Mantenimiento y reconfiguracién de los sistemas de Comunicaciones: Radios, Switchs, Routers,
Antenas, Fibra dptica y Redes Industriales ModBus.

18.Mantenimiento y manejo de las Bases de Datos del sistema SCADA, asi como interfaces Graficas locales
HMI y en el Centro de Control.

15.Mantenimientos periddicos de Software y Hardware en Servidores de Aplicaciones, Servidores de Data,

\ UPS’s, Banco de Baterias, GPS’s y Estaciones de Operacién.

¢“ 20.Mediciones, Pruebas y Mantenimientos en Tableros de Control, Tableros de Contingencia eléctrica,

> Tableros eléctricos, Puestas a Tierra, Cables de control y eléctricos.

' 21.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

22.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

23.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

24.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

/' CARGO: TECNICO ELECTROMECANICO

1. Efectuar las acciones de mantenimiento y reparacién de motores, bombas electromecénicas y equipos
hidraulicos que conforman el sistema de abastecimiento de agua potable.

2. Aplicar los principios y normas del mejoramiento continuo de los procesos y acciones aprobados por la
Empresa

3. Mantener en buen estado y funcionamiento los equipos y herramientas a su cargo e informar
inmediatamente al jefe inmediato superior de cualquier anomalia detectada en operaciones control o
funciones de sus labores.

4. Contar con licencia de conducir para operar maquinaria y/o Vehiculo segin necesidad.

5. Llevar y mantener al dia de las tarjetas de registro de la operaciones de los equipos hidraulicos y sistema
electromecanicos, informando sobre las acciones de mantenimiento en las ordenes de trabajo.

6. Formular los pedidos de herramientas y equipos necesarios para la operacién, reparaciéon vy
mantenimiento de los equipos y sistemas electromecanicos e hidraulicos.

7. Informar sobre las ocurrencias que se presenten en el cumplimiento de sus funciones.

8. Mantener una adecuada higiene laboral y mantener un adecuado orden en el 4rea de trabajo.

9. Colaborar en el mantenimiento general y conservacién de los ambientes de las plantas camaras y
motores e instalaciones mecdnicas eléctricas de los sistemas.

10.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

11.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

12.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

13. Efectuar el montaje y desmontaje de los componentes electromecénicos de los motores.

14. Examinar piezas, accesorios, componentes y mecanismos de motores, determinando sus necesidades de
reparacion.

15.Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores, cambiando, ajustando, regulando y/o rectificando
sus piezas, accesorios, mecanismos o componentes.

16. Efectuar el armado o montaje de los motores y equipos, considerando pardmetros relativos al ajuste,
tolerancias y posiciones especificas, correctamente instalados.

17.Realizar pruebas que permitan verificar la reparacién efectuada y hacer los ajustes necesarios.

18. Cambiar y/o reparar ejes fallados y/o averiados, asi como las bocinas de los mismos.
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19. Requerir materiales, herramientas, accesorios y/o componentes, asi como controlar su correcta
utilizacién y conservacion.

20. Examinar e interpretar planos, especificaciones de motores eléctricos, asi como patrones de disefio de
arrancadores y sistema de control.

21.Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores eléctricos y tableros, cambiando, ajustando,

regulando y/o rectificando piezas, partes, componentes y/o accesorios.

,22. Confeccionar, reparar e instalar interruptores mecanicos y electromagnéticos, asi como, reparar e
instalar amperimetros, voltimetros, electrodos y disyuntores.

23. Confeccionar los circuitos eléctricos con barras y/o cables eléctricos para su instalacién.

24. Detener fallas en los equipos de los sistemas eléctricos de las estaciones de bombeo y efectuar las
reparaciones respectivas cambiando, ajustando y/o regulando, piezas, mecanismos y componentes de
los mismos.

25. Velar por el mantenimiento, control y conservacion de los bienes patrimoniales a su cargo.

26.Controlar el correcto funcionamiento del sistema eléctrico de las estaciones de bombeo, asi como, de
los equipos de cloracién.

27.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

28.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

e 29.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
27 WOQR
o X

ok S

1L CARGO: OPERADOR DE MANTENIMIENTO
_;// 1. Ejecutar todas las acciones para el mantenimiento de los sistemas de agua y alcantarillado que se le

asigne mediante orden de trabajo, cuyo original permanecerd en su poder o se le asigne verbalmente,
debiendo en este caso regularizar posteriormente, pero en la misma jornada, la correspondiente orden

de trabajo.

2. Cuidar el buen uso de los equipos, herramientas e implementos de seguridad que utilice para sus
acciones.

3. Ejecutar con la cuadrilla de emergencia las acciones requeridas fuera del horario normal de trabajo.

4. El obrero que esté a cargo de la cuadrilla deberd solicitar al departamento de Distribucién y Control de
Pérdidas el aislamiento del sector que se requiere para realizar algln trabajo. Si por urgencia manipuld
alguna valvula y/o aisla algtn sector deberd reportar al departamento de Distribucién.

5. Atencién de emergencias de agua potable y alcantarillado segun necesidad de servicio.

6. Efectuar la operacién del equipo de mantenimiento de redes de alcantarillado.

7. Efectuar la conservacion y mantenimiento preventivo del Equipo.

8. Efectuar los servicios de limpieza de redes, buzones, tanques sépticos y conexiones domiciliarias de

alcantarillado.

9. Participar en los trabajos de emergencia autorizados por su Jefe.

10.Informar mensualmente el inventario de herramientas y materiales del equipo a su cargo.

11.Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccién del equipo de acuerdo a lo
programado.

12.Contar con licencia de conducir para operar maquinaria y/o Vehiculo segln categoria.

13.Controlar que el equipo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para los casos
de emergencias que pudieran presentarse durante la operatividad del equipo.

14.Formular, ejecutar y conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por |a Empresa, observando las
normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

15.Registrar diariamente el llenado de la bitacora, realizando un corte mensual para el respectivo control
con la firma del supervisor correspondiente.

16.Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccién del vehiculo de acuerdo a lo
programado.

17.Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su cargo o
informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que disponga los servicios mencionados.
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18.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las

i .Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos
as que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: OPERADOR DE DISTRIBUCION.

. Llenar reservorios (R-1, R-10, R-12, R-9, R-4, R-5, R-7) en los horarios establecidos.

. Apertura, cerrar y/o regular valvulas en los horarios y sectores establecidos.

- Verificar fugas de agua que se reportan y comunicar a quien corresponda.

. Reportar interrupciones y reinicio del servicio a tiempo real, precisando la razén.

. Llevar registros y remitir informe de control de presiones por sectores.

. Realizar un uso adecuado de los equipos asignados para el desempefio de sus funciones asi como las

movilidades.

7. Mantener una adecuada higiene laboral y mantener un adecuado orden en el rea de trabajo.

8. Cumplir con las horas de servicio programadas en cada uno de los sectores.

9. Usar equipos e implementos de seguridad para el manejo de las motos.

10.Verificar reportes de falta de agua en algtn sector y/o alguna conexién debiendo emitir informe a quien
corresponda para su atencion.

11.Coordinar y ejecutar las acciones para minimizar las dreas a desabastecer en casos de emergencias
(inundaciones, roturas de redes, fallas en el equipo de bombeo, falta de energia, etc.) a fin de facilitar
los trabajos de mantenimiento y reparaciones.

12.Tomar estado y registro de lectura de medidores y niveles de reservorios con las frecuencias
establecidas.

13.Comunicar al departamento de produccién de cualquier fuga de cloro y/o desperfecto de alglin equipo
en los reservorios, R-1, R-12, R-7,

14.Realizar recloracién de los reservorios que disponga al Departamento de Produccién en los horarios
establecidos segin Necesidad.

15.Debera atender la llamada de emergencia, verifica y evalua la situacion generada e informa a su jefe
inmediato.

16.Llenado diario de reporte de actividades.

17.Cumplir con los procesos e instructivos operativos del Sistema de Gestién de Calidad, siendo
responsable del levantamiento de las no conformidades v la implementacién de las oportunidades de
mejora.

18.0tros que le asigne su Jefe Inmediato, el Gerente de operaciones y el Gerente General.

19.Controlar la operacién de los sistemas de distribucién de agua.

20.Atender las solicitudes de servicio referidos a reclamos operacionales de los usuarios.

21.Controlar y mantener en condiciones 6ptimas de potabilidad el agua almacenada y distribuida.

22. Dar informacién oportuna de obras y proyectos ejecutados para actualizar el catastro técnico.

23.Implementar los correctivos que indique el E.F.P de Control de Calidad de Aguas y Monitoreo Ambiental

referidos al control calidad de agua distribuida.

23.Desempefiar las demds funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Operaciones y Catastro.

24.0tros que le asigne su Jefe Inmediato, el Gerente de operaciones y el Gerente General.
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y MANTENIMIENTO.

Instruccidn: El cargo requiere contar en el Titulo Profesional en la carrera de Ingenierfa Mecanica Eléctrica
o similares con estudios de especializacién y conocimientos en redes de agua potable y
alcantariliado comprobado.

/ Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al cargo.

CARGO: ESPECIALISTA EN SCADA.

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional o bachiller en las carreras de Ingenieria Electrénica o
similares con Estudios de Especializacion concluidos posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con Instrumentacién, Control Industrial y/o Automatizacidn

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
CARGO: TECNICO ELECTROMECANICO.

Instruccién: El cargo requiere formacién técnica de Instituto Superior y con experiencia comprobada en
instalacion y mantenimiento de equipos e instalaciones electromecdnicas (instalacién y
reparacién de equipos de bombeo y tableros de mando; instalaciones eléctricas, entre otras).

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
CARGO: OPERADOR DE MANTENIMIENTO

Instruccion: El cargo requiere formacién técnica o experiencia comprobada en operacién de redes de
distribucion de agua y control de pérdidas.

Experiencia: Requiere mds de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
CARGO: OPERADOR DE DISTRIBUCION

Instruccion: El cargo requiere formacién técnica o experiencia comprobada en operacién de redes de
distribucién de agua y control de pérdidas.

Experiencia: Requiere més de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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5.1.1. OFICINA DE INGENIERIA Y PROYECTOS

FUNCION GENERAL

Organizar, Planear, Ejecutar y Controlar las actividades para la mejora y el crecimiento de la infraestructura de
s saneamiento.

INEAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgénica y funcionalmente de la Gerencia de Operaciones.
B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempefio de las funciones del personal de la unidad.

C. COORDINACION

Mantiene una relacién de caracter funcional con todas las unidades a su cargo y con el Gerente
Operacional de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional.

1) N
Y4\ ORGANIZACION

¢

L1 1. ESTRUCTURA ORGANICA

\Qf:/ < Organicamente dentro de la estructura de la EPS, el Sistema Operacional opera subordinado a la
Gerencia de Operaciones.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Linea, y estructura orgénica del Sistema Operacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA Y PROYECTOS.

1. Programar, ejecutar y controlar los estudios de preinversion y de inversion realizados por
administracién directa y por contrata de acuerdo a la normativa vigente.

2. Revisar expedientes técnicos de saneamiento elaborados por terceros.

3. Supervisar el cumplimiento de los procesos de formulacidn y evaluacién de los proyectos de inversion,
segln a normativa vigente.

4, Supervisar y/o inspeccionar la ejecucion de estudios de preinversion y de inversién ejecutadas por
terceros.

5. Elaborar, asistir y asesorar al Gerente General y de Operaciones en los asuntos de proyectos y
construcciones.

6. Evaluar las factibilidades de servicio presentadas por terceros para habilitaciones urbanas.

7. Elaborar presupuesto para estudios, proyectos y obras asi como los términos de referencia para la
contratacion de terceros.

8. Emitir informes de evaluacién, asi como informar al Sistema de Planeamiento, el desarrollo de los
cronogramas fisicos y financieros de los proyectos.

9. Coordinar y fiscalizar la realizacidon de proyectos de los servicios bajo su responsabilidad.

10. Dar informacién oportuna de obras y proyectos ejecutados para actualizar el catastro técnico.
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11. Elaborar estudios de desarrollo tecnoldgicos, desarrollar investigaciones, recolectar y analizar datos de
poblacidn, consumo y fuentes de abastecimiento de agua, asi como el destino final del alcantarillado,
tratamiento de las aguas residuales y su afectacién al medio ambiente.

12.Elaborar los presupuestos de obras y disefios.

13.Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

14, Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

15. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

16. Asistir a cursos de capacitacion organizados por la empresa.

17.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las

) oportunidades de mejora.

/’“\Dﬁz_}é\\ 18.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

o / Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

19.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (QCI, SOA).

20.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO:ESPECIALISTA DE PROYECTOS

1. Formular, coordinar, supervisar y controlar la elaboracién de estudios de pre inversién y los proyectos
para la atencién de los servicios de saneamiento.

2. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién y desarrollo de los estudios y/o proyectos preliminares
y/o definitivos de infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Elaborar el plan de inversiones, en lo concerniente al desarrollo de estudios y proyectos de inversion
para el PMO y otros planes desarrollados por la empresa prestadora de servicios de Moquegua.

4. Ingresar la cartera de proyectos en el Programa Multianual de Inversiones del Estado (PMIE).

5. Formular fichas técnicas o desarrollar estudios de preinversion, realizar el registro de cada proyecto en
el Banco de Inversiones.

6. Evaluar los perfiles elaborados antes de ser considerados en los presupuestos para la ejecucién de los
proyectos.

7. Elaboracién de expedientes técnicos considerados en el Banco de Inversiones y el programa de
inversién anual.

8. Conducir la ejecucién de los proyectos de inversién que programe la entidad, relacionados a estudios,
en el marco de las normas legales aplicables.

9. Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas técnicas y normativas en la ejecucién de estudios
y disefios.

10. Verificar la conformidad de la documentacién técnica, contractual asi como [a referida a cronogramas,
precios y presupuestos para la ejecucién de estudios de pre inversidn y elaboracién de los expedientes
técnicos de los proyectos por administracién directa, terceros, y por transferencia.

11. Controlar el archivo documentario y planoteca del drea.

12. Elaborar, coordinar y proponer, los planes anuales y programas operativos propios al cumplimiento de
su funcién, asi como colectar, registrar, procesar e informar a su jefe inmediato los datos e indicadores
de gestidn y el avance de ejecucién de planes y programas, sustentandolos debidamente.

13.Informar trimestralmente la estadistica de expedientes de terceros técnicos administrativos:
factibilidades de servicios, sefializacién de posibles puntos de alimentacién y descarga, revision y
evaluacién de expedientes técnicos y otros procedimientos a fines.

14. Monitorear la ejecuciéon de las obras desarrolladas por contrata, de acuerdo a las especificaciones
técnicas y los términos del contrato.

15.Realizar el seguimiento de las obras constatando y velando el cumplimiento de los cronogramas de
avance fisico y presupuestario de acuerdo al Plan de Inversiones y otros.

16. Informar el avance fisico y financiero de las obras, debiendo acopiar la documentacién pertinente para
la liguidacion técnica y financiera.

17.Organizar el registro de la informacion de acuerdo al cédigo contable de inscripcion del estudio u obra
y/o cédigo presupuestal asignado.

18. Registrar la informacién correspondiente a la ejecucién de obras en el sistema INFOBRAS.
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19.Verificar la aplicacién de los cddigos contable de inscripcidn y presupuestal en la ejecucidon de
proyectos de inversion.

20.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de

i Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

1. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
“Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
2.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).
23.0Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN CONSTRUCCION

1. Participar en la elaboracién del proyecto del Plan Anual de las Obras a ejecutar por Administracion
Directa, considerado en el Plan Maestro Optimizado.

2. Requerir y coordinar la informacién necesaria de los residentes de obra en la ejecucién de obras por
administracién directa.

3. Preparar los procedimientos uniformes para la ejecucién de las obras por administracion directa y

ordenar |la documentacién correspondiente para la ejecucién de obras.

Mantener al dia el stock de los ttiles de escritorio, efectuando su distribucién y control de los mismos.

Efectuar el seguimiento de las notas de salidas de almacén y realizar el control de las salidas de

almacén de obras, recepcionar y custodiar el saldo materiales de obras concluidas para su

internamiento.

6. Elaborar un resumen consolidado de las metas fisicas de las obras en ejecucién por administracién

directa, considerado en el Plan anual.

Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados en el dmbito de su
competencia. SISTRAM

9. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

10.Actualizacion de la Pagina Web de la entidad en cuanto a informacién de las Obras en Ejecucién.

11.Velar por el mantenimiento, control y conservacién de los bienes patrimoniales de la oficina de
ingenieria y proyectos.

12.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

13.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

14.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

15.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

n

~

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA Y PROYECTOS.
Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Civil

con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado Académico, en materias
relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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CARGO: ESPECIALISTA EN PROYECTOS

Instruccion: El cargo requiere Titulo Profesional o bachiller en las carreras de Ingenieria Civil, Sanitaria,
Arquitectura y otras afines.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TECNICO EN CONSTRUCCION

‘Instruccién: El cargo requiere de Estudios o Titulo de Técnico en Construccién Civil, con probado
conocimiento en Obras de Construccién Civil, manejo de software de costos y presupuestos.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en la ejecucién de obras en general pero con
preferencia en el campo sanitario.

5.1.2. OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES

FUNCION GENERAL

w ¥ ;\ga Oficina de Supervision de Obras supervisa la ejecucion y la Liquidacién de las obras para mejorar y/o ampliar
%ﬁ sistemas operativos de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario.

«a-.-'ﬁ'”’ A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgénica y funcionalmente de la Gerencia de Operaciones, la cual
ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

B. RESPONSABILIDAD

Supervisar el uso eficaz, eficiente y efectivo de los recursos financieros, materiales y humanos en la
ejecucion de una obra o proyecto de inversién.

C. COORDINACION

Mantiene estrecha coordinacién y vinculacién con los demds érganos de la empresa.

/ RGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA
La Oficina de Supervisién y Liquidaciones, esta integrada por:
*» lJefe de |a Oficina de Supervision y Liquidaciones.

% Equipo de Supervision y Liguidaciones, el cual depende del Departamento de Supervisién y
Liquidaciones.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgénica de los Organos de Linea, y estructura orgénica del Sistema Operacional.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES.

1. Evaluar los términos de referencia para la elaboracién de expediente técnicos, propuestas técnicas de
desarrollo, contratos y otros documentos relacionados con los proyectos a ejecutar.

MOQg % 2. Controlar la ejecucion de las obras en los aspectos técnico, administrativo y financiero.
\ . Supervisar, evaluar y aprobar las modificaciones técnicas de la ejecucion de las obras.

. Supervisar la recepcién de las obras ejecutadas, verificando el cumplimiento de los cronogramas de
ejecucion fisica y presupuestaria y de las especificaciones técnicas establecidas en el Expediente
Técnico.

5. Desarrollar las pruebas técnicas como parte del proceso de recepcién de la obra ejecutada, de acuerdo a
las especificaciones técnicas establecidas.

. Coordinar con la Gerencia de Operaciones el funcionamiento y la puesta en marcha de las obras
ejecutadas de redes y conexiones nuevas de agua potable y alcantarillado.

. Coordinar con el Departamento de Catastro, Departamento de comercializacidn la entrega de los planos
actualizados, catdlogos, manuales de los equipos u otras informaciones adicionales, para la operacién y
mantenimiento de las obras ejecutadas.

8. Coordinar con el Departamento de Logistica, la programacién de las adquisiciones de bienes y/o
contratacién de servicios, que se requieren para la ejecucién de las obras.

" 9. Coordinar con el Departamento de Contabilidad el registro contable de las obras a ejecutar, asi como
' controlar la liquidacién financiera de las mismas.

/' 10. Establecer las normas de control interno especificas de la oficina y cumplir y hacer cumplir las normas
de control interno establecidas en la empresa, asi como las disposiciones legales y administrativas
vigentes.

11. Administrar la planoteca y documentacién complementaria de las obras ejecutadas.

12.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

13. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

14.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

15. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: ESPECIALISTA EN SUPERVISION

1. Controlar la ejecucién de las obras, de acuerdo a las especificaciones técnicas y los términos del
contrato.

2. Coordina con el profesional de medio ambiente, la gestién obligatoria de contar con el certificado de
inexistencia de restos arqueoldgicos (CIRA), mitigacién de impactos ambientales, como paso previo a la
iniciacién de las obras.

3. Realizar el seguimiento de las obras constatando el cumplimiento de los cronogramas de avance fisico y
presupuestario.

4. Informar el avance fisico y financiero de las obras.

5. Realizar pruebas técnicas como parte del proceso a las especificaciones técnicas establecidas.
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6. Controlar la recepcidn de las obras de terceros, verificando el cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas.

7. Organizar y controlar el registro de la informacién de acuerdo al cddigo contable de inscripcion del

estudio u obra y/o cédigo presupuestal asignado.
fq_' 8. Hacer entrega de los codigos contable de inscripcién y presupuestal respectivo a los responsabies dela
{wd

supervision y control de los estudios y obras.

. Mantener archivado toda la documentacion que conforma el Expediente Técnico para cada obra en
ejecucion.

10. Realizar la liquidacién de obras y de la entrega de la informacion contable y técnica respectiva.

e 11.Elaborar y presentar informe estadistico mensual, trimestral, semestral y anual de los resultados de
A WOl gestion obtenidas para una correcta evaluacion de las metas y objetivos.

12. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

13. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

14. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

15. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

) jCARGO: ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES

1. Depende jerarquicamente del Jefe de Supervision y Liquidaciones, esta encargado de la liquidacién
técnica del proyecto asignado.

2. El Especialista en Liquidacién técnica elabora y liquida las valorizaciones mensuales, teniendo en cuenta
los conceptos de obras adelantadas y obras atrasadas, para que en funcién a estos pueda determinar los
reintegros reconocidos.

3. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

4. cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

5. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).
6. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

7. Elabora la Liquidacion Financiera de las obras culminadas, asi mismo de las actividades y Proyectos que
ejecuta la empresa

8. Consolida y sistematiza la informacién para la Evaluacion del Plan Operativo trimestral de las actividades
y proyectos en ejecucion.

9. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

10. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

11.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control {OCI, SOA).

12. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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Clmm DE LOS CARGOS:

CARGO:

Instruccion:

CARGO:

Experiencia:

Instruccién:

Experiencia:

JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES.

El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria Civil y/o Ingenieria Sanitaria
con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado Académico, en materias
relacionadas con |a funcién, sin implicar la obtencidon de un grado post-universitario.

Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

ESPECIALISTA EN SUPERVISION

El cargo requiere Titulo Profesional o bachiller en las carreras de Ingenieria Civil y/o
Ingenieria Sanitaria con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado
post-universitario.

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES
- Instruccion: El cargo requiere Titulo Profesional o bachiller en las carreras de Ingenieria Civil y/o
i Ingenieria Sanitaria con Estudios de Especializacién concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado
post-universitario.
Experiencia: Requiere més de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
5.2. GERENCIA COMERCIAL
FUNCION GENERAL

EPS MOQUEGUA S.A.

Es el drgano que le compete planear, organizar, ejecutar y evaluar el Sistema Comercial de la Empresa en lo
que concierne a las actividades de catastro de clientes, medicién de consumos, facturacién y cobranzas,
atencion al cliente y promocién comercial. Estd a cargo de un Gerente, quien depende jerdrquicamente de la

Gerencia General.

LINEAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD
De acuerdo a la estructura depende organica y funcionalmente de la Gerencia General; la Gerencia
Comercial ejerce una relacién de autoridad lineal respecto a sus érganos inmediatamente subordinados:

Oficina de Catastro, Oficina de Comercializacidn y Oficina de Mantenimiento de Conexiones y Control de
Perdidas.
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B. RESPONSABILIDAD
Es responsable del desempefio de las funciones de las dependencias y cumplimiento de las metas y

objetivos establecidos, ademds cada jefe de oficina es responsable de las funciones propias de su cargo.

C. COORDINACION

Mantiene una relacién de caracter funcional con todas las oficinas a su cargo y con los demas dérganos
de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional proponiendo politicas, normas y

procedimientos, asi como cautelando su cumplimiento.

ORGANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA

Organicamente dentro de la estructura de la EPS, la Gerencia Comercial opera subordinada a la Gerencia

General.
."i_’,};ﬁ"ﬁ\ 2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
‘ VAN Ver estructura organica de los Organos de Linea, y estructura organica del Sistema Comercial.
lui CEREfom S

.. _7FUNCIONES ESPECIFICAS
5311""
CARGO: GERENTE COMERCIAL

1. Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades
bajo su competencia, asi como elaborar directivas para la implantacién de los lineamientos de politica,
estrategias, planes y programas referidos al Sistema Comercial.

2. Formular el plan operativo, proyectar los ingresos por cobranza y facturacién, ejecutar y controlar el
Plan y Presupuesto Operativo anual de las actividades comerciales de la Entidad de acuerdo a las
politicas, normas y estrategias establecidas.

3. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concernientes a la gestion de catastro de usuarios.

4. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concernientes a la gestién de medicién.

5. Planear, organizar, dirigir y evaluar conjuntamente con la Gerencia de Operaciones las actividades
concernientes al control de pérdidas de agua.

6. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concernientes a la gestion de facturacién y cobranza
por los servicios brindados.

7. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concernientes a la gestién de comercializacidn de
servicios y de atencidn al cliente.

8. Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

9. Resolver reclamos en primera instancia.

10. Coordinar con la Gerencia de Operaciones sobre la produccién, distribucién y mantenimiento de los
servicios prestados.

11. Planear, organizar, ejecutar y evaluar conjuntamente con la Gerencia General de Administracién y
Finanzas estudios que tengan como fin elevar la productividad del trabajador.

12. Implementar indicadores de gestién concordantes con los indicadores empresariales que permitan
evaluar la gestidn.

13. Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de |a entidad a través de una adecuada atencién
a los clientes.

14. Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad vigente en materia de su competencia,
sancionando y corrigiendo el incumplimiento.
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15. Seleccionar locales propios o de terceros como Centros Autorizados de Recaudacion (CARs).
16. Coordinar con Asesoria Legal la cobranza coactiva de los recibos pendientes de pago, que no hayan
podido ser cobrados en los plazos establecidos segin el Reglamento de Prestacion de Servicios de EPS.
. Implantar y supervisar el sistema de control interno de la Gerencia Comercial en concordancia con los
principios administrativos, principios de control y disposiciones legales vigentes.
. Conocer y difundir los informes y/o exdmenes especiales de auditoria entre los niveles competentes
del 4rea a su cargo, asi como disponer y verificar la implementacidn oportuna y adecuada de las
recomendaciones dadas.
. Conciliar el reporte de cuentas por cobrar, que emite contabilidad, en forma mensual.
. Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asf como sus respectivas
evaluaciones.
. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.
. Supervisar y controlar |a actualizacion de la informacién de los sistemas informéaticos implementados.
. Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.
. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

25. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos
i 26. Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).

,ﬁ'@:\*'iﬂ)u‘é:\x 27. Supervisar y controlar las actividades comerciales ejecutadas por los Servis contratados por la EPS
_ ¢ N durante el periodo de contrato firmado.
i 2 GERER ’ ﬁ, 28. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de su érea por el Sistema de
Tréamite Documentario - SISTRAM.

2. Redactar Oficios, Cartas, Memorandums, Informes, Resoluciones, Cuadros Estadisticos y otra
documentacién que corresponda de acuerdo a instrucciones verbales y/o referencias.

3. Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.
4. Llevar el registro de cargos de la correspondencia y docu mentacién recibida, emitida y tramitada.

5. Recepcionar los documentos preparando su distribucion segun prioridad para remitirse a las unidades
organicas oportunamente.

6. Atender llamadas, recepcionar y enviar correo electrénico de acuerdo a instrucciones.

7. Efectuar el seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Brindar informacidn y absolver consultas dentro del dmbito de su competencia.

9. Registrar las notas de pedido de acuerdo a los requerimientos de las Oficinas de la Gerencia Comercial
en el Sistema AVALON vy realizar el seguimiento correspondiente.

10. Coordinar la atencién de requerimientos de informacién en casos de urgencia o emergencia.

11. Mantener al dia el Stock de ttiles de escritorio, efectuando su distribuciéon y control de los mismos.

12. Controlar y custodiar los bienes y equipos de drea.

13.Velar por la seguridad de los diferentes archivos que se almacenan en medios magnéticos en la estacion
de trabajo asignada a su cargo, o en medios magnéticos removibles.
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14. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

15.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

7 16.Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control {OCI, SOA).

17.Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: GERENTE DE COMERCIAL.

Instruccion: El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria, Contabilidad, Administracién
y afines con Estudios de Especializacion concluidos posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la funcién, sin implicar la obtencién de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere més de 4 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Instruccién: El puesto requiere Estudios o Titulo de Instituto Superior en materias relacionadas con la
funcion.

.Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas

5.2.1. OFICINA DE CATASTRO

FUNCION GENERAL
Planear, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las actividades concernientes a la gestién de catastro de usuarios y
técnico, controlar el registro catastral de los clientes reales, factibles e identificar los clientes potenciales de

todas las localidades con servicio a cargo de la empresa.

LINEAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD
De acuerdo a la estructura depende organica y funcionalmente de la Gerencia Comercial.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempefio de las funciones de las dependencias y cumplimiento de las metas y

objetivos establecidos, ademas cada jefe de drea es responsable de las funciones propias de su cargo.
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C. COORDINACION

Mantiene una relacion de caracter funcional con todos los trabajadores que desarrolla las funciones de

su competencia.

GANIZACION
1. ESTRUCTURA ORGANICA
Organicamente dentro de la estructura de la EPS, la Oficina de Catastro opera subordinado a la
Gerencia Comercial.
2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Linea, y estructura orgénica de la Gerencia Comercial.

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO
1. Cumplir y hacer cumplir el Manual de Organizacién y Funciones asi como el Manual de Normas y
Procedimientos de su Oficina.

2. Conjuntamente con el Gerente Comercial planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades
concernientes a la gestion de catastro de usuarios (seguimiento de las siguientes actividades:
empadronamiento, actualizacién dinamica catastral, ubicacidn clientes factibles, potenciales y
clandestinos, categorizacién, entre otras).

- Programar, dirigir, coordinar y controlar el proceso de modificacién, ubicacién y/o reubicacién de los
clientes, asi como la baja e incorporacién de nuevos clientes.

. Coordinar y controlar |a elaboracién y actualizacién de planos catastrales.

. Otorgar las Factibilidades de la prestacién de los servicios para conexiones de agua potable y/o
alcantarillado.

. Evaluary disponer la actualizacidn de rutas de lectura y reparto.

. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de actualizacién y registro catastral.

. Controlar la administracién de la planoteca informatica (AutoCAD) del Area.

- Supervisar las labores de inspectoria en el campo, verificando el fiel cumplimiento de las labores

asignadas.

10. Atender y solucionar las consultas referentes a categorizacion y condicidn de clientes.

11.Propiciar el desarrollo de censos periddicos catastrales, coordinando y dirigiendo su ejecucion.
12.Supervisar y controlar la zonificacion de &reas geogridficas servidas (Sectores Comerciales con su

manzaneo, codificacién catastral) para un mejor control de los clientes, ademés de actualizarlos en

entorno GIS.

13. Programar, supervisar y controlar las inspecciones domiciliarias, asi como los cortes ejecutados.
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14 Proporcionar datos técnicos e informaciones catastrales sobre conexiones y clientes, cuando sean
solicitadas por las Areas.

15. Controlar la consistencia y actualidad de los datos e informaciones catastrales.

16.Elaborar, coordinar y proponer ante su gerencia, los planes anuales y programas operativos propios al
cumplimiento de su funcidn, asi como colectar, registrar, procesar e informar a su gerencia los datos e
indicadores de gestién y el avance de ejecucidn de planes y programas, sustentandolos debidamente.

17.Velar por el mantenimiento, control y conservacion de los bienes patrimoniales de su Area, en
coordinacién con el Personal de Control Patrimonial y Seguros de la Institucidn.

18. Programar, dirigir, coordinar y controlar las acciones de reempadronamiento de clientes.

19. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades catastrales.

20.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

21. Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados en el dmbito Cumplir
con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad,
siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

22.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

23.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

24, Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO DE CATASTRO COMERCIAL

. Codificar nuevos usuarios.

. Identificar usuarios reales, factibles y potenciales.

. Ingresar nuevos usuarios a la base datos y graficamente (CAD, GIZ}, con su respectiva ficha catastral.

. Coordinar y ejecutar las acciones de actualizacion dindmica catastral.

. Realizar cambios y/o rectificaciones que correspondan resultado de la actualizacién dindmica catastral.

. Llevar controles y cuadros estadisticos sobre conexiones domiciliarias, ejecutadas y toda informacion
catastral referente al mercado de clientes.

. Coordinar las acciones de reempadronamiento para recategorizaciones, verificando la situacién de los
servicios existentes, producto de la deteccién y/o levantamiento de conexiones clandestinas.

. Proporcionar datos técnicos e informacién catastral sobre conexiones y clientes, cuando sean solicitados
por los demés areas de la Empresa.

. Atender oportunamente los requerimientos de la Oficina de Comercializacién para resolver reclamos

presentados por los usuarios.
10.Supervisar y revisar los cambios de ubicacién y/o reubicacion de los clientes, asi como dar de baja e

incorporar nuevos, manteniendo la informacién actualizada, mediante la ficha catastral.
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11. Coordinar todos los aspectos relacionados con una adecuada y dptima categorizacién y unidades de uso
de los clientes.

12. Administrar archivo dal registro del catastro de usuarios en base de datos y graficamente (CAD, GIZ).

- 0 ) ) .
;/""Z/"‘a' Q"& 13. Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y
(‘d G corrigiendo el incumplimiento.

.Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en el ambito de su

competencia.

15. Efectuar seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

16. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las

oportunidades de mejora.

17. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

IR Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos
& WU
. “0\18. Otras que le asigne su lefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO DE CATASTRO TECNICO

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades orientadas a la implantacién de un sistema de
catastro técnico actualizado y confiable.

2. Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades inherentes a la actualizacidn sistemética y del
catastro técnico.

3. Planear, organizar, ejecutar y controlar el archivo fisico y digital del catastro técnico, tanto en base de
datos como geogréficamente (CAD, GIZ).

4. Definir procedimientos para que la informacién catastral esté al servicio de los usuarios internos y
externos.

5. Emitir informes periddicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respectivas
evaluaciones.

6. Mantener los proyectos originales de redes debidamente clasificados y archivados.

7. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

8. Atender con la debida autorizacidn las informaciones sobre catastro técnico (redes, equipos e
instalaciones).

9. Mantener en constante actualizacidn el catastro técnico debiendo coordinar con la oficina de Ingenieria,

Distribucién y Mantenimiento.
10. Atender con la debida celeridad las informaciones sobre planimetria del Catastro Técnico y Comercial.
11.Intervenir en el proceso de planificacion estratégica de la empresa.
12. Intervenir en la formulacidn del Plan Maestro Optimizado.

13. Administrar los archivos del registro del catastro técnico.
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14.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y
corrigiendo el incumplimiento.

15. Mantener actualizada |a informacién de los sistemas informéticos implementados, en el dmbito de su
competencia.

16. Efectuar seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

17.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las

oportunidades de mejora.

18.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

19. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: OPERADOR EN CONTRUCCION
. Apoyar en la ejecucién de las actividades inherentes a la actualizacion sistemética del catastro técnico y
comercial.

. Apoyar en la ejecucion y control del archivo fisico y digital del catastro técnico y comercial.

. Apoyar en la inspeccion de factibilidad respecto a las solicitudes de servicios.
. Apoyar en las inspecciones respecto a cambio de categorias.

. Apoyar en las inspecciones respecto a reubicaciones de servicios.

. Apoyar en el levantamiento para actualizacién en planimetria

. Apoyar en el levantamiento de fichas catastrales (Comercial y Técnico).

. Mantener al dia el stock de los (tiles de escritorio, efectuando su distribucién y control de los mismos de
la Division de Obras.

. Efectuar el seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

10. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
11. Controlar la adecuada utilizacion de los materiales asignados.

12.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

13. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

14. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

15.Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO
Instruccién: El puesto requiere Titulo Profesional o Estudios de Especializacion concluidos posteriores al
Grado Académico, en materias relacionadas con la funcién Ing. Civil, Arquitecto y/o
especialidades a fines, sin implicar la obtencién de un grado post-universitario
ia: Requiere mas de 3 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: TECNICO DE CATASTRO COMERCIAL

Instruccion: El puesto requiere Formacion Técnica de Nivel Avanzado, en la especialidad, es decir estudios
en Centros de Educacién Técnica Superior por un periodo lectivo de mas de tres afios o su
equivalente en formacién universitaria. Ing. Civil, arquitecto y/o especialidades afines.
Conociendo de herramientas CAD con dominio de Autocad y Arcview — GIS. Cursos y
capacitaciones afines al cargo y conocimiento de ofimatica.

Experiencia: Requiere mas de 1 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO:  TECNICO DE CATASTRO TECNICO

Instruccién: El puesto requiere formacidn técnica con titulo de Instituto Superior, en la especialidad, por un
periodo lectivo de mas de tres afios o su equivalente en formacién universitaria. Ing. Civil,
arquitecto y/o especialidades afines. Conociendo de herramientas CAD con dominio de
Autocad y Arcview — GIS. Cursos y capacitaciones afines al cargo y conocimiento de ofimética.

Experiencia: Requiere mas de 1 afio de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: OPERADOR EN CONTRUCCION

Instruccién: El cargo requiere formacidn técnica y/o con experiencia comprobada en actividades del
4dmbito sanitario.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en la ejecucién de actividades inherentes al ambito
sanitario.
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5.2.2 OFICINA DE COMERCIALIZACION

FUNCION GENERAL
Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los procesos de Facturacién, Valores Maximos Admisibles

(VMA), Cobranza, Atencién al Cliente, Comercializacion y Medicion de los usuarios con servicio a cargo de la

EAS DE INTERRELACION
A. AUTORIDAD
De acuerdo a la estructura depende organica y funcionalmente de la Gerencia Comercial
B. RESPONSABILIDAD
Es responsable del desempefio de las funciones de las dependencias y el cumplimiento de las metas y
objetivos establecidos, adem4s cada jefe de drea es responsable de las funciones propias de su cargo.
C. COORDINACION
Mantiene una relacién de carécter funcional con toda las unidades a su cargo, y con los demas drganos
de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional, proponiendo politicas, normas y

procedimientos, asi como cautelando su cumplimiento.

. /ORGANIZACION
. 1. ESTRUCTURA ORGANICA
Organicamente dentro de la Estructura de la EPS, la Oficina de Comercializacidn opera subordinado a
la Gerencia Comercial.
2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgénica de los Organos de Linea y Estructura Organica del Sistema Comercial.

' FUNCIONES ESPECIFICAS

e ’]’ CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE COMERCIALIZACION

1. Supervisar y participar en el proceso de facturacion mensual y efectuar la emision de recibos por
pensiones de agua, alcantarillado y servicios colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperacion en
ciclos y periodos pre establecidos, para su distribucion y supervision por sectores, con el personal de
apoyo o servicios de terceros, manteniendo un registro y control de todos los comprobantes de pago
emitidos.

2. Elaborar ciclos de facturacién mensual de servicios de agua potable y alcantarillado y hacer cumplir el

cronograma aprobado.

3. Efectuar el control de calidad de facturacién mensual, relacionada a la presentacién de la factura,
determinacién del costo de servicio de acuerdo al régimen tarifario, precios colaterales autorizados,

tasas de interés moratorio vigentes y otros.
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4. Supervisar las re facturaciones generadas por los recilamos fundados de los usuarios.
5. Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones con deudas acumuladas.

—
o

’@OQUSO\ 6. Mantener actualizada la facturacién con relacion al régimen tarifario y precios colaterales vigentes.

&
! 7 Cumplir estrictamente con las disposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigentes emitidos

por la SUNAT y procedimientos de facturacidén emitidos por SUNASS.

8. Emitir y ejecutar el registro de ventas del mes.

9. Supervisar y Garantizar la adecuada distribucién y recepcién de las facturas mensuales de acuerdo a las
rutas de reparto.

10. Llevar la cuenta corriente de las cuentas pendientes por cobrar del mes y acumuladas.

11.Revisar y supervisar las alteraciones detectadas en la facturacién, disponiendo las inspecciones de
campo que sean necesarias.

12. Definir el ciclo de facturacion para permitir la recaudacién en forma mensual y continua.

13.Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicios prestados, con la debida justificacién del
caso y aprobacién del Gerente Comercial.

14. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de cobranza a través de la Oficina Principal, como de los Centros
Autorizados de Recaudacion, ubicados en el &mbito de la jurisdiccién de la EPS.

15. Controlar que las cobranzas por ventas (al crédito o al contado), se realicen de acuerdo a las politicas y
estrategias establecidas por la Gerencia Comercial.

16. Dirigir, coordinar y controlar las acciones de cobranza a grandes consumidores y/o usuarios de caracter
especial,

17.Mantener el control sobre los valores recaudados en relacién a la facturacién emitida, asi como evaluar
el comportamiento mensual de la recaudacién efectuada.

18. Conducir, coordinar y controlar la ejecucién de cobranzas de la cartera morosa y/o coactiva.

19.Recomendar las acciones necesarias para mejorar las cobranzas de cartera morosa, evaluando
periddicamente las medidas adoptadas.

20.Efectuar el control y seguimiento de los servicios suspendidos {cortados).

21.Evaluar el comportamiento mensual comparativo de la recaudacién por tipo de clientes.

22.Informar de las deudas de los usuarios para la provisidn contable.

23.Planear, organizar y controlar la segmentacién de las cobranzas segin localidades para dinamizar y
optimizar la cobranza.

24, Dirigir, coordinar y controlar el proceso de cobranza a través de los Centros Autorizados de

Recaudacion.

25.Supervisar y controlar el descargo diario de los recibos cancelados por Caja y de los centros Autorizados
de Recaudacion (CAR’s).

26.Evaluar y proponer locales propios o de terceros como centros de cobranza autorizados.

27.Coordinar la interconexién de los centros de cobranza autorizados con la entidad a través de medios

automatizados que garanticen la eficacia y eficiencia de la concentracién de informacion.
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28 Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, coordinando las inspecciones de campo que sean
necesarias con la Oficina de Catastro y Oficina de Mantenimiento de Conexiones y Control de Perdidas.
29. Dirigir, Ejecutar, Controlar y Supervisar las actividades inherentes a VMA.

30. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concernientes a fa gestién de atencién al cliente y

\] o
i resolucién de reclamos.

1. Panear, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo e implantacién de programas de promocidn, difusién y

~_S.A educacion para concientizar a la poblacion en la correcta utilizacién del agua en su domicilio y la
adecuada eliminacién de desperdicios y de aguas servidas.

32.Elaborar, coordinar y proponer ante su gerencia, los planes anuales y programas operativos propios al
cumplimiento de su funcidn, asi como colectar, registrar, procesar e informar a su gerencia los datos e
indicadores de gestion y el avance de ejecucidn de planes y programas, sustentandolos debidamente.

33. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de su divisién.

34, Supervisar, Administrar el archivo de expedientes de reclamos.

35.Supervisar y controlar la elaboracién y emisién de presupuestos para la atencién de los servicos
colaterales y contratos para la instalacién de conexiones domiciliarias.

; 86 Controlar y supervisar la correcta aplicacién de las normas y politicas sobre ventas al contado y al

- J/ crédito.

' 37. Proponer y aplicar estrategias de promocidn de ventas dirigidas a captar clientes potenciales y factibles.

38.Informar, orientar y educar a los clientes en lo referente al cumplimiento de la normatividad vigentes.

39. Preparar expedientes para la resolucién en primera instancia reclamos de los clientes de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

40.Imponer sanciones a los clientes que infrinjan las disposiciones legales vigentes.

41.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y
corrigiendo el incumplimiento.

42.Mantener actualizada la informacién de los sistemas informéticos implementados, en el dmbito de su
competencia.

43, Efectuar seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

44, cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

45, Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

46. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

47. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO: TECNICO EN COMERCIALIZACION

1. Proponer, normas y procedimientos orientados para la optimizacién y/o mejoramiento continuo de los
procesos de atencidn personalizada a los clientes.
Efectuar y desarrollar normas y procedimientos simplificados para la adecuada y oportuna informacién
de los reclamos, solicitudes y requerimientos de los clientes.
Proponer, elaborar estudios de mercado referidos a los servicios que presta la Empresa a fin de
determinar las necesidades, habitos, formas de consumo e identificar clientes potenciales y factibles, asi
como para conocer la capacidad y disponibilidad de la Empresa para su atencion.
4. Informar, orientar y educar a los clientes en lo referente al cumplimiento de la normatividad vigentes.
. Conciliar con los usuarios antes de la formalizacion de los reclamos de acuerdo a la normatividad legal
vigente.
. Preparar expedientes para la resolucién en primera y segunda instancia reclamos de los clientes de
acuerdo a la normatividad legal vigente.
Registro, distribucién, control, archivo y seguimiento de los reclamos comerciales efectuados con
recurso de apelacion informar mensualmente.
Proponer, analizar la conformacién del expediente de reclamos comerciales de acuerdo a norma para el

envio a la SUNASS.

9. Efectuar el seguimiento a las solicitudes y reclamos comerciales y operacionales presentados por los
clientes.

10. Coordinar con las dreas involucradas para resolver los reclamos comerciales dentro del marco legal
vigente.

11. Elaborar, informar mensualmente y llevar un sistema de estadisticas correspondiente a los reclamos
comerciales y operacionales de la entidad.

12, Propiciar y proyectar la buena imagen de la Empresa.

13.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y
corrigiendo el incumplimiento.

14, Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en el ambito de su
competencia.

15. Efectuar seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

16. Atender y llevar el control del Libro de Reclamaciones y/o observaciones, atendiendo .

17. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

19.Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

20.Cumplir con los procesos e instructivos operativos del Sistema de Gestion de Calidad, siendo
responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de

mejora.
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21. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
22. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

23. Otras que le asigne el Jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE.

1. Recepcionar, registrar y tramitar reclamos y solicitudes de nuevas conexiones.

. Preparar presupuestos y contratos, evaluando y coordinando las modalidades y formas de pago.

. Suscribir los contratos de nuevos clientes, llevando un control actualizado comunicando a la Oficina de
Catastro.

Efectuar el informe diario de los servicios y reclamos registrados en el dia.

. Tener debidamente organizado el acervo documentario.

. Recepcionar y solucionar consultas y/o reclamos por via linea telefénica.

. Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y
corrigiendo el incumplimiento.

 Mantener actualizada la informacién de los sistemas informaticos implementados, en el dmbito de su
competencia.

. Efectuar seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

10. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacioén de las

oportunidades de mejora.

11. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
12. Implementacion de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

13. Otras que le asigne su Jefe | nmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: TECNICO EN MEDICION

1. Programar, coordinar y controlar la toma de lectura de medidores y sus criticas.

2. Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los medidores, debiendo para ello realizar los
andlisis de consistencia correspondientes.

Descargar a la base de datos las lecturas de los medidor es.

Proponer y actualizar a las rutas de lectura de medidores.

Preparar reportes para toma de lecturasy remitirlos al Equipo Operativo.

o v osow

Fiscalizar permanentemente el dptimo funcionamiento de medidores en coordinacién con la Oficina de
Mantenimiento de Conexiones y Control de Perdidas.

7. Registrar, coordinary programar la instalacion de medidores.
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8. Programar, coordinar, dirigir y evaluar afericiones periddicas de medidores, informando de la

operatividad del parqu e de medidores.

9. Realizar contrastaciones de medidor ya sea por mantenimiento o reclamos de usuarios.

10. Atender oportunamente los requerimientos de la oficina de Comercializacién para resolver reclamos
presentados por los usuarios.

11.Efectuar el desmontaje del medidor, asi como examinar sus piezas, accesorios, componentes y
mecanismos, determinando sus necesidades de re posicidn.

12.Reparar y/o efectuar el mantenimiento y/o reparacién de medidores, cambiando, ajustando, regulando
y/o recepcionando sus piezas, accesorios, mecanismos y/o componentes.

13.Llevar y mantener actualizado los registros de las afericiones de entrada y afericiones de salida,
emitiendo la informacién respectiva.

14. Mantener una correcta identificacidn o catastro del parque de medidores, la misma que debe estar
registrada en la base comercial.

15. Proponer la renovacién del parque de medidores, realizando el dimensionamiento que corresponda
segun tipo de usuario ..

16. Llevar y mantener el registro de baja de m edidores, emitiendo la informacién respectiva.

17.Efectuar las pruebas de ensayo o contrastaciones de medidores conforme al plan de trabajo de
mantenimiento preventivo y correctivo observando el estricto cumplimiento de normas SUNASS y
resoluciones de INDECOPI.

18. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de medidores, de los instrumentos de medida ¥
elementos secundarios reportando las fallas que puedan presentarse.

19. Ejecutar ensayos de nuevos tipos de medido res, determinacidn de su calidad y si atienden a los patrones
de precisién exigidos.

20. Supervisar las actividades que ejecuta las servis dentro de su competencia.

21.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando ¥
corrigiendo el incumplimiento.

22. Mantener actualizada la informacidn de los sistemas informaticos implementados, en el 4mbito de su
competencia.

23. Efectuar seguimiento a toda la documentacién que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

24. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

25. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

26.Implementacidn de Recomendaciones de los érganos de Control (OCI, SOA).

27.0tras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO: TECNICO DE FACTURACION Y VMA
1. Realizar el proceso de facturacién asf como también la impresién de recibos.
. Controlar el proceso de distribucién de recibos, debiendo informar de las observaciones detectadas.
Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, disponiendo las inspecciones de campo que sean
necesarias.
Realizar y Controlar los procesos de re facturacion. "
Definir el ciclo de facturacién para permitir la recaudacién en forma mensual y continua.
Proponer al lefe de Oficina de Comercializacion y Gerente Comercial la modificacidn del ciclo de
facturacion para permitir la recaudacién en forma mensual y continua.
. Atender oportunamente los requerimientos de Atencién al Cliente para resolver reclamos presentados
por los usuarios.
. Emitir y mantener informacién estadistica, registrando montos emitidos, recuperados y saldos.
. Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros, con las debidas
justificaciones del caso y con aprobacién de su jefe inmediato.
.Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicios prestados, con la debida justificacion del caso
y aprobacién del jefe inmediato y/o Gerente Comercial.

.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y

corrigiendo el incumplimiento.

12. Llevar el procedimiento y control del registro y facturacion de VMA.

13.Supervisar las actividades que ejecutan las servis dentro del &mbito de su competencia.

14. Mantener actualizada [a informacién de los sistemas informéticos implementados, en el dmbito de su
competencia.

15. Efectuar seguimiento a toda la documentacidn que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

16. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las
oportunidades de mejora.

17.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

19. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO: TECNICO EN GESTION DE COBRANZA
1. Ejecutar las politicas y normas establecidas en el dmbito de su competencia funcional.

. Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando periédicamente las medidas
adoptadas respecto a acciones prejudiciales, judiciales o quiebre de deuda.

i. Emitir a las servis y Oficina de Mantenimiento de Conexiones y Control de Perdidas las 6rdenes de corte
y/o reinstalacién del servicio.

. Desarrollar estudios que conlleven al establecimiento de politicas de cobranza que permitan mejorar la
recaudacion.

. Elaborar informes periddicos de los movimientos de la cartera de cobranza.
Informar de las deudas de los usuarios para la provisién contable.

Emitir y mantener informacion estadistica, registrando montos emitidos, recuperados y saldos.

. Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros, con las debidas
justificaciones del caso y con aprobacién de su jefe inmediato.

9. Incorporar las modificaciones en relacién a la categoria de los clientes dispuestas por las instancias
respectivas.

10. Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicios prestados, con la debida justificacidn del caso
y aprobacidn del jefe inmediato y/o Gerente Comercial.

11. Realizar acciones de cobranza a grandes usuarios y/o de carécter especial.

12. Conducir, coordinar y ejecutar acciones para reducir la cobranza morosa.

13. Supervisar y controlar el proceso de la cobranza en general de la empresa.

14.Efectuar la entrega de las Notificaciones por Adeudos, a los clientes morosos.

15.Programar y ejecutar acciones coercitivas a usuarios morosos de acuerdo a la normativa vigente.

16. Coordinar, controlar y mantener un registro de la cobranza diaria por todo concepto.

17.Concertar y otorgar la ampliacién de plazos de cancelacién de deuda a los clientes morosos, de acuerdo
a las normas y disposiciones establecidas.

18.Analizar y evaluar la cuenta corriente de los clientes morosos, mediante el sistema, verificando el
cumplimiento del pago y los saldos de deuda que mantienen.

19.Tramitar los expedientes de los clientes morosos con orden de clausura de conexién, para la ejecucién
de la cobranza judicial.

20. Atender y dar solucién a las Solicitudes de Servicio de los clientes referidos a cortes, rehabilitaciones,

anulacion de deuda u otros conceptos de cobranza, asi como registrar la solucién adoptada en el

Sistema Comercial.

21. Efectuar el control y seguimiento de los servicios cortados.
22, Propiciar la interconexion de los CARs con la EPS a través del drgano informatico.
23. Supervisar y controlar el descargo diario de los recibos cancelados por caja comercial y de los Centros

Autorizados de Recaudacidon (CARs).
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24 Evaluar el comportamiento mensual comparativo de la recaudacidn por tipo de clientes
25.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando vy
corrigiendo el incumplimiento.

26. Mantener actualizada la informacion de los sistemas informaticos implementados, en el dmbito de su

competencia.

SA. / 27.Elaborar la estadistica y los indicadores, referente a los resultados de gestién de las actividades de

.. cobranza.

28. Efectuar seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

29. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

30. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

31.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

32. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE COMERCIALIZACION.

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion, Derecho y/o
Ingenierias afines con estudios de Especializacidn en cursos afines, sin implicar la obtencién de
un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al puesto.

CARGO: TECNICO EN COMERCIALIZACION

Instruccién: El cargo requiere Titulo de Instituto superior en las carreras, Sociologia, Comunicacién Social,
Periodismo, o su equivalente en estudios universitarios en carreras de derecho, Ingenieria y
similares con estudios de Especializacién referidos al cargo.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al cargo.

CARGO: TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE.

Instruccién: El cargo requiere formacion Técnica Superior en Sociologia, Comunicacién social, periodismo,
administracién, gestién publica o su equivalente en estudios universitarios en las carreras
afines al cargo.

Experiencia: Requiere mds de 2 aflos de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.
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TECNICO EN MEDICION

El puesto requiere Formacion Técnica Superior de Nivel Avanzado en la especialidad por un
periodo lectivo de mas de 2 afios o su eguivalente en formacién universitaria en ingenieria
Civil, y/o Bachiller en Ingenieria, con dominio en mediciones hidraulicas y/o especialidades
afines con conocimiento de ofimatica.

Requiere méas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al cargo.

TECNICO EN FACTURACION Y VMA.

El cargo requiere Formacién de Técnica Superior y/o Bachiller en carreras de Ingenieria,
Contabilidad, Administracién o afines.

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al cargo.

TECNICO EN GESTION DE COBRANZA.

El cargo requiere Formacion de Técnica Superior y/o Bachiller en carreras de Ingenieria,
Contabilidad, Administracién o afines.

Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al cargo.

5.2.3 OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROL DE PERDIDAS.
FUNCION GENERAL

Planear, dirigir, organizar, ejecutar y evaluar las actividades concernientes a la instalacién de conexiones

LiNEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD
De acuerdo a la estructura depende organica y funcionalmente de la Gerencia Comercial, la Oficina de
Mantenimiento de Conexiones y Control de Perdidas ejerce una relacion de autoridad lineal respecto a

los trabajadores que cumplen funciones de su competencia.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempefio de las funciones de las dependencias y el cumplimiento de las metas y

objetivos establecidos, ademas cada jefe de drea es responsable de las funciones propias de su cargo.
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C. COORDINACION

Mantiene una relacion de caracter funcional con los responsables a su cargo, y con los demds drganos

de la Gerencia Comercial, en los aspectos propios de su alcance funcional, proponiendo politicas,

normas y procedimientos, asi como cautelando su cumplimiento.

\,\ SA S
ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA

Orgénicamente dentro de la Estructura de la EPS, la Oficina de Mantenimiento de Conexiones y

Control de Perdidas opera subordinado a la Gerencia Comercial.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura organica de los Organos de Linea y estructura Organica del Sistema Comercial.

U\ .
“_FUNCIONES ESPECIFICAS

NI
" CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROL DE PERDIDAS.
7 . Programar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades concernientes a la instalacién de
conexiones domiciliarias, cortes y rehabilitaciones de servicio, instalacién y retiro de medidores,
mantenimiento y reparacién de las conexiones, inspecciones domiciliarias, toma de lectura de
medidores, distribucién de notificaciones, entre otras solicitadas por las Oficinas de la gerencia
Comercial.
. Ejecutar, supervisar y controlar la distribucién de las érdenes de trabajo por actividades comerciales,
estableciendo un cronograma de ejecucién diario.
. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los rendimientos minimos esperados de los operarios.
Remitir oportunamente a las oficinas correspondientes los reportes de los trabajos ejecutados.
. Supervisar en campo la ejecucion de las acciones encomendadas a los operarios y servicios por terceros.
. Efectuar seguimiento a toda la documentacion que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en
los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.
7. Planificar y ejecutar el proceso de Control de Perdidas en conexiones domiciliarias y redes de Agua
Potable, en coordinacién con la oficina de Mantenimiento y Distribucion de la gerencia de Operaciones.
8. Participar en la realizacién del balance hidrico de la empresa en coordinacién con la oficina de
distribucién y mantenimiento de la Gerencia de Operaciones.
9. Proponer mejoras en la reduccién de pérdidas comerciales y operacionales en coordinacion con la
Oficina de distribucién y mantenimiento.
10. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
11. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

12. Intervenir en el proceso de planificacion estratégica de la empresa.
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Cuﬂﬂaﬂwﬁiﬂ procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidén de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades vy la implementacién de las

7 ’ME‘\\\ oportunidades de mejora.

(A )
CC’\T,ACumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Y

Planear, ejecutar y controlar las actividades concernientes a control de pérdidas operacionales, perdidas
en el sistema de distribucién y perdidas en conexiones domiciliarias de agua en coordinacién con la
oficina de distribucién y mantenimiento.
Ejecutar y controlar las actividades inherentes al control de pérdidas de agua.

. Realizar la operacion adecuada de los equipos de deteccién de fugas.

- Realizar acciones de reduccién de pérdidas comerciales, interviniendo usuarios clandestinos, usos
indebidos y reparando fugas en caja de registro e intradomiciliarias cuando corresponda.

- Conducir vehiculos motorizados siempre que estén autorizados y hacer uso adecuado de estos.

- Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las
oportunidades de mejora.

. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
8. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCl, SOA).

9. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: OPERADOR EN INSTALACION DE MEDIDORES.

1. Tomar lectura de medidores.

2. Realizar el seguimiento de sus lecturas y consumos a los grandes usuarios, de manera de garantizar la
operatividad de sus medidores.

Ejecutar los consumos atipicos que le disponga su jefe inmediato.

Apoyar en la actualizacidn del catastro del parque de medidores.

Instalacion y retiro de medidores.
Efectuar el mantenimiento periédico de medidores en cumplimiento dela normativa vigente.
Cumplir con el rol de emergencias comerciales aprobado.

Cortar y rehabilitar conexiones domiciliarias.

© ® N e on s ow

Realizar inspecciones de servicio y realizar reportes.
10. Conducir vehiculos motorizados siempre que estén autorizados.

11. Hacer uso adecuado de los vehiculos motorizados.
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12. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las

oportunidades de mejora.

. _.1513- Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
\/,197 Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

e g

14.Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

15. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: OPERADOR DE MANTENIMIENTO.
1. Ejecutar conexiones domiciliarias.

2. Ejecutar la reparacién de fugas en caja de registro, e intradomiciliarias cuando corresponda.

3. Ejecutar mantenimiento de conexiones domiciliarias en lo concerniente a reposicién de cajas, tapas de
conexiones domiciliarias y tuberia de conduccién de la acometida.

. Realizar mantenimiento preventivo de cajas de registro en conexiones de agua potable y/o
alcantarillado.
Efectuar el marcado para la instalacidn de conexiones domiciliarias segin informe de factibilidad.

. Cumplir con el rol de emergencias comerciales aprobado.

. Cortar y rehabilitar conexiones domiciliarias.
8. Ejecutar taponeos de servicios de alcantarillado a usuarios morosos.

9. Realizar inspecciones de servicio y realizar reportes.

11. Hacer uso adecuado de los vehiculos motorizados.

12. Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementaciéon de las
oportunidades de mejora.

13. Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
14. Implementacién de Recomendaciones de los Organos de Control (OCI, SOA).

15. Otras que le asigne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia funcional

4 ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROL DE PERDIDAS

Instruccién: El cargo requiere Titulo Profesional en las carreras de ingenieria, con estudios especializados
en materia de saneamiento.

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas al cargo.
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CARGO: OPERADOR EN CONTROL DE PERDIDAS.
El cargo requiere formacion Técnica Superior en mantenimiento de infraestructura sanitaria
(instalacion y reparacion de tuberias de agua y alcantarillado; instalacién y reparacion de
Valvulas y accesorios, construccion y reparacidn de buzones, instalacién y reparacidn
conexiones domiciliarias y de medidores, entre otras).
Requiere méds de 2 aflos de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas al cargo.

OPERADOR EN INSTALACION DE MEDIDORES.

Instruccion: El cargo requiere formacion Técnica Superior en mantenimiento de infraestructura sanitaria
(instalacion y reparacion de tuberias de agua y alcantarillado; instalacién y reparacién de
Vélvulas y accesorios, construccién y reparacion de buzones, instalacién y reparacion

conexiones domiciliarias y de medidores, entre otras).

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas al cargo.

CARGO: OPERADOR DE MANTENIMIENTO.

Instruccién: El cargo requiere formacién Técnica Superior en mantenimiento de infraestructura sanitaria
(instalacion y reparacién de tuberias de agua y alcantarillado; instalacién y reparacién de
vélvulas y accesorios, construccion y reparacién de buzones, instalacion y reparacién

conexiones domiciliarias y de medidores, entre otras).

Experiencia: Requiere mas de 2 afios de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas al cargo.
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