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SE RESUELVE:

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N9 164 - 2017-GGIEPS MOqUEGUA SA.

Moquegua,2T de Octubre del 2017

VISTOS;

La RGG N. i59-2017-GG/EPS Moquegua sA que aprueba la Reestructuración Administrativa de la EPS

Moquegua SA, sobre aciualización d-e los doiumentos de gestión, el lnforme N'084-2017-0PP-EPS

Moquegua SA

Y CONSIDERANDO:

LaEPSMoQUtiGUAS.A',esunaEnlpresaPrestadoradeserviciosdusaDeamiento,conpersoneriade
Derecho Privado, organizado como Sociedad Anónima; que se regula bajo los alcances de la Ley Marco

áe Ia Gestión y prest;ión de los Servicios de Saneamientó, aprobada por Dec. Leg. 1280 y su Reglamento

aprobado po; D.S. N" 019-2017- VIVIEN DA y demás normas sectoriales' con aplicación supletoria dela

L'"y rl; ZO'aez - Ley General de SociedadÁ -; sujeta a sus propios Estatutos' que goza de autonomía

económica, administrativa, técnica y financiera, cuya finalidad es prestar servicios de saneamiento

dentro del ámbito de su compctenciJ'

Que, conforme se establece en Ia RGG N' 159-2017-GG/EPS Moquegua SA que aprueba la

ReestructuraciónAdministrativadelaEPSMoqueguaSA'sedisponelaactualizacióndelosdocumentos
á" g"rtiOn 

"r,tr" 
tos cuales se encuentra el Manuai de Organización y Funciones - MOF'

Que, en el lnforme N" 084-2017 -OPP /EPS Moquegua. S-A ' 
de la Oficina de Planificación y Presupuesto

considera que es necesario la actuálizáción del üañual de 0rganización y Funciones M0F' documento de

gestión que resulta a" prirnor¿iuf irnpottancia considerando que el ROF ha sido modiñcado por RGG N'

iol -zO ru -cC/epS Moquegua S.A. con fecha 27 de octubre 2017'

QueestandoalasfacultadeSconferidasenlosEstatutosylasatribucionesconferidasporelReglamento
de organización de Funciones - nó¡, t"t f"t v; s' de lá Gerencia de operaciones' Gerencia Comercial'

cerencia de Administración v ¡iri,,,i Ontl'a de Planificación y Presupuesto y oñcina de Asesoria
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ARTÍCULO PRIMERO: APROBAR la actualización del Manual de Organización y Funciones MOF de

la EPS Moquegua s'A, que aparcce en Ancxo adjunto yformapartcdela presentc Resolución'

RTICULo SEGUNDo: Deiar sin efecto, toda la demás normativa que se oponga a Ia presente

ARTICULO TERCERO: La presente resoluciÓn enra en vigencia' a partir del día siguiente de su

suscripción.
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TICULO CUARTO: Remitir copia de la presente Resolución a la Gerencia de Administración yFinanzas, Departamen to de Recursos Humanos, Oficina de planificación y Presupuesto, oficina deAsesorÍa Legal, Gerenci a Comercialy Gerencia de Operaciones, para su cono cimiento y fines
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ART|culo QUINTo: Disponer que ra Oñcina de Tecnorogías de ra Información, efectúe su pubricación
en la página web de la empresa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

COORDINADOR OÍASS . RAT
E.PS MOOUEGUA S.A.

r-¡
Ce e llo tf 653 Teléfono: (53) 161519 Eneryencia 16383E Ernall: gerencl@epsmoquegua.com.pe

w¡ .ePsmoquegua,com.Pe
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fiIOQUEGUA S.[
Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Moquegua Sociedad Anónima

MANUAL DE ORGANIZACIÓN
Y FUNCIONES

EPS MOQUEGUA S.A.
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su permanente ¡ectura y aplicac¡ón por parte de los miembros de la Alta D¡rección, ejecutivos y trabajadores de la
Empresa, permitirá que la direcc¡ón y gestión se orienten a lograr la óptima productividad y calidad de los serv¡cios
que la EPS MOQUEGUA S.A. br¡nda a sus cl¡entes.
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La Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento Moquegua Sociedad Anónima, en adelante EpS MOeUEGUA
.4. se rige por Ia Ley Marco de la Gestión y Prestación de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg.
280 y su reglamento aprobado por D,s, N' ol9-zo1-7- vtvtENDA, concordado con La po¡ítica Nac¡onal de

Saneam¡ento, Plan Nacional de Saneam¡ento; y en marco de su Estatuto soc¡al aprobado por la Junta ceneral de
Accion¡stas y Ley General de soc¡edades; goza de Autonomía, Administrat¡va, Técnica y Financiera, cuya finalidad
es de prestar servicio de saneamiento de agua potable y a¡cantarillado dentro del ámbito de su competenc¡a.

I Manual de Organ¡zación y Funciones (MoF) tiene como obiet¡vo la adecuada separación de funciones según tipo
naturaleza, precisar respon5ab¡lidades, perm¡tir y facilitar la departamental¡zación organizacional de la EpS como
n medio para efestuar el proceso de dirección y control empresarial; por lo que se considera un documento de

tión de alcance a todos los traba.iadores de Ia Entidad que proporc¡ona información sobre sus funciones y
ub¡cación dentro de la estructura general de la organ¡zación
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Moqueguo, odubre 2077.
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EPS MOqUEGUA S.A. Qdg. 1

,,'4}6tr. El MoF de la EPs MOQUEGUA 5.A., describe las funciones específicas a nivel de cargos desarroflada a part¡r d€ la

L,¡' \ ''.-- estructura orgán¡ca y funciones Senerales establecidas en el Reglamento de Organizaciones y Funciones (ROF)

[i _C*$¿t',rt ,- aprobado mediantes Reso¡uc¡ón de Gerencia ceneral Ne 151-2017-GG/EPS MOqUEGUA S.A., asícomo en base a
1. \\ los cargos considerados en el cuadro para Asignación de Personal (cAP) aprobado por Resolución de Gerenc¡a\ \r . General Ne 152-2017-GGlEpS MOqUEGUA S.A.=\_::\
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A. F¡NALIDAD

c)

El Manual de Organización y Func¡ones (MOF) de la EPS MOQUEGUA S.A., es el documento normativo que define
y determ¡na su modelo organ¡zacional.

Tlene por finalidad:

.4. Definir la estrudura orgánica ¡ntegral de la Ent¡dad.

.¡. Determ¡nar los objetivos específicos de cada una de las uñidades orgánicas.
* Defin¡r la naturaleza y alcance funcional de las unidades orgán¡cas.
.:. Precisar y descr¡bir las Funciones Generales y act¡vidades de las unidades orgánicas que conforman la

estructura orgánica de la EPS MOQUEGUA S.A.

+ Prec¡sar para cada unidad orgánica de la Ent¡dad su nivel jerárquico y las relaciones de autoridad y
dependencia.

':. Servir de marco referencial para delimitar las funcion6 específ¡cas, responsabilidades y ubicación de los
puestos de traba.¡o y su ¡nterrelación dentro de la estructura orgánica.

B. OBIETTVOS

Los objet¡vos del Manual de Orgaoización y Funciones de la EPS Moquegua son las siguientes:

'! Describir las func¡ones de cada uno de los €argos de las d¡ferentes unidades orgánicas, delimitando su

naturale¿a y amplitud de trabajo.
* Facil¡tar el desarrollo de una gestión eficiente.

':' Rac¡ona¡¡¿ar los procedimientos admin¡strat¡vos agilizando y simpl¡f¡cando los trámites para la consecución
de los objet¡vos y metas trazadas por la EPS

¿' Proporcionar información a Ios funcionarios y servidores de la EPS sobre sus funciones, ubicación dentro de
-. la estrudura general de la organización de la entidad, de las interrelaciones formales y funcionales

:' lautoridad,coordinación,etc.)
¡" Formalizar el conocimiento y capacitar al personal en lo referente a sus func¡ones, responsabilidades,

ubicación orgánica, líneas de dependencía y canales de comunicación establecidos.

C. ALCANCE

Las disposic¡ones establec¡das en el presente Manual son de obligatorio cumpl¡miento y apl¡cación por todos los
miembros del D¡redor¡o, Funcionar¡os y trabajadores de la EPS MOQUEGUA S.A.

D. BASE LEGAL

Las normas y disposiciones legales que sustentan el presente Manual son las s¡guientes;

* LeyMarcode la Gest¡ón y Prestación de los servic¡os de Saneam¡ento, aprobada por Dec. Leg. 1280.Ysu
Reglamento aprobado por D.S. N'019-2017- VIVIENDA.

.1. DS 007-2017-VIVIENDA, aprueba la Po¡ítica Nacional de Saneamiento.
é DS 018-2017- VIVIENDA, aprueba el Plan Nac¡onalde Saneamiento
+ Normas sedoriales emit¡das por ilf\/Cs, OÍASS, SUNASS
.:. Ley N' 26887 - Ley General de Sociedades.
{. Estatutos de la Empresa.
.:. Resolución de Gerencia General Ne 152-2016-EPS MOQUEGUA 5.A., que aprueba la Reestructuración

Administrativa de la EPS MOQUEGUA S.A.
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E. ENFOQUE SISTE IICO

La princ¡pal característica de la Administración Moderna es el de conceptuar a la empresa como un conjunto de
órganos integrados e ¡nterrelacionados. EI éxito o fracaso de una empresa está en función de una adecuada
interacción que efectúe con los medios externos a su frontera; así como con los órganos internos con los que
necesariamente ¡nteractúa.

"El éxito de una parte no significa el éxito de la empresa, deb¡do a su correlación inters¡stémica con los
lresultados de sus otras partes y por ende con la empresa en su conjunto. No existe órganos prior¡tarios; las

vidades pueden iniciarse en un órgano, continuar€on otro yterm¡nar en un tercero."

Dentro del enfoque sistémico el ciclo de transformación está de acuerdo al siguiente gráfico

AMBIENTE

ENTRADA---------------' PROCESO -------------+ PRODUCTO

RETROALIIVIENTACIÓN

Toda TRANSFORMACIÓN sea esta netamente material, exclusivamente intelectual o una diversidad de mezclas

; de ambas, se ejecutará realizando una serie de ACTIVIDADES. Al conjunto de ACTIVIDADES orientadas a un

mismo f¡n se le denom¡na PROCESO y lo obtenido luego del PROCESO se le conoce como PRODUCÍO. Las

¡nformaciones que sirven para mejorar el proceso y perfeccionar el producto se le como RETROALIMENTACIÓN.

Todo proceso está influenciado por el medio AMBIENTE externo.

Todo PROCESO neces¡ta de ENTRAoAS. Estas ENTRADAS pueden ser materiales (materia prima o insumos para el

proceso productivo industrial), o datos e informac¡ones (para un proceso netamente intelectual, la información
puede calificarse como materia pr¡ma del proceso de toma de decis¡ones).

Los procesos de información entre los óEanos son de vital importancia y depende de su calidad y oportunidad
para incrementar la posibilidad del éxito o fracaso de la empresa. Así mísmo, el recorrido de la información para

la toma de decisiones (comunicaciones) debe ser el más corto posible, debiendo la empresa tener el menor
número de niveles jerárquicos.

enfoque sistém¡co no se implanta, se adopta como filosofía en la administración de la empresa, constituye una

rma de gest¡ón empresarial.

Para que el enfoque sistém¡co se apl¡que en su ¡ntegridad, es necesario que los órganos partic¡pantes,

empezando por el primer n¡vel jerárq uico, adecuen su actitud conductual a las caraderísticas requer¡das por esta

escuela, los más importantes:

.:. Dominio personal: El trabajador debe dar el máximo esfuezo en el desempeño de sus func¡ones.

.1. V¡sión Compartida: Conoc¡miento pleno de los ob.iet¡vos emprerariales para or¡entar todos los esfuenos
en una misma d¡recc¡ón.

{. Modelo meñtal: El modelo mental debe se. participacionista, aprendiendo a escuchar, compartiendo
conocimientos, desechando el egoísmo y el indiv¡dualismo.

.l Trabajo en equipo: Eltrabajoen equipo es la fuente de aprend¡zaje del trabajador y la empresa.
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CAPÍTULO tt
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A. POLÍTICA DE CALTDAD

En el marco del Sistema de Gestión de Calidad ISO 9001, la EPS Moquegua ha establecido las siguientes
políticas de calidadl

885..
f,00urEUAs-¡

':' sum¡n¡stramos servicios de agua potable y de alcantar¡llado sanitario con el más a¡to n¡vel de calidad
para lograr la satisfacc¡ón del cl¡ente.

oBJETMS DE LA EMPRESA

8.2.- OBJETIVO ESTRATÉGICOS:

.¡ Garantizar una calidad y cobertura ópt¡ma de los servic¡os de saneamiento.

* Alcanzar la sosten¡bilidad económica y f¡nanciera empresarial.

* Me.¡orar las condiciones de gobernabilidad y gobernanza.

1.. Asegurar la preservación del med¡o amb¡ente y prever efectos del cambio climático

FUNCIÓN GENERAL

s Funciones Básicas de la EpS MOQUEGUA S.A., en el marco legal que le compete, son las siguientes

c.1.- PRESTAC|óN DE tOS SERVtC|OS:

1. Servicio de Agua potable:

{. Tomamos acciones para elcuidado y preservación del medio ambiente.

.! Mantenemos una relación y comunicación apropiada con nuestros usuarios.

'¡ Estamos comprometidos con er cumprimiento de ros requisitos der sistema de Gestión de caridad para
lograr la mejora continua y garantizar la sostenibil¡dad económica y financiera de la Eps MoQUEGUA
s.A.

N'! OQ
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Ia EPS MOQUEGUA S.A tiene objet¡vos estratégicos, ros que son fundamentares para er cumpr¡miento d€ ramisión; estos ob.ietivos deben rograrse en func¡ón de ra capacidad operativa de ra entidad y disponibiridad desus recursos económicos y f¡nancieros:

8.1.. OBJETIVO GENERAI.:

i .:. Lograr Ia sostenibilidad empresarÍal en el marco del Régimen de Apoyo Transitor¡o.

':' sistema de producción, que comprende ros procesos de: captación, armacenamiento y conducciónde agua cruda; tratamiento y conducc¡ón d" 
"gra 

t.rtaa", ,lolni"'.iurqri"r. tu.rotogi..

* sistena de distr¡bución, que comprende ros procesos de: armacenamiento, distribución, entrega ymedición al usuario mediante cualquier tecnologÍa.

cr

EPS MOquEcuA S.A.
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2. Servicio de Alcantarillado san¡tar¡o, que comprende los procesos de: recolección, impulsión y
conducción de aguas residuales hasta el punto de entrega para su tratam¡ento.

3. servicio de Tratamiento de Aguas Res¡duales para disposición final o reúso, que comprende los

procesos de meiora de la calidad de¡ agua res¡dual proven¡ente del servicio de alcantari¡lado mediante
procesos fís¡cos, químicos, biológicos u otros, y los componentes necesar¡os para la d¡sposición final o
reúso.

4. Servic¡o de Disposición San¡tarias de txcretas, que comprende los procesos para la dísposición f¡nal del

agua res¡dual y la disposición sanitaria de excretas a n¡vel intradom¡cil¡ario, con o sin arrasÚe

hidráulico.

c.2.- FUNCTONES:

'rQ

1, Admin¡strar y gestionar los sistemas y procesos que comprenden los serv¡cios de saneamiento con

autonomía y responsabilidad en la gestióñ empresarial, sobre la base de cr¡terios técnicos, legales,

económicos, financ¡eros y ambientales de conformidad con la Ley Marco y su Reglamento, Ia

normativa sectorial y d¡spos¡c¡ones em¡t¡das por la suNAss, en concordancia con los planes urbanos a

cargo de los gobiernos locales.

2. Prestar, en forma total o parcial, uno o más, de los servicios de saneamiento, en los niveles y demás

condiciones conten¡das en el Reglamento de calidad de la Prestación de los servic¡os de saneam¡ento,

lanofmativav¡gente,ensurespectivocontratodeexplotación,decoñcesiónuotramodalidadde
partic¡pación privada, según corresponda.

lB. Formular, evaluar, aprobar y eiecutar proyectos de inversión, en coordinación con el gobierno local,

regional o el Ente Rector, a fin de incremen tar la cobertura, calidad y sosten¡b¡lidad 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 ámb¡to de

responsabilidad.

6. Promover e implementar mecanismos de retr¡bución por servicios ecosistémicos hídr¡cos'
- 

incorporándolos en el PMO conforme a las disposic¡ones que emita lá SUNASS A tal efecto' las

empresas prestadoras están facultadas para formular, evaluar, aprobar y ejecutar las ¡nvers¡ones

vinculadas a los mecanismos de retribución por servicios ecosistémicos así como para el pago de los

costos de operación y mantenim¡ento 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 Retribución por

serv¡cios Ecos¡stémicos, su Reglamento y normas sobre la materia'

7. Formular, aprobar y ejecutar, en el marco del sinagerd, los instrumentos de gestión necesarios para la

prevención y m¡tigación de riesgos frente a aquellas situaciones que pongan en peligro inminente la

frestación ie los servic¡os de saneamiento Además' debe llevar a cabo las acciones que dispone e¡

Ente Rector que regula la declaración de emergencia 5anitaria'

8. lncorporar en el PMo los documentos de Sestión y las acc¡ones que permitan cumpl¡r las metas de la

empresa prestadora.

9. lmplementar tecnologías aprop¡adas para el tratamiento de agua residuat favorable al medio ambiente'

a fin de evitar la contaminación ie las fuentes re€eptoras de agua y promoviendo su reúso' en

cumplimiento de la normativa de la materia'

10. Elaborar los do{umentos y planes de gest¡ón de conformidad con la normativa de la materia y en

coordinación con las entidades competentes'

ll.contribuir a la sosten¡bilidad de la prestación de los 5ervicios de.saneamiento en el ámb¡to rural a

través de la ejecución de programás'de asistencia t¿cnica a favor de los prestadores de d¡cho ámb¡to'

s.A

EPS MOqUEGUA S.A.
Qá9. 7

I



^fadh,ffi,

§.HF#

Remitir al Ente Rector, a través de sus programas, la información exigida en los Convenios de
transferencias de recursos para el financiamiento de proyectos de invers¡ón en saneamiento, respecto
a la supervisión o ¡nspección de la obra, según corresponda, y el avance físico y fínanciero, y demás
documentac¡ón ex¡gida, bajo causal de resoluc¡ón de pleno derecho del Convenio y de iniciarse las
accíones de responsabilidad administrativa, civil o penal, según sea el caso.

16. otras funciones que sean estabrecidas en ra Ley Marco y su Regramento, ras normas sector¡ares u otras
normas intersectoriares ligadas a las condiciones y caridad de ros servicios de saneamiento, ras que
establezcan en er contrato de exprotación, de concesión u otra modaridad de participación privada,
según corresponda.

LÍNEAS DE INTERRELACIóN

*tanua[ [e Otgarización , líuttciotes

localizados en la(s) provinc¡a(s) comprend¡das en su ámbito de responsabilidad, ¡ncluidas en el pMO,

en coordinación con el gob¡eroo regional o gobierno local respectjvo.

12.cumplir con las disposiciones, requerimientos, pedidos de ¡nformac¡ón y otros que efectúen el Ente
Rector, la SUNASS y el OIASS en el eÍercicio de sus funciones establecidas en la Ley Marco, y su
Reglamento, normas sedoriales y la5 normas que resulten aplicables.

13 Registrar y mantener actualizado el registro de la ¡nformación requerida por el "Aplicativo ¡nformático
para el Registro centrali¿ado de planillas y de Datos de los Recursos Humanos del sector público" a
cargo de la Dirección General de Gest¡ón de Recursos Públ¡cos del Ministerio de Economía y Finanzas
(MEF),

14. solicitar a la suNAss la aplicac¡ón de los subsid¡os en los términos señalados en las normas
correspondientes.

15

¡,u

§.A,
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D.1 RESPONSABILIDAD

La responsab¡lidad es inderegabre, La asignación de responsab¡ridad va acompañada de ra deregac¡ón deautor¡dad suf¡ciente, así como de los recursos necesarios como para desempeñarla; así la línea de mando(de arriba hacia abaio) se convieñe.en rínea de responsabiriiad (áe aba¡o hacia arr;ba) hacia el jele
inmediato superior, ante ra responsabiridad ímprícíta que tiene cada servidor con su inmediato superior, deresponder por el logro de los objetivos y funciones as¡gnadas.

E¡ Gerente Generar es responsabre der desempeño de ras funciones asignadas a ra entidad; a su vez, cadaGerente' Jefe de unidad u ofic¡na es responsabre de ros objetivos y fu-nciones propias de su cargo, cadaservidor es responsable de las funciones de su cargo, de .onforrij"J.on las funciones que le han sidoasignadas.

D.2 COORDINAOóN

La Gerencia Generar mantiene reraciones de coordinación con ra orAss, Junta de Accion¡stas, er Director¡o yempresas sim¡¡ares a nivel nacionel_

D.3 COMUNICACIÓN

EI establecim¡ento de un sistema de informac¡ón empresariar tecnorógicamente actuari¿ado es un pasofundamental para er desarroro de ra empresa v. qrá p"rrit"'qr" iái a¡t"r"n,a, órganos de ra mismaaccedan a informaciones necesarias para una toma de dec¡sión ráp¡da, con elsustento requer¡do.
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E. ORGANIZACIÓN DE tA ENTTDAD

E.1.. NIVEI.ES Y NOMENCI.ATURA:

Los n¡veles y nomenclatura comprend¡da en la Estructura Orgánjca de la Empresa comprenden e¡ principio a
nive¡ direct¡vo y ejecutivo de mayor jerarquía, continuando según el oÍden .ierárquicoj son los siguientes:

CLASIFTCACIÓN NIVELES ORGANIZATIVOS NTVELES JER]{RQUICOS
Pr¡mer Nivel Gerencia General

Segundo N ivel S¡stema Gerencia - Unidad

fercer Nivel Subsistema Oficina

Cuarto N¡vel Proceso Equ¡po

Quinto N¡vel Actividades

N¡vel Básico Tareas

E.2.- CTASIFICADOR DE CARGOS:

!r {i:'..
'6'ii2
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GRUPO OCUPACIONAL CLIT§E DE CARGOS
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F1

F2

tJ
F4

Cargo de D¡rección P1

'=¡c.lqo-

Profesionales P2

Técnicos
T2

Operarios
o1
o2
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E.3.- CONSftf UCTON ORGANTCA:

1. óRGANOS DE AI.TA DIRECCIóN

1.1 .,unta General de Accionistas

1.2 Directorio

1.3 Gere¡c¡a General

2. óRGANO DE CONTROI.

2.1 órgano de control lnstitucional

3. óRGANos DE A5E5oRÍA

3.1 LJnidad de Asesoría Legal

3.2 Un¡dad de Planeamiento y Gest¡ón

4. óRGANOS DE APOYO

4.1 oficina de Prevención de Riesgos y salud Ocupacional

4.2 Of¡cina de Tecnologías de lnformación

4.2 of¡cina de lmagen lnstitucional

4.? Gerencia de Administraciór y Finanzas

4.3.1 Oficina de Contabilidad

4.3.2 Oficina de LogÍst¡ca

4.3.3 Oficina de Recursos Humanos

5. óRGANOS DE ÚNEA

5.1 Gerenc¡a Operaciones

5.1.1 Of¡c¡na de Producción yTratamiento

5.1.2 Oficina de Distr¡bución y Manten¡m¡ento

5.1.3 oficina de lngeniería y Proyectos

5.1.4 Oficina de Supervis¡ón y Liquidaciones

5.2 Gerenc¡a Comercial

5.2.1 Oficina de Catastro

5.2.2 Oficina de Comercializac¡ón

5.2.3 Oficina de Mantenimiento de Conexiones y Controlde Pérd¡das

OQ
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E*.PÍTULO ttl

1. ÓRGANos DE ALTA D¡RECCIÓN

1.1. JUNTA GENERAI DE ACCIONISTAS.

1.2. DIR.ECTORIO.

1.3. GERENCIA GENERAL

acN\
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1.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS.

FUNCIÓN GENERAT

La lunta General de Accion¡stas, es el órgano de mayor jerarquía de ¡a soc¡edad, está ¡ntegrada por el Alcalde

de la Provinc¡a de Mariscal Nieto, que por Ley es el representante legal de d¡cha Mun¡cipalidad, o en su

ausencia por qu¡en é5te des¡gne para tal efecto, prop¡etaria única del patrimonio de la EPS MOQUEGUA S.A,, y

,¡i
como tal se const¡tuye en su Presidente. El Gerente General de la soc¡edad actúa como Secretario, salvo en los

sos de ausencia o cu¿ndo la Junta designe otra persona para talfunc¡ón

q

a'

¡L

§10Q

. s.A FUNCIONES DE UI IUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

1. Aprobar o desaprobar la memoria anual, las cuentas, los estados financ¡eros, el balance general de

e.ierc¡c¡os económicos y la 8estión soc¡al.

2. Acordar luego de cubrir las necesidades de la sociedad, Ias inversiones previstas y cuando procediera la

distribución de las utilidades, el pago de dividendos y la creación de fondos espec¡ales de acuerdo al Plan

Maestro Optimizado, aprobado por la SUNASS.

3. Elegir, reeleg¡r y remover a Ios miembros del D¡rectorio representantes de la Mun¡cipalidad Provincial.

4. Efectuar la declaración de vacancia de algún miembro del D¡rectorio, en caso que el Diredorio no la
efectúe dentro del plazo siguiendo el procedim¡ento establecido en el Reglamento DS 019-2017-

VIVIENDA.

5. Acordar Ia fusión con otras empresas prestadoras y la incorporación del ámbito de otros prestadores de

serv¡cios de saneamiento, así como de otros ámbitos no atend¡dos po. éstos.

6. Fúar su retribución, respetando los lÍmites presupuestales aprobados por el MEF.

7. F¡jar el monto de las dietas de los miembros del Director¡o, respetando los límites presupuestales

aprobados por el MEF,

8. Autorizar la celebración del contrato de explotac¡ón, cuando el Director¡o no o realice, de acuerdo a lo

establec¡do en el art.59del Reglamento DS 019-2017- VIVIENDA.

9. Las demás 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 soc¡edades y los Estatutos

de la empresa-

v
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1,2 D¡RECTORIO

FUNCIÓN GENERAL

El Directorio t¡ene la representación y ¡a admin¡stración de la sociedad y ejercerá los derechos y las
atribuciones necesarias para Ia dirección de ésta, exceptuándose tan solo las facultades reservadas por la Ley
General de Sociedades o por el presente Estatuto a la Junta General de Accionistas.

CIONES DEL DIRECTORIO.

1. Desempeñar el cargo con diligencia, orden, efic¡encia y responsabil¡dad de acuerdo a su exper¡encia
profesional y en observancia de las disposiciones de la Ley Marco, Reglamento y demás normas
sectoriales.

2. Evaluar las circunstancias, condiciones o factores que4 ostens¡blemente pueden afectar ¡as act¡vidades
de la empresa prestadora

3. Evaluar los acuerdos vígentes adoptados por el D¡rectorio de Ia empresa prestado.a, debíendo realizar
si fuere el caso, todos los actos necesarios para que d¡cho acuerdos y las disposiciones internas de la
empresa prestadora estén conforme a las normas sector¡ales.

4. Remitir informes colegíados o individuales sobre mater¡as relat¡vas a Ia gestión y adm¡nistración de la
empresa prestadora, que le sean requeridos por las autoridades sector¡ales y en la oportunidad que lo
solic¡ten.

5. lnformar a la CGR y las autor¡dades sectoriales de cualquier hecho que considere relevante os que sea
contrario a las normas legales.

6. Recib¡r en las sesiones de Director¡o de la empresa, en calidad de invitado, a los funcionarios
designados para tal efecto por las autoridades secto¡iales.

7. Comunicar a la entidad que lo eligió o designó y a la SUNASS sobre cualquier hecho sobare vin¡ente
que afede el cumpl¡miento de los requis¡tos acreditados para su elecc¡ón o designación como
diredor.

8. Velar por la formulación, aplicación y actualización del pMO y demás planes e instrumentos de gestión
que en cumplimiento de la normativa vigente, debe elaborar la empresa.

9. Autorizar la celebración del contrato de explotación.

10. Emit¡r opinión para el otorgamiento de acciones a solicitud de la lunta General de Accion¡stas.

11, Las demás que establezca la Ley Marco, su Reglamento, las normas sectoriales y supletor¡amente por
lo dispuesto en la Ley 26887, Ley General de Sociedades y los Estatutos de la empresa.
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FUNCIONES ESPECIFICA.§

CARGO: GERENTE GENERAI

1. Ce¡ebrar y ejecutar los ados y contratos relativos al objeto socialy otros que estuvieren dentro de sus

facultades o que le fueren delegados el Oirectorio.

2. Dirigir las operacione5 comerciales, adm¡nistrat¡vas y de ejecución de las Operaciones Soc¡ales que se

efectúen.

3, Organizar el régimen interno de la Sociedad, expedir la correspondencia, cuidar que la contabi¡¡dad
esté al día, inspecc¡onar los libros, documentos y operaciones de la Sociedad y dictar las disposiciones
para el corredo funcionamiento de ¡a m¡sma.

4. Contratar y despedir a los trabaiadores de acuerdo a la ley y al Reglamento lnterno de Trabajo (RlT).

5. Dar cuenta en cada sesión de 0iredorio, cuando se le solic¡te sobre la marcha de los negocios soc¡ales.

6. Supervisar la elaboración de los E5tado5 Financieros.

7. Supervisar la ejecución de los plane5 y presupuestos de acuerdo a las normas legales aplicables.

8. Ejecutar acuerdos y disposic¡ones de la Junta General deAccion¡stas.

9. Llevar la firma y representación legal de la sociedad antes las distintas ent¡dades naciona¡es o
extranjeras, públ¡€as o privadas, pud¡endo suscrib¡r los convenios ¡nterinstitucionales
correspondientes, etc.

l0.Vigilar la correcta y oportuna aplicación de las normas técnicas y legales que rigen la prestación de Ios

servicios de saneamiento.

11. Asistir con voz pero sin voto, a las sesiones de la Junta General de Acc¡on¡stas.

12. Ordenar pagos y cobros, otorgando cancelac¡ones o recibos.

13. Está impedido de dar o hacer intervenir a Ia sociedad en asuntos de índole persona¡ y a otorgar fianzas
y letras a su favor como obl¡gaciones para la sociedad.

14. Des¡gnar med¡ante Resolución a los servidores titulares y suplentes responsab¡es del manejo de
cuentas bancarias.

15. D¡rig¡r la elaboración y ejecu€ión de los planes estratégicos de desarrollo de la empresa.

16. Dir¡gir Ia elaboración y ejecución del presupuesto anual y el plan operat¡vo,

17. Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las atr¡buciones que consideren
pertinentes para la meior marcha de la ¡nst¡tución.

18. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabaio y otras d¡spos¡c¡ones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

19.Aprobartodos los documentos delS¡stema de Gestión de Calidad.

20.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del s¡stema de Gestión de
Cal¡dad, sie¡do responsable del levant¿miento de las no conformidades y la implementación de las

oportun¡dades de mejora.

21. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

22. Otras que le encomiende el Directorio, El Presidente del Director¡o o que sean propias de su función.

FA
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1.3. GERENCIAGENERAL

FUNCIÓN GENERAL

Es el órgano máximo ejecutivo de la EPS MOQUEGUA S.A. Responsable de ejecutar todas las disposic¡ones del
D¡rector¡o; representa a la Sociedad Anónima en los actos y contratos de adm¡nistración; conduce a la Entidad
hac¡a sus objetivos cumpliendo las políticas y estrategias füadas por su Estatuto Social y por el Dírectorio. El

Gerente General responde ante la sociedad y terceros, por los daños y perju¡cios que ocasionen ei

cumpl¡miento de sus obligaciones, dolo, abuso de facultades y negligencia grave.

LINEAS DE INTERRELACIÓN

A. AUTORIDAD

Orgánicamente depende del Directorio, mantiene relación administrat¡va con la Órgano de control
ln5titucional y e.ierce autor¡dad sobre las oficinas de: Asesoría Legal, Planificación y Presupuesto,
Relaciones Públicas; Informática; Oficina General de Administración y Finanzas y las Gerencias de
Operaciones y Comercial.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumplimiento de los lineamieñtos, objet¡vos y metas establec¡das por el Di¡'ectorio
para la entidad.

c. cooRDtNAoóN

Mantiene relacÍones de coordinación fundamentalmente con las oficinas de: AsesorÍa Legal,

Relac¡ones Públicas; lnformática; Planif¡cación y Presupuesto; of¡c¡na General de Adm¡nistración y
Finan¿as; y Gerencias de Operac¡ones y Comercial, para elfiel cumplimiento de los objetivos y metas.

ORGANIZACIÓN

1. ESTRUCTURA ORGANICA

Orgánicamente dentro de la estructura de la EPS, Ia Gerencia General opera subordinada al Directorio
y tiene caráder ejecut¡vo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAI.

Ver estructura orgánica de la Alta Dirección

a.
Q.
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.AEGO: ASISTENTE DE GERENCIA,

1. Apoyar a la Gerencia General en las actividades administrativas de su competencia.

2, fransmitir las decisiones de Gerencia General a los órganos de ¡a empresa, mediante memorándums,
resoluciones, circulares y otros.

3. Organ¡zar y mantener actua¡izada la agenda de compromisos de la Gerenc¡a Generaf.

4. Preparar y distribuir con la debida anticipación la agenda de las reuniones de Directorio y de la Junta
de Accionistas.

5. Recepcionar y dar trámite a los documentos d¡r¡gidos a la Gerencia General, preparando el despacho
sustentado de ¡os mismos.

6. Organi¿ar y mantener actualizado el archivo de toda la documentación, debiendo tener especial
cuidado en los contratos, convenios, resoluciones y otros que se tequ¡era.

7. Atender al peñonal y público en general, asuntos relac¡onados con la empresa.

8. Operar y cuidar el mantenim¡ento de los equipos de comunicación a su cargo-

9. Organizar y mantener actualizado los documentos impresos y digitales del s¡stema de gestión de
Cal¡dad.

lo.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
frabajo y otras disposic¡ones conten¡das en los procedím¡entos internos.

ll.Cumplir con los procesos, instrudivos operat¡vos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de
calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

12.lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, 5OA).

13.Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.

b{
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CARGOT ASISTENTE ADMINIÍRATIVO

1. Recepcionar, registro, clasif¡cación, d¡gitación, d¡stribuc¡ón y €ontrol de la correspondencia que recibe
los documentos en general la EPS MOQUEGUA S,A.

2. CIasif¡car los expedientes ¡ngresados y aplicar Ia codificación de los documentos registrados en t.ámite
documentario.

3, Adjuntar a los expedientes las hojas de trámite para su remis¡ón a las áreas de la empresa

responsab¡es de la atención deldocumento recepcionado.

4. Dar informac¡ón mensual, en retación a la situación de los documentos registrados en trámite
documentario.

5. Recepcionar e ingresar diariamente alsistema de Tramite Documentario los documentos dir¡gidos y/o
relacionados a la actividad de !a Empresa, conforme a ¡a Normatividad vi8ente.

6. Coordinar con las diferentes cerenc¡as aspectos relacionados a la operatividad y funcionamiento que

establezca elT¡tular de la entidad.

7. Absolver consultas del público sobre Ia documentación presentada Y oÚos en el ámb¡to de su

competencia.

8. Real¡zar or¡entación al público respecto a los trámites que requieran los usuarios, apoyar al área

comercialen la emisión de duplicados de recibos.

rnoc
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11. Efectuar el seguirniento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta 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 información de los sistemas informáticos implementados.

13. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo {RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedim¡entos interno§.

14. Cumpl¡r con los procesos, instrudivos operativos, registros e indicadores del sistema de Gestión de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

opo.tunidades de meiora.

15. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a func¡ona!.

PECIFICACIONES DE LOS CARGOS:
I

s

!¡ CARGO:

lnstru€ción:

GERENTE GENERAL:

El puesto requiere Título Profesional en las carreras de In8eniería, Economía, Derecho,
Contabilidad, Administración y afines. Estudios Superíores de Especialización, en materias
relacionadas con la función.

Requiere más de 5 años de experiencia en el cumplimiento de funciones s¡milares y/o
relacionadas.

ASISTENfE DE GERENCIA:

El puesto requiere T¡tulo de lnstituto Superior, en mate.ias relacionadas con la función

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

ASISTENTE ADMI NISTRATIVO

EI puesto requiere Estudios o Titulo de lnstituto Superior, en mater¡as relacionadas con la
función-

Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

Experienc¡a:

CAR60:

lnstrucc¡ón:

Exper¡enc¡a;

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia;

ou.
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9. Derivar eñ el mome¡to lor documentos ingresados a las unidades orgánicas respectivas y efectuar el

seguimiento respectivo.

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



§ .8H...
ft0llutEu! s-¡

S,A,

6,

>

*lanua[ lz Orgadzaclm 1 lFutrcíones

C.E.PÍTUIO M

2. ÓRGANODECONTROL

2.1. ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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FUNCION GENERAL

El Órgano de Control lnstitucional es el Órgano encargado de programar, coord¡nar, conducir, ejecutar y

evaluar permanente el contro, ¡nterno especializado de las act¡vidades que realiza la entidad de conformidad
con la Ley Orgán¡ca del Sistema Nacional de Controly demás dispositivos vigentes relacionados con su función,
velando para que todos los elementos de control func¡onen adecuadamente.

INEAS DE INTERRELACIóN

A. AUTORIDAD

Orgánicamente depende del Directorio y mantiene relación administrativa con Ia Gerencía 6eneral,
manten¡endo relación técnica no.mativa con la Contraloría General de la República en los aspectos de
su competencia.

B. RESPONSABITIDADES

El responsable de cautelar la correcta aplicac¡ón la normat¡v¡dad legal vigente y de las disposiciones de
la Contraloría General de la República €n temas de control.

c. cooRDrNAclóN

Mantiene relac¡ón con el D¡redorio y la Gerenc¡a General de la empresa y con Ia contraloría General
de la Repúbl¡ca en vígencia y aplicación de los d¡sposit¡vos.

RGANIZACIÓN

I. ESTRUCTURA ORGANrcA

Orgánicamente denÍo de la estructura de la EPS, Ia Órgano de Control lnstituc¡onal opera subordinada
al DÍrectorio.

2. ORGAT{IG RAi'A ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de la Alta Direcc¡ón

FUNCIONES ESPECíFICAS:

CARGO: JEFE DE ÓRGANO OE CONTROL INSTITUCIOT.IAL:

1. El OCI está a cargo del funcionario o servidor designado por la CG R o encargado como Jefe por la CG R o
por elTitular de la ent¡dad.

2. El Jefe del OCI debe dar cuenta a la cGR del eiercicio de sus funciones. Entre sus principales funciones
operat¡vas se encuentran:

3. Ejercer la función de d¡rección, supervisión y verificación en las etapas de plan¡ficación, ejecución y
elaboración del informe de auditoría.
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4. Realizar el segu¡miento a las acciones qu€ ¡as entidades dispongan para la implementación de las

recomendac¡ones formuladas en los resultados de la ejecución de los servic¡os de control.

6. Verif¡car permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor
encargado o jefe de com¡s¡ón y al supervisor de auditoría.

7. 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 estándares de calidad establecidos, en busca

de la e f ciencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

8. Part¡cipar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la AIta Oirección de la

ent¡dad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la ent¡dad.

9. Realizar la evaluación del desempeño del personal a su cargo, conforme a las disposic¡ones emit¡das
por la CGR.

10. Administrativamente le corresponde alJefe del OCl, las funciones siguientesr

11. Promover el manten¡m¡ento de refaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre
los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral,

12. Requerir de forma sustentada, ante la ent¡dad o la CGR, la asignación o contratación de personal, y los

recursos presupuestales y lo8ísticos necesarios para el cumpl¡miento de las funciones del OCI

13. En ningún caso, el Jefe del ocl puede solicitar a la entidad, la contratac¡ón o asignac¡ón de nuevo
personat para reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha s¡do debidamente sustentado e
¡nformado al DOCI.

14. Asignar las funciones y responsabil¡dades conforme a la organización ¡nterna del OCl, los niveles y

categorÍas del personala su cargo.

15. Promover la línea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las políticas de la cGR o de la

entidad, según corresponda.

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

17. Sol¡c¡tar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deflc¡encia funcional; o de

acred¡tarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral Vl de ¡a Directiva

N" 01O-2008-CG "Normas para la conducta y Desempeño del Personal de la Contraloría General de la

República y de los Órganos de control lnstitucional", sea puesto a disposic¡ón de la unidad orgánica de

Personal de la ent¡dad o del Departamento de Personal o la un¡dad orgánica que haga sus veces de la

CGR, según corresponda, para la adopción de las acciones pertinentes, según la normat¡va vi8ente.

18. Gest¡onar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, se incluya una cláusula de

confidenciatidad y reserva de la informac¡ón a la cual tengan acceso en el eiercicio de sus func¡ones.

19. Partic¡par como miembro de los com¡tés Especiales de contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a

las d¡sposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el área usuaria de bienes, servicios u obras

materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para partic¡par de d¡cho Comité,

conforme a lo establecido en el artículo 29" del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De

igual forma, en cualquier proceso de selección de personal para el ocl, independientemente de la

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

control posterior.
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20. Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y ¡a capac¡tación del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras
¡nstituciones educativas superíores nacionales o extranieras.

21. Atender las denuncias conforme al ámbito de su competencia y a las disposiciones sobre la mater¡a
emitidas por la CGR.

22. Cautelar el adecuado uso y conservación de los bienes asignados al OC¡, debiendo destinarlos
exclus¡vamente a las ad¡v¡dades prop¡as relacionadas con sus funciones.

23. Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y princip¡os que rigen la conducta,
impedimentos y proh¡biciones de los funcionarios y servidores públicos, de acuerdo al Código de Etica
de la Func¡ón Pública.

24. Caute¡ar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N'
01G2008-CG "Normas para la conducta y Desempeño del personal de la Contraloría General de la
República y de los Órganos de Control lnstitucional".

25. Adoptar las med¡das pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCl.
En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OC¡ debe rem¡tir al DOCI el acervo
documentario del OCI respecto a los serv¡cios de control y servicios relacionados.

,t 26. Efeduar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las d¡spos¡c¡ones emit¡das por ¡a CGR.

27- l^fotmat al DOCI, a través del medio que se establezca, la v¡nculación o desvinculación del personal del
OCly el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

CARGO SUPERVISOR DE AUDITORíA:

El supervisor de Auditoría es un profesional que depende delJefe del órgano de control tnstitucional de la Eps
uegua S.A., cumple una importante función de coordinación permanente entre los equ¡pos de aud¡toría,

us funciones son

1. Preparar y aplicar los programas de supervisión, eñ las pr¡ncipales etapas del proceso de la auditoría.
2' Desarrollar conjuntamente con et .iefe de equ¡po de auditoría, las funciones de responsabil¡dad

compart¡da, especialmente las relac¡onadas con la planificación preliminar o específica.
3 supervisar periódicamente las actividades del equipo de auditoría, de acuerdo con la fase del proceso

de la auditoría que se esté realizando, para orientar los proced¡mientos, evaluar el avance del trabajo,
resolver las consultas realizadas, .evisar los productos intermedios y finales del trabaio.

4. Estudiar y decidir sobre las cond¡c¡ones que se presenten en la e.iecución del examen, como la falta de
información o su desactualización, la ampliac¡ón o reducción de los proced¡mientos de auditoría y su
alcance, asuntos delicados para discutir con la Adm¡nistrac¡ón y en casos muy relevantes sometertos a
consideración delJefe del órgano de Contro¡ lnstituc¡onal.

5. D¡r¡gir las reuniones programadas con los funcionarios de la Administración, en las cuales se presenten
los re5ultados parciales o f¡nales del examen o se d¡scutan otros asuntos importantes relacionados con
la auditoría.
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28. Otras que establezca la Contraloría General. En marco de la Resoluc¡ón de Contraloría Ne 163-2015-GC
en la que se aprueba la Directiva Ne 007-201s-CG/pROCAL de los órganos de Control tnstituc¡onal.
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6. Presentar al Jefe del OC¡ el informe final, memorando de antecedentes, síntesis y el expediente de

papeles de trabajo de cada examen.

7. Cump{ir y hacer cumpiir las disposiciones legales, reglamentarias y la normatividad emitida por el

organismo técnico superior de control y nivel ierárquico superior.

8, Formular y suscr¡bir con el jefe del equipo, los ¡nformes de servicios de control simuitáneo y/o hojas

informativas de ser el caso.

9. Elaborar y suscr¡b¡r con el jefe de comisión los informes de los servic¡os de contro¡ posterior. Asimismo,

fundamentación jurídica con relevancia penal, de ser el caso; en conformidad a la estructura de

Manual de Auditoría de Cumpl¡miento.
lo.Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades orgán¡cas competentes de la CGR para la

comunicac¡ón de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al

Minister¡o Público conforme a las dispos¡c¡ones emit¡das por la CGR.

11.Real¡zar el segu¡m¡ento a las acciones que las ent¡dades dispongen para la implementación efect¡va y

oponuna de las recomendac¡ones formuladas en los resultados de los servicios de control, de

conformidad con las disposic¡ones emit¡das por la CGR.

l2.Mantener ordenados, custodiados y a disposición de ¡a CGR durante diez (10) años los informes de

auditoría, do€umentación de audito[ía o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general

cualquier documento relat¡vo a las funciones del OCl, ¡uego de los cuales quedan suietos a las normas

de archivo vigentes para el sector público.

J.3.Efectuar el registro y actuatizac¡ón oportuna, ¡ntegral y real de la información en los aplicat¡vos

I informáticos de la cGR.

14.Promover, evaluar la ¡mplementac¡ón y mantenim¡ento del sistema de control lnterno por parte de la

ent¡dad.

15.Otros que disponga elJefe del órgano de Control lnst¡tuc¡onal.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

CARGO: ,EFE DE IA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL:

§\oa

lnstrucción

Requisitos:

El puesto requiere lítulo Profesional en las carreras Contabilidad o Derecho y Estudios de

Espec¡alizac¡ón de N¡vel superior concluidos, en materias relac¡onadas con la función, sin

¡mplicar la obteñc¡ón de un Grado Académ¡co Post - Un¡vers¡tario

Cumplimiento de los requlsitos establecidos en el numeral 7.2.7. de la Oirect¡va Ne 007-

2015-CG/PROCAL de los Órganos de Control lnst¡tucional.

11

CARGO: SUPERVISOR OE AUDITORIA:

lnstrucción

Requis¡tos

El puesto requ¡ere título profesional universitario en las carreras de contab¡l¡dad, derecho y

afines, con estudios en materias relacionadas con la función, s¡n ¡mplicar la obtenc¡ón de un

grado académico Post-Unive15itario.

Cumpl¡miento de los requisitos establec¡dos en el numeral 7'3 1 de la D¡rectiva N" 007-

2015-CG/PROCAL de los Órganos de Control lnstituc¡onal y sus mod¡ficatorias'
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CAPÍTULO V

3. óncer,¡os DE AsEsoRÍA

3.1. UN¡DAD DE AsEsoúA LEGAL

3.2. UNTDAD DE PLANEAMTENTo y GEsTtóN
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3.1, UNIDADDEASESORIALEGAL

FUNCIÓN GENERAL

La Of¡cina de tuesoría Legal es e¡ órgano responsable de emitir opiniones de ca.ácter jurídico-legal a la Alta de

D¡rección y a todos los demás órganos de la EPS Moquegua 5.A., sistemat¡zar la legislación y proponer sobre la

aplicación de las normas legales pertinentes, así como de pronunciarse sobre la legal¡dad de los actos que le

sean .em¡tidos para su revisión y/o visación. Está a cargo de¡ Asesor Le8al quien depende directamente de

,Gerencia General

LíNEAS DE INTERRXLACTÓN

A. AUTORIDAD

Depende de Ia gerencia general y t¡ene autoridad sobre el personal a su cargo.

B. RESPONSAB¡I.IDAD

Es responsable del asesoramiento jurídico legal de la empresa en 5u coniunto.

c. cooRDrNAcróN

Mantiene relación d¡recta con la gerencia general y a través de él con sus instancias superiores, asimismo

mant¡ene estrecha coordinación con todos los órganos conformantes de le EPs.

ORGANIZACIÓN

1. E§TRUCIURA ORGANrcA

La Unidad de Asesoría Legal depende de la gerencia Seneral y t¡ene carácter de asesoram¡ento y por

¡ntermed¡o de Ia gerencia general a todos los órganos de la EPs.

2. ORGANIGRAMA ESf RUCTURAI-

Ver estructura orgánica de los Órganos de Asesoramiento

FUNCIONE§ ESPECÍFICAS

CARGO: JEFE DE tA UNIDAD DE ASESORh LEGAL.

1. Asesorar a la Alta Dirección y a todos los demás órganos de la EPS Moquegua, en los aspectos juríd¡co-

legales-adm¡nistrativos que le sean consultados.

2. Mantener actualízada una b¡blioteca legal, que contenga Dispos¡t¡vos Legales {Leyes, Decretos,

Resoluciones, Direct¡vas, etc.), Jurisprudencia, Libros de Consulta y Estudios real¡zados sobre diversos

aspectos íurídicos, que guarden relación con el obieto soc¡al de la empresa.

3. Em¡tir op¡nión legal sobre todos los asuntos de su competencia que le sean solicitados precisando las

acciones que corresponde realiza..
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4. Emitir informes donde se comenta la aplicación de la norrnativid¿d legal que se public¿ y entra en
vígencia,

5. lnterponer o apersonarse a Ios procesos judiciales y/o administrativos en los que ia empresa sea parte,
presentando los recursos ord¡narios o extraordinarios que sean necesaríos en defensa de los intereses,
¡magen y patrimonio de la empresa,

6. Mantener, cuando corresponda, archivo adualizado de Ios exped¡ent€s de los procesos ,udiciales y
administrat¡vos que involucran a la empresa.

7. Emitir op¡nión previa, sobre la procedencia legal de cualquier acto de transferencia, respecto a un bien
mueble o inmueble de la empresa.

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

9. Elaborar proyectos de normas, directivas y otros de carácter administrat¡vo sobre asuntos
relacionados con la Ent¡dad, los mismos que deben ser.emit¡d05 a Ia 6erencia General con informe de
sustento y el visado correspondiente.

l0.Asesorar a los demás órganos de la empresa respecto a la adecuada interpretación de los dispos¡tivos
legales vigentes.

11.Op¡nar respecto a la procedencia de los recursos ¡mpugnatorios que se presente contra las
resoluciones em¡tidas por la empresa.

12.Formar parte en las comisiones o €omités, en los que se d¡scuta con terceros algrln derecho de la
empresa.

13, Em¡tir informes periód¡cos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, así como sus
respectivas evaluaciones.

14.Emit¡r ¡nformes periódicos mensuales sobre la situación de los procesos iud¡ciales y admin¡strativos
ind¡cando el adivo y pasivo contingente.

15. Emitir informes técn¡cos para la toma de decis¡ones en matería de su competencia.

16.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportun¡dades de mejora.

17. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras dispos¡cíones contenidas en los procedím¡entos internos.

18. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCt, SOA).

19,Otras que le as¡gne su lefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

oc
ESPECIATISTA TEGAT

Ejecutar los plane5 de la Unidad en coordinación con el respon5able del área.

Efectuar acciones de seguimiento y control de los trámites judiciales y/o admin¡strativos que le sean
asignados.

3. Organizar y llevar los expedientes falsos de los procesos iudiciales y/o administrat¡vos; así como
participar en las diligenc¡as ¡udiciales y realizar gestiones procesales ante el poder judicial y otras
institucíones afines, por encargo del Jefe de la Unidad de Asesoría Legat.

4. lnformar y coordinar permanentemente con el Jefe de la Unidad AsesorÍa Legal sobre el estado y
avance de los procesos judiciales y/o administrativos.

ouaG
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5 Preparar proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros docun'lentos similares de carácter
Técnico - Legal y/o Administrativos.

6, Absolver consultas y orientar al personal de la Empresa en aspectos legaies, e informar al Jefe de la
Ofic¡na de Asesoría Legal.

7. Evaluar los exped¡entes de los procesos judiciales e informar sobre su situación, antes de in¡c¡arse la

acción jud¡c¡al.

8. Elaborar ¡nformes técnicos de su competencia, a solic¡tud del Jefe de la Unidad de Asesoría Legal

cuando éste estime necesar¡o.

9. As¡stir las dili8encias Pol¡ciales, Judiciales, administrativas en las que sea citada la entidad e informar
de su actuac¡ón al responsable del área.

10. Real¡zar acciones para la defensa legal de la ent¡dad en los actos que afecten sus derechos y

obligaciones.

11. Organízar y mantener arch¡vo actual¡zado de transacc¡ones jud¡c¡ales y extrajud¡c¡ales.

12.Cumplir con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

13.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e indicadores de¡ s¡stema de Gest¡ón de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformid¿des y la implementación de las

oportun¡dades de m€jora.

14. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Traba.¡o (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabaio y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos ínternos.

15. Im plementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, SoA)

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

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE TA UNIDAD DE ASESORIA LEGAT.

Instrucción: El puesto requiere Título Profes¡onal en la carrera de Derecho y Estudios de Especialización

de Nivel Superior concluidos, en materias relacionadas con la función, s¡n implicar Ia

obtenc¡ón de un Grado Académ¡co Post - Universitario.

Exper¡enciar Requiere más de 4 años de experiencia en el cumplimiento de func¡ones similares y/o

relac¡onadas.

tl )
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ESPECIATISTA LEGAL

El cargo requiere Título Profesional en la carrera de Derecho, o grado de Bachiller.

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.
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3.2, UN¡DAD DE PLANEAMIENTO Y GESTIÓN

FUNCIÓN GENERAL

La Unidad de Planeamiento y Gestión es el órgano responsable de proporcionar a la cerencia General,
estrategias empresariales, e¡ presupuesto anual, las metodologías de formulac¡ón presupuestal, ¡ndicadores de
gestión, la evaluacióñ global de resultados y desarrollo organ¡zacional, asícomo facilitar el cumplimiento de la
m¡sión empresar¡al a través de la ejecuc¡ón de los planes y programas de inversión, operación, rac¡onal¡zac¡ón y
estadística. lnstancia técn¡ca en mater¡a presupuestal con la DNPP, SUNASS y el lNEl, Está a cargo de un Jefe de
Unidad, quien depende d¡rectamente de Gerencia General.

LINEAS DE INTERRETACIÓN

A. AUTORIDAD

Depende d¡rectamente de la Gerencia General y ejerce autoridad sobre el personal a su car8o

3. RESPONSABILIDAD

Es responsable de formular, evaluar, planificar, programar y príor¡zar las acciones real¡zadas por las

diferentes dependenc¡as de la empresa.

4. COORDINACIóN

Mantiene estrecha coordinación y vinculac¡ón con los demás órganos de la empresa, con la Dirección
Nacional de Presupuesto Público del MEF.

RGANIZACIÓN

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Un¡dad de P¡aneamiento y Gestión, depende de la Gerencia General y tiene carácter de
asesoramiento.

€. Equipo de Presupuesto, depende de la Un¡dad de Planeamiento y Gestióñ y tiene carácter de
asesoram¡ento y apoyo.

* Equipo de Control y Gest¡ón, depende de la Un¡dad de Planeamiento y Gestión y tiene carácter de
aseso¡amiento y apoyo.

.l Equipo de Desarrollo Organizac¡onal, depende de la Unidad de Planeam¡ento y Gestión y tiene
carácter de asesoramiento y apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los órganos de fuesoramiento
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FUNCIONESESPECí CAS:

CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE PTANEAMIENTO Y GEÍIóN.

1. Formular y proponer el Plan de Gestión de la empresa, proyectando Ia5 necesidades físicas, económica5,

financieras y organizacionales, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de la empresa en

coordinación con los diversos órganos de la misma.

2. Dir¡gir, coordinar y conducir el proceso metodológico para desarrollar el diagnóstico empresarial y los

PIanes Estratégicos, Plan Maestro Optimizado y Planes Operat¡vos.

3. Asesorar a la Gerencia General y a las demás jefaturas en la formulación y reformulación de planes y

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

identificac¡ón de las necesidades de los recursos disponibles y el establecimiento de políticas, objetivos,

d¡rectivas y metas.

4. Formular y evaluar el Plan Operativo y Presupuesto de Ia Entidad en función de los objetivos, metas'

indicadores y estrategías fijadas por el Directorio, en coordinación con las Gerencias de Línea

5. Fofmular los informes de evaluación de la Gestión Empresarial y coordinar la formulación de la Memoria

Anual.
6, Coordinar con los sistemas involucrados directa e ¡ndirectamente con el sistema de planeamiento

empresarial, suministrando y recogiendo ¡nformación, promoviendo reuniones y visando, consolidando

y e.¡ecutando el plan de gestión de la empresa.

7, Ptanear, organizar, d¡rigir y controlar el proceso de formulación presupuestal de la Empresa en función a

sus objetivos, metas y estrateg¡as.
8. Plantear a la Gerencia General la reprogramación presupuestal, propon¡endo correct¡vos y/o ajustes a

las desviaciones detectadas.

9. Formular y mantener actualizado el Presupuesto Analít¡co de Personal y el Cuadro de Asignación de

personal en coordinación con la Oficina de Planificacién y Presupuesto y la Gerencia de Administración y

Finanzas.

10. Mantener actual¡zado un archivo de información disponible, recolectando información y estableciendo

la evaluación de los indicadores de gestión que permitan conocer la realidad y evolución de la entidad.

ll,Verificar el cumpl¡miento de las unidades orgán¡cas el ingreso de informac¡ón en el sistema SICAP de la

SUNASS lo que efectuará en coordinación con Ofly el sectorista en la SUNAss.

12. Efectuar el seguimiento a los ¡nformes de fiscalización de la SUNASS, SICAP y remitir información al

¡nstituto Nacional Estadíst¡ca lnformática.
13. Preparar la ¡nformación trimestral y anual para la rendición de cuentas de la entidad de acuerdo a la

normativ¡dad del Ministerio de Vivienda, Construcción yV¡víenda.

14.Superv¡sar y coordinar la retroalimentación a los planes, programas y presupuestos en base a las

informaciones emit¡das por los diversos sistemas de la empresa y su entorno.

15.Formular y proponer a la gerencia general herramientas de control y evaluación de los programas y

presupuestos de la empresa en coordinación con los demás sistemas empresariales.

15, coord¡nar, controlar y apoyar las actividades del programa de desarrollo organ¡zacional de la empresa.

17. Establecer y mantener actualizado un s¡stema de ¡nformac¡ón que permita la toma de decisiones en

todos los niveles de la organización con la calidad y oportunidad necesaria para Ia buena marcha de la

empresa.
18. Recolectar la información d¡sponible, estableciendo y evaluando los indicadores de gestión para permitir

un conocimiento de la realidad de la entidad.
19. Mantener actualizado el ar€hivo documentar¡o y Ia información de la página web lnstituc¡onal.

20. Velar por la actualizac¡ón de los instrumentos de gestión: ROF, MOF, RIT y otros, con la participación de

todos los órganos de la empresa.
21.Emit¡r info.mes periód¡cos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, así 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.
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23.Cumplir coñ los procesos, in5truct¡vos operativos, reg¡stros e índicadores de¡ Sístema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y Ia ¡mplementación de las

oportun¡dades de mejora.
24.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de seguridad y Salud en e¡

Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los proced¡mientos internos.

25. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).

26. Otras que le asigne su lefe lnrned¡ato, en materias de su competencia funcional.

§.4. CARGO: ESPEC|AUSTA EN GeSt¡ór'¡ pn¡SUpUeSr*.

1. Elaborar ¡nformes mensuales y trimesftales de evaluación del comportamiento presupuestal de ingresos

y egresos, lo que permit¡rá presentar la evaluación a la Gerenc¡a General para la propuesta de

aeprogramacron.

Coord¡nar las act¡vidades del proceso de formulación del presupuesto, recabando la información de

base con la debida anticipación.
3. Formular los presupuestos generates y analiticos anuales de la entidad de acuerdo a las normas técnicas

y legales vigentes.
4. Real¡zar las modif¡caciones presupuestales que sean necesarias previa aprobac¡ón de la Gerenc¡a u

Oficina correspondiente y del Jefe de Planeam¡ento yGestión.

5. Mañtener actualizada la información de los sistemas informát¡cos implementados en el ámb¡to de su

competencia.
6. Elaborar informes mensuales de indicadores de gest¡ón, según la normatividad de ind¡cadores em¡tida

por la SUNASS.

7. PfepaÍa y reg¡strar la rendic¡ón de cuentas del titular de la Ent¡dad según normat¡vidad emit¡da por la

Contraloría General de la República.

8. Recopilar y formular la evaluac¡ón semestral del Presupuesto lnstituc¡onal se8ún normatividad de la

Dirección Nacional de Presupuesto Público

9. Realizar d¡ariamente las actividades concern¡entes alcontrol del ga5to en la ejecuc¡ón presupuestal.

10. Emit¡r informes periód¡cos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, así como sus

respectivas evaluaciones.

11. Emitir informes técnicos para la toma de decis¡ones en mater¡a de su competencia'

12. Recopilar, reg¡strar, cons¡stenciar y consolidar la i¡formación referida a la ejecución presupuestal y

control de evaluación de la gestión proporcionada por las d¡ferentes un¡dades orgánicas'

13.Cumplir con los procesos, ¡nstruct¡vos operat¡vos, registros e indicadores del sistema de Gestión de

cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.
14.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de seguridad y salud en el

Trabaio y otras disposic¡ones conten¡das en los procedimientos internos'

15. lmplementación de Recomendaciones de tos Órganos de control (ocl, SoA)'

15. Otras que le asiSne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia func¡onal'

CARGO: ESPECIAIISTA EN CONTROLY GESTIóN

1 Apoyar en la formulación e implementación, seguimiento y evaluación de los Planes Estraté8ico, Plan

Operativo y PIan Maestro Optim¡zado.

2. Supervisar los ¡ndicadores de gest¡ón empresariales, haciendo seguimiento de las adividades de

Control, analiz¿ndo, proponiendo y coordinando con las diferentes áreas la implementac¡ón de la

gestión de riesgos y las acciones correctivas para la mejora continua.

4. Verificar el cumplimiento de los registros de las variables e ¡nd¡cadores sean realizados oportunamente,

a través de un repone mensuali¿ado que permita el análisis e interpretación de los Gerentes con la

finalidad de lograr los objetivos estratégicos de la Entidad.

3. lmplementar y monitorear el sistema de Control lnterno de la EPS MOQUEGUA S A'
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4. Asisti. en la Comisiones, Comités o Coordinación que presida o Lidere el jefe de la Unidad de
Planeamiento y cestión.

5. En coord¡nación con su jefe inmediato, elaborar los informes de gestión empresarial v los repoñes que
se remiten a los organismos oficiales y a las gerencias de la empresa.

7. E¡aborar la ¡nformación tecn¡ca, económica y administrativa para uso de la Gerencia General y aquella
destinada al Directorio de la empresa.

8. Efectuar el seguimiento, ver¡ficación permanente y s¡stemática sobre Ia implementación de las medidas
de gestión dispuestas o recomendadas por la jefatura de la Unidad de planearniento y Gestión,
part¡cipando diredamente en toda la operación requerida.

9. Supervisar los ¡nd¡cadores de Sestión, estadísticas e información de la empresa, evaluar resultados y
proponer las medidas co.rectiv¿s necesarias en coordinac¡ón con su jefe ¡nmediato.

10. organi¿ar y ordenar el arch¡vo en lo que se refiere a informes, estudios, correspondencia, información,
datos, etc.; del área a su cargo en sus diversas formas: documentos, planos, CDs, etc.

11. Mantener la conf¡dencialidad de toda la información a la que t¡ene acceso.
14.Cumplir y hacer cumplir con comunicación estratégica las Normas, D¡rectivas, procedim¡entos y

Reglamentos lnternos de Traba.io, Seguridad y Salud Ocupacional y Amb¡ental.
15. supervisar y coordinar el seguim¡ento de las observaciones y recomendaciones de Auditoría lnterna y

Externa delSGC, coord¡nando con ¡as áreas involucradas.
16.cumplir con los procesos, instructivos operativos, reg¡süos e ¡nd¡cadores del sistema de Gestión de

cal¡dad, s¡endo responsabre der revantamiento de las no conformidades y ra imp¡ementación de las
oportunidades de mejora.

17'cumplir con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en er
Trabaío y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos ¡nternos.

18. lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCl, SOA).
19. Otras que le asigne su.,efe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

\ A.

CAR6O: ESPECTAUSTAENDESARROTTOORGANTZACTONAL

1' Apoyar en la formuración e imprementación, seguimíento y evaruación de ros pranes Estratégico y
Operativo de la empresa.

2 Revisa¡', proponer y actuar¡¿ar y/o requer¡r ra actuarización de documentos normativos y de gestión
(Estructura orgánica, cuadro para Asignación de personar (cAp), Manuar de organización y Furiciones
(MoF), Reglamento de organización y Funciones (ROF), Sistema de cestión de Calidad (sGC - lSO 9OO1),
Direct¡vas, Reglamentos, etc., en coordinación con las áreas involucradas.

3 Proponer y hacer seguim¡ento a ra imprementación de programas para er meioramiento de ra car¡dad
empresar¡al a través Sistema de Gestión de Calidad (SGC _ tSO 9OO1).

4 supervisar y coordinar el seguim¡ento de las observaciones y recomendaciones de Auditoría lnterna y
Externa delSGC, coordinando con las áreas ínvolucradas.

5 velar por la implementación, mantenimiento, recertíf¡cación de las vers¡ones de¡ s¡stema de Gestión de
calidad l5o: 9001, además de proponer e inic¡ar ra imprementación der sistema rntegrado de ras rsos.

S Elaborar la información técnica, económica y administrativa para uso de ra Gerencia Generar y aquela
dest¡nada al Directorio de la empresa.

9' organ¡zar y ordenar er archivo en ro que se ref¡ere a ¡nformes, estudios, correspondencia, ¡nformac¡ón,
datos, etc.; del área a su cargo en sus diversas formas: documentos, planos, CDs, etc.

11. Proponer p¡anes de acc¡ón para mejorar la Cultura y Clima Organizac¡onal.

13. Mantener la confidenc¡alidad de toda la informac¡ón a la que tiene acceso.

14 cumpl¡r y hacer cumprir con comun¡cac¡ón estratégica ras Normas, Direct¡vas, procedim¡entos y
Reglamentos lnternos de T.abajo, Segur¡dad y Salud Ocupac¡onal y Amb¡ental.

Y
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16.Cumplir con Ios procesos, instructivos operativos, registros e ¡nd¡cadores del Sisterña de Gest¡ón de

calidad, siendo respoñsable del levantam¡ento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.

17. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabaio (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabaio y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos.

18. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, SOA)

19. Otras que Ie asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE TA UNIDAD PI-ANEAMIENTO Y 6E5TIóN.

lnstrucc¡ón: El puesto requiere Título Profeslonal en las carreras de Economía, Contabilidad,

Adm¡nistración,lngenieríalndustrial;lngenieríadesistemasos¡milaresyEstudiosde
Especial¡zac¡óndeNivelsuperiorconcluidos,enmater¡asrelac¡onadasconlafunción,5in
¡mplicar la obtención de un Grado Académ¡co Post - Un¡vers¡tario'

E¡per¡encia: Requiere más de 3 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

ESPECATISTA EN GESNóN PRESUPUESÍAL

El puesto requiere Título Profesional en las carreras de Contabilidad, Administrac¡ón'

ln8eniería lndustriat; lngeniería de Sistemas o similares o Srado de bachiller'

Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

ESPECIiATISTA EN CONTROI Y GESTIóN.

El cargo requiere Título Profesional en la carrera de Derecho, Economista' Admin¡stración'

Contabilidad, lngenierías, o grado de Bachiller

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de funciones sim¡lares y/o

relac¡onadas.

ESPECIALIsTA EN DESARROTTO ORGANIZACIONAL.

El car8o requiere Títuto Profes¡onal en la carrera de Derecho, Economista' Adm¡nistrac¡ón'

contabilidad, lngen¡erías, o grado de Bachiller

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

s.a
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CARGO:

lnstrucc¡ón:

Experiencia:

CARGO:

lnstrucc¡ón:

Exper¡encia:

CAR6O:

lnstrucción:

Experiencial
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CAPÍTULO Vt

4.ÓRGANos DEAPoYo

4.1, Oficina de Prevenc¡ón de Riesgos y Salud
Ocupacional

4.2. Oficina Tecnología de Ia Información

4.3. Oficina de Imagen Institucional

4.4. Gerencia de Administración y Finanzas

4.4.1. Oficina de Contabilidad

4,4.2. Olicina de Logística

4.4.3, Oficitra de Recursos Humaaos
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4.1. OFICINA DE PREYENCIÓN DE RIESGOS Y SALUD OCUPACIONAL

FUNCION GENERAL

La Ofic¡na de Prevención de Riesgos y salud Ocupac¡onal es un órgano de apoyo especializado que depende

d¡rectamente de la Gerencia General y es responsable de velar por la seguridad y salud en el trabaio de los

abajadores de la Empresa, velando por el cumpl¡miento de la normatividad de Seguridad y Salud en elTrabajo

nte

INEAS DE INTERRXLACION

A. AUÍORIDAD

Tiene carácter de apoyo a ta Gerenc¡a General y a todas las unidades orgánicas de la EPs, para el

cumplim¡ento de sus objet¡vos.

B. RESPONSABITIDAD

Esresponsabledelcumpl¡mientodela5funcionesasignadasalaoficinadePrevencióndeRiesgosysalUd
Ocupacional, así como velar por la seguridad y salud en el traba.¡o de los trabajadores de la Empresa'

velando por el cumplimiento de la normatividad de Seguridad y Salud en el Trabaio vígente'

c. cooRDlNAclóN

o

Mantiene estrecha relación con todos los órganos conformantes de la empresa y con la gerencia general'

RGANIZACION

1. ESTRUCÍURA ORGÁNICA

La Oficina de Prevención de Riesgos y salud ocupacional, se encuentra subordinada directamente a la

Gerencia General y tiene carácter de apoyo.

2, ORGANIGRAMA EÍRUCTURAI.

Ver estructura or8ánica de los Órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECíFICA§

CARGO;JEFE DE TA OFICINA DG PREVENCIóf'¡ DE RIESGOS Y SALUD OCUPACIONAL

1. Proponer y recomendar las políticas de segur¡dad y salud en el trabajo' coordinando todas las acciones

con el Comité de Segur¡dad y Salud en elfrabaio'

2. Planear, organ¡zar, superv¡sar Y controlar la ejecuc¡ón del programa Anual de seguridad y salud en el

Trabaio (PASS).

3, Velar por la correcta aplicación del Reglamento de Segur¡dad y Salud en el frabajo y del Reglamento

lnterno de seguridad, contr¡buyendo a su difusión y enseñanza'

4. Prever, or8an¡zar, programar y ejecutar las actividades de prevención contra accidentes de personal' de

protección ¡nterna y vigilancia de las edificaciones de la empresa'

5. proponer a la Alta Direcc¡ón las normas de seguridad y Salud en el Trabajo, supervisar y controlar su

cumPlim¡ento una vez aProbada.
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5. Asesorara a las jefaturas de la empresa en el desarrollo de las adividades de seguridad.

7. Partic¡par en las inspecciones periódicas de las áreas de trabajo a fin de verif¡car las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo; e ¡nformar a la dirección de la Entidad de los defectos y peligros

detectados, propon¡endo la adopción de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir
r¡esgos de accidentes y eniermedades profesionales,

8. Promover y vigilar que se establezca prácticas de primeros auxil¡os; y, de atención de emergencia para el
personal trabajador.

9. Partic¡par en las inspecciones periód¡cas de las áreas de trabajo a fin de ver¡ficar las condiciones de
seguridad y salud eo el trabajo; e informar a la dirección de la Entidad los defedos y peligros
detectados, proponiendo la adopción de medidas preventivas necesar¡as y oportunas para reducir
r¡esgos de accidentes y enfermedades profes¡onales.

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

11. Recomendar la adqu¡sic¡ón de equipos de seguridad y ropa de protección personal, adecuadas para el
r¡esgo a controlarse, en cumplim¡ento de la normat¡vidad vigente.

12. Part¡cipar de las ínvest¡gac¡ones de los acc¡dentes de trabajo, con el objeto de determ¡nar las causas y
evitar su repet¡ción med¡ante la adopción de medidas correct¡vas.

13. Analizar los reportes y registros de los ínc¡dentes, acc¡dentes de trabaio, con el ob.¡eto de determinar Ias
causas y evitar su repetición med¡ante la adopc¡ón de med¡das correctivas.

14. Supervisar y controlar que se haga reconoc¡mientos médicos profesionales a todos los trabajadores de
la EPS MOQUEGUA 5. A. a¡ menos una vez al año y en los casos que se requ¡eran.

15. Part¡c¡par en el Sistema de Defensa Civ¡l dir¡gido por e¡ Gobierno Local y normado por lNDECl.

16. Atender las actividades en materia de med¡o ambiente de acuerdo a las dispos¡ciones legales ügentes.

17. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Traba.¡o (RlT), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

18.Cumpl¡r con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, registros e ind¡cadores del S¡stema de Gestión de
calidad, siendo responsabre der revantamiento de las no conform¡dades y la implementación de ras
oportunidades de meiora.

19. lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCt, SOA).

20. Otras que le asigne 5u Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA EN SEGURTDAD y SAT UD EN €t TRABAJO,

1. Proponer y recomendar las polÍt¡cas de segur¡dad y salud en el trabajo, coord¡nando todas las acciones
con el Com¡té de Seguridad ySalud en el Trabajo.

2 segu¡miento y contror ra ejecución der programa Anuar de segur¡dad y sarud en er rrabaio {pAss).
3. Velar por la correcta apricación y cumprimiento de Ia Ley y der Regramento de seguridad y sarud en er

Trabajo y del Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el Trabajo, contribuyendo a su difusión y
enseñanza.

4. Prever, organizar, programar y ejecutar las actividades, de prevención contra accjdentes de personal, de
protección ¡nterna y v¡g¡lancia de las edificaciones de la empresa.

(/.) ajt
c'
C

5 Participar en las ¡nspecc¡ones periódicas de ras áreas de trabajo a fin de verif¡car ras condic¡ones de
s€guridad y salud en el trabajo; e informar a ¡a dirección de Ia Ent¡dad de ros defectos y pe¡igros
detectados, proponiendo Ia adopción de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir
riesgos de acc¡dentes y enfermedades profesionales.
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6. Prornover y vigilar que se establezca prácticas de prirneros auxilios; y, de atención de emergencia para el
personal trabajador.

7. Recomendar ¡a adquisición de equipos de seguridad y ropas de protección personal, adecuadas para el

riesgo a contro¡arse, en cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Entregar los ¡mplementos de seguridad al personal de la EPS MOQUEGUA S.A., luego velar y verificar el

cumplimiento del uso de dichos implementos.

9. Difundir los conceptos de seguridad y salud en el trabajo mediante conferencias, cursillos,
práct¡cas y s¡mulacros, sistemas de señalización, concursos sobre el tema y el establecim¡ento de ur
sistema de sugerencias de los trabajadores.

lO.Analizar los reportes y registros de los incidentes, acc¡dentes y de las enfermedades ocupacionales y

canalizarlos ante los n¡veles correspondientes para que se apliquen las medidas corredivas o de control

necesarios.

ll.Atender las actividades en materia de medio ambiente de acuerdo a las disposiciones legale5 vigentes.

12.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡ciones contenidas en los procedimientos internos.

l3.Cumplir con los procesos, instructívos operativos, reg¡stros e indicadores del Sistema de Gestión de

calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de meiora,

14. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, SOA).

l: 15. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE I.A OFICINA DE PREVENCIóN DE RIESGOS Y SATUD OCUPACIONAL.

6

Y

(
/:,

N

lnsüucción

Experiencia:

El puesto requ¡ere Título Profesional en la carrera de lngenierías, Economista'

Administrac¡ón, sin impl¡car la obtención de un grado post-un¡versitar¡o El puesto requiere de

estudios de especialización concluidos en seguridad y salud y/o experiencia en integrar

comités de Seguridad Y salud.

Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

E5PECIA¡,ISÍA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRASAJO

El cargo requiere Título Profesional en la carrera de Economista, Administración, lngenierías'

o grado de Bachiller. El puesto .equiere de estudios de especialización concluidos en

segurídad y salud.

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO:

lnstrucción

'o
E Experiencia
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4.2,, OFICINA DE TECNOLOGíAS DE LA INFOR}IACIÓN

FUNCION GENERAL

Es una oficina asistencial; responsab¡e del adecuado funcionam¡ento de los equipos de cómputo y e¡ software
de la Empresa; así como, de dar el apoyo y asesoramiento a las demás áreas en cuanto a labores informáticas y
de manten¡miento se ref¡ere. Está a cargo de un Jefe de Oficina, quien depende directamente de la Gerenc,a
General.

NEAS DE INTERR.ELACION¡J

,4.

¡n

i.\

L1l"
Iw

CION

1. ESIRUCTURA ORGÁNICA

c§r

La oficina de tecnología de ra rnformación, se encuentra subordinada directamente a ra gerenc¡a
general y tiene carácter de apoyo.

t100

2. ORGANIGRAMAESÍRUCÍURAT

Ver estructura orgánica de los órganos de Apoyo

CIONES ESPECÍFICAS

CARGO:JEFE DE I.A OFICINA DE TECNOIOGfAS DE I.A INFORMACIóN.

l Formular, proponer y evaluar las políticas tecnológicas, informát¡cas y de comunicaciones de Ia
Entidad.

2 Supervisar y coordinar la real¡zación de todas las act¡vidades relativas al proceso de planeamiento
informático.

3. Elaborar el plan Operativo tnformático.

4. Actualizar el plan de Contingencias de lnformáticas.

5. Elaborar, d¡ri8ir y eje€utar el plan de Seguridad tnformático de la EpS.

A
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A AUTORIDAD

fene carácter de apoyo a la gerencia general y a todas las unidades orgánicas de la EpS, para el
cumplimiento de sus objet¡vos.

B. RESPONSAB¡LIDAD

Es responsable del cump¡im¡ento de las func¡ones asignadas a la ofic¡na de tecnología de la
información, así como de la supervisión, conservación y mantenimiento del hardware y software de la
ent¡dad.

c. cooRDtitac¡óN

Mantiene estrecha relac¡ón con todos los órganos conformantes de la empresa y con la gerencia
general.) I

\
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Efectuar un a.álísjs organizac¡onal, con métodos y técnicas modernas, proponiendo

documentadamente proyectos de desarrollo de módLtlos, sistema5 informáticos automatizado5 Y/o
Aplicaciones que mejoren los procesos de la organización, de acuerdo a Ios requerimientos de las

unidades orgánicas, cuyos proceso5 se encuentren debidar¡ente docurnentados y aprobados.

Part¡cipar en las etapas de desarrollo de sistema de información y/o aplicativos informáticos: Análisis,

D¡seño. programación, pruebas, implementación y puesta en marcha.

Formular y mantener los manuales de usuar¡o, d¡seño e instalac¡ón de los aplicativos informáticos y

sistemas de inf ormación actualizados.

Generar procedimientos que perm¡tan un adecuado funcionamiento, mantenim¡ento y

documentación del sistema Geo-ref erenciado.

propOner el uso de nUevas tecnologías para el tratamiento racional y automatizado de la información

orientada a mejorar los indicadores de gest¡ón y optimizar los tiempos de ejecución de lo5 procesos.

Planificar, Normar, coordinar y ejecutar el desaffollo del manten¡miento preventivo y correctivo de

equipos ¡nformáticos.

Mantener actuali¿ada la pá8ina web de la EPS MoQUEGUA s.A.

Gestionar las cuentas de correos electrónicos de la Entidad, adm¡nistrar usuar¡os y recufsos

compartidos de la red Y s¡stemas.

Mon¡torear el rad¡oentace que mantiene la comunicación entre las diferentes instalaciones de la

Entidad.

Mantener actualizados los registros de lP e lnv€ntario fis¡co de Equipos informáticos e inventario de

licenc¡as de software.

Preparar y ejecutar el procedimiento de respaldo/restauración de los servidores de datos; así como'

llevar elcontrol de los medios de almacenamiento.

Asesorar en los procesos de automatización de datos y procesos, instruYendo al personal para el uso

correcto del software y hardware.

Velar por la apl¡cación de normas y procedimientos que perm¡tan regular la adecuada ut¡lizac¡ón de los

Sistemas de lnformación (software y hardware) d€ la EPS'

Emit¡r informes periódicos mensuales sobre el avance de los indicadores de gestión así como las

acciones de su competencia, con sus respectivas evaluaciones y soluciones te€nológ¡cas'

Cumplir con los procesos, instructivos opeGtivos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de

cal¡dld, s¡endo iesponsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos'

lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, soA)'

Otras que le as¡gne su .lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional'

t¡J
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CAR6O:TÉCNrcO EN REDES Y COMUNICACIóN.

1. Apoyar en el desarrollo e investigar técnicas de análisis y programac¡ón para el diseño y desarrollo de

futuras aplicaciones.

2. Apoyar en la ejecución e implementación de estudios de factibilidad para la automatización de

procesos según Plan Estratégico de Sistemas

3. Elaborar la documentación Técnica de tos sistemas en uso de la EMPRESA'
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Verifica., controlar y rnar:eJei el normal funcior':am¡ento de los sistemar.

Elaborar el ¡¡anual de usuaio de los sistemas a s!r cargo.

Apoyer en la investigación y desarrollo de nuevo Software aplicat;vo, ernpleando tecnologia5 de
avanzada, en concordancia con las d¡rect¡vas para la estandarización del anális¡s y d¡seño de sistemas.

Efectuar el seguimiento a toda la documentación que se recepciona o ern¡ta 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 informático (software y hardware) a todas las áreas, en coordinación con su jefe
¡nmediato.

Realizar periódicamente inventar¡o de los equipos de cémputo de la Empresa.

Mantener actualizada la información de los sistemas informátícos en el ámbito de su competencia.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos así como el Reglamento lnterno de Trabajo de
la Empresa.

Asumir deberes y obligaciones relativas a la seguridad y salud contenidas en el Reglamento lnterno d€
Seguridad y Salud en el frabajo de la EpS MOQUEGUA S. A.

Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de traba.io, así como los equipos de protección
personaly colectiva.

No ope.ar o manipula. equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos sin la aLrtorización
correspondiente.

Someterse a exámenes médicos a que estén obl¡gados por norma expresa.

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

cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ind¡cadores del s¡stema de Gestión de
cal¡dad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la ímplementación de las
oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento tnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OC,, SOA).

Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en mater¡as de su competencia func¡onal.

4
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10.

11,
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20.
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ESPECIF¡CACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE tA OFICINA DE TECNOTOGfAS DE I.A INFORMACIóN.

lnstrucc¡ón: El puesto requiere Titulo Profesional en la carrera de lngeniería de S¡stemas o lnformática y
Estudios de Especializac¡ón concluidos, en mater¡as relac¡onadas con la func¡ón, sin implicar la
obtención de un grado post-universitarío.

Experiencia: Requiere más de 3 años de experienc¡a en el cumpl¡m¡ento de funciones s¡milares y/o
relac¡onadas.

CAñGO: ÍÉCNICO EN REDES Y COMUNICACIóN.

lnstrucción: El puesto requiere T¡tulo de ln5tituto superior, en materias relacionadas con la función

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de fuociones similares y/o
relacionadas.

3
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4,3 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCTÓN GENERAL

Es el órgano responsable de velar por la imagen positíva de la EPS y de sus actividades al servicio de la

comunidad y de proponer y ejecutar programas orientados a obtener el apoyo y partic¡pación de la comun¡dad

y de los propios trabajadores de la empresa, en las actividades que esta desarrolle en su beneficio y en

benef¡cio de la colectividad. Está a cargo de un Jefe de Ofic¡na, quien depende d¡rectamente de Gerenc¡a

Generat. En esta oficin¿ se lentra la gestión politico social y la educación sanitaria ambiental.

INEA§ DE INTERRELACIóN

A. AUTORIDAD

Depende directamente de la gerencia general.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumpl¡miento de las func¡ones asignadas a la oficina de Relaciones Públicas,

produce el material necesar¡o para programas de comunicac¡ón social y proyedar una buena imagen

de la EPS en general.

c. cooRDrNAcróN

Mantiene estrecha relación con los órganos conformantes de la empresa, y con la gerencia general;

además de otras entidades ex¡stentes.

RGANIZACIÓN

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

La oficina de Relaciones PÚbl¡cas, depende de la Serencia general y tiene caráder de apoyo'

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los órganos de Asesoram¡ento

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO:JEFE DE LA OtlclNA DE ¡MAGEN INSTITUCIONAL

1. EIaborar, implementar y evaluar el Plan de Relaciones lnst¡tucionales'

2. Coord¡nar las actividades de comunicación social relacionadas con la promoción de la imagen pos¡tiva

de la empresa.

3. Promover las buenas relaciones ¡nternas entre los trabajadores.

4. Mantener actualizada la información retativa a los servicios de agua y desagúe en las poblaciones

atendidas por la emPresa.

5. Establecer buenas relaciones con los medios de comunicación de radio, prensa y televisión.

6. Coord¡nar y conÍolar que los clientes estén deb¡damente informados de las tar¡fas, pago oportuno y

otras actividades de su interés.
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7. Proyectar una ad€cuada imagen de eficiencia y eficacia de la empresa, a nivel de la comunidad y de los
trabajadores, manteniendo informada a Ia comunidad de los proyectos y obras que para su beneficio
está desarrollando Ia EPS.

8. Real¡zar sondeos de opinión para conocer la apreciación de la comunidad respecto a Ia calidad del
servicio y a la atención alcliente.

9 Elaborar e implementar el programa de Educación san¡taria Ambiental con temas relacionados al
servicio.

10'coordinar y atender eventos, culturales, cívicos, soc¡ales, deport¡vos, reuniones de trabajo, congresos,
inauguración de obras y otros.

ll.ldentificar de manera concertada con las diversas áreas, temas básicos que respondan a las metas de
los indicadores de gest¡ón que vayan a ser trabajados con los usuarios.

12.ldentificar ¡nstituciones vinculadas altema del agua y proponer espacio de concertación multisectorial
para abordar la problemática del agua y saneamiento, y buscar se considere en los planes y programas
inst¡tucionales.

l3.Desarrollar ad¡vidades de sensibilización e información, en coordinac,ón con el departamento de
Recursos Humanos sobre los siguientes temas: Manejo y solución de conflictos, VIH SID& Género,
Prevención de desastres, Seguridad laboral y otros como act¡vidades de responsabilidad social de la
EPS.

14.Emitir informes periódicos mensuale§ sobre el avance de acciones de su competencia, así como sus
respectivas evaluaciones.

15.Emit¡r informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

16,Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

lT.Revisar y autor¡zar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena

observancia de la normat¡va vigente.

lS.Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados en el ámbito de su
competenc¡a.

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

20.Cumplir con los procesos, lnstruct¡vos operativos, reg¡stros e indicadores def S¡stema de Gestión de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnter¡o de Seguridad y Salud en el

frabaio y otras d¡spos¡c¡ones conten¡das en los procedimientos internos.

22. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

23. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mate.ias de su competencia funcional.

CARGO:TÉCNICO EN EDUCAOóN SANITARIA

1, Elaborar implementar y ejecutar el PlanAnual de Educación San¡taria.

2. Coordinar las actividades de comun¡cación social relac¡onadas con la promoc¡ón de Educación

San¡taria.

3. Promover las campañas de Educación san¡taria de los servicios de agua y desa8üe en las

organizaciones, llEE, asociaciones, instituc¡ones públ¡co privadas, etc.
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Establecer buena5 relaciones con los medios de comun¡cación de radio, p!'ensa y teievis¡ón

Elaborar e implementar el programa de Educación San¡taria Ambiental con temas relacionados al

servicio.

Coordinar y atender eventos, culturales, cívicos, soc¡ales, deport¡vos, reunione5 de trabajo, congresos,

inauguración de obras y otros.

Promover convenios interinstitucionales {ANA, DIRESA, MPMN, DREM, etc) a efectos de ejecutar de

manera conjunta el programa anual de Educación Sañitaria.

Desarrollar actividades de sensibilización e información, en coordinación con el departamento de

Recursos Humanos sobre los sigu¡entes temas: Manejo y solución de confl¡ctos, VIH SIDA, Género,

prevención de desastres, segufidad laboral y otros como actividades de respoosab¡lidad social de la

EPS.

9. Emitir informes periódicos mensuales sobre el avance de acciones de su competencia, así como sus

respectivas evaluac¡ones.

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 información de los sistemas ¡nformáticos, página web, redes sociales

imp¡ementados en el ámbito de su competencia.

12. Revisar y autor¡zar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena

observancia de la normativa vigente.

13.cumplir con los procesos, ¡nstruct¡vos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

14. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras díspos¡ciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

15. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

16.Otras que le asigne su Jefe tnmediato, en materias de 5u competenc¡a func¡onal.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSÍIfUCIONAL.

¡nstrucción: El puesto requiere Título Profes¡onal en la carrera Periodismo, Comunicac¡ón Social y
Estudios de Especialización, en materias relacionadas con la fuñción, sin implicar la obtención
de un grado post-univers¡tario.

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡enc¡a en el cumpl¡m¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO:

lnstrucción:

Experienc¡al

TÉCNICO EN EDUcAcIóN sANITARIA"

El puesto requiere Titulo de lnstituto Superior, en mater¡as relacionadas con la función.

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones s¡milares y/o
relacionadas.
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4,4, GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FII!¡ANZAS

FUNCION GENERAI

Es responsable de administrar los recursos humanos, sumini5tros, bienes patrimoniales, servic¡os generales,

recursos económicos y financieros, supervisar la Contabilidad General de la Entidad, además de apoyar

administrativamente a todos los órganos de la empresa con eficac¡a para el cump¡imiento de metas y objetivos
por cada unidad orgán¡ca cuyo titu¡ar depende dírectamente del Gerente General.

LINEAS DE INTERRELACION

A. AUÍORIDAD

como órgano de apoyo depende directamente de la gerencia general, ejerce autoridad sobre el

persona¡ de los órganos subordinados a su cargo (Departamentos de contabilidad, Personal y

Logística).

B. RESPONSABILIDAD

a.

l,¡¡

§-

Es responsable del funcionamiento y control interno de los depa.tamentos de contabilidad, Personal y
Logística,

A c. cooRDrNAsóN

Coord¡na con la gerencia general y los demás órganos de línea, apoyo y asesoramiento. A Íavés de la

Serenc¡a general mantiene estrecha relación con el Director¡o y otras entidades existentes a nivel
regional y nacioñal.

CION

1. E5TRUCTURA ORGANICA

Lá Gereocia de Admin¡strac¡óñ y Finanzas, depende d¡rectamente de la gerenc¡a general y es órgano de
apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los Órganos de Apoyo

CIONES ESPECÍFICAS

CARGO:GERENTE DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS.

1. Def¡n¡r y proponer al Gerente General, las normas y políticas que or¡entarán las actividades
económicas, financieras, patrimoniales, contables, de .ecursos humanos, de compras y contratac¡ones
y de almacén, todas or¡entadas al logro de la máxima ef¡ciencia.

2. Cumpl¡r y hacer cumpl¡r las polít¡cas económicas, f¡nancieras, patrimon¡ales, contables, de recursos
humanos y de logística de acuerdo a las directivas emanadas por a la gerencia general.

3. Planear, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las act¡v¡dades económ¡cas y financieras de la

ent¡dad.
4. Planear, organizar, coord¡nar y evaluar el desarrollo de ¡as act¡vidades de control patrimonial y

saneamiento físico Iegal de bienes muebles e ¡nmuebles.
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6

Planea., organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades de recursos humaños,
contabil¡dad, de compras y contrataciones y de almacén.
Ejecutar acciones para la simplificación administrat¡va de los procedim¡entos dentro del marco del
sistema de gestión de calidad.
Aprobar y tram¡tar las sol¡citude5 de compras y servicios solic¡tados por las d¡ferentes un¡dades
orgánicas de la empresa, cumpliendo las disposiciones legales vigentes y siempre que cuenten con la

disponibil¡dad presupuestal y del efectivo,
Estudiar y proponer el monto de los fondos f¡jos de caja, que debe disponer la entidad, establec¡endo
¡as normas y procedim¡entos del gasto y reposición de los mismos, en armonía con las normas técn¡cas
de control. Una vez aprobados es el responsable de su cumpl¡miento.
lmplantar y supervisar el s¡stema de control interno del área, en concordanc¡a con los princip¡os de
admin¡stración, princip¡os de control y disposiciones legales en vigencia.
Establecer el control previo, concurrente y posterior para la correcta y oportuna administracióñ de los
recursos humanos, materiales y financieros.
Conocer y difundir los informes y/o exámenes especiales de auditoría entre los n¡veles competentes
del área a su cargo, así como d¡sponer y verificar la ¡mplementac¡ón oportuna y adecuada de las

recomendaciones dadas.
Supervisar, controlar, analizar e interpretar los estados financieros de la ent¡dad, con estricto cu¡dado
en el cumplimiento de ¡os plazos establec¡dos.
Aperturar, supervisar y controlar el manejo de las cuentas bancarias de la entidad, buscando el logro
del beneficio miiximo, deb¡endo para ello seleccionar adecuadamente la entidad bancar¡a.
Participar conjuntamente con la Ofic¡na de Planificación y Presupuesto en las sol¡citudes de
financiam¡ento al S¡stema F¡nanciero Nacional e lnterñaciona¡.
Planear, organizar, coordinar y evaluar med¡das de traslado de fondos, previn¡endo la seguridad de los

mismos y de los documentos valorados de la ent¡dad.
Formular, proponer, implementar y admin¡strar estructuras remunerativas racionales, equ¡tativas y
técnicamente conceptualizadas en coord¡nación con la Oficina de Planificación y oepartamento de
Recursos Humanos.

§.A ,Á
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17, ¡mplantar planes y programas que tengan como objetivos la optimización de los recursos humanos y

mater¡ales existentes en la empresa.
18. Supervisare¡ cumpl¡miento de los dispositivos legales pertinentes relacionados con las contrataciones y

adquisiciones que realiza la ent¡dad.
19. Controlar el cumpl¡miento de los contratos de compras y contratación de servi€ios y disponer la

aplica€ión de Ias sanciones que correspondan según el contrato y las normas vigentes.

20. Coordinar con la Ofic¡na de Plan¡ficac¡ón y Presupuesto la racionalización administrat¡va y la

automatizac¡ón de datos de las actividades bajo responsabilidad.

21. Proponer a la gerencia general la constitución de una comis¡ón para la realización de lnventarios de

Ex¡stenc¡as Físicas de Almacén y Bienes Patrimoniales, por lo menos una vez al año o cuando lo
considere ne€esario. Mantener actualizado el archivo de la documentación clas¡ficada.

22. Velar por el estrido cumplimiento de la normat¡vidad vigente en materia de su competenc¡a,

sancionando y corr¡giendo el incumplimiento.
23. Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena

observancia de la normativa vigente.
24. cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del S¡stema de Gest¡ón de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de Ias

oportun¡dades de mejora.
25. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (Rli), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras d¡sposic¡ones contenidas en los procedimientos internos.
26. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de control (OCl, SOA).

27. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

q
ui

o?E

o U

c

EPS MOqUEGUA S.A Aog. 44



§

10
LI

\
li 72ls

EP§t ftlanuat te orgarizacion 1 Funciones

w
1

2

3

4

5

6

7

8

9

tlOQ

r00utEUÁs-¡

CARGO: ASISTENTE ADM lñ¡STRAT¡VO

Recepcionar, registro, ciasifi€ac¡ón, dig¡tac¡ón, distribución y control de la correspondencia que recibe
los documentos en general la EPS MOqUEGUA 5 A.

C¡asificar los expedientes ingresados y aplicar la codlficación de los documentos re8istrados en trámite
documentario.
Adjuntar a los expedieotes las hojas de trámite para su remisión a las áreas de la empresa

responsables de la atención del documento recepcionado.

Dar informac¡ón mensual, en relación a la situación de los documentos registrados en trám¡te

documentario.
Recepcionar e ingresar d¡ariamente al Sistema de framite Documentar¡o los documentos dirigidos y/o

relacionados a la actividad de la Empresa, conforme a la Normativ¡dad v¡gente.

Coordinar con las diferentes gerencias aspectos relac¡onados a Ia operatividad y funcionamiento que

establezca e¡ Titular de la entidad.
Absolver consultas del público sobre la documentación presentada y otros en el ámbito de su

competencia.
Real¡zar orientación al público respecto a lo5 trámites que requieran los usuarios, apoyar al área

comercial en la emisión de dupl¡cados de recibos.

Derivar en el momento los documentos ingresados a Ias unidades orgánicas respectivas y efectuar el

seguimiento respectivo.

Cumplir encargos d¡versos tantos ¡nternos como externos encomendados por la Gerencia General.

Efectuar el seguimiento a toda la documentación que 5e recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, ¡nformando a su iefe ¡nmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

Mantener actual¡zada la información de los sistemas informáticos implementados.

Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras di5posiciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos.

Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conform¡dades y la implementación de las

oportunidades de mejora.
Otras que le a5¡tne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia func¡onal.
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: GERENTE DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAs.

Instrucción: El cargo requiere TÍtulo Profes¡onalen las carreras de Administración, contab¡lidad, Economía;

lngeniería o similares y Estud¡os de Especializac¡ón concluidos poster¡ores al Grado Académico,

en materias relacionadas con la función, sin implicar la obtenc¡ón de un grado post-

universitar¡o.

Experiencia: Requ¡ere más de 4 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relac¡onadas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVOCARGO:

lnstrucción El puesto requiere Estudios o Titulo de lnstituto Super¡or, en materias relac¡onadas con la

fu nción

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones sim¡lares y/o

re¡acionadas

EPS MOqUEGUA S.A, Qá9. 45
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4,3.1. OFICINA DE CONTABILIDAD

FUNCION GENERAI,

Registrar en forma oportuna y conf¡able las transacciones financieras; en base a disposit¡vos legales v¡gentes,
prínc¡pios de Contab¡lidad generalmente aceptados y normas ¡nternacionales de contabil¡dad; así como
elaborar estados financieros en forma regular.

TINEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánicamente y funcionalmente de la Gerencia de
Administración y Finanzas.

B. RESPONSABITIDAD

Es responsable del func¡onamiento y control de su departamento a través de la organ¡zación,
ejecución y control de las políticas de la EpS.

c. cooRDrNAcrÓN

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

orgánicamente dentro de la estructura de ¡a Eps, el Departamento de contabilidad opera subord¡nado
a la jefatura de la Gerenc¡a de Administración y Finanzas.

2. ORGAN¡GRAMA ESTRUCTURAI.

Ver estructura orgánica de los órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECíF¡CAS

A

-q' o,rl AS

c

CARGO:JEFE DE LA OFICINA DE CONTABTLIDAD

1. Formular, eiecutar y evaluar el plan Operat¡vo de la Oficina de Contabilidad.
2 Elaborar mensualmente la información contabre financiera requer¡da para ra d¡rección, toma de

decisiones y definición de politicas, por los niveles superiores de la admin¡stración de la Empresa.
Cumpliendo con los p¡azos establecidos según cronograma.

3 Dirigir, coordinar y supervisar el registro oportuno y confiable las transacciones financieras, en base a
d¡spositivo5 legales vigentes, pr¡ncipios y normas de contabilidad.

4 Ejecutar la consol¡dación y control de la formulación, evaluación e interpretación de los estados
financieros y su información complementar¡a.

5 cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de los sistemas de contab¡lidad y de tesorería.
6. coordinar y supervisar la toma del lnventario de Eienes Patrimoniales, inventario físico de almacén.
7. Proponer y ejecutar las po¡íticas que corresponden al ám bito de s u competencia.
S Planear, desarrollar y actualizar los procedimientos contables supervisando a los órganos de la empresa

en lo referente a su adecuado tratamiento.

EPS MOqUEGUA S.A. aá9. 46

Mant¡ene una relación de carácter funcional con todos los demás órganos de la EpS, en los aspectos
propios de su alcance funcional propon¡endo políticas, normas y procedimientos así como cautelando
su cumpl¡miento.
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9. Centralizar el Registro Oficial de las operaciones contables, supervisando la apertura y actualización de

los ¡ibros ofic¡ales de contabilidad y registros auxiliares respedivos.
10. Proporc¡onar ¡a informacióñ contable, que se requiere para fiñes internos y externos.

11. Refrendar los as¡entos contables, conciliaciones bancaria5, estados financieros y demás documentos de

acuerdo a Ia normatividad vígente.
12.lmplantar procedim¡entos de comprobación 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 armonía con las disposic¡ones legales

tributarias, laborales, administrat¡vas y de control vigentes.

14. D¡sponer o realizar el arqueo sorpresivo de los fondos de la empresa.

15. Proponer meioras a l05 centros de costos que permitan conocer los costos de Ias diferentes actividades

de la entidad, siguiendo la cadena de valor.
16. Eie€utar la conciliación mensual de la cartera de cobranza, debiendo presentar ¡nforme de los

resultados.
17. Proporc¡onar la informac¡ón de inventarios de activo fijo para los fines empresariales.

18. Coord¡nar con la Oficina de Planificación y Presupuesto sobre la ejecución presupuestal y apl¡cac¡ón de

cuentas contables.
19-Velar por el cumpl¡miento del pago oportuno de las obligaciones tributarias de la ent¡dad, 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 biene5 patrimoniales de la empresa.

22. Em¡t¡r ¡nformes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

evaluaciones.
23. Cumpl¡r con los procesos, instruct¡vos operativos, registros e ind¡cadores del S¡stema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las

oportun¡dades de mejora.
24.Cumplir con el Reglamento lnterno de Traba.io (Rn), Reglamento Interno de SeSuridad y Salud en €l

Trabajo y otras disposic¡ones conten¡das en los procedim¡entos internos.
25. lmplementación de Recomendacione5 de los Órganos de Control (OCl, 5OA).

26. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

CARGOT ESPECIALISTA CONTABLE TRIEUTARIO

1. Registrar operaciones contables bajo la supervisión y autor¡zac¡ón del Jefe de contabilidad.
2. coadyuvar a la elaboración de los anexos de los estados financieros mensuales y anuales y otros

reportes contables fi nancieros.
3. Efectuar anál¡sis y actualización de saldos de las cuentas contables en forma permanente.

4. Apoyo en la tramitación de la información solicitada por las ent¡dades públ¡cas y privadas, asícomo las

diversas áreas de la empresa.
5. Controlar y verif¡car que los comprobantes de pago decepcionados cumplan los requisitos establecidos

por la normatividad tributaria.
6. Realizar la liquidación de tributos, el control de presentación y el pa8o oportuno.
7. Revisar, procesar, consol¡dar y archivar la documentación contable y sustentatoria (planillas de

remuneraciones, liquidaciones, Cfs, etc.) remitidas por los órganos de la Empresa, que procederá a

visarlos Iuego de determ¡nar 5u conformidad en mater¡a de su competencia.
8. Controlar ¡a ade€uada aplicación del Plan de Cuentas y normat¡vidad vigente; así como coordinar con los

órganos de Ia empresa las regularizac¡ones y/o ajustes a que hub¡ere lugar para su correcta apl¡cación.

9. Proporcionar los datos, reportes e información complementaria para la formulación de los Estados

F¡nancieros e ¡nformes contables respedivos.
10. Desarrollar las acciones necesarias para cumpl¡r con la normativ¡dad contable y tr¡butar¡a.

11. Desarrollar las actividades necesarias para Ia formulación de los Estados f¡nancieros de la EPS.

72.Prcpa?t la documentación sobre los ajustes y/o regularizaciones de las operac¡ones contables para la

correcta presentación de los Estados F¡nancieros.
13. Mantener actual¡zado el sistema de Centros de Costos.
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14.lnformar cuando se detecte desvíos de costos en relación a padrones cons¡derados normales.
15. Mantener un sistema de informac¡ón adecuadamente formulado, para que s¡rva de ¡nstrumento en la

toma de decisioñes,
16.Concil¡ar con la Of¡cina de Planificac¡ón y Presupuesto información contable y presupuestal a valores

histórícos.
17. Efectuar e¡ anális¡s permanente de los costos de producción.
18. Emitir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

evaluaciones.
19.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportunidades de meiora.

2o.Cumplir con el Reglamento lnterno de frabajo (RlT), Reglamento tnterno de Setur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los proced¡mientos ¡nternos.

21, lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCt, SOA).
22. Otras que Ie asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia func¡onal

CARGO:TÉCNICO CONTABLE

1. Reg¡strar operaciones contables bajo la supervisión y autorización delJefe de Contabilidad.
2. Coadyuvar a la e¡aboración de los anexos de los estados financieros mensuales y anuales y otros

reporte5 contables fi nanc¡eros.
3. Efectuar anál¡sis y actualizac¡ón de saldos de las cuentas contable5 en forma permanente.
4. Apoyo en la tramitación de la información solicitada por las entidades públicas y privadas, así como las

diversas áreas de la empresa.
5. Controlar y verificar que los comprobantes de pago decepcionados cumplan los requis¡tos estab¡ecidos

por la normat¡vidad tributaria.
6. Realizar la liquidación de tributos, el control de presentación y el pago oportuno.
7. Revisar, procesar, consol¡dar y arch¡var la documentac¡ón contable y sustentatoria (plan¡llas de

remuneraciones, liquidac¡ones, CTS, etc,) remitidas por los órganos de la Empresa, que procederá a

vi5arlos luego de determinar su conform¡dad en mater¡a de su competencia,
8. Controlar la adecuada aplicación del Plan de Cuentas y normatividad vigente; así como coord¡nar con los

órganos de la empresa las regularizaciones y/o ajustes a que hubiere lugar para su correcta aplicación.
9. Proporcionar los datos, reportes e información complementaria para la formulación de los Estados

Financ¡eros e informes contables respect¡vos.
10. Desarrollar las acciones necesarias para cumpl¡r con la normat¡vidad contable y tr¡butaria.
11. Desarrollar las actividades necesarias para la formulación de los Estados f¡nanc¡eros de la EPs.

!2.Pteparat la documentac¡ón sobre los aiustes y/o regularizaciones de Ias opera€iones contab¡es para la
correcta presentac¡ón de los Estados F¡nancieros.

13. Mantener actualizado elsistema de Centros de Costos.
14. lnformar cuando se detecte desvíos de costos en relación a padrones considerados normales.
15. Mantener un sistema de ¡nformación adecuadamente formulado, para que sirva de ¡nstrumento en Ia

toma de decis¡ones.
16.Conciliar con la Oficina de Planificac¡ón y Presupuesto informac¡ón contable y presupuestal a valores

históricos.
17, Conciliar con el área de Facturación y Cobranza sobre el registro de contable de los ¡ngresos, cuentas por

cobrar.
18. Efectuar el anál¡sis permanente de los costos de producción.
19. Emitir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia asi como sus respect¡vas

evaluaciones.
20.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡nd¡cadores del Sistema de Gest¡ón de

Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y Ia implementación de las
oportun¡dades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los proced¡mientos ¡nternos.

22. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia func¡onal.
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1. Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos de, Archivo central de la

lnstitución. Organizar y supervisar los Arch¡vos Periféricos, Pasivo y de Ge5tión.
2. Ordenar y clasificar técnicamente los fondos documentarios,
3. Prograrnar, coordinar y ejecutar la eliminación de documentos innecesarios, cumplímiento con los

procedimientos de las normas legales vigentes, de acuerdo al Plan anual actualizado.
4. Presentar ¡nformes mensuales sobre ingresos y salidas de documentos.
5, Elaborarauxiliares descriptívos tales como: índices, catálogos, fichas yguías.

6. Velar y controlar el buen estado de conservación de los documentos que custodia.
7. Autorizar los servicios de préstamo, consultas de los documentos que custodia y velar por su devo¡ución.

8. Reg¡strar, clasificar, ordenar en forma s¡stemática los documentos que transfiere-
9. llaborar y mantener actualizado los índices y otros documentos descriptivos para el servício de

consulta.
10. Brindar servic¡o al Estado, a Ia inst¡tución, a usuarios y a la investigación, respetando las normas legales

vigentes,
11. Establecer criterlos uniformes para la organ¡zación de los documentos en los archivos de la Ent¡dad.

12. cumpl¡r y hacer cumplir las normas em¡tidas por el Archivo General de la Nac¡ón.

13. Apoyar en la elaboración de normas y procedim¡entos archivísticos y adm¡nistrat¡vos.

14. Part¡cipar en programas de restauración documental.
15. Preparar el plan de riesgo del arch¡vo central.
16.Cumpl¡r con los procesos, instruct¡vos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades Y la implementación de las

oportunidades de mejora.
17. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglame¡to lnterno de segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos,
18. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, soA).
19. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional.

CARGO; ESPECIALISTA EN RECURSOS FINANCIEROS

1. Formular, estimar y controlar los planes según cronograma del área.
2. Controlar a nivel de programac¡ón financiera los pagos de obligaciones contraÍdas, así como los

desembolsos de las ent¡dades financíeras para aplicarlos en obras,

3. Tener conocimieñto de todos los contratos celebrados por la empresa, que tengan inc¡dencia financiera,
para incluirlas en la programac¡ón.

4. Revisar y supervisar la documentación fuente que sustenta las operaciones financieras para el control de

la utilizac¡ón de los fondos frjos.

5. Eiaborar el flujo de caja proyectado, así como evaluar su ejecución en base a la información mensual e

histórica.
6. Mantener actualizado los reg¡stros de f¡rmas autor¡zadas para realizar las operacíones financieras

pertinentes.
7. Preparar los presupuestos y flujos de caja proyectados, para aprobación por la gerencia general, emit¡r

¡nformes de la e.¡ecución financiera y la reprogramación de acciones financieras.

8. Controlar y verif¡car que los documentos presentados pa.a el trámite de pago de proveedores reúnan

todos los requis¡tos según proced¡m¡entos y ñormas establecidos.

9. supervisar el procesamiento de los compromisos adquiridos y el pago de los mismos, de acuerdo al

cronograma de pagos autorizado.
10. Ejecutar la recepción de recursos financieros por todo concepto y responsabii¡zar5e por su custod¡a.

11.Supervísar el procesamiento de los compromisos adquir¡dos y efectuar el pago de acuerdo al

cronograma establec¡do. Elaborar los.eportes diarios de ca.ia y bancos incluyendo los estados de lo5

movimientos.
12. Preparar cheques, depósitos bancarios y transferencias bancarias.
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13.Mantener un archivo actualizádo y sustentado de todas ias operaciones de pago de la entidad, La

pérdida de los do€umento5 son de su responsabilidad.
14.Mantener en custodia y en orden cronológico todos los comprobantes Caja - Bancos Egresos de la

entidad asícomo lo5 pa8os pend¡e¡tes.
15. Realizar el pago de impuestos en coordínac¡ón con el Departamento de Contabil¡dad.
16.Mantener el control, llevar un registro por los valores remitidos o recepcionados por concepto de

garantía o fianzas.

17. Llevar los registros auxiliares que se considere necesarios para el control de todas las operac¡ones del
ámbito de su competencia.

18. Emitir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas
evaluaciones,

19. Custod¡ar y controlar cronológicamente las cartas fianzas de los proveedores, para su renovación o
devolución.

0.Cumplir con los procesos, inst¡uctivos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de
Ca¡idad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las
oportunidades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (R¡T), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los proced¡mientos intemos,

22. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, 5OA).
23. Otras que Ie asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

CACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABIIIDAD.

lnstrucción: El cargo requiere Título Profes¡onal en Ia carrera de Contabil¡dad colegiado y Estudíos de
Especialización posteriores al Grado Académico, en materias relacionadas con la función, sin
¡mplicar la obtención de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere más de 3 años de experienc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIAIISTACONTABIETRIBUTARIO.

lnstrucc¡ón: El cargo requ¡ere tÍtulo de Profesional de Contabilidad o de bachiller en las carreras de
Contabilidad, Admin¡stración, o s¡milares.

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumpllmiento de funciones similares y/o
relacionadas.

TECNICO CONTABTE.
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CARGO:

lnstrucción

CARGO:

lnstrucción

1-

c El cargo requiere título de Técnico de Contab¡l¡dad de lnstituto Superior,

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones s¡milares y/o
relacionadas.

TECNICO DE ARCHIVO.

El puesto requiere Estudios o Titulo de lnstituto Superior, en materias relacionadas con la
función

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones sim¡lares y/o
relacionadas.
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§.A Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones s¡m¡lares y/o
relacionadas.
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CARGO: ESPECIALISTA EN RECURSOS FINANCIEROS

El cargo requ¡ere Titulo Profesional en la carrera de contabilidad o el grado académico

bach¡ller en las carreras de Contabilidad, Admin¡strac¡ón, lngen¡ería o similares, con estud¡os

en mater¡as relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un grado post-

un¡versitar¡o.

Áí¡,
a'

¿.,.\
'o

¡ GET: c

t'^a

ll'

-\,\

4.3.2. OFICINA DE LOGISTICA

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los procesos relativos a ¡nvestigac¡ones del mercado de
proveedores, compras nacionales e internac¡onales, gest¡ón de inventarios, almacenamiento de insumos,

materiales y repuestos, así como seÍvicios generales.

NEA§ DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD

De acuerdo a ia estructura depende orgánicamente y funcionalmente de la Gerencia de

Administrac¡ón y F¡nanzas, el Departamento de Logística e.ierce una relación de autoridad l¡neal

respecto a 5us órganos inmediatamente 5ubordinados.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionamiento y control de su departamento a través de la organización,

ejecución y control de las polít¡cas del s¡stema de abastecimiento.

c. cooRDrNAoóN

Mantiene una relación de carácter funcional con todos los demás órganos de la EPs, en los aspedos
propios de su alcance fun€ional proponiendo políticas, normas y procedimientos así como €autelando
su cumpl¡miento.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Orgánicamente dentro de la estructura de Ia EPS, el departamento de Logística opera subordinado a la

jefatura de la Gerencia de Adm¡n¡stración y finanzas

2, ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los Órganos de Apoyo
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FUNCIONES ESPECÍF¡CAS

CARGO:JEFE DE TA OfICINA DE LOGíSTtCA.

1. Planear, organizar, eiecutar y evaluar la aplicación de los procesos técnicos de los sistemas de
abastec¡miento y de almacenes.

2. Planear, organ¡zar, ejecutar y evaluar la adquisición y suministros de bienes y la prestación de servicios
requeridos por los órganos de la empresa de acuerdo a los procedim¡entos y normas vigentes.

3. Planear, organizar, coordinar, d¡rigir y evaluar la gestión de almacenes.

4. Efeduar en coordinación con la Oficina de Planificac¡ón y Presupuesto, el seguim¡ento presupuestal para
atender los requerimientos, propiciando de ser necesario las modificaciones presupuestales que sean
neceSar¡as.

5. Planear, organizar, ejecutar y evaluar el mantenim¡ento de oficinas, mobiliario, equipo y vehículos de la
empresa.

6. Valorizar los cuadros de necesidades de las diferentes unidades de la ent¡dad en el proceso de
formulación presupuestal.

7. Elaborar el Presupuesto valorado de Bienes y Servicios y el Plan Anual de Adquisic¡ones y Contrataciones
de acuerdo a las normas legales pert¡nentes.

8. Cumplir y hacer cumplir ¡as disposic¡ones legales, admin¡strativas, presupuestarias, normas técnicas de
control correspondientes a la administración del Departamento de Logística.

9. Mantener el stock mínimo de existencias de materiales, insumos químicos, implementos de seguridad,
útiles, sum¡nistros y accesor¡os para evitar el desabastec¡miento.

10. Formular y proponer la aprobación del Plan Anual de Adquis¡ciones y Contrataciones de la instituc¡ón,
en base a cuadros de necesidades de las unidades orgánicas.

11, Coordinar con la Gerencia de Administración y Finanzas las condiciones propuestas para el pago de las

adquisiciones,

12.Atender los requer¡m¡entos no contemplados en el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones,
previamente aprobadas por las instancias correspondlentes.

13.Emitir y controlar las órdenes de compta, aprobando aquellas que las normas se lo perm¡tan y
canal¡zando la ap.obación de las demás a las instancias que correspondan.

14. Elaborar y aprobar expedientes de adquisición o contratación para la Adjud¡caciones Directas y
Adjudicaciones de menor cuantía.

15. Evaluar permanentemente el mercado de proveedores, para efectos de d¡sponer de ¡nformac¡ón
actualizada que permita una eficiente y rápida toma de dec¡siones.

16-Administrar eltrámite documentario, sistema de comunicación y archivo de su competenc¡a.

17. Control¿r toda5 las facturas y compromisos de pagos, refrendando su conformidad y dando el trámite
administrativo correspondiente.
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18.Emitir informes mensuales sobre el avance de acciones de su competencia así como 5us respectivas
evaluac¡ones.

19. Mantener deb¡damente organizado el acervo documentar¡o del departamento.

20. Evaluar cuadros comparativos y tomar decis¡ón en base a ellos.

;)1. Emitir informes técnicos para la toma de decis¡ones en mater¡a de su competenc¡a

22.lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.

23. Rev¡sar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena
observanc¡a de la norrnativa vigente.

24.cumpl¡r con los pro€esos, instructivos operativos, registros e indicadores del sistema de cestión de
calidad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las
oportun¡dades de me.¡ora.

25'cumpl¡r con el Reglamento tnterno de Trabajo (Rtr), Reglamento tnterno de seguridad y salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los proced¡mientos internos.

26. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCt, SOA).

27. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

CARGO: ESPECIAIISTA EN COiIRATAC|ONES.

1. Rev¡sar, analizar, evaluar y dar conformidad a toda ra documentación que ocasione er giro de órdenes de
seruicio o compra.

2 Procesar, coordinar directamente con er oscE respecto a ros procesos de adquisiciones que se
imp¡ementan en la Entidad.

3' Publicar en el SEACE la información requerida por er oscE de ros procesos de contrataciones y
adquisiciones del Estado.

4. Efectuar, el Control de Ia ejecuc¡ón del plan Anual de contrataciones.

5. Responsable de ingreso de los procesos en el sistema SEACE el plan Anual de Contrataciones, en
cumplim¡ento a ¡a normatiüdad vigente.

6 cumplir con las d¡sposiciones contenidas en los proced¡mientos internos, así la normatividad vigente.

7. Padicipar, conformar los comités de procesos de adquisiciones y contrataciones de b¡enes, servicíos y
obras, designado por el titular, cump¡¡r con la normativa vigente.

8. Consolidar, proponer y e.iecutar el planAnual de Contrataciones.

9. Sustentar adecuadamente las compras realizadas según lo establec¡do.

lo Realizar las coordinaciones con elJefe de la División de Logística, Gestión Patrimonial y seguros y su Jefe
inmediato para efecto de pago de las órdenes de compra de acuerdo a las condiciones acordadas.
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11. Realizar estudios sobre planeamiento de lotes ecoñómicos de compra, costos rñínimos de almacenaje,

racionalización de stock y otros relacionados con el planeamiento de stock.

12.Evaluar las cot¡zac¡ones de los b¡enes y servicios efectuada por los cot¡zadores, determinar e¡ valor

referencial.

13, Requerir y plantea. la ejecución de nuevo software de adquisiciones para facilitar el melor manejo en el

sistema logístico.

14. Efectuar el seguim¡ento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla

en Ios plazos establec¡dos, ¡nformando a su íefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan'

15. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos.

16. Mantener actualizada la ¡nformac¡ón de los sistemas ¡nfofmáticos ¡mplementados, en el ámbito de 5u

competencia.

17.Usar adecuadamente los instrumentos y mater¡ales de trabaio, así como los equipos de protección

personal y colectiva. No operar o manipular equipos. maquinarias, herramienta5 u otros elementos sin

la autorización correspondiente.

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

19. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competenc¡a que le sean as¡gnadas por 5u Jefe

lnmediato.

20.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lntemo de frabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedimientos ¡nternos'

22. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, 5oA)'

23. Otras que Ie as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional

CARGO:TÉCNICO EN ADqUISICIONES.

1. Elaborar informes técnicos en materia de su competencia que le sean requer¡dos'

2.Recepcionaryatenderrequerimientodebienesyserviciosformuladosporlosd¡ferentesunidades
usuarias de la ent¡dad, efectuando las cot¡zac¡ones y proyectar las solicitudes correspond¡entes'

3'Elaborarcuadroscomparativosdelaspropuestasyponerlasaconsiderac¡óndelJefedeDepaftamento
para la decisión

4. Formular, tram¡tar y notif¡car las órdenes de compra de bienes Y servicios'

5.Manteneractualizadoelregistrodeproveedoresdebinesyservicios,asícomoloscatálo8os
correspond¡entes.

6.Revisarelexpedientedelasórdenesdecomprayserviciosenformadiaria,Verif¡candosusUstento.
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8. Recepcionar, registrar y archivar las copias de comprobantes de ingresos de bienes y aceptacióo de
servicios, asícomo de las órdenes de compra emitidas.

9. Colaborar con el proceso de distribuc¡ón y recopilac¡ón de documentos relacionados con las d¡versas

modalidades en el proceso de compras (facturas, guías, notas, informes, memorándum, etc.) para el

archivo correspondiente.

10, Real¡zar el control de las órdenes de compra pendientes de ingreso a almacén

11. Elaborar el cuadro de cotización de bienes y servicios, atender oportunamente ¡os requer¡m¡entos de las

unidades orgánicas.

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

13.Cumpl¡r con los procesos, ¡nstructivos operativos, reg¡stros e indicadores del s¡stema de Gestión de
Calided, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

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

15. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, 5OA).

16. Otras que le as¡gne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional.

CARGO:TÉCNICO EN COTIZACIONES.

1. Recepcionar y atender requ€rimiento de bienes y servic¡os formulados por las d¡ferentes gerencias y/o
oficinas de la Entidad, efectuando las cotizaciones.

2. Elaborar informes especializados en mater¡a de su competenc¡a que le sean requeridos.

3. Formular y tramitar órdenes de compra de bienes y servicios.

4. Mantener actualizado el registro de proveedores de b¡enes y servic¡os, así como los catálogos
correspond¡entes.

5. Recepc¡onar, registrar y arch¡var las copias de los comprobantes de pago de bienes y aceptac¡ón de
servicios, asícomo de las órdenes de compra emitidas.

6. Revisar el exped¡ente de las órdene5 de compra y servicios en fo[ma d¡aria, verif¡cando su sustento.

7. Arch¡var y controlar las órdenes de compra y servicios, con la conform¡dad de almacén.

8. Efeduar el seguimiento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, ¡nformando a su jefe ¡nmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

9. Efeduar y atender ¡os requerim¡entos de bienes y serv¡c¡os de las uñidades orgán¡cas.
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l0.Cumplir con los procesos, instrudivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformídades y la implementación de las

oportunidades de meiora.

Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los proced¡m¡entos internos.

12. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control {OCl, SOA)

,rj'm
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13. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO:IECNICO DE ALMACEN

1. Programar, eiecutar, coordinar y controlar las activ¡dades de recepción, almacenaie, conservación y

distr¡bución de los materiales adqu¡ridos.

2. Otgaoizar y mantener en condic¡ones adecuadas el almacenaje, fac¡l¡tando su control físico, rotación y
protecc¡ón.

3. Mantener actuali¿ado y unificado todos los saldos de almacén mediante los proced¡mientos

establecidos.

4. Emitir reportes mensuales o cuando se le solicite de los saldos de almacéñ y remitirlos cada una de las

gerencias y/o oficinas.

5. Distr¡buir los bienes a los usuarios de acuerdo a los procedimientos establec¡dos

6. Brindar informac¡ón oportuna para mantener el stock mínimo de existencias de materiales,

implementos de segur¡dad, alimentos, insumos químicos, útiles, suministros y accesorios para evitar el

desabastec¡miento.

7. Controlar, cuantitativa y cualitat¡vamente, stocks e ¡nformar a los interesados los materiales rec¡bidos

8. Comunicar la existencia de los stock obsoletos e ¡nservibles.

9. Clasificar y codificar todos los materiales en stock, emitir el Catálogo General de Materiales y

distribuirlo a los usúarios.

10. Preparar información mensual de balance de materiales requeridos por el Departamento de

contab¡lidad.

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

q¡ 12. Elaborar cronograma y controlar ejecución de mantenimiento de unidades vehiculares.

13. Mantener un reg¡stro por cada vehículo conteniendo su estado operatívo, estado de conservación y de

mantenimiento; debiendo em¡t¡r informes mensuales.

14. Establecer y aplicar normas y procedimiento para el control de Ia utilización de los vehículos

15. Controlar el consumo de combustible, lubr¡cantes, repuestos y accesorios

c I

a

EPS MOqUEGUA S.A. aá9. 56



§ EE§.
f,00ltt8u¡s-¡

4b

a

s.h

A

¡oe

frlaruaf [t orgadzación 1 funcioaa

16. Cumplir con las dísposiciones contenidas en los procedimientos internos

lT.Cumplir con los procesos e ¡nstructivos operativos del S¡stema de Gestión de Calidad, siendo
responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las oportunidades de
mejora.

18.Cump¡ir con el Reglarnento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos.

19. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCt, SOA)

20. Otras que le as¡gne su Jefe lnmed¡ato, en materia5 de su competencia funcional

1. Organizar y mantener el registro de los b¡enes de ¡a empresa de acuerdo a la normatividad legal vigente

2. Administrar y fiscalizar los bienes patr¡moniales.

3. Suministrar ¡nformación al Sistema de Contabilidad y F¡nanzas.

4. Llevar e¡ control y codificacjón de todos los bienes de la empresa. Mantener actualizado los títulos de
propiedad de la empresa en coordinación con Asesoría Legal.

5. Mantener en vigencia las licencias de fuocionamiento de los Iocales sedes de trabajo de la entidad

6. Conduc¡r y dirigi¡ las actividades concern¡entes a la contratación de pólizas de seguros de los bienes de
la empresa.

7. Registrar todos los bienes patrimonia¡es, identif¡cándolos mediante inventarios físicos que ind¡quen sus
características, condiciones de uso y ubicación.

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

9. Efectuar los procesos de depreciación y reevaluación med¡ante la aplicación de índ¡ces legalmente
establecidos.

10. Proponer a la gerencia la ba.ia de bienes que cumplieron su c¡clo de vida, para la venta, según
procedimiento establecido.

ll.lncorporar oportunamente las obras conclu¡das y liquidadas por la entidad; así como incorporar
oportunamente las obras transferidas como aportes de cap¡tal.

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

13.Aplicar normas y procedimientos destinados a controlar la incorporación de bienes de adqu¡sición o
construcc¡ón, la transferencia o movimiento de los mismos dentro de la empresa y ret¡ros o bajas por
obsolescenc¡a, reemplazo o deterioro de acuerdo a actas del comité de altas, bajas y enajenac¡ones.

14. Analizar los ¡nventarios que se practiquen

?t\ il
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15. Controlar ¡a conservación, mantenim¡ento y protección de los ast¡vos fijos de la empresa,
resguardándole de cualquier tipo de daño que afecten su funcionamiento regular.

lS.Coordinar con ¡os d¡ferentes órganos de la empresa las pó¡i¿as de seguros que se requieren inscribir
previo análisis de requerimiento.

17. Elaborar liquidaciones financ¡eras de las obras que e.iecute la entidad

19.Emitir ¡nformes periódicos sobre el avance de acciones de su competenc¡a así como sus respectivas

evaluaciones.

20.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del sistema de Gestión de

Cal¡dad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de ¡as

oportunidades de mejora.

21. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡ciones contenidas en los procedimientos internos.

: 23. otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc;a func¡onal

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DEL DEPARÍAMENTO DE TOGísTICA.

lnstrucción: El cargo requiere Título Profesional en la carrera de Administración, Contabilidad, Derecho,

lngeniería o similares y Estudios de Especializac¡ón posteriores al Grado Académico, en

materias relacionadas con la función, sin implicar la obtenc¡ón de un grado post-universitario.

Certificado por el OSCE.

Experienc¡al Requiere más de 3 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones similares y/o

relac¡onadas.

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES.

s.

/: ¡o
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El cargo requ¡ere Título Profesional o bach¡ller en la carrera de contabil¡dad, Adm¡nistración,

Derecho, o similares, Certificado por el OSCE.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de func¡ones simi¡ares y/o

relacionadas.

CARGO: TÉCN|CO EN ADqUtSrClONEs.

lnstrucción: El cargo requiere tltulo de Tecnico de lnstituto super¡or o grado académ¡co de bachiller en

Contabilidad, Administración, lngeniería o similar.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cump¡imiento de funciones similares y/o

relacionadas.
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18. Procesar las altas, bajas y mod¡f¡caciones en los datos de los astivos de la Empresa.

ññ. 22.lmplementa€ión de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, soA)
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TECNICO EN COT¡ZACIONES.

t¡
4 El puesto requiere Estudios o fitulo de lnstituto Superior, en materias relacionadas con la

función.

CARGO: TÉCNICO DE ATMACÉN

lnsrucc¡ónr El cargo requiere título de Técnico de Contabilidad de lnstituto Superior Tecnológico o grado
académ¡co de bachiller en las carreras de Contab¡lidad, Administración, lngen¡ería o sim¡lares.

Experienc¡a: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡m¡ento de func¡ones similares y/o
relacionadas_

CARGO: ÍÉCNICO EN CONTROT PATRIMONIAI..

lnstrucción: El carSo requiere título de Tecn¡co de Contab¡lidad de lnstituto Super¡or o grado académico de
bach¡ller en las c¿rre.as de Contabilidad, Adm¡nistración, lngeniería o similares.

Exper¡encia: Requiere más de 2 años de exper¡enc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o
relac¡onadas_

4.3.3 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos vinculados con el reclutamiento, selecc¡ón,
contratación, inducc¡ón, capacitación y desarrollo de personal, admin¡stración de las compensac¡one5, reg¡stro
y control de personal, bienestar y asístenc¡a social, relaciones laborales y seguridad e h¡giene ocupacional.

LINEAS DE INTERREI.JTCION

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura
Admin¡stración y Finanzas.

depende orgánicamente y funcionalmente de la Gerenc¡a de

B. RESPONSABILIDAD

E5 responsable del func¡onam¡ento y control de su departamento a Úavés de la organ¡zación,
ejecución y contro¡ de las polít¡cas de la EpS.

c. cooRDrNAC|óN

Mantiene una relación de carácter funcional con todos los demás órganos de Ia EpS, en los aspectos
propios de su alcance funcional proponiendo polÍticas, normas y procedimientos así como cautelando
su cumplimiento.
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Experienciar Requ¡ere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones sim¡lares y/o
relacionadas.
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ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁflICA

Orgánicamente dentro de la estructura de la EPS, el Departamento de Recursos Humaños opera

subordinado a la Gerencia de Adm¡nistración y Finao¿as.

2. ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de tos Órganos de Apoyo

NCIONES ESPECÍF¡CAS

:JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

7. Planeat, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de selecc¡ón dei Potenc¡al Humano en lo

concerniente a la atención de los requerim¡entos de personal, su reclutamiento, selecc¡ón, contratac¡ón

e inducción, formulando estrategias, políticas, normas y procedim¡entos que garanticen la admis¡ón de

personalidóneo.

2. Planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Capacitac¡ón y Mot¡vación del personal

orientado al logro de su máxima productividad, emitiendo informes mensuales.

3. Definir metodología y ejecutar evaluación de personal.

4. Rea¡¡zar visitas inopinadas a los cenros de trabajo a fin de constatar el cumplimiento de las

dispos¡ciones de la empresa.

5. Realizar encuestas entre los trabajadores para med¡r el clima laboral de la empresa.

6. ProgtarÍ,at, o(ganizat, dirigit, eiecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de Recursos

Humanos.

7. Formulaf, proponer, implementar y administrar estruqturas remunerativas facionales, equitat¡vas y

técnicamente conceptualizadas, así €omo el programa de benef¡c¡o y compensaciones adicionales.

8. Cumplir y hacer cumplir la legislac¡ón, normas y procedimientos del Sistema de Personal, vígentes'

9. E¡aborar oportunamente los contratos de personal y llevar el control del cumplimiento de los m¡smos,

debiendo comunicar con la debida anticipación a la gerencia correspondiente la finalización de los

m¡smos.

10. Estud¡ar y proponer medidas específicas para logfar una mayor ¡ntegrac¡ón, part¡cipación y rendimiento

de los trabajadores.

11. Mantener un archivo actualizado de pactos colect¡vos y velar por su cumplimiento oportuno, debiendo

emitir un reporte trimestral.

12. Coord¡nar con el comité de seguridad las actividades de seguridad para el trabajo de la empresa,

estudiando e implementando soluciones a la prevención de accidentes laborales y a la prevención de

enfermedades Iaborales, de acuerdo con Ia legislación específica.

13.Admin¡strar la base de datos y el sistema de informac¡ón del personal.

14.Conducir las relaciones laborales tanto a nivel ¡nd¡v¡dual como colectivo, formulando y aplicando

estrategias, políticas y normas que permitan un adecuado equilibrio en la relación empresa-trabaiador.

15. Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o colectivas de carácter laboral, en

el nivel que le corresponda sea ante el sU NAFIL o Ministerio de Trabajo.
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16.Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el área de Administración de

personal, así como interpretar, aplicar o consultar la interpretación y/o aplicación de los dispositivos

vigentes en materia de Legislación Laboral.

17.Fotmulat, adm¡nistrar, mantener actualizado; asÍ como cumplir y hacer cumplir el Reglamento lnterno

de Trabajo.

18. Conducir el procedimiento sanc¡onador, conforme a las normas y procedimientos previstos.

19. Dinamizar el control interno de personal, referida al control de asistencia, movimiento de sus puestos d€

trabajo, permisos part¡culares, licenc¡as, descansos, cumplim¡ento de direct¡vas, sanciones, etc'

20. Realizar las acciones que correspondan para que el pago de los tributos y contr¡buciones laborales sean

oportunos.

21. Establecer el Cuadro de Vacaciones siguiendo lo establecido por la normatividad vigente'

22. Mantener actual¡¿ado y controlar las estadísticas de asistencia, sobre t¡empo y compensaciones del

personal.

23.Desarrollar¡nvest¡gacionesyestudiossobrepolít¡casalarial,proponiendon¡velesadecuadosde
remunerac¡ones.

24. Elaborar plan¡llas de remuneraciones mensuales de personal, planiltas de remuneraciones vacac¡onales

y liqu¡dación de benefic¡os soc¡ales.

25. Realizar peritajes de pagos real¡zados por la entidad en casos de procesos jud¡ciales laborales'

l, 26. Formular y presentar anualmente el Presupuesto Analít¡co de Personal' conforme a la disponibilidad

il presupuestal, normas y procedimientos vigentes'
t 

27. R"uirr y autorizar los Sastos con cargo al presupuesto asignado a su act¡vidad operat¡va' con plena

observancia de la normativa v¡8ente.

2S.cumplir con los procesos, instructivos operativos, reg¡stros e ind¡cadores del s¡stema de Gest¡ón de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

2g.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de seSuridad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedim¡entos internos'

30. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl' SOA)'

31. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional'

CARGO: ESPECIALISTA EN GESTóN DE PERSONAL
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1. velar por el control adecuado de la as¡stencia y permanencia del personal y elaborar las estadíst¡cas de

asistencia

2. lnformación mensual de control de aslstencia de acuerdo a los ingresos' transferenc¡as y ceses de los

practicantes.

3. Elaborar. inventar¡ar Y/o mantener actual¡zado los legajos per§onales de acuerdo a los procedim¡entos

establecidos.

4. Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos y térm¡nos para la ejecución o caducidad de las

d¡ferentes acc¡ones de personal, ¡ncluyendo vencim¡ento de contratos

5. Mantener actual¡zado, clasiflcado, codificado y distribuido la documentación recibida para su ¡nclusión y

foliac¡ón el Legaio Personaldel personal de la entidad'

6. Elaborar proye€tos de resolución, contratos' constanc¡as y cert¡f¡cado5 de trabajo y otros documentos'

referidos attrámite de tas diversas acciones de p€rsonal'

EPS MOqUEGUA S.A.
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7. Registrar, analizar la procedencia, tram¡tar y qontrolar movimientos de personal tales como; traslados,
destaques, promociones, asignac¡ones, etc.

8. Mantener actua¡i¿ado el registro de resoluciones y otros documentos tramitados.
9. Tram¡tar las cartas notariales en casos de ceses por despido del personal.

10. Recepcionar, tram¡tar las resoluciones de sanciones disciplinarias de personal.

11. Elaborar convenios de los practicantes y tramitar la subvenc¡ón de los m¡5mo5

12. Mantener actualizado el cómputo de tiempo de servicio del personal contratado.
Elaborar contratos de acuerdo al tiempo de serv¡cio del personal contratado en cumplimiento a la
normativa vigente.

14. Mantener actualizado el sistema de trámite documentario. Recepc¡onar y tramitar la documentación del
área.

15. Remitir anualmente los formatos de Evaruación de personar a ¡as unidades orgánicas de ra entidad.
16. Mantener actual¡zada la informacíón de lo5 sistemas informáticos implementador, en el ámbito de su

competencia.

17. Efectuar el seguim¡ento a toda ra documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpra
en los plazos establecidos, ¡nformando a su jefe inmediato.

18' Redactat digitar, recepc¡onar, crasificar, registrar, d¡str¡buir o archivar oficios, cartas. Memorándums,
lnformes, Resoluc¡ones y otra documentación que €orresponda a Ia división en coordinación con e¡ jefe
inmed¡ato.

19 Registrar los contratos de trabajo y convenios de modalidades formativas laborales ante la Autoridad
Adm¡nistrativa de Trabajo, tramitando el pago de la tasa correspondiente.

20 Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de
calidad, siendo responsabre der Ievantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de ras
oportunidades de mejora.

2l cumplir con el Regramento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en er
Trabaio y otras d¡spos¡ciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

22.lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Conrol (OCl, SOA).
23. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funciona¡.

CARGO:TÉCNICO EN REMUNERACIONES.

l Controrar y mantener actuarizado er proceso de ra adm¡nistración de las remuneraciones der personar,acorde con ros rineam¡entos técnicos estabrecidos, poríticas pertinintes y ta tegisración raborar vigente.2 Procesar ras var¡ac¡ones producidas en ros datos a" ror- ingr";o, y deducciones der traba.¡ador yactua¡¡zar los registros de planillas.
3. Procesar, controla. el proceso de elaborac¡ón de planillas de remuneraciones y el pago debonificac¡ones, asignaciones y otros beneficios adicionales.4 Emitir y.vísar ras boretas de pago, así como emitir y visar ras constanc¡as de retenciones de Rentas de 5._ categoría, las que serán entregadas al trabajador.
5' Carcurar, determinar y re'¡strar ros ¡mportei y contribucione5 a cargo de ¡a Empresa y der trabajador.6 contro¡ar y mantener actuar¡zado er proceso de ta a¿min¡strac¡ón'ie ra5 remuneraciones der personar,acorde con ros r¡neamientos técnicos estabrec¡dos, porÍticas pertinentes y ta legisración raborar ví,ente.T Procesar ras variaciones produc¡das en los ¿aios a" r*'ing..;o, y deducciones der trabajador yactualizar los registros de planillas.
8. Procesar, controlar el proceso de elaborac¡ón de planillas de remuneraciones y el pago de
- 

bonificaciones, asignaciones y otros beneficios adicionales9 Emit¡r y,visar ras boretas de pago, a5í como emitir y visar ras constancias de retenciones de Rentas de 5.
_ - 

categoría, ¡a5 que se.án entregadas al trabajador.
l0 calcurar, determ¡nar y registrar ros importei y con,ibuciones a cargo de ra Empresa y der tfabajador.11. Ap¡¡cación oportuna de Resoluciones de Descuento .,ud¡cial
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12. Preparar, ¡nformar y pagar las retenciones en las p¡an¡llas med¡ante el PDf a la SUNAT, todos Ios meses

regún cronograma.

13. Elaborar los cuadros de descuentos del personal de la entidad.
14. Mantener actua¡izada la ¡nformac¡ón de los s¡stemas ¡nformáticos implementados, en el ámbito de su

competencia.
15. Formular el Presupuesto Ana¡ítico de Personal, en coordinac¡ón con el jefe del Departamento de

Recursos Humanos.
rmula las liquidaciones de Benef¡c¡os Sociales por cese del personal de acuerdo a normas vigentes

17.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡ndicadores del S¡stema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y Ia implementación de ¡as

oportunidades de mejora.
18. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
19. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

20. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: ,EFE DE LAOFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

.lnstrucción: El cargo requiere Título Profeslonal en la carrera de Derecho, lngeniería lndustrial,

Contab¡l¡dad, Admin¡stración, o similares y Estudios de Especial¡zac¡ón concluidos posteriores

al G.ado Académ¡co, en materias relac¡onadas con la función, sin implicar la obtención de un

grado post-univers¡tario.

Experiencia: Requ¡ere más de 3 años de experienc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: ESPECIATISTA EN GEÍIóN DE PERSONAI.

lnstrucc¡ón: El cargo requiere Título Profesional o bachiller en la carrera de Derecho, contab¡l¡dad,

Adm¡nistración, o similares y Estudios de Espec¡alización concluidos poster¡ores al Grado

Académ¡co, en mater¡as relacionadas con la función, sin impl¡car la obte¡c¡ón de un Srado
post-un¡versitar¡o.

Exper¡encia: Requiele más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.

TECNICO EN REMUNERACIONES.

%.anuaf {c Organizacíón J lFuflcion¿s

El cargo requiere de Estudios o Título de lnstituto Superior o estudios en mat

con la función.

as relacionadas

Experiencia: Tres años de experiencia en el desempeño en funcione5 sim¡lares o relacionadas

av¡.
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CARGO:

lnstrucción
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CAPÍTUIO VII

s. óRcenosDEIÍNEA

5.1, GERENCTA DE OPERACIONES.

5.1,1. oFIctNA DE pRoDUcctóN y TRATAMIENTo.

5.1.2. OFICINA DE DISTRIBUCIÓN Y MANTENIMIENTO

5.1.3, OFICINA DE INGENIERíAY PROYECTOS

5.1.4. oFIctNA DE supERvtstóN y LIeutDActoNEs.

5.2. GERENCIA COMERCIAL

5.2.1. OFICINA DE CATASTRO.

s.2.2. oFIctNADEc0MERCIALIzActóN.

5.2.3. OFICTNA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y
cournol ne pÉRoroes
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FUNCION GENERAL

A la Gerencia de operac¡ones le compete planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la producción,

distr¡buc¡ón y contro¡ de calidad del agua potab¡e; la recolecc¡ón, tratamiento y disposic¡ón final de aguas

residuales; el manten¡miento de la infraestructura, así como las adivídades Inherentes a los estudios,
proyectos y obras para la expansión, rehab¡litación y opt¡mización de la ¡nfraestructura de los serv¡cios de

saneamiento. Está a cargo de un Gerente de línea, quien depende jerárquicamente de la Gerencia General.

EAS DE INTERRELACION

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerencia General. La Gerencia de

Operaciones ejerce una relación de autoridad lineal respecto a sus órganos ¡nmed¡atamente
subordinados: Departamento de lngeniería; oepartamento de Producción de Agua Potable y
Tratam¡ento de Aguas Residuales, Departamento de Distr¡bución y Control de Pérdidas, Departamento

de Manten¡miento.

B. RESPONSABII.IDAD

Es responsable del desempeño de las func¡ones de las dependencias y cumplimiento de las metas y

objetivos establecidos, además cada jefe de área es responsable de las funciones prop¡as de su cargo.

c. cooRDrNActóN

Mant¡ene una relación de carácter func¡onal con todos los depanamentos a su cargo y con los demás

órganos de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional proponiendo políticas, normas y

procedim¡entos, así como cautelando su cumpl¡miento.

ORGAN¡ZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

orgánicamente dentfo de la estructura de la EPs, la Gerenc¡a de operaciones acciona subordinado a la

Gerenc¡a General.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCIURAT

Ver estructura or8ánica de los Órganos de Línea, y estructura orgánica del S¡stema Operacional

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO: GERET¡TE DE OPERACIONES.

1. planear, organizar, coordinar, d¡rig¡r y evaluar todas las acciones para Sarantizar los servicios de agua

potable y alcantarillado sanitario.

2. Formutar y proponer a la Alta Dirección, los objetivos, lineam¡entos de polít¡ca, estrategias, planes y

programas para el desarrollo de todas las activ¡dades de su ámb¡to funcional, en coordinac¡ón con la

Of¡cina de Planificación, la Gerenc¡a de Administración y la Gerenc¡a Comercial.

3. Establecer normas, procedim¡entos y ffiter¡os técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades

bajo su competencia, asícomo elaborar directivas para la ¡mplantación de los l¡neamientos de política,

estrateg¡as, planes y programas refer¡dos al sistema técnico operativo.
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4. Planear, organizar, d¡.igir, y evaluar los procesos vinculados con Ia captación, conducción, producción y
distribución de agua potable; asi como la recolección, conducción, tratamiento y disposición final de las
aguas res¡duales.

Planear, organizar, d¡r¡gir y evaluar las adividades vinculadas al control de pé.didas de agua y al balance
hidráulico delsistema de agua potable,

P¡anear, organizar, dir¡g¡r, y evaluar el proceso general de mantenimiento preventivo y coffect¡vo de la
inf raestructura de saneamiento.

Planear, organiza., dir¡gir y mantener actualizado un sistema de informaciones operac¡onales.

Determ¡nar las necesidades de recursos humanos en función al crecimiento de la ¡nfraestructura y
tram¡tar oportunamente la solic¡tud.

Elaborar ylo actualizar planes de emergencia y contingenc¡a para abordar eventos específicos y otros de
su competencia.

10.Consol¡dar informac¡ón de la gestión y formular informes técn¡cos admin¡strat¡vos de evaluación de la
Sest¡ón en el ámbito de su competencia y proponer a la Alta D¡rección las medidas que sean necesar¡as
para la me.¡ora de los servicios,

ll,Dirigir y controlar la ejecución y/o supervis¡ón de estudios de pre¡nversión y de invers¡ón para le
ejecución de obras de infraestructura de saneamiento.

12. D¡rig¡r y controlar la ejecución y/o supervisión de ob.a5 de ¡nfraestructura de saneamiento.

13.Coord¡nar con todos los órganos de la Entidad y organ¡smos que corresponda, en asuntos de su
competencia f uncional,

14.Aprobar estudios, presupuestos y especificaciones de materiales y servic¡os.

15.Remitir al Sístema de Planeamiento la información requerida para la evaluación y control del Sistema
Operacional.

l6.Conocer y difuñd¡r los informes y/o exámenes especiales de auditoría entre los niveles competentes del
área a su cargo, así como disponer y verificar la ¡mplementación oportuna y adecuada de las
recomendaciones dadas.

lT.lnterven¡r en e¡ proceso de planificación estratégica de la empresa.

18.velar por el estricto cumplimiento de Ia normat¡v¡dad vigente en materia de 5u competencia,
sancionando y corrigiendo el ¡ncumpl¡miento.

19.Emit¡r informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas
evaluaciones.

2o.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de
Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportun¡dades de mejora.

2l.cumplir con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Reglamento lnterno de seguridad y salud en el
Trabajo y otras d¡spos¡ciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos

22. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCt, SOA).

23. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.

CARGO: ASISTENTE DE ADMINTSTRAT¡VO

1. Recepcionar, clasificar, reg¡strar, distribui. y archivar la documentación de su área por el sistema de
Trámite Documentario - SISTRAM.

2. Redactar of¡cios, cartas, Memorándums, rnformes, Reso¡uciones, cuadros Estadíst¡cos y otra
documentación que corresponda de acuerdo a instrucc¡ones verbales y/o referencias.
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3. Preparar y ordenar documentación para reuniones y/o conferencias.

4. Llevar el regisÍo de cargos de la correspondencia y docu mentación recib¡d a, emitida y tramitada.

5, Recepcionar los documentos preparando su djstribuc¡ón según prioridad para remit;rse a las unidades

orgánicas oportunamente.

6. Atender llamadas, recepcionar y enviar correo electrónico de acuerdo a instrucc¡ones.

7, Efectuar el seguim¡ento a toda Ia documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, ¡nformando a su iefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Brindar información y absolver consultas dentro delámbito 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 correspondlente.

l0.Coordinar la atenc¡ón de requerimientos de información en casos de urgencia o emergenc¡a

ll.Mantener al día el Stock de útiles de escritor¡o, efectuando su distribución y control de los mismos.

12.Controlar y custodiar los bienes y equipos de área.

13.Ve¡ar por la seguridad de los diferentes archivos que se almacenan en medios magnéticos en la estación

de trabaio asignada a su cargo, o en medios magnét¡cos removibles.

l4.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsab¡e del levantamiento de las no conformidades y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

ls.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedimientos ¡nternos

16.lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (ocl, soA).

17.Otras que Ie asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.

CARGO: ESPECIALISTA DE CONTROL DE CAI.IDAD Y GESNÓN AMBIENfAt

1. Formular, ejecutar y evaluar los planes de trabajo anual de su área,

2. Efectuar el control de la aplicación de planes de muestreo de agua potable y agua res¡dual.

3, Realizar el control de la operación de los equípos de laboratorio y aplicar reactivos para efeduar

pruebas de calidad e informar mensualmente.

4. Efectuar el control del el análisis físico - químico y bacter¡ológico de agua potable y agua res¡dual,

mediante la aplicación de técnicas y/o metodologías específ¡cas.

5. preparar e informar reportes sobre los análisis paralelos efectuados a muestras de agua potable y agua

res¡dual.

6. Efectuar los ensayos para la aplicación de nuevas metodologías y anális¡s, realizando el registro y control

respectivo.

7. Efectuar el seguimiento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, informando a su iefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Informar mensualmente el control de la apl¡cación de técn¡cas y normas para la toma de muestras, su

conservación, transporte y almacenamiento.

9. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competenc¡a.

10. Efectuar el monitoreo y control de las operaciones de limpieza de las unidades de tratamiento Y

tesetvorios.
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11.Anai¡zar y procesar ertadísticarnente la información del Monitoreo de Control de Calidad en Redes de

Distribución.

12. Reafizar el PIan Mensual del Monitoreo de Control de Calidad en Redes de Distribución.

13. Re8¡strar y repo.tar mensualmente el uso de los insumos químicos f¡scalizados a las entidades
correspondientes.

14. Gestionar las autorizaciones sanitarias para el uso de surtidores de agua potable en planta y camiones

c¡sternas.

15, Realizar acciones de diseño e implementación de procedimientos en Seguridad y Salud Ocupacional en

la División.

16. Colaborar con el Programa de Educación San¡taria en visitas y charlas sobre agua potable, agua residual,

entre otros.

lT,Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del s¡stema de Gestión de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de meiora.

18.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo {RtT}, Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los proced¡mientos ínternos

19.lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).

20. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

lnstrucción: El cargo requiere Título Profes¡onal en las carreras de lngeniería sanitaria, lngeniería c¡vil,
lngeniería Química y afines, con Estudios de Especial¡zac¡ón conclu¡dos posteriores al Grado
Académi€o, en materias relacionadas con la función, s¡n implicar la obtención de un grado
post-universitar¡o.

Exper¡enc¡a: Requiere más de 4 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ASISTENTEADMtNtfRATtVO

lnstrucción: El puesto requiere Estud¡os o Título de lnstituto Superior en materias relacionadas con la
funcíón.

Exper¡encia: Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
re¡acionadas.

CARGO: ESPECIALISTA DE CONTROL DE CATIDADY GESÍIóN AMBIENTAL

lnstrucción: El cargo requiere Título Profesional en las carreras de lngen¡ería sanitaria, lngeniería euím¡ca,
lngen¡ería B¡ología y afines, con Estudios de Especialización concluidos poster¡ores al Grado
Académico, en mater¡as relacionadas con la función, sin implicar ¡a obtenc¡ón de un grado
post-universitario.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas,
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5.1.3.OFICINA DE PRODUCCIÓN Y TRATAryTIENTO,

FUNCION GENERAL

Planear, coord¡nar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la captación, conducción y tratamiento
de agua cruda, Fatamiento y disposición final de aguas servidas y contro¡ de calidad de agua potable y agua5
residua les.

LINEAS DE INTERRELACION

A. ATJTORIDAD

De acuerdo a Ia estrudura depende orgán¡ca y funcionalmente de la gerencia de operaciones, y ererce
una relacíón de autoridad lineal respecto a sus trabajadores.

B. RESPONSABITIDAD

Planear, coordinar, e.¡ecutar y evaluar las actividades relacionadas con la captación, conducc¡ón y
tratamiento de agua cruda, tratamiento y d¡sposic¡ón final de aguas servidas y control de calidad
operacional bás¡ca de agua potable y aguas residuales.

c. cooRDrNActóN
Mant¡ene una relación de carácter funcional con todas las unidades a su cargo y con el Gerente de
Ope.ac¡ones de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional.

ON

1. ESTRUCTURA ORGANICA

Orgánicamente dentro de la estructura de la EpS, la Oficina de producción y Tratam¡ento, opera
subordinado a la cerencia de Operaciones..

2. ORGANIGRAMA EfRUCfURAt

Ver estructura orgánica de los órganos de Línea, y estructura orgánica de la Gerencia Operac¡onal.

FUNCIONES ESPECiFICAS

o JEFE DE I.A OFICINA DE PRODUCOóN Y TRATAMIENTO.

. Planear, dir¡gir y controlar ¡as actividades captación, conducc¡ón y tratamiento de agua
Real¡zar todas las acciones necesarias para garantízar la producción de agua potable de acuerdo a los
estándares de cal¡dad vigentes y en la cantidad necesar¡a.
Controlar permanentemente el stock de productos quím¡cos, requir¡endo, de ser el caso, el suministro
correspond¡ente.
Planear, dirigir y controrar las actividades de tratam¡ento y disposición final de aguas servidas,
incluyendo elcontrol de los procesos.
Elaborar, controlar y evaluar el cumplimiento y ef¡cac¡a del plan de control de calidad de Agua y Aguas
Residuales.

controlar y evaluar el manten¡miento de la ¡nfraestructura, equipos e instalac¡ones de captación,
conducc¡ón y tratam¡ento de agua potable, y tratamiento y d¡spos¡c¡ón f¡nal del a¡cantar¡llado, para
garanti¿arsu operatividad permanente.
Asumir la coord¡nación con la Gerencia de operaciones para el ingreso de informacióo al srcAp de su
oficina.
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8. Controlar que se operen las instalaciones bajo 5u competencia con los estándares de seguridad
industrial y del trabajo.

9. Participar en la formulacíón de lo5 p¡añes de ernergenc¡a y otros de su competencia.

10. Registrar las variables operacionales de su competencia en el sistema de información operacional 5lOP.

11.Emitir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

evaluaciones.
12. Emit¡r informes técn¡cos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

13.lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.

14.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, reg¡stros e ind¡cadores del S¡stema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las

oportunidades de mejora.
15.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglameñto lnterno de Seguridad y Salud en el

frabajo y otras d¡sposiciones conten¡das en los pro€edimíentos internos

15. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, 5oA).

17. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

CARGO: TÉCNICO EN TAEORATORIO.

1. Elaborar y proponer para su aprobación programa de monitoreo anual de cal¡dad de agua y aguas

residuales de acuerdo a la normatividad legal vigente y las prioridades de la empresa.

2. Ejecutar programa de monitoreo de cal¡dad de aguas residuales, crudas y tratadas y de los cuerpos

receptores.

3. Llevar re8istro codif¡cado de las muestras que ingresan a laboratorio.

4. Llevar reg¡sffo de todos lo5 anális¡s eiecutados en el laboratorio.

5. Solicitar los stocks de materiales e insumos químicos y sum¡nistros para el desarrollo de las labores de

control de calidad.

6. Emitir informes con los resultados de la ejecuc¡ón del programa de monítoreo proponiendo acciones

para la mejora.

7. Ejecutar Planes de Muestreo y Análisis de cal¡dad de aceptación de los lnsumos y/o mater¡ales que

ingresan a Almacén de acuerdo a Normas Técnicas establecidas.

8. Operar adecuadamente los equipos de laboratorio cuidando que no sufran desperfedos'

9. Mantener v¡gente los cert¡f¡cados de calibración de equipos de laboratorio

CARGO: OPERADOR DE ?LANTA DE TRATAMIEfIIÍO DE AGUA CHEN CHEN

1. Realizar una adecuada operación de las diferentes unidades de producción de la planta de tratamiento,

de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.

2. Realizar el adecuado manejo y operación de los equ¡pos utilizados en eltfatamiento del agua potable.

3. Cumpl¡r con los horarios de operación y controlde presiones delsistema de agua potable'

4. Realizar y ltevar re8istro de todas las actividades de operación de la planta de tratamiento.

5. Realizar las operaciones rutinar¡as de manten¡miento primario de los equipos e ¡nstalaciones

5. Efectuar la recolección de muestras y datos operscionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio

para elcontrol de los procesos.

7. Realizaf la operación y funcionamiento del sistema de tratam¡ento de aSua para metales pesados,

cuando el especial¡sta de control de calidad de la alerta de ¡nmediato de la variación de calidad del agua

superficial.
8. Cumplir las disposiciones de seguridad e hig¡ene personal.

9. Atender los requer¡mientos solicitados de incremento o dism¡nución de producc¡ón por parte del

Departamento de Distribución.

I
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TlCo 0A[Bnl $tpartamento de Disribución la paralización o disminución de la producción explicando
las razones.
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11. Reportar cualquier desperfecto en los equipos e instalac¡ones de manera oportuna, debiendo poner
fuera de operación de ser necesario.

12. Cu¡dar el uso adecuado de productos quím¡cos para el tratamiento del agua, evitando su desperdicio.
13. Crmplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos
14. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).
15. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

GARGO: OPERADOR DE LOS S¡Srr¡¡l tOS AHeet¡S -ESTUqUIñA

1. Garantizar e¡ llen ado diario del reservorio R8.
2, Garantizar adecuados niveles de turbidez y cloro residual a Ia 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 Producción
y y Tratamiento.

3. Realizar la correcta operación de la estación de bombeo.
4. Mantener en buen estado y operar adecuadamente el s¡stema de filtración.
5. Revisar la línea de conducción de Ollería próximo al reservor¡o R8.

6. Realizar el registro de consumo de productos químicos, de caudáles de producc¡ón y del funcionamiento
de los equípos de bombeo.

7, lnformar en forma oportuna de los desperfectos y/o requerimientos de mantenimiento de los equipos e
instalac¡ones.

, 8. Distribuirel aguaen elsector Los Ángeles - Estuquiña en tos horarios establec¡dos,
19. Reportar oportunamente las fugas que se produzcan.

l0.Asistir a cursos de capacitación organizados por la empresa.
1l,Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en e¡

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos
12. lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, SOA).
13. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: OPERADOR DE GAtEnílS r¡ttntr¡S rt tOtOR¡t

1. lnspeccionar el adecuado funcionam¡ento de las unidades de galería filtrantes,
2, Garantizar adecuados n¡veles de calidad de agua en turbidez para el reservorio R1 y R7.

3, Operar adecuadamente el hipoclorador y garantizar la dosis adecuada de cloro para e¡ agua que se

suministra al R7 y al Rl de ser elcaso.
4. Realizar apertura y cierre de las válvulas, en los horarios establecidos.
5. Atender los requerimientos de producc¡ón de agua del departamento de producción y de distr¡bución.
6. lnformar en forma oportuna de los desperfectos y/o requerimientos de manten¡miento,
7. Comunicar a la Of¡cina de Mantenimiento y D¡stribución, de ¡a reducc¡ón de la producción precisando

las razones.
8. Mantener orden de limp¡eza en su centro de labores,
9. Apoyaren el mantenimiento de las galerías.

l0.Cumplir con el Reglamento lnterno de Traba.¡o (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

11. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, sOA).
12. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

CARGO: OPERADOR DE PLANTA YUNGUYO

1. Realizar una adecuada operación de las diferentes unidades de producción de la planta de tratamiento,
de acuerdo a ¡os ho.arios y caudales establec¡dos.

2. Realizar el adecuado mane]o y operación de los equipos utilizados en el tratamiento del agua potable.
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4. Realizar las operaciones rutinarias de mantenimiento primario de 

'os 
equipos e ¡nstalaciones

CARGO:

lnstrucción:

5. Efectuar ¡a recolección de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio
para elcontrol de Ios procesos.

6. Cumplir las disposic¡ones de segur¡dad e h¡g¡ene personal.
7. Atender los requerim¡entos sol¡c¡tados de inffemento o d¡sm¡nución de produccióñ por parte de la

Ofic¡na de Mantenimiento y Distribución.
8. Comunicar a la oficina de Manten¡miento y Distribuc¡ón la paralización o disminución de Ia producc¡ón

explicando las razones.
9. Reportar cualquier desperfecto en ios equipos e ¡nstalaciones de manera oportuna, deb¡endo poner

fuera de operación de ser necesario.
10. Cuidar el uso adecuado de produdos químicos para el tratamiento del agua, evitando su desperd¡c¡o.
ll.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposic¡ones contenidas en los proced¡mientos internos
12. lmp¡ementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).
13. Otras que le as¡gne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia func¡onal.

CARGO: OPERADOR DE PTAR OMO

1. Realizar una adecuada operación de las diferentes unidades de producción de la planta de tratamiento,
de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.

2. Real¡zar el adecuado maneio y operación de los equipos ut¡lizados en el tratam¡ento del agua res¡dual
doméstica.

3. Cumplir con los horarios de operac¡ón y control de las unidades de tratamiento del sistema de agua
residual doméstica.

4. Realizar y llevar registro de todas las actividades de operación de la planta de tratam¡ento.
5. Reali¿ar las operaciones rutínar¡as de manten¡miento pr¡mario de las ¡nstalaciones y equ¡pos.
6. Efectuar ¡a recolección de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio

para e¡ control de los procesos.
7. Cumplir las disposic¡ones de seguridad e hig¡ene personal.
8. Atender los requer¡mientos sol¡citador de incremento o disminución de tratamiento de aguas

res¡duales domesticas en las unidades ex¡stentes por parte de la Ofic¡na de Producción y Tratamiento.
9. Comunicar a la Gerencia de Operaciones la paralización o disminuc¡ón de¡ tratamíento de aguas

residuales domesticas explicando las razones.
10. Reportar cualquier desperfecto en los equipos e instalaciones de manera oportuna, debiendo poner

fuera de operac¡ón de ser necesario.
11.Cuidar el uso adecuado de productos quimicos para el tratam¡ento del a8ua res¡dual domestica,

evitando su desperdicio.
12.Cumplir con el Reglamento tnterno de Trabajo (RtTl, Reglamento tnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedim¡entos internos
13. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).
14. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

,1
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCIóN Y TRATAMIENTO

EI cargo requiere Título Profesional en las carreras de lngenierÍa Sanitaria o lngen¡ería euímica
y sim¡lares con Estudios de Especializac¡ón concluidos posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un grado post-universitario.

Experiencia Requiere más de 3 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relac¡onadas.
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CARGO: TÉCNIco EN tABoRAToRIo,

\¡. Instrucción El cargo requiere de Estudíos o fítulo de lnstituto Sup€rior o estudios en materias relacionadas

con la función.

eíencra Requiere más de 3 años de exper¡enc¡a en el cumplím¡ento de funciones s¡milares y/o

relacionadas.
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CARGO:

lnstrucción

\¡\oo

A

OPERADOR DE PTANTA DE TRAÍAMIENTO DE AGUA POTABLE (PÍAP)

CE

El cargo requ¡ere formac¡ón técn¡ca o experiencia comprobada en operación de plantas de

tratamiento de agua.

Experiencia Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: OPERADOR DE PI.ANTA DE IRAIAMIENÍO DE AGUA RESIDUAT (PTAR)

El cargo requiere formación técnica o experiencia comprobada en operación de plantas de

tratamiento de aguas residuales.

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relacionadas.

0lil
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5.1.4 OFICINA DE DISTRIBUCIÓN Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERATES

La ofjcina de Distr¡buc¡ón y Mantenimiento es responsable de ejecutar, y €ontrolar los programas de

Mantenimiento preventivo y correctivo de la lnfraesructura operacional referida a las redes de d¡stribución de

agua potable, así como maquinaria y equipos de d¡stribución'

LÍNEAs DE INTERRELACIÓN

A" AUTOR¡DAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gereñcia de operaciones y

ejerce relac¡ón de autoridad l¡neal respecto a su personal que cumple func¡ones de su competencia'

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable de cumplir los obietivos y funciones asignadas a la oficina de Distribución y

Manten¡miento del personal a su cargo.

c. cooRDlNAclóN

Mantiene coordinac¡ón coñ los diferentes Departamentos de la Empresa
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ORGANIZACIóN

1.. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Or8ánicamente dentro de la estructura de la EPS es la of¡cina de Distribución y Mantenim¡ento opera
subord¡nado a la Gerenc¡a de Operaciones.

2.. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAI"

CIONES ESPECÍFICAS

GO: IEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCIóN Y MANTENIMIENTO

\

)

1. Proponer y ejecutar las po¡ít¡cas que corresponda al ámb¡to de su competencia.
2. Determ¡na.la necesidad del manten¡miento preventivo de las redes, equipos, en base al diagnóst¡co del

estado de las redes, equipos electromecánicos y de los registros h¡stóricos de los mantenim¡entos
efectuados.

3. Superv¡sar y controlar el pfan de validación de Cont¡nu¡dad.
4. Desarrollar y proponer los programas de mantenim¡ento preventivo de las redes de agua potable y

alcantar¡¡lado.
5. Desarrollar y proponer los programas de mantenimiento, preventivo de ros equ¡pos erectromecánicos.
6. Em¡tir ¡nformes mensuales sobre el avance de acciones de su competenc¡a
7. Programar en elsubsistema, er mantenim¡ento preventivo de redes y equ¡pos erectromecánicos.
8. Desarrollar y proponer el cuadro de necesidades de materiales, repuestos y accesor¡os así como el

presupuesto de mantenim¡ento prevent¡vo y correctivo de redes, obras civ¡les, de los equipos
e¡ectromecánicos-

9. Dirigir, controlar y evaluar ra e.iecución der mantenim¡ento preventivo y/o correct¡vo de ras redes,
instalac¡ones, equipos, efectuados por la empresa o por servic¡os de terceros.

l0.Evaluar los rendimientos de materiares, mano de obra y equ¡pos que se utir¡zan en er mantenim¡ento
preventivo y correctivo de la redes; así como determinar los costos respectivos.

ll Proponer la contratación de servicios de terceros para el manten¡miento de la infraestructura
operacional de la empresa, cuando esta se justifique.

12.Controlar y autorizar el pago mensual de los servicios eiecutados por el personal contratado.
13 Adm¡nistrar y controrar ra operación de ros equipos r¡üano y pesado de ra empresa, flámese motobomba,

grupos electrógenos, Un¡dades Veh¡culares, Cisterna yotros similares.
14 controlar la calidad de los servicios de mantenimiento efectuadas por ra Empresa, y/o por servicios de

terceros.
15 Prestar asistencia técnica y/o apoyar a las Administraciones Locales, en cuanto a las actividades de

manten¡m¡ento preventivo de equipos, redes y obras civiles.
16 coord¡nar y conduc¡r los procesos de normari¿ación y estandarización de ros equ¡pos, materiares y

repuestos que util¡za el Departamento.
lT Administrar estadíst¡cas para ra programac¡ón y contror de ras act¡vidades de manten¡m¡ento y ra

generación de los indicadores de gestión del Departamento.
18 coord¡nar y controlar la reparación de fugas vis¡bles y no visibles detectados en el s¡stema de redes de la

empresa.
19 coordinar con el Departamento de rogística ra adquis¡ción de ros materiares, repuesta y herram¡entas

solicitadas y previstas en el presupuesto del Departamento.
20 coordinar, desarrollar y proponer los programas y act¡vidades del Departamento de Mantenimiento de

redes, a ser considerados en er pran operativo de ra empresa, así como estimar y determinar ros recursos
necesarios para la ejecuc¡ón

2l coord¡nar y controrar ra racionarización y/o sistematización de ros procesos y procedimientos
administrativos del Departamento.

EPS MOqUEGUA S.A.
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Ver e5tructura orgánica de los órganos de línea y estructura orgánica de Ia gerencia operacional.
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22.Dirigir y controlar el registro, procesamiento y generación de la ¡nformación mediante el Subsistema de
Manten¡miento.

23. Planear, ejecutar y controlar las actividades de almacenamiento, distribución de agua potable y control
de pérdidas operacionales y perdidas en el sistema de distribución, y la medición sectorizada de los
caudales de aguas residuales.

24. Planear, ejecutar y controlar las act¡vidades de monitoreo de cloro residual y presiones en reservorios y

redes de distribución.
25. Controlar y evaluar el manten¡miento de la infraestrudura, equipos e ¡nstalaciones de almacenamiento

y d¡stribución de agua potable.

26. Planear, ejecutar y controlar las act¡vidades inherentes al control de pérdidas operacionales de agua
potable en coordinación con la Gerenc¡a Comercial.

27. Supervisar la operación de las válvulas para la distr¡bución de agua.
28. Formular y eje€utar un Plan de val¡dación de la Cont¡nuidad y pres¡ón del sistema de agua potable.

29, Real¡zar la operación adecuada de los equipos de med¡ción de caudales, presiones y niveles, así como de
los equipos macromed¡dores portátiles y de detecc¡ón de fugas.

30. Emit¡r informes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.
31.lntervenir en el proceso de p¡anificación estratégica de la empresa.
32.Cumplir €on los procesos, instructivos operat¡vos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.
r33,Cumplir con el Reglamento Interno de Traba.io (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos
34.lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl,5OA).

35.Otras que le asigne su Jefe lnmedíato, en materias de su competencia func¡onal

CARGO: ESPECIAIISTA EN SCADA

1. Monitoreo y reportes especiales de sectorización y macro medición de los caudales de las redes de

alcantarillado.
2. Realizar balances hídricos en coordinación con la Gerencia Comercial.

3. Real¡zar monitoreo constantes para optim¡zar operatividad de los servic¡os de agua y detección de

fugas de agua a n¡vel macro de las Redes.

4. ProgÍamar, controlar y eiecutar las tareas definidas en lo5 estudios de macro med¡ción, sedorización y

control de fugas de agua.
5. Admin¡stra el S¡stema SCADA (Adqu¡sición de Datos y Supervisión de Control):
6. Adqu¡sición de Datos, procesarlos para la toma de decisiones y almacenarlos sistemáticamente. El

operador deberá estar capacitado para sostener la Configuración del sistema, la lnterfaz Gráfica,

Módulos del proceso, la Gestión de Arch¡vo de datos, y las Comunicaciones oportunas.
7. Superv¡sar desde el Mon¡tor central la evolución de las var¡ables de control del sistema de distr¡bución

de Agua Potable en tiempo real.
8. Controlar las Variables del sistema, y actuando sobre los reguladores autónomos a fin de logras

cond¡ciones óptimas del sistema de distribuc¡ón de a8ua potable.

9. consignar y evaluar alarmas, menús y otros a f¡n de atender oportunamente al8una alteración de las

variables del sistema de distribución.
lO,Transmitir la información relevante al Jefe del Opto. de Distr¡bución y Control de Perdidas y a la Gerenc¡a

de Operaciones a fin de evaluar cualqu¡er d¡ficultad en el sistema de Distribución de Agua Potable.

11.Crear sistemát¡camente una Base de datos para su anál¡sis y determinaciones oportunas

12.Elaborar reportes periódicos y mensuales que muestren el comportamiento de las Variables del Sistema

de Distribución de Agua Potable, ¡ncluyendo gráficas y cuadros estadísticos.

l3.Explotación de los datos adquiridos para la gestión de cal¡dad, control estadístico de la Gestión de

Producción y otros.
l4.Aseguramiento de la Operat¡vidad del S¡stema SCAOA mediante la eiecución de Mantenimientos

Preventivos y correctivos de los Sub Sistemas Eléctricos, de Comunicaciones, Control e lnstrumentación:
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ls.Configurac¡ón, Calibrac¡ón y Mantenimiento de Equipos de lnstrumentación de Campo como son los

t6

Actuadores (Electro-Válvula5, Sirenas), Sensores de Nivel, Sensores de Caudal, Sensores de Presión,
Sensores de Movirn¡entos, Sensores de inundación, Analizadores de Cloro, furbidez, etc.
Programac¡ón, configuración e ¡ntegración de equipos y PLC's.

Mantenimiento y reconfigurac¡ón de los sistemas de Comunicaciones: Radíos, Switchs, Routers,
Antenas, Fibra ópt¡ca y Redes lndustriales ModBus.
Mantenimiento y manejo de las Bases de Datos del sistema SCADA, asícomo ¡nterfaces Graficas locale5
HMI y en el Centro de Control,
Mantenimientos per¡ódicos de Software y Hardware en Servidores de Aplicaciones, Serv¡dores de Data,

UPs's, Bañco de Baterias, GPs's y Estac¡ones de Operación.
Medicíones, Pruebas y Mantenim¡entos en Tableros de Control, Tableros de Contingeoc¡a eléctrica,
Tab¡eros eléctricos, Puestas a ferra, Cables de control y eléctr¡cos.
Cumplir con los procesos, ¡nstruct¡vos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de
Cal¡dad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformídades y la implementac¡ón de las
oportunidades de mejora,
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
TrabaÍo y otras d¡spos¡ciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos

l7
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"\o¿,¡)f.- 23.lmplemeñtac¡ón de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCt, SOA).

.). -oC*, 24.Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: tÉcNrco ErEcrRoMECANtco

1. Efectuar las acciones de manten¡miento y reparación de motores, bombas electromecánicas y equipos
hidráulicos que conforman el sistema de abastecim¡ento de agua potable.

2. Aplicar los princ¡pios y normas del meioramiento cont¡nuo 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 a¡ jefe ¡nmediato superior de cualquier anomalÍa detectada en operaciones control o
funciones de sus labores.

4. Contar con licencia de conducir para operar maquinar¡a y/o Vehículo según necesidad.
5. Llevary mantener al día de las tar.¡etas de registro dela operaciones de los equipos h¡dráulicos y sistema

electromecánicos, informando sobre las acc¡ones de mantenim¡ento en las ordenes de trabaio.
6. Formular los pedidos de herramientas y equipos necesarios para la operac¡ón, reparación y

mantenimiento de Ios equipos y sistemas electromecánicos e hidráulicos.
7. lnformar sobre las ocurrencias que se presenten en e¡cumplim¡ento de sus funciones.
8. Mantener una adecuada higiene laboral y mantener un adecuado orden en el área de trabajo.
9. Colaborar en el mantenimiento general y conservac¡ón de los amb¡entes de las plantas cámaras y

motores e instalaciones mecánicas eiéctricas de los sistemas.
lo.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportunidades de mejora.

ll,Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

12.Otras que Ie asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.
13. Efeduar el montaje y desmonta.¡e de los componentes electromecán¡cos de los motores.
14. Examinar piezas, accesorios, componentes y mecanismos de motores, determ¡nando sus necesidades de

reparación.
15. Reparar y/o efectuar el manten¡miento de motores, cambiando, ajustando, regulando y/o rectificando

sus piezas, accesorios, mecanismos o componentes.
16. Efectuar el armado o montaie de los motores y equipos, considerando parámetros relativos al a.¡uste,

tolerancias y posiciones específ¡cas, correctamente instalados.
17. Real¡zar pruebas que perm¡tan verif¡car la reparación efectuada y hacer los ajustes necesarios.
18, Cambiar y/o reparar ejes fallados y/o aver¡ados, así como las boc¡nas de los mismos.
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19 Requerir materiales, heararnientas, accesorios y/o componentes, así como controlar su correcta

utilización y conservación.
20. Exam¡nar e ¡nterpretar planos, especificaciones de motores elécvicos, así corno patrones de diseño de

arrancadores y sistema de control.
21. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores e¡éctricos y tableros, cambiando, ajustando,

regulando y/o rectif¡cando piezas, partes, componentes y/o accesorios.

,22. Confeccionar, reparar e instalar interruptores mecánicos y electromagnétícos, así como, reparar e

insta¡ar amperímetros, voltímetros, e¡edrodos y disyuntores.
23. Confeccionar los c¡rcuitos eléctr¡cos con barras y/o cables eléctricos para su ¡nstalación.

24. Detener fallas en los equ¡pos de los s¡stemas eléctr¡cos de las estac¡ones de bombeo y efectuar las

reparac¡ones respectivas cambiando, ajustando y/o regulando, piezas, mecanismos y componentes de

los mismos.

25. Velar por €l manten¡miento, control y conservac¡ón de los bienes patr¡moniales a su cargo.

26. Controlar el corresto funcionam¡ento del s¡stema eléctrico de las estaciones de bombeo, así como, de

los equipos de clorac¡ón.
2T.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, reg¡stros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y Ia implementación de las

oportunidades de me,ora.

2S.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabaio (RlT), Reglamento tnterno de segurídad y salud en el

frab¿jo y otras dispos¡ciones contenidas en los procedimientos internos

29.Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional,

CARGOi oPERADoR oE MAt¡f ENlMlEt{TO
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1. Eie€utar todas las acciones para el mantenimiento de los sistemas de agua y alcantarillado que se le

as¡gne med¡ante orden de trabajo, cuyo original permanecerá en su poder o se le asigne verbalmente,

debiendo en este caso tegular¡zar posteriormente, pero en la m¡sma.¡ornada, la correspond¡ente orden

de trabaio.
2. Cuidar el buen uso de los equipos, herramientas e implementos de segur¡dad que utilice para sus

acciones.

3. Ejecutarcon lacuadrilla de emergenc¡a las acciones requer¡das fuera del horario normal detrabaio'

4. Ei obrero que esté a cargo de la cuadr¡lla deberá sol¡citar al departamento de Distribución y Control de

pérdidas el aislamiento del sector que se requiere para realizar algún trabaio, S¡ por urgencia manipuló

al8una válvula y/o aísla algún sector deberá reportar at departamento de Distribuc¡ón'

5. Atención de emergenc¡as de agua potable y alcantarillado según necesidad de servicio'

6. Efectuar la operación delequipo de mantenimiento de redes de alcantar¡llado'

7. Efectuar Ia conservac¡ón y mantenimiento prevent¡vo del Equipo'

8. Efectuar los servicios de limpieza de redes, buzones, tanques sépt¡cos y conexiones domiciliarias de

alcantarillado.
9. Participar en los trabajos de emergencia autorizados por su Jefe'

lO.lnformar mensualmente el ¡nventario de herramientas y materiales del equipo a su cargo.

11.Real¡zar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conducción del equipo de acuerdo a lo

programado.
12. Coniar con licenc¡a de conducir para operar maqu¡nar¡a y/o vehículo según cateSoría'

l3,Controlar que el equ¡po cuente con las herlamientas y equipos de seguridad necesarios para los casos

de emeBencias que pudieran presentarse durante la operat¡v¡dad delequipo'

14.Formular, e,ecutar y conduc¡r en forma adecuada el vehículo asignado por Ia Empresa' observando las

normas de tránsito establec¡das y adoptando las medidas de seguridad del caso'

15.Reg¡strar diariamente el llenado de la bitácora, realizando un corte mensual para el respect¡vo control

con la firma del supervisor correspondiente.

16.Real¡zar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conducción del vehículo de acuerdo a lo

programado.

lT.Participar en las labores de mantenimiento prevent¡vo y correctivo que requiera el vehículo a su cargo o

informar oportunamente a 5u jefe inmediato con el fin de que disponga los servic¡os menc¡onados'

¡[oo
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lS.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las
oponunidades de mejora.
Cumplir con e¡ Reglamento lnterno de Trabajo lRlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos

as que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional

CARGO: OPERADOR DE oISTRIBUCIóN

1. L¡enar reservorios (R-1, R-10, R-12, R-9, R-4, R-5, R-7) en los horarios establec¡dos.

2. Apettura, ceÍat y/o regular válvulas en los horar¡os y sectores establecidos.

3. Verificar fugas de agua que se reportan y comun¡car a qu¡en corresponda.
4. Reportar interrupciones y re¡nicio del servic¡o a tiempo real, precisando la razón.
5. Llevar registros y rem¡t¡r ¡nforme de control de pres¡ones por sectores.
6 Realizar un uso adecuado de los equipos asignados para el desempeño de sus func¡ones así como las

movil¡dades.

7. Mantener u na adecuada higiene laboral y mantener un adecuado orden en el área de trabajo,
8. Cumpl¡r con las horas de servicio programadas en cada uno de los sectores.
9. Usar equipos e implementos de seguridad para el mane.¡o de las motos.
l0.Verificar reportes de falta de agua en algún sector y/o alguna conexión debiendo emit¡r informe a quien

corresponda para su atención.
11.coord¡nar y ejecutar las acciones para min¡mizar las áreas a desabastecer en casos de emergencias

(inundaciones, roturas de redes, farras en er equipo de bombeo, farta de energía, etc.) a fin de faciritar
los trabajos de mantenim¡ento y reparaciones,

12.Tomar estado y registro de rectura de medídores y niveres de reservor¡os con las frecuencias
establecida5.

13.Comun¡car al departamento de producc¡ón de cualquier fuga de cloro y/o desperfecto de algún egu¡po
en los reservorios, R-1, R-12, R-7.

14.Rea¡¡zar recloración de los res€rvor¡os que disponga al Departamento de producc¡ón en los horarios
establecidos según Necesidad.

15. Deberá atender la llamada de emergencia, verífica y evarúa ra situación generada e informa a su jefe
inmediato.

l6.Llenado d¡ario de reporte de actividades.
17.Cumpl¡r con los procesos e instruct¡vos operativos del Sistema de Gestión de Calidad, siendo

responsable del levantamiento de las no conformidades y ra ¡mprementación de ras oportun¡dades de
mejora.

18.Otros que le asigne su Jefe lnmediato, el Ge.ente de operac¡ones y el Gerente General.
19.Contro¡ar la operación de los s¡stemas de d¡stribución de agua.
20.Atender ¡as solic¡tudes de servicio referidos a reclamos opera€ionales de los usuar¡os.
2l.Controlar y mantener en cond¡cione5 ópt¡mas de potabilidad el agua almacenada y distribuida.
22. Dar informac¡ón oponuna de obras y proyectos ejecutados para actualizar et catastro técnico.
23.lmplementar los correctivos que ind¡que er E.F.p de contror de caridad de Aguas y Monitoreo Ambientar
referídos al control calidad de agua d¡stribu¡da.
23 Desempeñar las demás funciones que re asigne erJefe der Departamento de operac¡ones y catastro.
24.Otros que le ¿s¡gne su Jefe lnmediato, el Gerente de operac¡ones y el Gerente General.

aa
a.

¡JJ

A§

,.-r¡"\

?

{

fit

\l

))
I
4

q

4;
¡(

ou€

"i
c

EPS MOqUEGUA S.A. <Pig. 7E



# ll00

EFS..*.
UIGUA S.I

lnstrucción

Experienc¡a

CARGO:

lnstrucción:

*Lanuz[ [e Orgañzaci,óa 1 futtciones

ESPECIF¡CACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OTICINA OE DISTRIBUCIóN Y MANTENIMIENTO.

El cargo requiere contar en el Título Profesional en la carrera de ln8enierÍa Mecánica Eléctrica

o sim¡lares con estudios de especialización y conoc¡mientos en redes de agua potable y
alcantarillado comprobado.

Requ¡ere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas al cargo,

ESPECIAIISTA EN sCADA.

El cargo requiere Título Profes¡onal o bachiller en las carreras de lngen¡ería Electrónica o

similares con Estudios de Especialización concluidos poster¡ores al Grado Académico, en

mater¡as relacionadas con lnstrumentación, Control lndustrial y/o Automat¡zac¡ón

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡m¡ento de func¡ones s¡milares y/o
relacionadas.

TÉCNICO ELEcTRoMEcÁNIco.

El cargo requiere formación técn¡ca de lnstituto Superior y con experiencia comprobada en
instalación y manten¡miento de equipos e ¡nstalaciones electromecánicas (instalac¡ón y

reparac¡ón de equípos de bombeo y tableros de mando; ¡nstalacíones elédr¡cas, entre otras).

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

OPERADOR DE MAIVÍ ENIMIET{TO

El cargo requiere formación técnica o experiencia comprobada en operación de redes de
distribuc¡ón de agua y control de pérd¡das.

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas-

OPERADOR DE DISTRIBUCIóN

El cargo requiere formac¡ón técn¡ca o exper¡encia comprobada en operación de redes de
d¡stribución de agua y control de pérdidas.

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.
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5,1.1. OFICTNA DE INGENIERiA Y PROYECTOS

FIJNCION GENERAI

Organizar, Planear, Ejecutar y Controlar las actividades para la mejora y el crecimiento de la infraestructura de
saneamiento.

NEAS DE INTERR¡LACION

A" AUÍORIDAD

De acuerdo a la estrudura depende orgán¡ca y funcionalmente de la Gerencia de Operac¡ones.

B, RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempeño de las func¡ones del personal de la unidad.

c. cooRDrNAcróN

Mant¡€ne una relac¡ón de caráder funcional con todas las unidades a su cargo y con el Gerente
Operacional de la EPS, en los aspectos prop¡os de su alcance funcional.

RGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Orgánicamente dentro de la estructura d€ la EPs, el s¡stema Operacional opera subordinado a la

Gerencia de Operaciones.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los Órganos de Línea. y estructura orgánica del S¡stema operacional

FTJNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO:JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERí¡ V PROY¡CTOS.

1. Programar, ejecutar y controlar los estudios de pre¡nversión y de inversión realizados por

administración directa y por contrata de acuerdo a la normativa vigente.
2. Revisar expedientes técnicos de saneamiento elaborados por terceros.
3. supervisar el cumplim¡ento de los procesos de formulación y evaluación de los proyectos de ¡nversión,

según a normativa vigente.
4. Supervisar y/o inspeccionar Ia ejecuc¡ón de e5tudio5 de preinversión y de inversión e.¡ecutadas por

terceros.
5, Elaborar, asistir y asesorar al Gerente General y de Operaciones en los asuntos de proyectos y

construcc¡ones.
5. Evaluar las fad¡bilidades de servic¡o presentadas por terceros para habilitaciones urbanas.

7. Elaborar presupuesto para estudios, proyectos y obras así como los términos de referencia para la

contratación de terceros.
8. Emitir informes de evaluación, así como informar al Sistema de Planeamiento, el desarrollo de los

cronogramas físicos y financ¡eros de los proyectos.
9, coord¡nar y f¡scali¿ar la realización de proyectos de los serv¡c¡os bajo su responsabilidad.
10. Dar información oportuna de obras y proyectos ejecutados para actualizar el catastro técnico.
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11. Elabora¡ estudios de desarrolio tecnológicos, desarrollar investigaciones, recolectar y analizar datos de

población, consumo y fuentes de abastec¡miento de agua, así como el destino final del alcantar¡llado,

tratamiento de las aguas residuales y su afectación al medio ambiente

12. Elaborar los presupuestos de obras y diseños.

13.lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.

14. Emitir informes periódicos sobre et avance de aCCiones de Su competeñCia así como suS respectivas

evaluaciones.
15. Emitir info.mes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

16. Asistir a cursos de capacitación organizados por la empresa.

lT.Cumplir con los procesos, ínstruct¡vos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gest¡ón de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.
18.Cumplir con el Regtamento lnterno de Trabaio (R¡T), Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos
19, lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA)

20. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

CARGO: ESPECIALISTA DE PROYECTOS

1. Formular, coordinar, supervisar y controlar la elaboración de estudios de pre inversión y los proyectos

para la atención de los servicios de saneamiento.
2. Dirig¡r, coordinar y supervisar la formulación y desarrollo de ¡os estudios y/o proyedos preliminares

y/o def¡nitivos de infraestructura de agua potable y alcantar¡llado sanitario.
3. Elaborar el plan de inversiones, en lo concern¡ente al desarrollo de estudios y proyedos de inversíón

para el PMo y otros planes desarrollados por ¡a empresa prestadora de servicios de Moquegua.
4. ¡ngresar la cartera de proyectos en el Programa Multianual de lnversiones del Estado (PMIE).

5. Formular fichas técnicas o desarrollar estudios de pre¡nversión, real¡zar el registro de cada proyedo en

el Banco de lnversiones.
6. Evaluar los perfiles elaborados antes de ser considerados en los presupuestos para la ejecución de los

proyectos.

7. Elaboración de expedientes técn¡cos considerados en el Banco de lnversiones y el programa de

inversión anual.
8. Conducir la eje€ución de los proyectos de inversión que programe la ent¡dad, relacionados a estudios,

en el marco de las normas ¡egales aplicables.
9. Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas técnicas y normativas en la e.iecución de estud¡os

y diseños.
10.Ver¡ficar la €onformidad de la documentación técnica, contractual asícomo la referida a cronogramas,

precios y presupuestos para la ejecución de estudios de pre inversión y elaboración de los expedientes
técn¡cos de Ios proyectos por administración d¡recta, terceros, y por transferencia.

11. controlar el archivo documentario y planoteca del área,
12. Elaborar, coord¡nar y proponer, los planes anuales y programas operativos propios al cumplim¡ento de

su función, asícomo colectar, registrar, procesar e ínformar a su jefe ¡nmediato los datos e indicadores

de gest¡ón y el avance de ejecución de planes y programas, sustentándolos debidamente.
13.Informar trimestralmente la estadística de expedientes de terceros técn¡cos admin¡strativos:

factibilidades de servic¡os, señalización de posibles puntos de alimentación y descarga, revisión y

evaluación de expedientes técnicos y otros procedimientos a f¡nes.

14.Mon¡torear la ejecución de las obras desarrolladas por contrata, de acuerdo a las espec¡ficaciones

técnicas y los términos del contrato.
15. Realizar el seguimiento de las obras constatando y velando el cumplim¡ento de los cronogramas de

avance físico y presupuestario de acuerdo al Plan de lnversiones y otros.
16.lnformar el avance físico y financiero de las obras, debiendo acopiar la documentación pertinente para

la liquidación técn¡ca y financiera,
17, Organizar el reg¡stro de ta ¡nformación de acuerdo al código contable de inscr¡pc¡ón del estud¡o u obra

y/o código presupuestal asignado.
18. Registrar la ¡nformación correspondiente a la ejecución de obras en el sistema INFOBRAS.
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19.Verif¡car la aplicac¡ón de los cód¡go5 contable de inscr¡pc¡ón y presupuestal en la ejecuc¡ón de
proyedos de inversión.

20.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operatívos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de
Cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementac¡ón de las

oportun¡dades de mejora.
1. Cumpl¡r con el Re8lamento lnterno de Trabajo {RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

T¡abajo y otras dispos¡ciones contenidas en los procedimientos internos
2. lmplementación de Recomendacione5 de los órganos de Control (Ocl, 5OA)

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

q

CARGO:

h

TECNICO EN CONSTRUCC¡ON

1. Participar en la elaborac¡ón del proyedo del Plan Anual de las Obras a ejecutar por Admin¡stración
Directa, considerado en el Plan Maestro Optimizado.

2. Requerir y coordinar la informac¡ón necesaria de los residentes de obra en la ejecución de obras por

admin¡stración d¡recta.
3. Preparar los pro€ed¡mientos uniformes para ¡a ejecución de las obras por administración d¡reda y

ordenar la documentación correspondiente para Ia ejecución de obras.

4. Manteneraldía elstockdelos útiles de escritor¡o, efeduando su distribución ycontrol de losmismos.

5. 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 físicas de las obras en eiecuc¡ón por administración

directa, considerado en el Plan anual.
7. Efectuar el seguimiento a toda la documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que 5e cumpla

en los plazos establecidos, informando a su iefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Mantener actualizada la información de los sistemas ¡nformáticos ¡mplementados en el ámb¡to de su

competencia. SISTRAM

9. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
lo.Actualizac¡ón de la Página web de la ent¡dad en cuanto a información de las Obras en Ejecución.

11.Velar por el mantenimiento, control y conservación de los b¡enes patrimoniales de la of¡cina de

íngeniería y proyectos.
l2.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ind¡cadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de meiora.
l3.Cumplir con el Regtamento lnterno d€ Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras d¡sposiciones conten¡das en los procedimientos internos
l4.lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de control (OCl, SOA).

15.Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERíAY PROYECTOS.

lnstrucción El cargo requiere Título Profesional en las carreras de lngeniería Sanítaria o lngeniería Civil

con Estudios de Especialización concluidos posteriores al Grado Académico, en materias

relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un Srado post-univers¡tar¡o.

Experiencia: Requiere más de 3 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones similares y/o

relacionadas.
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ESPECIATISTA EN PROYECTOS

El cargo requiere Título Profesional o bachlller en las carreras de lngeniería Civil, Sanitaria,
Arqu¡tectura y otras af¡nes.

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

CARGO:

lnstrucción

CARGO:

lnstrucción

M TECNICO EN CONSTRUCCION

El cargo requiere de Estudios o Título de Técnico en Construcciófl Civil, con probado
conocimiento en Obras de Construcción C¡vil, manejo de software de costos y presupuestos.

Exper¡encía: Requ¡ere más de 2 años de expe¡'iencia en la ejecuc¡ón de obras en general pero con
preferencia en el campo san¡tario.

5.1.2. OFICINA DE SUPERWSIóN Y LIQUIDACIONES

FUNCTON GENERAL

Oficina de Supervisión de obras supervisa la ejecución y la Liquidación de Ias obras para meiorar y/o ampliar
sistemas operativos de los servic¡os de agua potable y alcantarillado sanitario.

LI DE INTERRELACIóN

A, AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerencia de Operaciones, la cual
ejerce autor¡dad sobre el personal a su cargo.

B. RESPONSABII,IDAD

Supervisar el uso eficaz, ef¡c¡ente y efectivo de los recursos financieros, materiales y humanos en la
ejecución de una obra o proyedo de inversión.

c. cooRDrNAoóN

Mant¡ene estrecha coordinación y vinculación con los demás órganos de la empresa.

RGANTZACIÓN

I. ESTRUCTURA ORGAN¡CA

La Oficina de Supervis¡ón v Liquidaciones, está ¡ntegrada por:

t Jefe de la Oficina de superv¡sión y Uquidaciones.

+ Equipo de Supervisión y Liqu¡dac¡ones, el cual depende del Oepartamento de Supervis¡ón y
Uquidaciones.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los Órganos de Línea, y estructura orgán¡ca del S¡stema Operacional.
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CARGO:JEFE DE tA OFtCINA DE SUpERVtStóN y uqutDAC¡ONE5.

1. Evaluar lo5 términos de referencia para la elaboración de expediente técnicos, propuestas técnicas de
desarrollo. contratos y otros documentos relacionados con los proyectos a ejecutar.

r¡o 2. Controlar la ejecución de las obras en los aspectos técnico, administrativo y financiero

3. Supervisar, evaluar y aprobar la5 mod¡ficac¡ones técnicas de la ejecuc¡ón de las obras

Supervisar la recepción de las obras e.¡ecutadas, ve¡ificando el cump¡imiento de los cronogramas de
ejecución fís¡ca y presupuestaria y de las especificaciones técnicas establecidas en el Expediente
Técnico.

Desarrollar las pruebas técnicas como parte del proceso de recepción de la obra ejecutada, de acuerdo a

las espec¡f icaciones técnicas establecidas.

Coordinar con la Gerencia de Operac¡ones el funcionamiento y ¡a puesta en marcha de las obras
ejecutadas de redes y conexiones nuevas de agua potable y alcantar¡llado.

7- Coordinar con el Departamento de Catastro, Departamento de comerc¡alización la entrega de los planos
actua¡¡zados, catálogos, manuales de los equipos u otras ¡nformaciones adic¡onales, para la operación y
mantenimiento de ¡as obras ejecutadas.

8. Coordinar con el Departamento de Logística, la programación de las adquisiciones de bienes y/o
contratación de servicios, que se requieren para la ejecución de las obras.

9. Coordinar con el Departamento de Contabil¡dad el registro contable de las obras a ejecutar, asÍ como
controlar la liquidación financiera de las mismas.

10. Establecer las normas de control interno específicas de la ofic¡na y cumplir y hacer cumplir las normas
de control ¡nte.no establecidas en la empresa, así como las disposi€iones legales y admin¡strativas
vigentes.

11. Administrar la planoteca y documentación complementaria de las obras ejecutadas.

12.Cump¡ir con los procesos, instruct¡vos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de
Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportunidades de mejora.

13. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (R¡T), Reglamento ¡nterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposic¡ones conten¡das en los proced¡mientos ¡nternos.

14. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).

15. Otras que Ie as¡gne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional

CARGO: ESPECIALISTA EN SUPERUSIóN

1. Controlar la eiecución de las obras, de acuerdo a las especificaciones técnicas y Ios términos del
contrato.

2. Coordina con el profesional de med¡o ambiente, la gestión obligator¡a de contar con el certif¡cado de
inexistencia de restos arqueológicos (CIRA), mitigación de impactos ambientales, como paso previo a la
iniciación de las obras.

3. Realizar el seguimiento de las obras constatando el cumpl¡miento de los cronogramas de avance fÍsico y
presupuestario.

4. lnformar el avancefísico yfinanciero de las obras.

5. Realizar pruebas técnicas como parte del proceso a las especificac¡ones técnicas establecidas.
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6. Coñtro¡¿r la recepción de las obras de terceros, verificando el cumpl¡m¡ento de las especificac¡ones

técn¡cas establecidas.

7. Otganizar y controlar el registro de la información de acuerdo al código contable de inscripción del

estudio u obra y/o código presupuestal as¡gnado.

8. Hacer entrega de los códigos contable de ¡nscripción y presupuestal respectivo a los responsables de la

supervisión y contro¡ de los estudios y obras

9. Mantener archivado toda la documentación que conforma el Expediente Técn¡co para cada obra en

ejecuc¡ón,

10. Real¡zar la l¡quidac¡ón de obras y de la entrega de la información contable y técnica respect¡va.

11. Elaborar y presentar informe estadístico mensual, trímestral, semestral y anual de los resultados de

gestión obtenidas para una correcta evaluac¡ón de las metas y objet¡vos.

l2.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operat¡vos, registros e indicadores del sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportun¡dades de mejora.

13.cumpl¡r con et Reglamento lnterno de fraba.io (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos ¡nternos.

14. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, soA)'

15, Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a func¡onai

ESPECIALISTA EN LIqUIDACIONES

1. Depende jerárquicamente del Jefe de Supervisión y Liquidac¡ones, está encargado de la liquidación

técnica del proyecto asignado,

2. El Especialista en L¡quidación técnica elabora y tiquida las valorizaciones mensuales, ten¡endo en cuenta

losconceptosdeobrasadelantadasyobrasatrasadas,paraqueenfunc¡ónaestospuedadeterm¡narlos
reintegros reconoc¡dos.

3, Cumpl¡r con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de meiora.

4. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de frabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y oras disposiciones contenldas en los procedimientos ¡nternos'

5. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, 5oA)'

6. Otras que le as¡gne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia func¡onal

7. Elabora la Liqu¡dac¡ón F¡nanc¡era de las obras cutminadas, así mismo de las act¡vidades y Proyectos que

ejecuta la empresa

S.consolidays¡stematizalainformaciónparalaEvaluacióndelPlanoperat¡votrimestraldelasadividades
y proyectos en eiecución.

9. cumpl¡r con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del sistema de Gestión de

Cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

10. Cumplir con el Reglamento lnterno de Traba.¡o (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposic¡ones conten¡das en los procedimi€ntos internos

11. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (ocl' SoA)'

12. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional'
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CARGO:

lnstrucc¡ón

CARGO:

lnstrucc¡ón:

CARGO:

ln5trucción
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,IEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISIÓN Y IIQUIDACIONES,

El cargo requiere TÍtulo Profesional en las carreras de Ingeniería C¡vil y/o lngeniería 5an¡taria
con Estudios de Especialización conclu¡dos poster¡ores al Grado Académico, en materias
relacionadas con la func¡ón, sin implicar la obtención de un grado post-univers¡tar¡o.

Experiencia: Requiere más de 3 añor de experienc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o
telac¡onadas.

ESPECIALISTA EN SUPERVISIóN

El cargo requiere Título Profesional o bachiller en las carreras de lngeniería Civi¡ y/o
lngeniería Sanitaria con Estudios de Especialización concluidos posteriores al Grado
Académico, en materias relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un grado
Post-universitario.

Experiencia: Requ¡ere más de 2 años de exper¡encia en el cumprimiento de funciones sim¡lares y/o
relacionadas.

/@"\

w?
ESPECIAI.ISTA EN TIQUIDACIONES

El cargo requiere TÍtulo Profes¡onal o bach¡ller en las carreras de Ingeniería Civil y/o
lngeniería Sanitaria con Estudios de Especiatización conc¡uidos posteriores al Grado
Académ¡co, en materias relacionadas con Ia función, sin ¡mpl¡car la obtención de un grado
post-un¡versitario.

Experiencia Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡m¡ento de func¡ones simitares y/o
relac¡onadas.

5.2. GERENCIACOMERCIAL

FUNCION GENERAL

Es el órgano que le compete planear, organizar, ejecutar y evaluar el Sistema Comercial de Ia Empresa en Io
que concierne a las activ¡dades de catastro de crientes, med¡ción de consumos, facturación y cobranzas,

atención a¡ cliente y promoción comerciar. Está a cargo de un Gerente, quien depende jerárquicamente de ra

Gerenc¡a General.

LINEAS DE INTERR.EIACION

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgán¡ca y funcionarmente de ra Gerencia Generar; ra Gerencia

comercial ejerce una relación de autoridad linear respecto a sus órganos inmediatamente subordinados:
of¡cina de catastro, oficina de comerciar¡zación y ofic¡na de Mantenim¡ento de conexiones y contror de

Perd¡das.
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B. RESPONSASITIDAI)

Es responsable del desempeño de las func¡ones de lar dependencias y cumplimiento de las metas y

objet¡vos establec¡dos, además cada iefe de of¡c¡na es responsable de las funciones propias de su cargo.

c. cooRDfNAOóN

Mant¡ene una relación de carácter funcional con todas las oficinas a su cargo y con lo5 demás órganos

de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional proponiendo políticas, normas y

procedimientos, así como cautelando su cump¡imiento.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁIUCA

Orgán¡camente dentro de la estructura de la EP5 la Gerencia Comercial opera subord¡nada a la Gerencia

General.

2, ORGANIGRAIVIA ESTRUCÍU RAI-

\ Ver estructura orgánica de los órganos de Línea, y estructura orgánica del S¡stema Comerc¡al.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

N\ca

- S.A,
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CARGO: GERENTE COMERCTAL

l Estab¡ecer normas, procedimientos y criter¡os tecn¡cos para el desarrollo de los procesos y actividades
baio su competenc¡a, así como elaborar d¡rectivas para la implantación de los lineamientos de política,
estrategias. planes y programas referidos al Sistema Comercial.

2. Formular el plan operativo, proyectar los ingresos por cobranza y facturación, ejecutar y controlar el
Plan y Presupuesto operat¡vo anual de las act¡vidades comerc¡ales de la Ent¡dad de acuerdo a las
políticas, normas y estrateg¡as establecidas.

3 Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concern¡entes a la gestión de catastro de usuarios.4. Planear, organ¡zar, dirigir y evaluar las act¡vidades concern¡entes a la;estión de medic¡ón.5 Planear, organi¿ar, dirigir y evatuar conjuntamente con la Gerencia de operaciones las activ¡dades
concernientes al control de pérdidas de agua.

6 Plan€ar, organizar, d¡rigir y eva¡uar las actividades concernientes a ¡a gestión de facturac¡ón y cobranza
por los servic¡os brindados.

7 Plaoear, organizar, d¡rigir y evaluar las actividades concernientes a la gestión de comercial¡zación de
servicios y de atención alcl¡ente.

8. lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.9. Resolver reclamos en primera ¡nstancia.
l0 coordinar con la Gerencia de operac¡ones sobre ra producción, d¡stribución y mantenim¡ento de ros

servicios prestados.
11. Planear, organizar, e.¡ecutar y evaluar conjuntamente con la Gerenc¡a General de Administración y

Finanzas estudios que tengan como fin elevar la productividad deltraba.iador.
12. lmplementar ¡ndicadores de gest¡ón concordantes con los ind¡cadores empresar¡ales que perm¡tan

evaluar la gest¡ón.
13 Adoptar medidas para mantener y mejorar la ¡magen de la entidad a través de una adecuada atención

a los clientes,
14. Velar por el estr¡cto cumplim¡ento de la normatividad vigente en materia de su competenc¡a,

sanc¡onando y corrigiendo el incumpl¡miento.
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15. Seleccionar locales propios o de terceros como Centros Autorizados de Recaudación (cARs).

16. Coordinar con tuesoría Legal la cobranza coactiva de los recibos pendientes de pago, que no hayan

pod¡do ser cobrados en los plazos establecidos 5eBún el ReBlamento de Prestación de Servicios de EPS

17. lmplantar y supervisar el sistema de control interno de la Gerenc¡a comercial en concordancia con los

pr¡ncipios administrativos, principios de controly di5posiciones legale5 vigentes.

18. Conocer y d¡fundir los informes y/o exámenes especiales de auditoría entre los niveles competente5

del área a su cargo, asícomo disponer y verificar la implementaciéñ oportuna y adecuada de las

recomendaciones dadas.

19. Conc¡liar el reporte de cuentas por cobrar, que emite contabilidad, en forma men5ual.

20. Ém¡t¡r informes periódicos sobre el avance de acciones de su competenc¡a así como sus resped¡vas

evaluaciones,

21. Emit¡r ¡nformes técnicos para la toma de de€isiones en materia de su competencia.

22. Supervisary controlar la actualización de la información de los sistemas informáticos implementados.

23, Revisar y autorizar los Sastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operativa, con plena

observancia de la normativa vigente.

24. Cumplircon los procesos, instructivos operat¡vos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.

25. Cumpllrconel Reglamento fnterno deTrabaio (RlT), Reglamento lnterno de seguridad y Salud en el

frabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

26. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control {ocl, soA}'

27. Supervisar y controlar las actividades comerciales ejecutadas por los servís contratados por la EP5

durante el periodo de contrato firmado.

28. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional-

1. Recepc¡onar, clasif¡car, registrar, distr¡bu¡r y archivar la documentación de su área por el Sistema de

Trámite Documentar¡o - SISTRAM.

2. Redastar Ofic¡os, Cartas, Memorándums, lnformes, Resoluciones, Cuadros Estadísticos y otra

documentación que corresponda de acuerdo a instrucc¡ones verbales y/o referencias'

3. Preparar y ordenar documentación para reuniones Y/o conferencias'

4, Ltevar el registro de cargos de la correspondenc¡a y documentación recibida' €m¡tida y tramitada

5. Recepcionar los documentos preparando su distribuc¡ón según pr¡oridad para remitirse a las unidades

orgánicas oPortunamente.

6. Atender llamadas, recepcionar y enviar correo electrón¡co de acuerdo a instrucciones'

7. Efectuar el seguim¡ento a toda la documentacióñ que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establec¡dos, informando a su iefe inmed¡ato, en e¡ caso de que estos no se cumplan'

8. Brindar información y absolver consultas dentro del ámbito de su competencia'

9. Regi5trar las notas de pedido de acuerdo a los requerim¡entos de las oficinas de la Geren€ia Comercial

en el Sistema AVALON y realizar el seguim¡ento correspondiente'

10. coordinar la atención de requerimientos de información en casos de urgencia o emergencia.

11. Mantener al día el Stock de út¡les de escritorio, efectuando su d¡stribución y control de los mismos'

12. Controlar y custodiar los bienes y equipos de área.

13.Velar por la seguridad de los diferentes archivos que se almacenan en medios magnéticos en la estación

de trabajo asignada a su cargo, o en medios magnéticos removibles'
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CARGO: ASISTENTE DE ADMtNISTRATIVO
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14.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡ndicadores del sistema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades Y la implementación de las

oportunidades de mejora.

15,Cumplir con e¡ Reglamento lnterno de Trabajo (R¡T), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabaio y otras disposic¡ones conten¡das en Ios proced¡mientos internos

l6.lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los Órgano: de Control (Ocl, 5OA).

17. Otras que le as¡gne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a funcional

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: GERENTE oE CoMERCIAL

lnstrucc¡ón: El cargo requiere Título Profes¡onal en las carreras de lngen¡ería, Contabilidad, Admin¡stración

y afines con Estudios de Especialización conclu¡dos posteriores al Grado Académico, en

materias relacionadas con la func¡ón, s¡n implicar la obtención de un grado post-un¡vers¡tar¡o.

Experiencia: Requiere más de 4 años de experiencia en el cumpl¡miento de func¡ones similares y/o

relacionadas.

CARGO: ASISTEIÍTEADMINISTRAfIVO

lnstrucción: El puesto requiere Estudios o Título de lnstituto Superior en mater¡as relacionadas con la

función

.Experiencia; Requ¡ere más de 2 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de func¡ones similares y/o

relacionadas

S.2.1. OFICINA DE CATASTRO

FUNCIÓN GENERAL

Planear, dir¡gir, organizar, ejecutar y evatuar las act¡vidades concernientes a la gestión de catastro de usuarios y

técnico, controlar el reg¡stro catastral de los clientes reales, fact¡bles e identif¡car los clientes potenciales de

todas las localidades con servicio a cargo de la empresa'

LiNEAS DE INTERRELACIÓN

A AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerencia comercial

Es responsable del desempeño de las funciones de las dependencias y cumplimiento de las metas y

objetivos establec¡dos, además cada jefe de área es responsable de las funciones propias de su cargo'
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Mantiene una relación de carácter funcional con todos los trabajadores que desarIolla las funciones de

su competencia.

GANIZACION

1. EsTRUCTURA ORGÁNICA

orgánicamente dentro de la estructura de la Eps, la oficina de catastro opera subordinado a la

Gerenc¡a Comercial.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCÍURAI

ver estructura orgánica de los órganos de Línea, y estructura orgánica de ra cerencia comerciar.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

JEFE DE I,A OFICINA DE CATASTRO

r y hacer cump¡¡r el Manual de Organización y Func¡ones así como el Manual de Normas y

¡mientos de su Of¡c¡na

tamente con el Gerente Comercial planear, oryanizat, dirigit y evaluar las actividades

concernientes a la gestión de catastro de usuarios (seguimiento de ras siguientes act¡vidades:

empadronamiento, actuarización d¡nám¡ca catastrar, ub¡cación crientes factibres, potenciares y

clandest¡nos, categorizac¡ón, enÚe otras).

3 Programar, dirigir, coordinar y controrar er proceso de modificación, ubicación y/o reubicación de ros

clientes, asícomo la baja e iñcorporación de nuevos clientes.

4. Coordinar y controlar la elaboración y actualizac¡ón de planos catastrales.

5. Otor8a. las Fact¡bilidades de la prestación de los servicios para conexiones de agua potable y/o
alcantaril¡ado.

6. Evaluar y disponer la actualización de rutas de lectura y reparto.

7. 0¡rig¡r, coordinar y controlar el proceso de actua¡¡zacíón y registro catastra¡.

8. Controlar la adm¡nistración de la planoteca informática (AutoCAD) delÁrea.
9' supervisar las labores de inspectoría en er campo, verificando er fier cumpr¡miento de ras labores

asignadas.

10. Atender y solucionar las consultas referentes a categorización y condición de clientes.

11. Propicíar el desarrollo de censos per¡ódicos catastrales, coord¡nando y dir¡giendo su ejecución.
12 superv¡sar y controrar ra zonif¡cación de áreas geográficas servídas (sectores comerc¡ares con su

manzaneo, cod¡f¡cación catastral) para un mejor control de los cl¡entes, además de actualizarlos en
entorno GlS.

13. Programar, supervisar y controlar las inspecc¡ones domiciliarias, así como los cortes ejecutados.
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14.Proporcionar datos técnicos e informaciones catastrales sobre conexiones y clientes, cuando sean

solicitadas por las Áreas.

15. Controlar la consistencia y actualidad de los datos e informaciones catastrales.

16. Elaborar, coordínar y proponer ante su gerencia, los planes anuales y programas operativos propios al

cumplimiento de su función, asícomo co¡edar, registrar, procesar e informar a su gerencia los datos e

¡ndicadores de gestión y el avance de ejecución de planes y programas, sustentándolos debidamente,

17.Velar por el mantenimie¡to, control y conservación de los b¡enes patrimonia¡es de su Área, en

coordinac¡ón con el Personal de Control Patrimonial y Seguros de la lnst¡tución.

18. Programar, dirigir, coordinar y controlar las acc¡ones de reempadronamiento de clientes.

19. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las ad¡vidades catastrale5.

20. Revisar y autorizar los gastos con cargo al p.esupuesto asignado a su ad¡vidad operativa, con plena

observancia de la normativa vigente.

21. Mantener actualizada la infolmac¡ón de los s¡stemas informáticos implementados en el ámbito Cumplir

con los procesos, instructivos operatlvos, registros e indicadores del S¡stema de Gestión de Calidad,

siendo responsable del levantamiento de Ias no conformidades y la implementacíón de las

oportunidades de meiora.

22.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), RegÍamento ¡nterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo yotras dispos¡ciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos

23. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, 5OA).

24. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

CARGO: TÉCNICO DE CATASTRO COMERCIA!

1. codif¡car ñuevos rlsuar¡os-

2. Identificar usuarios reales, fact¡bles y potenciales.

3. lngresar nuevos usuarios a la base datos y gráficamente (CAD, Glz), con su respect¡va ficha catastral.

4. Coordinar y ejecutar las acciones de actualizac¡ón dinámica catastral.

5. Realizar cambios y/o rectificaciones que correspondan resultado de la actualización dinámica catastral.

6. Llevar controles y cuadros estadíst¡cos sobre conexiones domiciliarias, ejecutadas y toda ¡nformación

catastral referente al mercado de cl¡€ntes.

7. Coo.din$ las acciones de reempadronam¡ento para recategorizaciones, verificando la situación de los

servicios existentes, producto de la detección y/o levantamiento de conexiones clandestinas.

8. Proporcionar datos técnicos e información catastral sobre conex¡ones y clientes, cuando sean solicitados

por los demás áreas de la Empresa.

9. Atender oportunamente los requerimientos de la Oficina de Comercialización para resolver reclamos

presentados por los usuarios,

10.supervisar y revisar los cambios de ubicación y/o reubicac¡ón de los clientes, así como dar de bara e

incorporar nuevos, manteniendo la información actualizada, mediante la ficha catastral.
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11. coordinar todos ,os aspectos relacionados con una adecuada y ópt¡ma categorización y unidades de uso

de los clientes.

12. Adm¡nistrar archivo del reg¡stro del catastro de usuarios en base de datos y gráficamente (CAD, GIZ).

13.Cumplir estridamente con la normatividad v¡gente en materia de su competencia, sancionando y

corrigiendo el incumpl¡miento.

Mantener actualizada la ¡nformación de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competencia.

15. Efeduar seguim¡ento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efedo de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato,

16.Cumplir con los procesos, instrudivos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de

Cal¡dad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conform¡dades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

lT.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RIT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en e¡

frabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos internos

18. Otras que ¡e asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional,

TÉcN|co DE cATASfRo TÉcNIco

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades orientadas a la implantac¡ón de un sistema de

catastro técn¡co actualizado y confiable.

2. Planear, organizar, ejecutar y controlar ¡as actividades inherentes a la actual¡zac¡ón sistemática y del

catastro técnico.

3. Planear, organizar, ejecutar y controlar el archivo físico y dig¡tal del catastro técn¡co, tanto en base de

datos como geográficamente (CAD, GIZ).

4. Definir procedimientos para que la información catastral esté al servicio de los usuarios internos y

externos.

5. Emitir informes periódicos sobre el avance de acc¡ones de su competenc¡a así como sus respectivas

evaluac¡ones.

6. Mantener los proyectos originales de redes debidamente clasificados y archivados.

7. Emitir informes técnicos para la toma de decisiones efl materia de su competencia.

8. Atender con la debida autorizac¡ón las ¡nformac¡ones sobre catastro técn¡co (redes, equipos e

instalac¡ones).

9. Mantener en constante actualízac¡ón el catastro técnico debiendo coordinar con la oficina de lngeniería,

Distribuc¡ón y Mantenimiento.

10. Atender con la deb¡da celeridad las informac¡ones sobre planimetría del Catastro Técnico y comerc¡al.

ll.lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.

12.lntervenir en la formulación del plan Maestro Optimizado.

l3.Administrar los arch¡vos del registro delcatastro técnico,
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14.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en mater¡a de su competenc¡a, sancionando y

corrigiendo el incumplimiento

15. Mantener actualizada Ia información de los sistemas informát¡cos ¡mplementados, en el ámbito de su

competencia.

16. Efectuar seguim¡ento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla en

los plazos establec¡dos, informando a su jefe inmediato.

17.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

Cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de me.¡ora.

18,Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y ot¡.as disposiciones contenidas en los proced¡mientos internos

19.otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en mater¡as de su competencia funcional

CARGO: OPERADOR EN CONTRUCCION

1. Apoyar en la ejecuc¡ón de las actividades inherentes a la actualización s¡stemática del catastro técn¡co y

comercial.

2. Apoyar en la ejecuc¡ón y controldel archivo físicoy digital delcatastro técnico y comerc¡al.

3. Apoyar en la inspección de fadibil¡dad respecto a las solicitudes de servicios.

4. Apoyar en las inspecciones respecto a cambio de categorías.

5. Apoyar en las inspecciones respecto a reub¡caciones de servicios.

6. Apoyar en el levantamiento para actualización en planimetría

7. Apoyaren el levantamlento defichas catastrales (comerc¡al y Técnico).

8. Mantener al día el stock de los útiles de escritorio. efectuando su distribución y control de los mismos de

la O¡üs¡ón de Obras.

9. Efectuar el segu¡m¡ento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla

en los plazos establec¡dos, informañdo a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

10. Cumpl¡r con las dispos¡ciones contenidas en los proced¡mientos internos.

11. Controlar l¿ adecuada ut¡lizac¡ón de los materiales asignados.

12.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡nd¡cadores del sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportun¡dades de mejora.

13.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RIT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos

14. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (ocl, soA).

15. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE oE tA OFICINA DE CAÍASÍRO

lnstrucción: El puesto requiere fítulo Profesional o Estudios de Especialización concluidos posteriores al

o Grado Académ¡co, en mater¡as relacionadas con la función lng. Civil, Arqu¡tecto y/o

especial¡dades a f¡nes, sin implicar la obtención de un grado post-un¡versitario

Requ¡ere más de 3 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones s¡m¡lares y/o

relacionadas.

tencta

s A-

CAR6O: TÉCNICO DE CATASTRO ÍÉCNICO

lnstrucción: El puesto requiere formación técn¡ca con título de lnstituto Superior, en la especialidad, por un

per¡odo lectivo de más de tres años o su equivalente en formación universitaria. lng, Civil,

arquitecto y/o especialidades afines. Conociendo de herramientas CAD con dominio de

Autocad y Arcview - Gl5. Cursos y capacitaciones afines al cargo y conocimiento de ofimática.

Exper¡encia: Requiere más de 1 año de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: OPERADOR EN CONTRUCOÓiI

lnstrucción: EI cargo requ¡ere formación técnica y/o con experiencia comprobada en act¡vidades del
ámbito sanitario.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en la ejecución de activ¡dades inherentes al ámb¡to
sanitario.
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CARGO: TÉCNrcO DE CATASfRO COMERCIAI

lnstrucc¡ón: El puesto requiere Formac¡ón Técnica de Nivel Avanzado, en la espec¡al¡dad, es dec¡r estudios

en centros de Educación Técn¡ca Superior por un periodo lectivo de más de tres años o su

equivalente en formación un¡versitaria. Ing. Civil, arquitecto y/o especial¡dades afines.

Conoc¡endo de herram¡entas CAD con domin¡o de Autocad y Arcview - GlS. Cursos y

capacitac¡ones af¡nes al cargo y conocimiento de ofimát¡ca.

Experiencia: Requiere más de 1 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones similares y/o

relacionadas.
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OFICINA DE COMERCIALIZACIÓN

FUNCIÓN GENERAL

Programar, dirig¡r, ejecutar, coord¡nar y controlar los procesos de Faduración, Valores Máximos Admisibles

{VMA), Cobranza, Atención al Cliente, Comercialización y Medición de los usuar¡os con servicio a cargo de la

rn pre§a

DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerencia Comercial

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempeño de las funciones de las dependenc¡as y el cumplimiento de las metas y

objetivos establecidos, además cada jefe de área es responsable de las funciones propias de su cargo.

c. cooRDtNActóN

Mantiene una relación de carácter funcional con toda las un¡dades a su cargo, y con los demás órganos

de la EPS, en los aspectos propios de su alcance funcional, proponiendo políticas, normas y

procedimientos, así como cautelando su cumplimiento.

RGANIZACIÓN

1. ESTRUCÍURA OR6ÁNICA

orgán¡camente dentro de la EsÍuctura de ¡a EPS, la Oficina de Comercialización opera subord¡nado a

la Gerencía Comercial.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAI

Ver estructura orgánica de los órganos de Línea y Estructura Orgánica del Sistema Comercial.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO:JEFE DE tA OFICINA OE COMERCIALIZACIóN

1. Supervisar y partic¡par en el proceso de facturación mensual y efectuar la emisión de recibos por

pensiones de agua, alcantarillado y servicios colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperación en

ciclos y periodos pre establecidos, para su distribución y supervisión por sectores, con el personal de

apoyo o servicios de terceros, manten¡endo un registro y control de todos los comprobantes de pago

emitidos.

2. El3borar ciclos de facturación mensual de servicios de agua potable y alcantarillado y hacer cumpl¡r el

cronograma aprobado.

3. Efectuar el control de calidad de facturac¡ón mensual, relac¡onada a la presentación de la fadura,

determ¡nación del costo de serv¡cio de acuerdo al régimen tarifario, precios colaterales autorizados,

tasas de interés morator¡o vigentes y otros.
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Supervisar Ias re faduraciones generadas por ios reciamos fundados de los usuarios.

Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de faduraciones con deudas acumuladas.

Mantener adual¡zada la facturac¡ón con relación al régimen tarífario y precios colaterales vigentes.

Cumpl¡r estr¡ctamente con las disposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigentes em¡tidos

por la SUNAT y procedimientos de faduración emitidos por SUNASS.

Emítir y eiecutar e¡ registro de ventas del mes,

Supervisar y Garantizar la adecuada distribución y recepción de las facturas mensuales de acuerdo a Ias

rutas de reparto.\f\oAU
q
u

v

10. Llevar la cuenta corriente de las cuentas pendientes por cobrar del mes y acumuladas.

ll.Revlsar y superv¡sar las alte.aciones detectadas en la facturación, disponiendo las ¡nspecciones de

campo que sean necesarias.

12. Definir el ciclo de faauración para permitir la recaudac¡ón en forma mensual y continua.

13. Elaborar notas de abono, notas de crédito por lo5 sefticios prestados, con la debida justif¡cac¡ón del

caso y aprobación del Gerente Comercial.

14. D¡rigir, coordinar y controlar el proceso de cobranza a través de Ia oficina Princípal, como de los Centros

Autorizados de Recaudac¡ón, ubicados en el ámbito de la jurisd¡cc¡ón de la EpS.

15. Controlar que las cobranzas por ventas (al crédito o al contado), se realicen de acuerdo a Ias políticas y

estrategias establecidas por la Gerencia Comerc¡al.

15. Dirig¡r, coordinar y controlar las acc¡ones de cobranza a grandes consumidores y/o usuarios de carácter

especial.

17, Mantener el control sobre los valore5 recaudados en relación a la facturación emitida, asícomo evaluar

el comportamiento mensualde [a recaudación efectuada.

18. Conducir, coordinar y controlar la eiecución de cobran¿as de la cartera morosa y/o coactiva.

19-Recomendar las acciones necesarias para mejorar las cobranzas de cartera morosa, evaluando

periódicamente las medidas adoptadas.

20. Efectuar el controly seguim¡ento de los servicios suspendidos (cortados).

21. Evaluar el comportamiento meosual comparat¡vo de la recaudación por tipo de clientes,

22. lnformar de las deudas de los usuar¡os para la provisión contable.

23. Planear, o¡ganizat y controlar la segmentació¡ de las cobranzas según localidades para dinamizar y

optim¡zar Ia cob.anza.

24,D¡i9it' coordinar y controlar el proceso de cobranza a través de los centros Autorizados de

Recaudación-

25.supervisar y controlar el descargo diario de los rec¡bos cancelados por caja y de los centros Aulorizados

de Recaudación (CAR's).

26. Evaluar y proponer locales propios o de terceros como centros de cobranza autor¡zados.

2T Coordina. la ¡nterconex¡ón de los centros de cobranza autorizados con la entidad a través de medios

automatizados que garanticen la ef¡cac¡a y eficiencia de la concentración de información.
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28.Revisar y supervisar las alteraciones detedadas, coordinando las inspecc¡ones de campo que sean

necesarias con la Oficina de Catastro y Of¡cina de Manten¡m¡ento de Conex¡ones y Control de Perdidas.

29. D¡rigir, Ejecutar, Controlar y Supervisar las actividades ¡nherentes a VMA.

30. Planear, organizar, dirigir y evaluar las adividades concernientes a la gestión de atenc¡ón al cl¡ente y

resolución de reclamos

1. Panear, dir¡gir, coordinar y controlar el desarrollo e implantación de programas de promoción, difusión y

educación para concientizar a la poblac¡ón en la correcta ut¡lización del agua en su domicilio y la

adecuada el¡minación de desperdicios y de aguas servidas.

32. Elaborar, coordinar y proponer ante su gerencia, los planes anuales y programas operat¡vos propios al

cumplimiento de su función, así como coledar, registrar, procesar e informar a su gerencia los datos e

¡nd¡cadores de gestión y el avance de ejecución de planes y programas, sustentándolos debidamente.

33. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de su división.

34. Supervisar, Admin¡strar el archivo de expedientes de reclamos.

3s.Supervisar y controlar la elaborac¡ón y emisión de presupuestos para la atenc¡ón de los servicos

colaterales y contratos para la ¡nsta¡ación de conexiones domiciliarias.

6.Controlar y supervisar la correcta aplicación de las normas y políticas sobre ventas al contado y a¡

crédito.

37. Proponer y aplicar estrategias de promoción de ventas dirig¡das a captar clientes potenciales y factibles,

38, lnformar, orientar y educar a los clientes en lo referente a! cumplimiento de la normatividad vlgentes.

39. Preparar expedientes para la resolucién en primera instancia reclamos de los clientes de acuerdo a la

normatividad legal vigente.

40.lmponer sanciones a los clientes que infrinjan las d¡sposiciones legales vigentes.

4l.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y

corr¡giendo el incumpl¡miento.

42. Mantener actualizada la información de los sistemas informátícos implementados, en el ámbito de su

competencia.

43. Efectuar seguim¡ento a toda la documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

44.Cumplir con los procesos, ¡nstructivos operativos, registros e ¡ndicadores del S¡stema de Gestión de

Cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

45.cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedim¡entos internos.

46.lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Controt (OCl, SOA).

47. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional,

o.
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CARGO: TÉCNICO EN COM ERCIAIIZACIóN

1. Proponer, normas y procedirnientos orientados para Ia optimización y/o mejoramiento continuo de los

procesos de atención personalizada a los clientes.

Efeduar y desarrollar ñormas y proced¡mientos simplificados para la adecuada y oportuna información

de los reclamos, solicitudes y requerimientos de los c,ientes.

Proponer, elaborar estudios de mercado referidos a los servicios que presta la Empresa a f¡n de

determinar las necesidades, hábitos, formas de consumo e identificar clientes potenciales y fadibles, así

como para conocer la capacidad y disponibilidad de la Empresa para su atenc¡ón.

4. lnformar, orientar y educar a los clientes en lo referente al cumplimiento de la normatividad vigentes.

5. Conc¡¡iar con los usuarios antes de la formalización de los reclamos de acuerdo a la normatividad legal

vigente.

6. Preparar expedientes para la resolución en primera y segunda instancia reclamos de ,os clientes de

acuerdo a la normat,vidad legalvigente.

Registro, distribución, control, archivo y segu¡m¡ento de los reclamos comerciales efectuados con

recurso de apelación informar mensualmente.

Proponer, analizar la conformación delexpediente de reclamos comerciales de acuerdo a norma para el

envío a la SUNASS.

Efeduar el seguimiento a las solicitudes y reclamos comerc¡ales y operaciona¡es presentados por Ios

clientes,

q
IJ:
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b.

10. Coordinar con las áreas involucradas para resolver Ios reclamos comerci¿les dentro del marco legal

vigente.

11, Elaborar, informar mensualmente y llevar un sistema de estadísticas correspondiente a los reclamos

comerciales y operacionales de la entidad.

12. Prop¡ciar y proyectar la buena imagen de la Empresa.

l3.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y

corr¡giendo el incumplimiento.

14.Mantener actualizada la ¡nformación de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competencia.

15. Efeduar seguimiento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

Ios plazos establecidos, ¡nformando a su jefe inmediato.

16-Atender y Ilevar el control del Libro de Reclamaciones y/o observaciones, atendiendo .

lT.Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

18. Emitir informes tecnicos para ¡a toma de decisiones en materia de su competencia.

19.lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.

20.Cumplir con los procesos e instructivos operativos del Sistema de Gestión de Calidad, siendo

responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las oportunidades de

mejora.

q
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21. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento Interno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos.

22. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control {Ocl, SOA)

23. Otras que Ie asigne el Jefe inmediato en materias de su competencia func¡onal.

CARGO:TÉCN¡CO DE ATENCIÓN AT CLIET.¡TE.

1. Recepc¡onar, registrar y tramitar reclamos y solicitudes de n uevas conexiones'

2. Preparar presupuestos y contratos, evaluando y coord¡nando las modalidades y fo rmas de pago'

3. Suscribir los contratos de nuevos clientes, llevando un control actual¡zado comun¡cando a la oficioa de

Catastro.

4. Efectuar el ¡nforme diario de los servicios y rectamos registrados en el día'

5. Tener deb¡damente organizado elacervo documentario'

6. Recepc¡onar y solucionar consultas y/o reclamos por vía línea telefónica-

7. Cumplir estrictamente con la normatividad v¡gente en mater¡a de su competencia' sancionando y

corrigiendo el ¡ncumplimiento.

g, Mantener actualizada la información de los sistemas ¡nformáticos implementados, en el ámb¡to de su

competencia.

9. Efectuar segu¡miento a toda la documentación que se recep{iona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, ¡nformando a su jefe inmed¡ato'

10. Cumplir con los procesos, ¡nlrud¡vos oper¿t¡vos, reg¡stros e indicadores del Sifema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

11. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los p rocedim¡entos internos'

12. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de control (ocl' soA)'

13. OÚas que le as¡gne su Jefe I nmediato, en materias de su competencia funcíonal'

CARGO: TÉCNICO EN MEOICION

1. Programar, coordinar y controlar la toma de lectura de medidores y sÜs críticas

2. Garant¡zar la conformidad y consistencia de la5 lecturas de los medidores, debiendo para ello realizar los

análisis de cons¡stencia correspond¡entes'

3. Descargar a la base de datos las lecturas de los med¡dores'

4. Proponer y actualizar a las rutas de lectura de medidores'

5. Preparar reportes para toma de lecturas y rem¡tirlos al Equ¡po Operativo'

6. F¡scal¡zar permanentemente elóptimo func¡onamiento de mecl¡clores en coordinación con la Oficina de

Mantenimiento de Conex¡ones y Control de Perdidas

7. Reg¡strar, coordinar y programar la ¡nstalación de medidores'

§»-*>I
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8. Programar, coordinar, dirigir y evaluar afericiones periódicas de medidores, informando de Ia

operatividad del parqu e de med¡dores.

9. Reali¿ar contrastaciones de medidor ya sea por mantenim¡ento o reclamos de usuarios.

l0.Atender oportunamente los requerimientos de la oficina de Comercialización para resolver reclamos

presentados por los usuar¡os.

11. Efectuar el desmontaje del medidor, así como examinar sus piezas, accesor¡os, componentes y

mecanismos, determinando sus necesidades de repos¡cióñ.

12. Reparar y/o efectuar el m¿¡1s¡¡rn¡aa,o y/o reparación de medidores, camb¡ando, ajustando, regulando

y/o recepc¡onando sus piezas, accesor¡os, mecanismos y/o componentes.

13.Llevar y mantener actualizado los registros de las aferic¡ones de entrada y afer¡ciones de salida,

emitiendo la ¡nformación respectiva.

14.Mantener una correcta identif¡cación o catast.o der parque de medidores, ra misma que debe estar
.egistrada en la base comerc¡al.

15' Proponer la renovación der parque de med¡dores, reari¿ando er dimensionamiento que corresponda

según t¡po de usuar¡o..

16. Llevar y mantener el reg¡stro de baja de m ed¡dore, em¡tiendo la información respect¡va.

17' Efectuar las pruebas de ensayo o contrastac¡ones de med¡dores conforme ar pran de trabajo de
mantenim¡ento preventivo y correctivo observaodo er estricto cumpr¡miento de normas suNAss y
resoluc¡ones de tNDECOpt.

18 Real¡zar el mantenimiento prevent¡vo y correctivo de medidores, de los instrumentos de medida y
elementos secundarios reportando las fallas que pu edan presentarse.

19' Eiecutar ensayos de n uevos tipos de med¡dores, determ¡nación de su caridad y s¡ atienden a ros patrones
de prec¡s¡ón ex¡gidos.

20. Supervisar las actividades que eje€uta las servís dentro de su competenc¡a.

2l.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competenc¡a, sancionando y
corrig¡endo el ¡ncumpl¡miento.

22 Mantener actuarizada ra ¡nformación de ros sistemas ¡nformáticos;mprementados, en er ámbito de su
competencia.

23 Efectuar seguim¡ento a toda ra documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpra en
los plazos establec¡dos, ¡nformando a su jefe inmed¡ato.

24 Cumplir con ¡os procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del sistema de Gestión de
calidad, siendo responsabre der revantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de ¡as

oportunidades de mejora.

25. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabaio y otras dispos¡c¡ones conten¡das en los p roced¡mientos internos.

26. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCt, SoA).
27' OÚas que re asigne su .iefe rnmediato, en mater¡as de su competencia funcionar.
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1. Realizarel proceso de facturación asícomotambién laimpresión de recibos.

2. Controlar el proceso de distribución de recibos, debiendo informar de las observaciones detectadas.

3. Revisar y supervisar las alterac¡ones detectadas, disponiendo las ¡nspecciones de campo que sean

necesarias.

4. Rea¡¡zar y Controlar los procesos de re facturac¡ón.

5. Definir el c¡clo de facturación para permitir la recaudación en forma mensual y cont¡nua.

6. Proponer al Jefe de Ofic¡na de Comercialización y Gerente Comercial la modificación del c¡clo de

facturac¡ón para permit¡r la recaudación en forma mensual y cont¡nua.

.¡

u.

t\

q.

7. Atender oportunamente los requerimientos de Atención al Cliente para resolver reclamos presentados

por los usuarios.
Y

8, Em¡tir y mantener información estadística, registrando montos emitidos, recuperados y saldos.

9. Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros, con las debidas

iustificaciones del caso y con aprobac¡ón de su iefe inmediato.

10. Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicios prestados, con la debida justificación del caso

y aprobación del jefe inmediato y/o cereote comerc¡al

ll.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y

corrigiendo el ¡ncumplim¡ento

12. Llevar el procedimiento y control del registro y facturación de VMA.

13. Supervisar las actividades que ejecutan las servís dentro del ámbito de su competenc¡a

14. Mantener actual¡zada la ¡nformación de los sistemas ¡nformátlcos implementados, en el ámbito de su

competencia

15. Efectuar seguimiento a toda la documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe ¡nmediato.

16.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e ¡nd¡cadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de la5 no conform¡dades y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

lT.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

frabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

.t.3
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18. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

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

L!

o U

aá9. 101EPS MOqUEGUA S.A.

CARGO:TÉCNICO DE FACTURACIÓN Y VMA



.8H.,.
f,0t¡uEGur s-[

fulanua[ le Organización 1 funciows

CARGOITÉCNICO EN GESTIóN DE COSRANZA

1. Ejecutar las políticas y normas establecidas en el ámbito de su competencia funcional

Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando periód¡camente las medidas

adoptadas respecto a acciones pre.judiciales, judiciales o quiebre de deuda.

Emitir a las servís y Oficina de Mantenimiento de Conexiones y Control de Perdidas las órdenes de corte

y/o reinstalac¡ón del servicio.

4. Desarrollar estudios que conlleven al establecimiento de polít¡cas de cobranza que perm¡tan mejorar la

recaudac¡ón.

5. Elaborar informes periódicos de los movimientos de Ia cartera de cobranza.

. lnformar de las deudas de los usuarios para la provisión contable.

7. Em¡tir y mantener ínformación estadística, registrando montos emitidos, recuperados y saldos.

8. Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros, con las debidas

justificaciones del caso y con aprobación de su jefe inmed¡ato.

9. lncorporar las mod¡ficaaiones en relación a la categoría de los cl¡entes dispuestas por las instancias

respectivas.

10. Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicíos prestados, con la debida iustificación del caso

y aprobación deljefe inmediato y/o Gerente Comerc¡al.

11. Realizar acciones de cobranza a grandes usuarios y/o de carácter 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 Notificac¡ones por Adeudos, a los c¡¡entes 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 d¡aria por todo concepto.

17, concertar y otorgar la ampliación de p,azos de cancelación de deuda a los clientes morosos, de acuerdo

a las normas y disposiciones establecidas.

18.Anal¡zar y evaluar la cuenta corriente de los cl¡entes morosos, mediante el sistema, verificando el

cumplimiento del pago y los 5aldos de deuda que mant¡enen.

19.Tramitar los expedientes de los clientes morosos con orden de clausura de conexión, para la ejecución

de la cobranza judicial.

20.Atender y dar solución a las Solicitudes de Se.vicio de los clientes referidos a cortes, rehabil¡taciones,

anulación de deuda u oros conceptos de cobranza, así como reg¡strar la soluc¡óñ adoptada en el

Sistema Comercial.

21. Efectuar el control y seguim¡ento de los servic¡os cortados.

22. Propiciar la interconexión de los CARS con la EpS a través del órgano informático.

23.Supervisar y controlar el descargo d¡ario de los recibos cancelados por caja comercial y de los Centros

Autorizados de Recaudación (CARs).
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24. Evaluar el compo.tamiento mensual comparativo de la recaudación por tipo de clientes

25.Cumpli¡ estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competencia, sancionando y

corrigiendo el incumplimiento.

26. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos ¡mplementados, en el ámbito de su

competencia.

2T.Elaborar la estadística y los indicadores, referente a los resultados de gestión de las act¡vidades de

cobranza.

28. Efectuar seguimiento a toda la documentac¡ón que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos estab¡ec¡dos, informando a su jefe inmediato.

29.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del S¡stema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

30.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los proced¡mientos internos.

31. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, soA).

2. Otras que le asigne su Jefe ¡nmediato, en materias de su competencia funcional

ECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE COMERCIALIZAOÓN

lnstrucción: El cargo requiere Título Profesional en Contabil¡dad, Economía, Admin¡stración, Derecho y/o

lngenierías af¡nes con estudios de Espec¡alización en cursos af¡nes, sin implicar la obtención de

un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere má5 de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas al puesto.

CARGO; TÉCNICOENCOMERCIAIIZACIóN

lnstrucción: El cargo requ¡ere Título de lnst¡tuto super¡or en las carreras, Sociología, comunicación Soc¡al,

Periodismo, o su equ¡valente en estudios universitar¡os en carreras de derecho, lngeniería y

s¡milares con estudios de Especial¡zación referidos al cargo.

Exper¡enc¡a: Requ¡ere más de 2 años de exper¡encia en el cumpl¡miento de func¡ones similares y/o

relacionadas alcargo.

TÉcNrco DE ATENCTó¡¡ ar cueure.

El cargo requiere formac¡ón Técnica Superior en Sociología, Comunicación social, periodismo,

administración, gestión pública o su equivalente en estudios universitarios en las carreras

afines al cargo.

h¡oa

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relac¡onadas.
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CARGO;

lnsÍucción

TÉcNIcO EN MEDICIÓN

E¡ puesto requiere Formación Técnic¿ superior de Nivel Avanzado en la especialidad por un

periodo lect¡vo de más de 2 años o su equivalente en formación universitaria en ingeniería

Civil, y/o Bachiller en lngeniería, con dominio en mediciones hidráulicas y/o especial¡dades

af¡nes con conocimiento de of¡mática.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas alcargo.

CARGO: TÉCNICO EN FACÍURAOóN Y VMA.

lnstrucción: El cargo requiere Formación de Técñica Superior y/o Bachiller en carreras de lngeniería,

Contabil¡dad, Admínistración o af ine5.

Exper¡encia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones s¡m¡lares y/o

relacionadas alcargo.

I

5,2.3 OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROT DE PÉRDIDAS.

FUNCTÓN GENERAI

Planear, dirigir, organizar, ejecutar y evaluaÍ las adividades concern¡entes a la instalación de conexiones

domicil¡arias, cortes y rehabil¡taciones de servicio, mantenim¡ento y reparac¡ón de las conex¡ones, inspecciones

domicil¡ar¡as, toma de lectura de medidores, distribución de not¡ficaciones y control de pérdidas.

LÍNEAS DE INTERRDLITCIóN

A AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la cerencia Comercial, la Oficlna de

Mantenimiento de Conexiones y Control de Perdidas ejerce una relación de autoridad lineal re5pecto a

los trabajadores que cumplen funciones de su competenc¡a.

B, RESPONSABIL¡DAD

Es responsable del desempeño de las funciones de las dependencias y el cumpl¡m¡ento de las metas y

objet¡vos establec¡dos, además cada jefe de área es responsable de las funciones prop¡as de su cargo.

A.
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ar:\ CARGO: TÉCNICO EN GESTIóN DE COBRANZA.

lnstrucción: El car8o requiere Formación de Técnica Super¡or y/o Bachiller en carreras de lngeniería,

Contabil¡dad, Adminlstración o afines.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas alcargo.
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c. cooRDrNAcróN

Mant¡eñe una relación de carácter func,onal con los responsables a su cargo, y con los demás órganos

de la Gerencia comerc¡al, en los aspectos propios de su alcance funcional, propon¡endo políticas,

normas y procedim¡entos, asícomo cautelando su cumpl¡miento.

ORGANIZACIÓN

1. ESTRUCIURA ORGANICA

orgánicamente dentro de la Estructura de la EPs, la oficina de Mantenimiento de conexiones y

§ A._-/
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]1 Control de Perdidas opera subordinado a la Gerenc¡a Comercia¡.

Y
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2. ORGANIGRAIVIA ESTRUCf URAL

Ver estructura or8ánica de los Órganos de Línea y estructura or8ánica del Sistema Comercial

CIONES ESPECÍFICAS

CARGO:JEFE DE !A OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIOI'.¡95 Y COUTNOI OE PÉNOIOIS'

\ /- 1. Programar, dir¡gir, coord¡nar, supervisar y ejecutar las actividades concernientes a la instalac¡ón de

conex¡ones domiciliarias, cortes y rehab¡litac¡ones de servicio, instalac¡ón y ret¡ro de medidores'

mantenimiento y reparación de las conexiones, ¡nspecc¡ones domiciliarias' toma de ledura de

medidores, distribución de notif¡caciones, entre otras solicitadas por las Oficinas de la gerencia

Comercial,

2. Eiecutar, supervisar y controlar la d¡str¡bución de las órdenes de trabajo por ad¡üdades comerciales'

estableciendo un cronograma de eiecuc¡ón diario.

3. superv¡sar y evaluar el cumplimiento delos rend¡mientos mínimos esperados de los operarios'

4, Remitir oportunamente a las ofic¡nas correspond¡entes los reportes de los trabaios eiecutados'

5. Superv¡sar en campo la ejecución de las acciones encomendadas a los operarios y servicios por terceros'

6, Efectuar segu¡miento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establec¡dos, informando a su jefe inmed¡ato'

7. Plan¡ficar y ejecutar el proceso de Control de Perd¡das en conexiones domiciliar¡as y redes de Agua

Potable, en coordinac¡ón con la oficina de Mantenimiento y Distribuc¡ón de la gerencia de operac¡ones'

8. Participar en la real¡zación del balance hídrico de la empresa en coordinación con la ofic¡na de

distribución y manten¡m¡ento de la Gerencia de Operac¡ones'

9. Proponer mejoras en la reducc¡ón de pérdidas comerciales y operacionales en coordinación con ¡a

Oficina de distr¡bución y mantenimiento

10. cumpl¡r con la5 disposiciones contenidas en lo5 procedimientos ¡nternos'

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

12.lntervenir en el proceso de plan¡ficac¡ón estratégica de la empresa'

La §C

o,
,ri

$oa
a.

trl
3

EPS MOqUEGUA S.A.
Qá9. 105



§'-Fiffi ocesos,instructivos.o",,,""y*,,r,?!ff#,'r?ff"deGestiónde

o

Calidad, siendo responsable del levañtamiento de las no conformidades y la implementación de las

oportun¡dades de meiora.

Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RtT), Reg,amento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabaio y otras disposic¡ones contenidas en los procedimientos ¡nternos

lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Coñtrol(OCt, SOA).

15. Otras que Ie asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional

oPERADoR EN coNTRot DE pÉRDtDAs.

1. Planear, ejecutar y controlar las actividades concernientes a control de pérdidas operacionales, perdidas

en e¡ sistema de distr¡bución y perdidas en conex¡ones domiciliarias de agua en coordinación con la

oficina de distr¡buc¡ón y mantenimiento.

2. Ejecutar y controlar las actividades inherentes al control de pérdidas de agua.

3. Rea¡izar Ia operación adecuada de los equipos de detecc¡ón de fugas.

4 Realizar acciones de reducción de pérdidas comerciares, interviniendo usuarios crandestinos, usos

indebidos y reparando fugas en caia de reg¡stro e intradomiciliarías cuando corresponda.

5. Conducir vehiculos motorizados siempre que estén autorizados y hacer uso adecuado de estos.

6 cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡nd¡cadores del sistema de Gestión dé
calidad, siendo responsabre der revantam¡ento de ras no conformidades y ra ¡mprementac¡ón de ras

oportun¡dades de mejora.

7. Cumpr¡r con er Regramento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en er

Trabajo y otras d¡spos¡ciones conten¡das en los procedim¡entos internos.

8. lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Contro¡ (OC,, SOA).

9. Otrds que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a func¡onal

a A.
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Realizar el segu¡m¡ento de sus recturas y consumos a los grandes usuarios, de manera de garantizar ra

operatividad de sus medidores.

3. Ejecutar los consumos atípicos que le disponga 5u iefe inmediato.

4. Apoyar en la actual¡zación del catastro del parque de medidores.

5. lnsta¡ación y retiro de medidores.

6. Efectuar el mantenimiento periódico de medidores en cumplimiento dela normativa v¡gente.
7. Cumplir con el rol de emergencias comerciales aprobado.

8. Cortary rehabilitar conexiones domiciliarías.

9. Real¡zar inspecciones de servicio y real¡zar reportes.

10. Conducir vehículos motorizados s¡empre que estén autor¡zados.

11. Hacer uso adecuado de los vehículos motor¡zados.
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12.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de

Calidad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la ímplementación de las

oportunidades de me.¡ora.

3.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras d¡sposic¡ones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos.

14. lmplem€ntac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de control (ocl, soA).

15. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional

O: OPERADOR DE MANTENIMIENTO.

1. Ejecutarconex¡ones domic¡l¡arias.

2. Eiecutar la reparación de fugas en caja de registro, e ¡ntradomiciliarias cuando corresponda.

3. Eiecutar manten¡miento de conexiones dom¡ciliarias en lo concerniente a reposic¡ón de cajas, tapas de

conexiones domiciliar¡as y tubería de conducción de la acometida.

. 4. Real¡zar manten¡m¡e¡to prevent¡vo de cajas de registro en conex¡ones de agua potable y/o

I' alcantarillado.

5. Efectuar el marcado para la instalación de conex¡ones dom¡ciliarias según informe de factib¡lidad.

6, cumplirconel rolde emergencias comerciales aprobado.

7. Cortar y rehab¡l¡tar conexiones domic¡l¡arias.

8. Ejecutar taponeos de servicios de alcantar¡llado a usuarios morosos.

9. Real¡zar inspecciones de servicio y realizar reportes.

10. Conducir vehículos motorizados s¡empre que estén autor¡zados.

11. Hacer uso adecuado de los vehículos motor¡zados.

12.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del sistema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

13.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y s¿lud en el

Trabajo yotras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

14. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (Ocl, soA).

15. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE TAOFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROL DE PÉRDIDAS

¡nstrucción: El cargo requiere Título Profes¡onal en las carreras de ingen¡ería, con estudios especializados

en materia de saneamiento.

Experienciar Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relacionadas alcargo,
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CARGO: OPERADOR EN CONTROT DE PÉRDIDAS.

Instrucción: El cargo requiere formación fécnica Superior en mantenimiento de infraestructura sanitar¡a

{instalac¡ón y reparación de tuberías de agua y alcantari¡lado; instalación y reparación de

Válvulas y accesorios, construcc¡ón y reparación de buzones, ¡nstalación y reparación

conex¡ones domiciliarias y de medidores, entre otras).

Exper¡encia: Requiere más de 2 años de exper¡enc¡a en el cumplimiento de funciones sim¡lares y/o

relacionadas alcargo.

CARGO: OPERADOR EN INSTALACIóN DE MEDIDORES.

lnstrucc¡ón: El ca.8o requiere formación Técnica Superior en mantenim¡ento de ¡nfraestructura sanitaria

(¡nstalación y reparac¡ón de tuberías de agua y alcantar¡llado; instalac¡ón y reparación de

Válvulas y accesorios, construcción y reparación de buzones, ¡nstalación y reparación

conexiones dom¡ciliar¡as y de med¡dores, entre otras).

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relac¡onadas a¡cargo.

CARGO: OPERADORDEMAÍVfENIMIENTO.

lnstrucción: El cargo requiere formación Técnica Superior en mantenimiento de infraestructura sanitaria

(instalación y reparac¡ón de tuberías de agua y alcantar¡llado; instalación y reparación de

válvulas y accesor¡os, consíucción y reparación de buzones, instalación y reparac¡ón

conexiones domic¡liar¡as y de med¡dores, entre otras).

Experienc¡a: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de func¡ones similares y/o

relac¡onadas al cargo.
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