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RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL N" OI6 -2OI8.GG/EP S MOOUEGUA S.A.
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Moquegua, 19 de Enero 2018

vtsTos;

El lnforme No 009-2018-UPG/EPS MOQUEGUA S.A. formulado por la Un¡dad de Ptaneamiento y
Memorándum Circular No 001-2018-GAF/EPS MOQUEGUA S.A, de la gerencia de Adm¡nistrac¡ón y
Finanzas..

La EPS MOQUEGUA S.A., es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento, con
personeria de Derecho Privado, organizado como Soc¡edad Anónima, bajo el Régimen de la Ley
N" 26887 - Ley General de Soc¡edades - DS N' 007-2017-VIVIENDA que aprueba la Política
Nacional de Saneamienlo y Ley Marco de la Gestión y Prestación de los Servicios de
Saneamiento, Dec. Leg. 1280 y su Reglamento aprobado por D.S. No 0'19-2017-VIVIENDA y
demás normas sectoriales, con aplicac¡ón supletoria de la ley No 26887 - Ley General de
Sociedades, sujeta a sus propios Estatutos, que goza de autonomía económica, admin¡strat¡va,
técn¡ca y financiera, cuya finalidad es prestar servic¡os de saneam¡ento dentro del ámb¡to de su
competenc¡a.

Que, en el lnforme No 009-2018-UPG/EPS MOQUEGUA S.4., de la Un¡dad de Planeam¡ento y Gest¡ón
cons¡dera que es necesario la actualización del Manual de Organ¡zación y Func¡ones MOF, documento
de gestión que resulta de primordial impolanc¡a cons¡derando que el Cuadro de As¡gnación de Personal
(CAP) vigente ha s¡do modif¡cado por Resolución de GG N" 006-2018-EPS Moquegua S.A. con fecha 10
de enero 2018.

Que, estando a las facultades confer¡das en el Estatuto y las atribuciones confer¡das en el Reglamento
de Organ¡zación y Func¡ones - ROF, con el v¡sto bueno de la gerencia de Operaciones, Gerenc¡a
Comercial, Gerencia de Admin¡stración y F¡nanzas, Unidad de P¡anificación y Gestión y Unidad de

Asesoría Legal.

SE RESUELVE:

ARTíCULO PRIMERO: APROBAR la actual¡zac¡ón del Manual de Organización y Func¡ones (MOF)

de la EPS Moquegua S.A., que aparece en anexo adjunto y foma parte de la presente resoluciÓn

l-
Calle tto ff 6i3 Tetéfono: (53) 461

w¡tt,epsmoquegua,com,pe

C

Y CONSIDERANDO:

Que con Resoluc¡ón de Gerencia General No 161-2017-GG/EPS MOOUEGUA S.A. de fecha 27 de
octubre del 2017 se aprobó el Reglamento de Organización y Funciones de la EPS MOQUEGUA S.A. y
con Resoluc¡ón de Gerencia General No 006-2018-GG/EPS MOQUEGUA S.A. de fecha 10 de enero
2018 se aprobó la modificación del Cuadro de Asignación de Personal (CAP).
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REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

de Díos Manrique Reyes

ARTICULO SEGUNDO: Dejar sin efecto toda la demás normaliva que se oponga a ta presente.

ARTlcuLo TERGER.: D¡sponer que ra Gerencia Generar y todos ros órganos y dependenc¡as de raent¡dad, cumplan con ra apricac¡ón der presente Manuar a partiÍ de ra fecha. Encargándose rapublicación del mismo, conforme co,esponda a ra of¡c¡na de Tecnorogía de ra rnformac¡ón.

ARTICULo CUARTO.' Remitlr cop¡a de la presente Resolución a la, Gerencia de Adm¡nistración y
Finanzas, Gerenc¡a comerciar, Gerencia de operaciones unidad de praneamiento y Gestión
unidad de Asesoría Legar, y oficina de Recursos Humanos para su conocimiento y fines
pert¡nentes.

ARTICULo QUlNTo.- Encargar a la oficina de Tecnologías de la Informac¡ón su publicación en la
página web de la Ent¡dad y en el Sistema de Gestión de calidad

EE

C.c. Unid. Asesoria Legal
lJnid. Planeamiento y Gestión
Gerenc¡a de Administración y Finanzes
Gelencia Comercial
Gerencia de Operaciones
Of¡c. De RR.HH.
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Empresa Prestadora de serv¡bíos de saneamiento Moquegua sociedad Anónima

MANUAL DE ORGANIZAGIÓN
Y FUNCIONES

EPS MOQUEGUA S.A.
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su permanente lectura y apl¡cación por parte de los miembros de la Alta Dírecc¡ón, ejecutivos y trabajadores de lá

Empfesa, permitirá que la dirección y Sestión se orienten a lograr la óptima productiv¡dad y calidad de los servic¡os

que la EPS MOQUEGUA S.A. brinda a sus clíentes.

.EE!..
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El Manual de Organización y Funciones (MOF) tiene como objet¡vo la adecuada separación de funciones según tipo

o naturaleza, precisar responsabil¡dades, permit¡r y fac¡litar la departamentalización organ¡zacional de la EPS como

un med¡o para efectuar el proceso de dirección y control empresar¡al; por lo que se considera un documento de

tión de alcance a todos los trabajadores de la Entidad que proporciona información sobre sus funciones y

bicación dentro de la estructura general de la organización

El MOF de la EpS MOQUEGUA S.A., describe las funciones específicas a n¡vel de carSos desarrollada a partir de la

estructura orgánica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizaciones y Func¡ones (ROF)

. 
! aprobado med¡antes Resolución de Gerenc¡a General Ne 767-2071-GGIEPS MOQUEGUA S.A., así como en base a

, los cargos considerados en el cuadro para Asignación de Personal (cAP) aprobado por Resolución de Gerencia

General Ne 006-2018-GG/EPs MOQUEGUA 5.A.

Moqueguo, enero 2078.
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La Empresa Prestadora de Servicios de Saneam¡ento Moquegua Soc¡edad Anónima, EPS MOQUEGUA S.A. se rige

,.r-".,',.--.. por la Ley Marco de la Gestión y Prestación de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg. 1280ysu

','., i 
-' 

reglamento aprobado por D.S. N" 019-2017- VIVIENDA, concordado con La Política Nacional de saneamiento, Plan

il,' - '\,,,'- Nacional de Saneam¡ento; y en marco de su Estatuto Social aprobado por la lunta General de Accionistas y Ley

\- -X'- peneral de Sociedades; goza de Autonomía, Administrativa, Técnica y F¡nanciera, cuya final¡dad es de prestar
',\. 

.. . , ,,'lervicio de saneamiento de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales para d¡spos¡ción final o
'' -:-';r--,, reúso y disposrción san¡tar¡a de excretas dentro del ámbito de su competencia.

r@>
"o



üOQs

S
EÁPÍTULO I

GENERALIDADES

fulanuat[c orga zaciott1 funciona

0..

(_.

a

\,{.OQ

1,"
o.
l¡¡

\\\

A

FINALIDAD

oBlETrvos

ALCANCE

BASE LEGAL

ENFOQUE SrSTÉMICO

A.

B.

c.

D.

E.

ui.

§¡C Q

EPS MOqUEGUA S.A.
AoS. 2

,\

'I

r¡

OPE



§.HH.

§n

hlauul [e Orgañzacion 1 Euncbnes

A. FINALIDAD

El Manual de organ¡zac¡ón y Func¡ones (MOF) de la EPS MOqUEGUA S.A., es el documento normativo que define
y determina su modelo organizacional. Tiene por finalidad:

t Definir la estructura orgánica integral de la Entidad,

.:. Determ¡nar los objet¡vos específicos de cada una de las unidades orgánicas.

.¡. Definir la naturaleza y alcance funcional de las un¡dades orgánicas.

.t .:. Prec¡sar y describ¡r las Funciones Generales y act¡v¡dades de las un¡dades orgánicas que conforman la

estructura orgánica de la EPS MOQUEGUA 5.A.

.:. Precisar para cada un¡dad orgán¡ca de la Entidad su nivel jerárqu¡co y las relaciones de autoridad y

dependencia.

* Servir de marco referencial para delimitar las funciones específicas, responsabilidades y ubicac¡ón de los

puestos de trabajo y su ¡nterrelac¡ón dentro de la estructura orgán¡ca.

B. OBIETIVOS

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

{. Descr¡bir las func¡ones de cada uno de los cargos de las d¡ferentes un¡dades orgánicas, del¡m¡tando 5u

naturaleza y amplitud de trabajo.

.:. Fac¡litar el desarrollo de una gest¡ón eficiente.

* Racionalizar los proced¡mientos administrativos ag¡lizando y simplif¡cando los trám¡tes para la consecución

de los objetivos y metas trazadas por la EPS.

.! proporcionar información a los func¡onar¡os y serv¡dores de la EPS sobre su5 func¡ones, ubicación dentro de

la estructura general de la organización de la entidad, de las ¡ntefrelac¡ones formales y func¡onales

(autoridad, coord¡nación, etc.)

{. Formalizar el conoc¡m¡ento y capacitar al personal en lo referente a sus funciones, responsabil¡dades,

ub¡cación orgánica, líneas de dependenc¡a y canales de comunicac¡ón establec¡dos'

C, ALCANCE

Las d¡sposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento y aplicac¡ón por todos los

m¡embros del Directorio, Funcionarios y trabaiadores de la EPs MoQUEGUA s A'

D. BASE LEGAL

Las normas y disposiciones legales que sustentan el presente Manual son las siguientes
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* Ley Marco de la Gestión y Prestac¡ón de los Servicios de Saneamiento, aprobada por Dec Leg 1280 y su

Reglamento aprobado por D.S. N'019-2017- vlvlENDA'

* DS OO7-2017-VIVIENDA, aprueba la Polít¡ca Nac¡onalde Saneamiento'

* DS 018-2017- VIVIENDA, aprueba el Plan Nac¡onalde Saneamiento

* Normas sectoriales emitidas por MVCS, OTASS, SUNASS

.¡ Ley N" 26887 - Ley General de Sociedades.

.1. Estatutos de la Empresa.

* Resolución de Gerencia General Ne 152-2016-EPs MoQUEGUA 5A' que aprueba la Reestructuración

Admin¡strativa de la EPS MOQUEGUA S.A.
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E. ENFOOUE SISTEMICO

"El éx¡to de una parte no significa el éxito de la empresa, debido a su correlación inters¡stémica con los
resultados de sus otras partes y por ende con la empresa en su conjunto. No existe órganos prioritarios; las

\actividades 
pueden iniciarse en un órgano, continuar con otro y terminar en un tercero."

ntro del enfoque sistém¡co el ciclo de transformación está de acuerdo al s¡guiente gráfico

A¡,4BIENTE

ENTRADA-------------| PROCESO 

-=+ 

PRODUCTO

RETROALII\4ENTACIÓN

,,N Toda TRANSFoRMAcIÓN sea esta netamente mater¡al, exclusivamente ¡ntelectual o una diversidad de mezclas
de ambas, se eiecutará rea¡¡zando una serie de AcTlvlDADEs. Al conjunto de AcTlvtDADEs or¡entadas a un
mismo fin se le denomina pRocEso y ro obten¡do rue8o der pRocEso se re conoce como pRoDucro. Las
informac¡one5 que sirven para mejorar el proceso y perfeccionar el producto se le como RETRoALtMENTActóN.
Todo proceso está influenc¡ado por el med¡o AMBTENTE externo.

Todo PRocESo necesita de ENTRADAS. Estas ENTRADAS pueden ser mater¡ales (mater¡a prima o insumos para el
proceso productivo industr¡al), o datos e ¡nformaciones (para un proceso netamente ¡ntelectual, la información
puede cal¡f¡carse como materia prima del proceso de toma de decisiones).

Los procesos de informac¡ón entre los órganos son de vital importancia y depende de su calidad y oportunidad
para incrementar la posib¡¡¡dad del éxito o fracaso de la empresa. Así mismo, el recorrido de la infármación para
la toma de decisiones (comunicac¡ones) debe ser el más corto posible, debiendo la empresa tener el menor
número de niveles jerárquicos.

El enfoque sistém¡co no se implanta, se adopta como fi¡osofía en la administrac¡ón de la empresa, constituye una
forma de gestión empresaria¡.

Para que el enfoque sistémico se aprique en su integridad, es necesar¡o que ros órganos participantes,
empezando por el pr¡mer nivel jerárq uico, adecuen su actitud conductual a las características reqr"ria", po¡- *
escuela, ¡os más ¡mportantes:

'l Dominio personal: Er trabajador debe dar er máximo esfuerzo en er desempeño de sus funciones.

' 
v¡sión compartida: conocimiento preno de ros ob.ietivos empresar¡ares para or¡entar todos ros esfuerzos
en una misma direcc¡ón.

, Mode¡o mental: El mode¡o mental debe ser participac¡on¡sta, aprendiendo a escuchar, compartiendo
conoc¡mientos, desechando el egoísmo y el indiv¡dualismo.

.t Trabajo en equipo: Eltrabajo en equipo es ¡a fuente de aprendizaje del trabajador y la empresa.
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La pr¡ncipal característ¡ca de la Administración Moderna es el de conceptuar a la empresa como un conjunto de
órganos integrados e interrelacionados. El éx¡to o fracaso de una empresa está en función de una adecuada
¡nteracc¡ón que efectúe con los medios externos a su frontera; asi como con los órganos internos con los que
necesariamente ¡nteractúa.
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A. POLiTICA DE CALIDAD.

B. OBIETIVOS DE T.A ENTIDAD

C. FUNCIÓN GENERAL

D. LiNEAS DE INTERRELACIÓN

E. ORGANIZACIÓN DE III ENTIDAD
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A. POLITICA DE CALIDAD

En el marco del S¡stema de Gest¡ón de Cal¡dad l5O 9001, la EPS Moquegua ha establecido las sigu¡entes
políticas de calidad:

cr'lr
s A

\$oOU€
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Estamos compromet¡dos con el cumplim¡ento de los requis¡tos del sistema de Gestión de calidad para
lograr la mejora continua y garantizar la sostenib¡lidad económica y financiera de la Eps MoeuEcuA
s.A.

B. OBJETIVOS DE UT EMPRESA

La EPs M0QUEGUA s.A. t¡ene objetivos estratég¡cos, los que son fundamentales para el cumplimiento de la
mis¡ón; estos objetivos deben lograrse en función de la capacidad operativa de la ent¡dad y dispon¡bilidad de
su5 recursos económ¡cos y financieros:

8,1,- OBJETIVO GENERAL:

.l Lograr la sosten¡b¡lidad emp.esarial enel marcodel Régimen de Apoyo Transitor¡o.

B.2.- OUETIVO ESTRATÉGICOS:

.! carantizar una cal¡dad y cobertura óptima de los servicios de saneamiento.

a Alcanzar Ia sostenib¡¡idad económica y financiera empresarial.

* Mejorar las condic¡ones de gobernab¡lidad y gobernanza.

+ Asegurar la preservación der medio ambiente y prever efectos der camb¡o cr¡mático

c.r.- pREsractóN DE t-os sERvtctos:

1. Servicio deAgua potable:

{. S¡stema de producción, que comprende los procesos de: captac¡ón, almacenamiento y conducción
de agua cruda; tratam¡ento y conducc¡ón de agua tratada, mediante cualquier tecnología.

t sistema de d¡stribuc¡ón, que comprende los procesos de: almacenamiento, d¡st.¡buc¡ón, entrega y
medición a¡ usuar¡o mediante cualquier tecnología.

@
EPS MOqUEGUA S.A.

Aog. 6

¡ Sumin¡stramos servicios de agua potable y de alcantarillado san¡tario con el más alto n¡vel de calidad
para lograr la satisfacción del cliente.

{. Tomamos acciones para el cuidado y preservac¡ón del medio amb¡ente.

.1. Mantenemos una relac¡ón y comunicac¡ón aprop¡ada con nuestros usuarios.

C. FUNCIÓN GENERAL

Las Funciones Básicas de la EpS MOeUEGUA S.A., en el marco legal que le compete, son las sigu¡entes:

/ 
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2. Servic¡o de Alcantarillado San¡tario, que comprende los procesos de: recolección, impulsión y
conducc¡ón de aguas residuales hasta el punto de entrega para su tratamiento.

3. serv¡c¡o de Tratamiento de Aguas Res¡duales para disposición f¡nal o reúso, que comprende los

procesos de mejora de la calidad del agua residual proveniente del servic¡o de alcantarillado mediante
procesos fisicos, químicos, b¡ológicos u otros, y los componentes necesarios para la dispos¡ción final o
reúso.

4. Servicio de Disposición Sanitarias de Excretas, que comprende los procesos para la disposición final del

agua residual y la disposición san¡taria de excretas a nivel ¡ntradom¡cil¡ario, con o sin arrastre
h¡dráulico.

. ! c,2.- FUNCTONES:

1. Administrar y gestionar los sistemas y procesos que comprenden los servic¡os de saneamiento con

autonomía y responsabilidad en la gestíón empresar¡al, sobre la base de criterios técnicos, legales,

económicos, f¡nancieros y amb¡entales de conform¡dad con la Ley Marco y su Reglamento, la

normativa sectorial y disposiciones emit¡das por la SUNASS, en concordancia con los planes urbanos a

cargo de los gob¡ernos locales.

2. Prestar, en forma total o parc¡al, uno o más, de los servic¡os de saneamiento, en los n¡veles y demás

condic¡ones conten¡das en el Reglamento de Calidad de la Prestac¡ón de Ios Servicios de Saneamiento,

la normat¡va vigente, en su respect¡vo contrato de explotación, de concesión u otra modalidad de

participación privada, según corresponda.

3. Formular, evaluar, aprobar y ejecutar proyectos de inversión, en coordinac¡ón con el gobierno local,

reg¡onal o el Ente Rector, a fin de ¡ncrementar la cobertura, calidad y sostenibil¡dad de los servicios de

saneamiento, de conformidad con la normativa de la mater¡a.

4, Formular y ejecutar el PMo.

5. Aprobar y supervisar los proyectos a ser ejecutados por terceros dentro de 5u ámbito de

responsabilidad.

6. Promover e ¡mplementar mecanismos de retribución por serv¡cios ecosistémicos hídricos'

¡ncorporándolos en el PMO conforme a las disposiciones que emita la SUNASS A tal efecto, las

empresas prestadoras están facultadas para formular, evaluar, ap¡'obar y ejecutar las inversiones

vinculadas a los mecanismos de retribución por servic¡os ecosistémicos así como para el pago de los

costos de operación y manten¡m¡ento de los m¡smos, 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

Servicios Ecosistém¡cos, su Reglamento y normas sobre Ia mater¡a'

T.Formular,aprobaryejecutar,enelmarcodelsinagerd,losinstrumentosdegestiónnecesariosparala
prevención y mitigac¡ón de riesgos frente a aquellas situaciones que pongan en peligro ¡nminente la

prestación de los servic¡os de saneam¡ento. Además, debe llevar a cabo las acciones que dispone el

Ente Rector que regula la declaración de emergencia sanitar¡a'

8. lncorporar en el PMO los documentos de gestión y las acciones que permitan cumplir las metas de la

empresa Prestadora.

9. lmplementar tecnologías aprop¡adas para el tratam¡ento de agua residual favorable al medio amb¡ente'

a f¡n de evitar la contaminación de las fuentes receptoras de agua y promoviendo Su reÚso, en

cumplim¡ento de la normativa de la mater¡a.

10. Elaborar los documentos y planes de gestión de conform¡dad con la normativa de la materia y en

coordinación con las entidades competentes

11. contribuir a la sostenibilidad de la prestac¡ón de los servic¡os de saneamiento en el ámbito rural a

través de la eiecución de programas de as¡stencia técnica a favor de los prestadores de dicho ámbito'

local¡zados en la(s) provincia(s) comprendidas en su ámbito de responsabilidad' incluidas en el PMo'

en coord¡nación con el gobierno regional o 8ob¡erno local respectivo'
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12.Cumplir con las disposic¡ones, requerimientos, pedidos de información y otros que efectúen el Ente
Rector, la SUNASS y el OTASS en el ejercicio de sus funciones establec¡das en la Ley Marco, y su
Reglamento, normas sectoriales y las normas que resulten apl¡cables.

13.Reg¡strar y mantener actualizado el regi5tro de la ¡nformación requerida por el "Aplicativo lnformático
para el Reg¡stro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector públ¡co,, a
carSo de la Dirección General de Gestión de Recursos Públicos del Min¡sterio de Economía y Finanzas
(MEF).

14.5olicitar a la SUNASS la apl¡cac¡ón de los subsidios en los términos seña¡ados en las normas
correspondientes.

ls.Remitir al Ente Rector, a través de sus programas, la informac¡ón exig¡da en los Convenios de
transferencias de recursos para el financiam¡ento de proyectos de inversión en saneam¡ento, respecto
a la supervisión o inspecc¡ón de la obra, según corresponda, y el avance físico y financiero, y demás
documentación exigida, bajo causal de resolución de pleno derecho del convenio y de in¡c¡arse las
acciones de responsabilidad admin¡strativa, civilo penal, según sea el caso.

15. otras funciones que sean establec¡das en ¡a Ley Marco y su Reglamento, las normas sectoriales u otras
normas ¡ntersectoriales ligadas a las cond¡ciones y cal¡dad de los servic¡os de saneamiento, las que
establezcan en el contrato de explotac¡ón, de conces¡ón u otra modalidad de participac¡ón privada,
según corresponda.

r¡
(.

¡JI G.REÑ

ES

S,A

GE

od

¡roQ

\'l'
b'

oo

A

D LÍNEAS DE INTERRELACIóN

D.1 RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es ¡nderegabre. La asignac¡ón de responsab¡¡¡dad va acompañada de ra deregac¡ón de
autor¡dad suf¡c¡ente, así como de ros recursos necesarios como para desempeñarra; así ra rínea de mando
(de arriba hacia abajo) se conv¡erte en rínea de responsabiridad (de abajo hacia arr¡ba) hacia er jefe
inmediato super¡or, ante la responsab¡lidad implícita que tiene cada servidor con su inmediato superior, de
responder por el logro de los objet¡vos y funciones asignadas.

El Gerente General es responsabre der desempeño de ras funciones asignadas a ra ent¡dad; a su vez, cada
Gerente, Jefe de Unidad u Oficina es responsable de los objet¡vos y funciones propias de su cargo, cada
servidor es responsabre de ras func¡ones de su cargo, de conformidad con ras func¡ones que re Áan sido
asignadas.

D.2 COORDINACIóN

La Gerencia General mant¡ene relaciones de coord¡nación con la oTA55, .Junta de Accion¡stas, el Directorio y
empresas s¡milares a nivel nacional.

D.3 COMUNICACIÓN

El establec¡miento de un sistema de información empresariar tecnoróg¡camente actua¡¡zado es un paso
fundamental para el desarroro de ra empresa ya que permite que roi diferentes órganos de ra misma
accedan a informaciones necesarias para una toma de decisión rápida, con elsustento requerido.
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CLA§E DE CARGOS
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Cargo de Confianza
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F1

F3

F4

Cargo de Dirección _ P1
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Profes¡onales P2

Técn¡cos
T1

f2

Operar¡os
o1
o2
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E. ORGANIZACIÓTI OE LA EruTIONO

E.1.. NIVEI.ES Y NOMENCTATURA;

Los n¡veles y nomenclatura comprendida en la Estructura Orgánica de la Empresa comprenden en principio a

nivel directivo y ejecutivo de mayor jerarquia, continuando según el orden jerárqu¡co; son los siSuientes:

CLASIFICACIÓN NIVELES ORGANIZATIVOS NIVELES IER/íRQUICOS

Primer Nivel Gerencia General

Segundo N¡vel Sistema Gerenc¡a - U nidad

Tercer N ivel Subsistema Ofic¡na

Cuarto N¡vel Proceso Equ¡po

Quinto N¡vel Act¡vidades

Nivel Básico

E.2.. CTASIFICADOR DE CARGOS:
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E.3.- CONSTITUCION ORGANICA:

1. óRGANos DE AttA DrREcctóN

1.1 lunt¿ General de Acc¡onistas

1.2 Directorio

1.3 Gerencia General

2. óRGANo DE coNTRoI.

2.1 órgano de Control lnstitucional

3. óRGANos DE ASESoRíA

3.1 Un¡dad de Asesoría Legal

3.2 Unidad de P¡aneamiento y Gestión

4. óRGANos DE APoYo

4.1 Ofic¡na de prevenc¡ón de R¡esgos y Salud Ocupac¡onal

4.2 Ofic¡na de Tecnologías de tnformac¡ón

4.2 Oficina de lmagen lnst¡tuc¡onal

4.3 Gerenc¡a de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas

4.3.1 Of¡c¡na de Contabilidad

4.3.2 Oficina de Logíst¡ca

4.3.3 Oficina de Recursos Humanos

5. ÓRGANos DE TíNEA

5.1 Gerenc¡aOperac¡ones

5.1.1 Oficina de producción y Tratamjento

5.1.2 Ofic¡na de Distribución y Mantenimiento

5.1.3 Of¡c¡na de lngen¡ería y proyectos

5.1.4 Of¡cina de Superv¡sión y Liquidaciones

5.2 Gerencia Comerc¡al

5.2.1 Oficina de Catastro

5.2.2 Oficina de Comercial¡zación

5.2.3 Oficinade Mantenim¡ento de Conexiones y Control de pérdidas

hlanua[ [e Orgaúzación 1 lFunciotus
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E.4.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT
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C&PITULO M[

1. ÓRGANos DE ALTA DIRECCIÓN

1.1. IUNTA GENERAI DE ACCIONISTAS.

1.2. DIRECTORIO.

1.3. GERENCIA GENERAL
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1.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS,

ruNcró¡ cnrunRer,

l.3 Junta General de Accion¡stas, es el órgano de mayor jerarquía de la sociedad, está integrada por el Alcalde

de la Provincia de Mar¡scal Nieto, que por Ley es el representante legal de d¡cha Mun¡cipalidad, o en su

ausencia por quien éste designe para tal efecto, propietaria ún¡ca del patrimonio de la EPS MoQUEGUA s.A., y

, como tal se constituye en su Pres¡dente. El Gerente General de la sociedad adúa como Secretar¡o, salvo €n los

icasos de ausencia o cuando la Junta designe otra persona para tal función.

FUNCIONES DE LA JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

1. Aprobar o desaprobar la memor¡a anual, las cuentas, los estados f¡nanc¡eros, el balance general de

ejercicios económ¡cos y la gestión soc¡al.

2. Acordar luego de cubrir las neces¡dades de la sociedad, las inversiones previstas y cuando proced¡era la

distribución de las utilidades, el pago de dividendos y la creación de fondos especiales de acuerdo al Plan

Maestro Opt¡mizado, aprobado por la SUNASS.

3. Elegir, reelegir y remover a los miembros del Directorio representantes de la Municipal¡dad Provincial.

4. Efectuar la declarac¡ón de vacancia de algún m¡embro del D¡rectorio, en caso que el Directorio no la

efectúe dentro del plazo siguiendo el procedimiento establecido en el Reglamento Ds 079-2017-

VIVIENDA.

5. Acordar la fus¡ón con otras empresas prestadoras y la ¡ncorporac¡ón del ámbito de otros prestadores de

serv¡cios de saneamiento, así como de otros ámbitos no atend¡dos por éstos'

6. Fi.¡ar su retribuc¡ón, respetando los lím¡tes presupuestales aprobados por el MEF'

7. Fijar el monto de las d¡etas de los miembros del D¡rectorio, respetando los lím¡tes presupuestales

aprobados por el MEF.

8. Autorizar la celebración del contrato de explotación, cuando el Directorio no o realice, de acuerdo a lo

establecido en el art.59del Reglamento Ds 019-2017- vlvlENDA'

9. Las demás que establezcan la Ley Marco Dec. Leg 1280, su Reglamento Ds 019-2017- vlvlENDA' normas

sectof¡alesysupletor¡amenteporlod¡spuestoenlaLey26ssT,LeyGeneraldeSociedadesylosEstatutos
de la empresa.
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1. Desempeñar el cargo con dil¡genc¡a, orden, ef¡c¡encia y responsabiljdad de acuerdo a su experiencia
profesional y en observanc¡a de las d¡sposiciones de la Ley Marco, Reglamento y demás normas
sectoriales.

2. Evaluar las c¡rcunstanc¡as, condiciones o factores que4 ostensiblemente pueden afectar las activ¡dades
de la empresa prestadora

3. Evaluar los acuerdos v¡gentes adoptados por el D¡rectorio de la empresa prestadora, debiendo realizar
s¡ fuere el caso, todos los actos necesar¡os para que dicho acuerdos y las d¡sposiciones internas de la
empresa prestadora estén conforme a las normas sectoriales.

4. Rem¡tir informes colegiados o individuales sobre mater¡as relativas a la gestión y administración de la
empresa prestadora, que le sean requeridos por las autoridades sectoriales y en la oportun¡dad que lo
soliciten.

5. lnformar a la cGR y ¡a5 autor¡dades sector¡ales de cua¡quier hecho que considere relevante os que sea
contrar¡o a las normas legales.

6. Rec¡b¡r en las sesiones de Director¡o de ra empresa, en caridad de invitado, a ros func¡onar¡os
designados para tal efecto por las autor¡dades sector¡ales.

7. comunicar a la entidad que ro erig¡ó o designó y a ra suNAss sobre cuarquier hecho sobare vin¡ente
que afecte el cumprim¡ento de ros requ¡s¡tos acreditados para su erecc¡ón o designac¡ón como
director.

8 Velar por ra formuración, apricación y actuar¡zac¡ón der pMo y demás pranes e ¡nstrumentos de Eest¡ónque en cumplim¡ento de la normativa vigente, debe elaborar la empresa.

9. Autorizar la celebrac¡ón del contrato de explotación.

l0 Emitir opinión para er otorgamiento de acciones a soricitud de ra Junta Generar de Accionistas.

11 Las demás que estabrezca ra Ley Marco, su Regramento, ras normas sector¡ares y supretor¡amente por
lo d¡spuesto en la Ley 26887, Ley General de Soc¡edades y ¡os Estatutos de la empresa.

.EEsa .a . a ¡ .
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1.2 DIRECTORIO

FUNCIÓN GENERAL

El Directorio tiene la representación y la administración de la sociedad y ejercerá los derechos y Ias
atribuciones necesar¡as para la d¡rección de é5ta, exceptuándose tan solo las facultades reservadas por la Ley
General de Sociedades o por el presente Estatuto a la Junta General de Accionistas.

lruNclo¡¡rs orl DIRECToRIo.
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FUNCION GENERAL

Es el órgano máximo ejecutivo de la EPS MOQUEGUA S.A. Responsable de ejecutar todas las dispos¡ciones del

Directorio; representa a la sociedad Anónima en los actos y contratos de administración; conduce a la Entidad

hacia sus objetivos cumpliendo las políticas y estrategias fijadas por su Estatuto Soc¡a¡ y por el Director¡o. E¡

Gerente General responde ante la soc¡edad y terceros, por los daños y perjuicios que ocasionen el

incumplimiento de sus obligaciones, dolo, abuso de facultades y negl¡Sencia grave.

EAS DE INTERRELACIÓN1i\

SA\
A. AUTORIDAD

Orgánicamente depende del Directorio, mantiene relación administrativa con la Órgano de Control

lnstituc¡onal y ejerce autoridad sobre las oficinas de: Asesoría Legal, Planificac¡ón y Presupuesto,

Relaciones Públicas; Informát¡ca; Oficina General de Adm¡nistración y F¡nanzas y las Gerencias de

operac¡ones y Comercial.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumpl¡miento de los lineam¡entos, objetivos y metas establecidas por el Directorio

para la entidad.

c. cooRDrNAC|óN

Mantiene relaciones de coordinac¡ón fundamentalmente con las of¡c¡nas de: Asesoría Legal'

Relaciones Públicas; lnformática; Plan¡ficac¡ón y Presupuesto; oficina General de Admin¡strac¡ón Y

Finanzas; y Gerencias de Operac¡ones y comercial, para el fiel cumplim¡ento de los obiet¡vos y metas'
"§
l,.I

ORGANTZACIÓN

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

N\OQ

a!

Orgánicamente dentro de la estructura de la EPS, la Gerencia General opera subord¡nada al D¡redorio

y t¡ene caráder ejecutivo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura or8én¡ca de la Alta Dirección
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FUNCIONES ESPECiFICAS

CARGO: GERENTE GENERAL

r@ü\,w
1. celebrar y eiecutar los actos y contratos relat¡vos al objeto soc¡al y otros que estuvíeren dentro de sus

facultades o que le fueren deleEados el Directorio.

2. D¡rigir las operaciones comerc¡ales, administrativas y de ejecución de las Operac¡ones Sociales que se
efectúen.

3. organizar el régimen ¡nterno de la sociedad, expedir la correspondenc¡a, cuidar que la contab¡l¡dad
esté al día, ¡n5peccionar los libros, documentos y operaciones de la Sociedad y dictar las d¡sposiciones
para elcorrecto funcionamiento de la misma.

4. contratar y despedir a ros trabajadores de acuerdo a ra Ley y ar Regramento rnterno de Trabajo (Rrr).

5. Dar cuenta en cada sesión de Directorio, cuando se le solicite sobre la marcha de los neBocios soc¡ales.

6. Superv¡sar la elaborac¡ón de los Estados Financieros.

7. Supervisar la ejecuc¡ón de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales apl¡cables.

8. E¡ecutar acuerdos y d¡spos¡c¡ones de la Junta General de Accionistas.

9 Llevar la firma y representac¡ón legal de la sociedad antes las dist¡ntas ent¡dades nacionales oextranjeras, púbricas o privadas, pudiendo suscribir ros convenios inter¡nstitucionares
correspond¡entes, etc.

l0 vigilar la correcta y oportuna apr¡cac¡ón de ras normas técn¡cas y rega¡es que rigen ra prestación de ros
servicios de saneamiento.

11 As¡stir con voz pero sin voto, a ras sesiones de ra J unta Generar de Acc¡onistas.

12. Ordenar pagos y cobros, otorgando cancelaciones o recibos.

13 Está imped¡do de dar o hacer intervenir a ra soc¡edad en asuntos de índore personar y a otorgar fianzasy letras a su favor como obl¡gaciones para la sociedad.

14 Designar med¡ante Resorución a ros serv¡dores titurares y suprentes responsabres der manejo de
cuentas bancarias.

15. D¡r¡g¡r ¡a elaborac¡ón y eiecución de los planes estratég¡cos de desarrollo de la empresa.
16. D¡r¡g¡r la elaboración y ejecuc¡ón del presupuesto anual y el plan operativo.
lT Delegar en ros funcionarios de confianza de ros niveres pertinentes ras atribuc¡ones que considerenpert¡nentes para la mejor marcha de la ¡nstitución.

lS Cumplif con er Regramento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en erTrabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
19. Aprobar todos los documentos del Sistema de Gestión de Cal¡dad.

20 cumplir con los procesos, instruct¡vos operat¡vos, registros e indicadores del sistema de Gestión decalidad, s¡endo responsabre der ¡evantamiento de ¡as no conformidades y ra ¡mprementación de rasoportunidades de mejora.

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

22 0tras que re encomiende er Director¡o, Er presidente der Director¡o o que sean prop¡as de 5u función.
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CARGO: ASISTENTE DE GERENCIA.

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

2. Transmitir las dec¡siones de Gerenc¡a General a los órEanos de la empresa, med¡ante memorándums,
resoluciones, circulares y otros.

3. organizar y mantener actualizada la agenda de compromisos de la Gerencia General.

4. Preparar y distribuir con la debida anticipación la agenda de las reuniones de Director¡o y de la Junta

de Accionistas.

5. Recepc¡onar y dar trám¡te a los documentos d¡rigidos a la Gerencia General, preparando el despacho

sustentado de los m¡smos.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo de toda la documentación, deb¡endo tener espec¡al

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

7. Atender al personal y púb¡ico en general, asuntos relac¡onados con la empresa.

8. Operar y cuidar el mantenim¡ento de los equipos de comun¡cación a su car8o.

9. Organizar y mantener actualizado los documentos ¡mpresos y dig¡tales del sistema de gest¡ón de

calidad.

lo.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 ¡nternos.

ll.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, reg¡stros e indicadores del sistema de Gest¡ón de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mp¡ementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

12.lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (oCl, SOA)'

13.Otras que le as¡8ne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal'

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. Recepc¡onar, registro, clasif¡cac¡ón, digitación, d¡stribuc¡ón y control de la correspondenc¡a que recibe

los documentos en general la EPS MOQUEGUA S.A.

2. clasificar los expedientes ingresados y aplicar la cod¡ficac¡ón de los documentos registrados en trámite

documentario.

3. Adjuntar a los exped¡entes las hoias de trám¡te para su remisión a las áreas de la empresa

responsables de la atenc¡ón del documento recepcionado'

4. Dar información mensual, en relación a la situación de los documentos registrados en trámite

documentar¡o.

5. Recepc¡onar e inSresar d¡ariamente al sistema de Tramite Documentar¡o los documentos d¡r¡g¡dos y/o

relac¡onados a la act¡vidad de la Empresa, conforme a Ia Normatividad vigente'

6. Coordinar con las diferentes Gerenc¡as aspectos relacionados a la operat¡vidad y funcionam¡ento que

establezca el Titular de la entidad.

7. Absolver consultas del público sobre la documentación presentada y otros en el ámbito de su

competencia.

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

comercial en la emisión de duplicados de recibos'
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9. Der¡var en el momento los documentos ¡ngresados a las unidades orgán¡cas respect¡vas y efectuar el
seguimiento respectivo.

10. Cumplir eñcargos diversos tantos internos como externos encomeñdados por la Gerencia General

11. Efectuar el segu¡miento a toda la documentac¡ón que se recepc¡ona o emita a efecto de que se
cumpla en Ios plazos establec¡dos, informando a su jefe inmed¡ato, en el caso de que estos no se
cumplan.

12. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados

13. cumplir con el Reglamento rnterno de Trabajo {Rlr), Reglamento lnterno de seBUridad y salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

14. cumplir con los procesos, instruct¡vos operat¡vos, registros e indicadores del sistema de 6e5tión de
calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las
oportunidades de mejora.

15. Otras que le asigne su .lefe lñmediato, en materias de su competencia funcional.
7a.
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ESPEC¡FICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: GERENTE GENERAI.:

lnstrucción El puesto requ¡ere Título p.ofesional en las carreras de lngen¡ería, Economía, Derecho,
Contabilidad, Adm¡nistración y afines. Estudios Super¡ores de Especialización, en materias
relacionadas con la función.

Requiere más de 5 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

ASISTENTE DE GERENCIA:

El puesto requ¡ere fturo de rnstituto superior, en materias reracionadas con Ia función.

Requiere más de 2 años de exper¡enc¡a en el cumplimiento de func¡ones sim¡lares y/o
relacionadas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

El puesto requiere Estud¡os o Titulo de lnstituto Superior, en mater¡as relacionadas con Ia
func¡ón.

Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones slm¡lares y/o
relac¡onadas.

ac

Experiencia

CARGO:

lnstrucción:

Experienciat

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia:
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CAPÍTUIO tV

2. ÓRGANODECONTROL

2.1, ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
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or8ánicamente depende del Directorio y mantiene relac¡ón admin¡strativa con la Gerencia General,
manteniendo relación técn¡ca normativa con la Contraloría General de la República en los aspectos de
su competencia.

B. RESPONSABITIDADES

El responsable de cautelar la correcta apl¡cac¡ón la normatividad legal vigente y de las disposiciones de
la Contraloría ceneralde Ia República en temas de control.

c. cooRDtNAclóN

Mantiene relación con er Directorio y ra Gerencia Generar de ra empresa y con ra contraroría Generar
de la República en vigencia y aplicación de los dispositivos.

EE5a .a. a t .
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2.1 ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAT.

FUNCION GENERAL

El Órgano de Control lnstitucional es el órgano encargado de programar, coordinar, conducir, ejecutar y
evaluar permanente el control interno especializado de Ias act¡vidades que realiza la entidad de conformidad
con la Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y demás d¡spositivos vigentes re¡acionados con su funcíón,
vela ndo para que todos los elementos de control funcionen adecuadamente

EAS DE INTERRELACIóN

A. AUTORIDAD

INt

o\.t'

7q
d

o

:

A

/

N(-

§oc

ORGANIZACIóN

I. ESTRUCTURA ORGÁNICA

orgánicamente dentro de ra estructura de ra Eps, ra órgano de contror rnst¡tucionar opera subordinada
al Directorio.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de la Alta D¡recc¡ón

JEFE DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:

l El ocl está a cargo de¡ funcionar¡o o servidor designado por ra cGR o encargado como Jefe por ra cGR opor el Titular de la entidad.

2 ElJefe del ocr debe dar cuenta a ra ccR der ejercicio de sus func¡ones. Entre sus pr¡nc¡pares funcionesoperativas se encuentran:

3 Eiercer Ia función de d¡rección, superv¡sión y verif¡cac¡ón en ras etapas de pran¡ficac¡ón, ejecuc¡ón yelaboración del informe de auditoria.

4 Realizar er seguimiento a ras acciones que ras ent¡dades dispongan para ra ¡mprementación de rasrecomendaciones formuladas en los resultados de la ejecución de l-os servicios de control.
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5. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de serv¡cio de
control poster¡or.

6. Ver¡f¡car permanentemente el desempeño de las comisiones auditoras, incluyendo al aud¡tor
encargado o jefe de com¡s¡ón y al supervisor de auditoría.

7. Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normat¡va de control gubernamental y

cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estándares de calidad establecidos, en busca

de Ia e f c¡enc¡a y ef¡cacia en los resultados del control gubernamental.

8. Participar como inv¡tado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Dirección de la

entidad a fin de tomar conocimiento de las act¡v¡dades que desarrolla la entidad.

9. Realizar la evaluac¡ón del desempeño del personal a su cargo, conforme a las disposic¡ones em¡tidas

por la CGR.

Administrativamente le corresponde alJefe del ocl, las funciones sigu¡entes

,6:\

A\
AL

10. Promover el manten¡miento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su carSo y entre

los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

11. Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la cGR, la as¡8nación o contratación de personal, y los

recursos presupuestales y logíst¡cos necesarios para elcumplim¡ento de las funciones del ocl'

12. En ningún caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la ent¡dad, la contratación o asignación de nuevo

personal para reemplazar al existente en el ocl, si ello no ha sido debidamente sustentado e

¡nformado al DOcl.

13. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizac¡ón ¡nterna del ocl' los n¡veles y

categorías del personal a su cargo.

14. Promover la línea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las políticas de la CGR o de la

entidad, según corresponda.

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

16. 5ol¡citar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deflcienc¡a funcional; o de

acred¡tarse alguna de las situac¡ones establecidas como prohibiciones en el numeralVl de la D¡rect¡va

N.010-2008-cG,.NormasparalaconductayDesempeñodelPersonaldelacontraloríaGeneraldela
República y de los Órganos de control lnstitucional", sea puesto a d¡sposición de la unidad orgánica de

personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgánica que haga sus veces de la

CGR, según corresponda, para la adopción de Ias acciones pertinentes, según la normativa v¡8ente'

17, Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI' se incluya una cláusula de

conf¡dencialidadyfeservadelainformaciónalacualtensanaccesoenelejerc¡c¡odesusfunciones'

18. Part¡cipar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisic¡ones' de acuerdo a

las disposiciones v¡gentes, en los casos que el ocl sea el área usuaria de bienes' servicios u obras

mater¡a de ta convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para partic¡par de dicho 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 selecc¡ón de personal para el OCI' independientemente de la

modalidad.
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19. Solicitar y gest¡onar ante la CGR o la entidad, el entrenam¡ento profes¡onal, desarrollo de
competencias y la capacitación del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras
inst¡tuciones educat¡vas superiores nacionales o extranjeras.

20. Atender las denuncias conforme al ámbito de su competenc¡a y a las disposiciones sobre la materia
emitidas por la CGR.

21. Cautelar el adecuado uso y conservación de los bienes asignados al OCl, debiendo dest¡narlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

23. cautelar que el personal a su cargor cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en Ia D¡rectiva N"
010-2008-cG "Normas para la conducta y Desempeño del personal de la contraloría General de la
República y de los órganos de Control lnstjtucional',.

24. Adoptar las med¡das pert¡nentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentar¡o del ocl.
En caso se desactive o se extin8a una entidad, er Jefe der ocr debe remit¡r ar Docr er acervo
documentar¡o del OCI respecto a los serv¡c¡os de control y servicios relacionados.

25. Efectuar la entrega de cargo derJefe de ocr de acuerdo a ras dispos¡ciones emit¡das por ra cGR.

26 lnformar al Docl, a través del med¡o que se establezca, la v¡nculación o desvinculación del personal del
OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

27. Otras que establezca la Contraloría General. En marco de la Reso¡uc¡ón de Contraloría Ne 163-201S-GC
en Ia que se aprueba la Direct¡va Ne oo7-201s-cc/pRocAL de los órganos de contro¡ tnstitucional.

s.\

CARGO: SUPERVTSOR DE AUDTTORíA:

El supervisor de Auditoría es un profesional que depende delJefe del órgano de Control tnstitucional de la Eps
Moquegua s.A, cumple una importante función de coordinación permanente entre los equipos de auditoría,
sus funciones son:

a) Preparar y aplicar los programas de supervisión, en las pr¡ncipales etapas del proceso de la
auditoría.

b) Desarrollar con.¡untamente con el jefe de equipo de auditoría, las funciones de responsabilidad
compartida, especialmente las relacionadas con la plan¡f¡cación preliminar o específica.c) Supervisar per¡ódicamente las actividades del equ¡po de auditoría, de acuerdo con la fase del
proceso de la aud¡toría que se esté real¡zando, para orientar los procedim¡entos, evaluar el avance
del trabajo, resolver las consultas real¡zadas, revisar los productos intermedios y finales del
trabajo.

d) Estudiar y dec¡dir sobre las condiciones que se presenten en la e.¡ecución del examen, como la
falta de ¡nformación o su desactuarizac¡ón, ra ampriac¡ón o reducción de ros procedim¡entos de
aud¡toría y su alcance, asuntos delicados para discutir con ¡a Administrac¡ón y en casos muy
relevantes someterlos a cons¡derac¡ón delJefe del órgano de Control tnst¡tucional.e) D¡r¡g¡r las reuniones programadas con los funcionarios de la Admin¡strac¡ón, en las cuales se
presenten ros resurtados parc¡ares o finares der examen o se discutan otros asuntos ¡mportantes
relac¡onados con la auditoría.
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22. cautelar que el personal del ocl de cumpl¡m¡ento a las normas y pr¡ncip¡os que rigen la conducta,
imped¡mentos y prohibiciones de los funcionarios y serv¡dores públicos, de acuerdo al código de Etica
de Ia Función Públ¡ca.

\\

s.A

tio)
lo-

I



§ .EH..
0QUtGllls¡

%.anuaÍ & Organización ) lFunciones

f) Presentar alJefe del OCI el informe final, memorando de antecedentes, síntes¡s y el expediente de

papeles de trabajo de cada examen.
g) Cumplir y hacer cumplir las d¡sposiciones legales, reglamentarias y la normat¡vidad emit¡da por el

organismo técnico superior de control y niveljerárqu¡co superior.
h) Formular y suscrib¡r con el jefe del equipo, los ¡nformes de servicios de control simultáneo y/o

hojas informativas de ser el caso.

i) Elaborar y suscribir con el jefe de comisión los informes de los serv¡cios de control posterior.

Asimismo, fundamentac¡ón jurídica con relevanc¡a penal, de ser el caso; en conformidad a la

estructura de Manual de Auditoría de Cumplimiento.
j) Elaborar la carpeta de control y remitirla a las unidades orgán¡cas competentes de la CGR para la

comunicación de hechos evidenc¡ados durante el desarrollo de servicios de control posterior al

Ministerio Público conforme a las d¡sposiciones em¡tidas por la CGR.

k) Real¡zar el se8u¡miento a las acciones que las entidades dispongan para la implementación

efectiva y oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de

control, de conformidad con las disposiciones em¡t¡das por la CGR.

l) Mantener ordenados, custod¡ados y a disposic¡ón de la CGR durante d¡ez (10) años los informes

de auditoría, documentación de auditoría o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general

cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan su.ietos a las

normas de archivo vi8entes para el sector público.

m) Efectuar el registro y actual¡zación oportuna, integral y real de la ¡nformación en los aplicativos

informát¡cos de la CGR.

n) Promover, evaluar la implementación y mantenimiento del s¡stema de control lnterno por parte

de la ent¡dad.

O) otros que disponga elJefe del Órgano de Control lnst¡tuc¡ona!.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO:

CARGO: JEFE DE TA OFICINA DE CONTROT INSTITUCIONAL:

lnstrucción

Requisitos:

CARGO:

lnstrucción

Requisitos

El puesto requiere Título Profes¡onal en las carreras Contabilidad o Derecho y Estudios de

Especializac¡ón de Nivel Superior concluidos, en materias relac¡onadas con la función' sin

implicar la obtención de un Grado Académ¡co Post - Universitar¡o

Cumpl¡miento de los requisitos establecidos en el numeral 7 2 7 de la Directiva Ne 007-2015-

CG/PROCAL de los Órganos de control lnst¡tucional.

\¡\o Q SUPERVISOR DE AUDITORIA:

El puesto requiere titulo profesional universitario en las carreras de

conübilidad, derecho y af¡nes, con estudios en materias relacionadas con la

función, sin impticar la obtenciÓn de un grado académico Post-Univers¡tario'

Cumplimiento de los requisitos establec¡dos en el numeral 7.3 1 de la Directiva

N' 007-2015-CG/PROCAL de los Órganos de Control lnstitucional y sus

mod¡ficatorias.
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3. ÓRcRI¡os DE AsEsoRÍA

3.1. UNIDAD DE ASESOÚA LEGAI

3.2. UNIDAD DE PUINEAM¡ENTO Y GESTIÓN

EPS MOqUEGUA S.A.
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3.1. UNIDADDEASESORIALEGAL

FUNCIÓN GENERAL

La ofic¡na de Asesoría Legal es el órgano responsable de em¡tir opiniones de carácter jurídico-le8al a la Alta de
D¡recc¡ón y a todos los demás órganos de la EPS Moquegua 5.A., sistematizar la legislación y proponer sobre la

aplicación de las normas lega¡es pertinentes, así como de pronunciarse sobre la legalidad de los actos que le

sean remitidos para su revisión y/o visación. Está a cargo del Asesor Legal quien depende d¡rectamente de

Gerencia General.

EAS DE INTERRELACIÓN

A. AUTORIDAD

Depende de la gerencia general y tiene autor¡dad sobre el personal a su cargo.

B. RESPONSABITIDAD

Es responsable del asesoram¡ento jurídico legal de la empresa en su con.iunto.

c. cooRDrNAcróN

Mantiene relación directa con la gerencia general y a través de él con sus ¡nstanc¡as superiores, asimismo

mantiene estrecha coordinación con todos los órganos conformantes de le EPS.

ORGANIZACION

1. ESTRUCÍURA ORGÁNICA

La Un¡dad de Asesoría Legal depende de la gerencia general y tiene carácter de asesofamiento y por

intermedio de la Serencia general a todos los órganos de la EP5'

2. ORGANIGRAMA ESTRUCÍURAT

Ver estructura orgánica de los Órganos de Asesoram¡ento

o JEFE DE TA UNIDAD DE ASESORíA LEGAL.

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

legales-administrativos que le sean consultados.

Mantener actualizada una bibl¡oteca legal, que contenga Dispositivos Legales (Leyes, Decretos,

Resoluciones, Direct¡vas, etc.), Jurisprudencia, L¡bros de consulta y Estudio§ realizados sobre diversos

aspectos jurídicos, que guarden relac¡ón con el obieto social de la empresa

Emitir opin¡ón legal sobre todos los asuntos de su competencia que le sean solicitados prec¡sando las

acciones que corresponde realizar.
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14 Em¡tir informes periódicos mensuales sobre la situac¡ón de los procesos judiciales y administrat¡vos
¡ndicando el act¡vo y pasivo contingente.

15. Emitir informes técnicos para la toma de dec¡siones en materia de su competenc¡a.

16.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡ndicadores del Sistema de Gestión de
calidad, siendo responsabre der revantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de las
oportunidades de mejora.

17. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimíentos internos.

18. lmplementación de Recomendaciones de los ó16anos de Control (OCt, SOA).

19. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en mater¡as de su competenc¡a funcional.

.EE§.
00lrtGllls.[

4. Em¡tir informes donde se comenta la aplicación de la normatividad legal que se publ¡ca y entra en
vrSencra

5. lnterponer o apersonarse a los procesos jud¡ciales y/o adm¡n¡strat¡vos en Ios que la empresa sea parte,

7. Em¡tir op¡nión previa, sobre la procedencia legal de cualqu¡er acto de transferencia, respecto a un b¡en. mueble o inmueble de la empresa.

,' S Elaborar contratos y convenios sobre cualquier acto de la v¡da inst¡tucional de la empresa que genera' derechos y obligaciones, los mismos que deben ser remitidos a la Gerencia General con informe y el
v¡sado correspond¡ente.

presentando los recursos ord¡narios o extraord¡narios que sean necesarios en defensa de los intereses,
imagen y patr¡monio de la empresa.

6. Mantener, cuando corresponda, arch¡vo actualizado de los expedientes de los procesos jud¡c¡ales y
adm¡n¡strat¡vos que involucran a la empresa.

9. Elaborar proyectos de normas, directivas y otros de carácter admin¡strat¡vo sobre asuntos
relac¡onado5 con la Entidad, los mismos que deben ser remit¡dos a la cerencia General con informe de
sustento y el visado correspondiente,

10. Asesorar a los demás órganos de la empresa respecto a la adecuada interpretación de los disposit¡vos
legales vigentes.

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

72. Fo*nar parte en las comisiones o comités, en ros que se discuta con terceros argún derecho de ra
empresa.

13. Em¡t¡r informes periód¡cos mensuares sobre er avance de acc¡ones de su competencia, así como sus
respectivas evaluaciones.
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. Ejecutar ¡os planes de la Unidad en coordinac¡ón con el responsable del área.

' Efectuar acciones de segu¡miento y contror de ros trám¡tes judiciares y/o adm¡nistrat¡vos que re sean
asignados.

' organizar y llevar los exped¡entes farsos de ros procesos jud¡ciares y/o administrat¡vos; así comoparticipar en ras dirigencias judiciares y rear¡zar gest¡ones procesares inte er poder jud¡ciar y otras
instituciones af¡nes, por encargo delJefe de la Unidad de Asesoría Legal.
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lnformar y coordinar permanentemente con el Jefe de ¡a Un¡dad Asesoría Legal sobre el estado y

avance de los procesos judic¡ales y/o administrativos.

Preparar proyedos de contratos, convenios, resoluc¡ones y otros documentos s¡milares de carácter
Técn¡co - Legal y/o Administrativos.

Absolver consultas y orientar al personal de la Empresa en aspectos legales, e ¡nformar al Jefe de la
Oficina de Asesoría Legal.

Evaluar los exped¡entes de los procesos judiciales e informar sobre su situación, antes de iniciarse la

acción judicial.

Elaborar informes técnicos de su competenc¡a, a sol¡c¡tud del Jefe de la Un¡dad de Asesoría Legal

cuando éste est¡me necesario.

Asistir las d¡ligenc¡as Polic¡ales, Judiciales, administrat¡vas en las que sea c¡tada la ent¡dad e informar
de su actuación al responsable del área.

4

5

6

7

8

9

Á
ll4'
tiu

\

t

10.Reali¿ar acciones para la defensa legal de la entidad en los actos que afecten su5 derechos y

obligaciones.

11. organizar y mantener archivo actualizado de transacciones judiciales y extrajudic¡ales.

12.cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

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

oportunidades de mejora,

13.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 conform¡dades y la implementac¡ón 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 d¡sposic¡ones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

15. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA)

16. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

JEFE DE tA UNIDAD DE ASESORÍA LEGAL.

El puesto requiere Título Profesional en la carrera de Derecho y Estud¡os de

Especialización de Nivel Superior concluidos, en mater¡as relacionadas con la función, siñ

¡mplicar la obtención de un Grado Académ¡co Post - Universitario.

Requiere más de 4 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones s¡milares y/o

relac¡onadas.

ESPECIALISTA LEGAT

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

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

relacionadas.

CARGO:

lnstrucc¡ón:

Experiencia:

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia:
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3,2, UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y GESTIóN

FUNCIÓN GENERAL

La Unidad de Planeamiento y Gestión es el órgano responsable de proporcionar a la Gerencia General,
estrategias empresar¡ales, el presupuesto anual, las metodologías de formulación presupuestal, indicadores de
8e5tión, la evaluación g,obal de resultados y desarrollo organizac¡onal, asícomo facilitar el cumplimiento de la

misión empresar¡al a través de la ejecución de los planes y programas de ¡nversión, operación, racionalización y
tadíst¡ca. lnstancia técnica en materia presupuestal con la DNPP, SUNASS y el lNEl, Está a cargo de un Jefe de
nidad, quien depende directamente de Gerenc¡a General

LINEAS DE INTERRELACIÓN

A. AUTORIDAD

Depende directamente de la Gerencia General y ejerce autoridad sobre el personal a su cargo

3. RESPONSABILIDAD

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

4. cooRDtNActóN

Mantiene estrecha coord¡nación y vinculación con los demás órganos de la empresa, con Ia Dirección
Nac¡onalde Presupuesto Público del MEF.

La Unidad de Planeamiento y Gestión, depende de la Gerenc¡a ceneral y tiene carácter de
asesoramiento,

* Equ¡po de Presupuesto, depende de la Un¡dad de planeamiento y Gestión y t¡ene carácter de
asesoram¡ento y apoyo.

* Equipo de control y Gestión, depende de la unidad de planeamiento y Gest¡ón y t¡ene carácter de
asesoramiento y apoyo.

* Equipo de Desarrollo organizacionar, depende de ra unidad de praneamiento y cest¡ón y tiene
carácter de asesoramiento y apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los órganos de Asesoram¡ento
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FUNCIONES ESPECÍFICAS:

CARGO: JEFE DE TA UNIDAD OE PTANEAMIENTO Y GESTIóN.

1. Formular y proponer el Plan de Gest¡ón de la empresa, proyectando las necesidade5 físicas, económicas,
financieras y organizacionales, controlar y evaluar el desarrollo de los planes de la empresa en

coordinac¡ón con los d¡versos órganos de la misma.
2. D¡tigi(, coordinar y conducir el proceso metodológico para desarrollar el diagnóstico empresarial y los

Planes Estratég¡cos, Plan Maestro Optim¡zado y Planes Operativos.

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

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

ident¡f¡cación de las neces¡dades de los recursos disponibles y el establecimiento de polít¡cas, objet¡vos,

directivas y metas.

4. Formular y evaluar el Plan Operativo y Presupuesto de la Entidad en func¡ón de los objet¡vos, metas,

ind¡cadores y estrateg¡as fijadas por el D¡rectorio, en coordinación con las Gerencias de Línea.

5, Formular los informes de evaluación de la Gestión Empresar¡aly coordinar la formulación de la Memor¡a

Anual.
6. Coordinar con los sistemas involucrados d¡recta e ind¡rectamente con el sistema de planeamiento

empresarial, sum¡nistrando y recogiendo información, promoviendo reuniones y visando, consolidando
y ejecutando el plan de gest¡ón de la empresa.

7. Planear, organ¡zar, dirigir y controlar el proceso de formulación presupuestal de la Empresa en func¡ón a

sus objet¡vos, metas y estrategias.

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

las desv¡ac¡ones detectadas.

9. Formular y mantener actualizado el Presupuesto Analítico de Personal y el Cuadro de Asignac¡ón de

personal en coordinación con la Oficina de Planificación y Presupuesto y la Gerencia de Adm¡nistrac¡ón y

Finanzas.

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

la evaluación de los indicadores de gestión que permitan conocer la realidad y evolución de la ent¡dad.

11. Ver¡ficar el cumpl¡m¡ento de las unidades orgánicas el ingreso de informac¡ón en el sistema slcAP de la

SUNASS lo que efectuará en coordinación con OTI y el sectorista en la SUNASS'

12. Efectuar el seguim¡ento a los ¡nformes de fiscalización de la suNAss, slcAP y remit¡r informac¡ón al

lnstituto Nacional Estadíst¡ca lnformática.
13. preparar la informac¡ón tr¡mestral y anual para la rend¡ción de cuentas de la entidad de acuerdo a la

normat¡v¡dad del M¡nister¡o de Vivienda, Construcc¡ón y Viv¡enda.

14. Supervisar y coord¡nar la retroalimentac¡ón a los planes, programas y presupuestos en base a las

informaciones em¡tidas por los d¡versos s¡stemas de la empresa y su entorno'

15.Formular y proponer a la Serenc¡a Seneral herramientas de control y evaluación de los programas y

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

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

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

todos los niveles de la organizac¡ón con la calidad y oportun¡dad necesaria para la buena marcha de la

empresa.
18. Recolectar la ¡nformac¡ón disponible, estableciendo y evaluando los ind¡cadores de gestión para permitir

un conocimiento de la realidad de la entidad.

19. Mantener actualizado el archivo documentario y la información de la pá8ina web lnst¡tucional

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

todos los órganos de la empresa.

21. Emitir ¡nformes periód¡cos mensuales sobfe el avance de acciones de su competencia, así como sus

respectivas evaluaciones.

22.Revisar y autorizar los gastos con carSo al presupuesto asignado a su activ¡dad operat¡va' con plena

observancia de la normativa vigente.

23.cumpl¡rconlo5procesos,instructivosoperat¡vos,registroseindicadoresdels¡stemadeGestiónde
Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de tas no conformidades y la implementac¡ón de las

oportunidades de meiora.
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24.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento tnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedim¡entos internos.

25. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).
26. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

CARGO: ESPECIATISTA EN GESTIóN PRESUPUESTAL.

1. Elaborar informes mensuales y trimestrales de evaluac¡ón del comportamiento presupuestal de ingresos
y egresos, lo que permit¡rá presentar la evaluación a la Gerencia General para la propuesta de
repro8ramación.

2 coordinar las actividades del proceso de formulación del presupuesto, recabando la ¡nformac¡ón de
base con la debida anticipac¡ón.

3. Formular los presupuestos generales y analíticos anuales de la entidad de acuerdo a las normas técnicas
y legales v¡gentes.

4. Realizar las modificac¡ones presupuestales que sean necesar¡as prev¡a aprobación de la Gerencia u
Of¡c¡na correspondiente y del Jefe de Planeamiento y Gestión.

5. Mantener actual¡zada la información de los sistemas informáticos ¡mplementados en el ámbito de su
competencia.

6. Elaborar informes mensuales de ind¡cadores de gestión, según la normativ¡dad de ¡ndicadores emitida
por la SUNASS,

7. Prepara y re8istrar Ia rendición de cuentas del titular de la Ent¡dad según normatividad emit¡da por la
Contraloría General de la República.

8. Recop¡lar y formular la evaluac¡ón semestral del Presupuesto lnst¡tucional según normatividad de la
D¡rección Nacional de presupuesto público

9. Reali¿ar d¡ariamente las activ¡dades concern¡entes ar contror der gasto en ra ejecución presupuestar.
10.Emitir informes periódicos mensuares sobre er avance de acc¡ones de su competencia, así como sus

respectivas evaluac¡ones.
11. Emitir informes técnicos para la toma de dec¡siones en materia de su competencia.
12. Recopilar, registrar, cons¡stenciar y consor¡dar ra información referida a ra ejecución presupuestar y

control de evaluac¡ón de la gestión proporcionada por las d¡ferentes unidades orgánicas.
13.cumplir con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsabre de¡ revantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de ras
oportunidades de mejora.

14 cump¡¡r con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en er
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos.

15. lm plementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (oCl, SOA).
16. Otras que le asigne su Jefe ¡nmediato, en materias de su competenc¡a funciona¡.

CARGO: ESPECTAUSTA EN CONTROT y GESTIóN

i?
l Apoyar en la formulación e imprementación, seguimiento y evaruac¡ón de ros pranes Estratég¡co, pran

Operat¡vo y Plan Maestro Opt¡mizado.
2. supervisar los ind¡cadores de gest¡ón empresar¡ares, haciendo segu¡m¡ento de ras actividades de

control, anal¡zando, propon¡endo y coord¡nando con las diferentei áreas la implementación de la
gestión de riesgos y las acciones correctivas para la mejora continua.

4 verificar el cumplimiento de los registros de las variables e indicadores sean real¡zados oportunamente,
a través de un reporte mensualizado que permita el anális¡s e interpretación de los Gerentes con la
f¡na¡¡dad de lograr los objet¡vos estratégicos de la Entidad.

3. lmplementar y mon¡torear el S¡stema de Control lnternodela EpS MOeUEGUAS.A.4 Asistir en ¡a com¡siones, com¡tés o coordinación que pres¡da o Lidere er Jefe de ra unidad de
Planeamiento y Gestión.

5 En coord¡nación con su jefe ¡nmediato, eraborar ros ¡nformes de gestión empresariar y ros reportes que
se rem¡ten a los organ¡smos ofic¡ales y a las gerencias de la empresa.
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7. Elaborar la información técnica, económica y administrat¡va para uso de la Gerencia General y aquella
dest¡nada al Directorio de la empresa.

8. Efectuar el seguim¡ento, verificación permanente y sistemática sobre la implementac¡ón de las medidas
de gest¡ón dispuestas o recomendadas por la jefatura de la Unidad de Planeamiento y Gest¡ón,
participando diredamente en toda la operación requerida.

9. Supervisar los indicadores de Bestión, estadísticas e información de la empresa, evaluar resultados y
proponer las med¡das correctivas necesarias en coord¡nación con 5u jefe inmediato.

10. organizar y ordenar el archivo en lo que se refiere a ¡nformes, estud¡os, correspondencia, información,
datos, etc.; del área a su cargo en sus diversas formas: documentos, planos, CDs, etc.

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

14.Cumplir y hacer cumplir con comunicac¡ón estratégica las Normas, D¡rectivas, Procedim¡entos y

Reglamentos lnternos de Trabajo, Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.
15. Supervisar y coord¡nar el seguimiento de las observac¡ones y recomendaciones de Auditoría lnterna y

Externa delSGc, coord¡nando con las áreas involucradas.
16.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del S¡stema de Gest¡ón de

cal¡dad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las

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

Trabajo y otras disposiciones contenidas en Ios procedimientos ¡nternos.

18. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (ocl, SOA).

19. Otras que le asi8ne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

RGO: ESPECIALISTAENDESARROLLOORGANIZACIONAT

1. Apoyar en la formulación e implementación, seguim¡ento y evaluación de los Planes EsÍatégico y

operativo de la empresa.

2. Revisar, proponer y actualizar y/o requerir la actualizac¡ón de documentos normat¡vos y de gestión

(Estructura Orgánica, Cuadro para Asignación de Personal (cAP), Manual de Organización y Funciones

(MOF), Reglamento de Organización y Funciones (ROF),sistema de Gestión de Calidad (sGc - ISO 9001),

Directivas, Reglamentos, etc., en coordinac¡ón con las áreas ¡nvolucradas.

3. proponer y hacer seguim¡ento a la ¡mplementación de proSramas para el mejoram¡ento de la calidad

empresarial a través S¡stema de Gestión de Calidad (SGC - ISO 9001).

4. Supervisar y coord¡nar el segu¡miento de las observaciones y recomendacíones de Auditoría lnterna y

Externa delSGC, coord¡nando con las áreas involucradas.

5. Velar por la implementac¡ón, mantenimiento, recertificación de las versiones del S¡stema de Gestíón de

cal¡dad lso: 9001, además de proponer e ¡niciar la ¡mplementación del Sistema lntegrado de las lsos.

6. Elaborar la información técnica, económica y administrativa para uso de la Gerenc¡a General y aquella

dest¡nada al Director¡o de la empresa.

9. Organizar y ordenar el arch¡vo en lO que se refiere a ¡nformes, estudios, correspOndencia, información,

datos, etc.; del área a su cargo en sus diversas formas: documentos, planos, cDs, etc'

11, Proponer planes de acción para mejorar la cultura y clima Organizac¡onel.

13, Mantener la conf¡dencialidad de toda la información a la que tiene acceso.

14.Cumplir y hacer cumplir con comun¡cación estratég¡ca las Normas, Direct¡vas, Procedimientos y

Reglamentos lnternos de Trabajo, Seguridad y salud Ocupacionaly Amb¡ental.

16.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ¡ndicadores del s¡stema de Gestión de

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

oportunidades de meiora.
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lT.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RtT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos.

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

19. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

JEFE DE LA UNIDAD PI-ANEAMIENTO Y GESTIÓN.

El puesto requiere Título Profes¡onal en las carreras de Economía, Contabilidad,
Administración, lngen¡ería lndustr¡al; lngeniería de Sistemas o s¡m¡lares y Estudios de
Especialización de N¡vel Superior concluidos, en materias relac¡onadas con la función, sin
implicar la obtención de un Grado Académ¡co post - Universitario.

PECIFICAC

CARGO:

lnstrucción:

)tj

\

Experiencia

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia:

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia:

CARGO:

Instrucción:

Experiencia:

Requiere más de 3 años de exper¡enc¡a en el cumplimiento de funciones sim¡lares y/o
relac¡onadas,

ESPECIAI.ISTA EN GESTIóN PRESUPUEsTAT.

EI puesto requ¡ere Título profesional en las carreras de Contab¡l¡dad, Adm¡nistración,
ln8enieria lndustrial; lngen¡ería de Sistemas o sim¡lares o grado de bachiller.

Requ¡ere más de 2 años de experiencía en el cumplimiento de funciones similares y/o
relac¡onadas.

ESPECIATISTA EN CONTROT Y GESTIÓN.

El cargo requiere Título profesional en la carrera de Derecho, Economista, Administración,
Contab¡l¡dad, tngenierías, o grado de Bachiller

Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumplimiento de func¡ones similares y/o
relacionadas.

ESPECIAIISTA EN DESARROTTO ORGANIZACIONAT.

El cargo requiere Título profesional en la carrera de Derecho, Economista, Adm¡n¡stración,
Contabilidad, lnBenierías, o grado de Bachiller

Requiere más d€ 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones sim¡lares y/o
relacionadas.
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4. ÓRGANOS DE APOYO

4,1. Oficina de Prevenc¡ón de Riesgos y Salud

Ocupacional

4.2. Oficina Tecnología de la lnformación

4.3. oficina de lmagen Institucional

4.4. Gerencia de Admin¡stración y Finanzas

4.4.1. Oficina de Contabilidad

4.4.2. Ofic¡na de Logística

4.4.3. Oñcina de Recursos Humanos
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4.1. OFICINA DE PREVENCIÓN DE RIESGOS Y SALUD OCUPACIONAL

FUNCION GENERAL

A. AUÍORIDAD

Tiene carácter de apoyo a la Gerenc¡a General y a todas las unidades orgánicas de la EpS, para el
cumplimiento de sus objetivos.

B. RESPONSABII.IDAD

E5 responsable del cumprimiento de ¡as func¡ones asignadas a ra oficina de prevenc¡ón de R¡esgos y sarudOcupacional, así como velar por la segur¡dad y salud en el traba.io de los traba.iadores de ti fmpresa,velando por el cumplimiento de la normatividad de Seguridad y Saluá en el Trabajo vigente.

c. cooRDtNAC|óN

Mant¡ene estrecha reración con todos ros órganos conformantes de ra empresa y con ra gerencia generar.

.EH.
00t rGur 8¡

.- '.' '- \ La oficina de Prevención de Riesgos y salud ocupacional es un órgano de apoyo especializado que depende
' , ' '.. dlrectamente de la Gerencia General y es responsable de velar por la seguridad y salud en el trabajo de los

.' . r, \ r=-_-t1l 
bujadores de la Empresa, velando por el cumplimiento de la normatividad de Seguridad y sajud en el Trabajo

; )\ 
vrsente

I ..] . - LINEAS DE INTERRELACION

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

OO,iJ
La of¡cina- de Prevención de R¡esgos y salud ocupacional, se encuentra subord¡nada d¡rectamente a laGerenc¡a General y tiene carácter de apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAI.

Ver estructura orgánica de los órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE PREVENCIóN DE RIESGOS Y SAI.UD OCUPACIONAT.
l Proponer y recom€ndar las políticas de seguridad y salud en el trabajo, coordinando todas las accionescon el Com¡té de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2 Planear,.organizar, supervisar y controrar ra eiecuc¡ón der programa Anuar de segur¡dad y sarud en erTrabajo (PASS).

3 Velar por ¡a correcta apricación der Regramento de seguridad y sarud en e¡ Trabajo y der Reg¡amentolnterno de Seguridad, contribuyendo a su Oifus¡On v ens-e¡ania.

ú \':,^

at oo

@
o 4 Prever, organ¡zar, programar y ejecutar ¡as act¡v¡dades de prevenc¡ón contra accidentes de personar, deprotección interna y v¡gilanc¡a de las edificaciones de la empresa.

S.A.
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5. Proponer a la Alta Direcc¡ón las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, supervisar y controlar su

cumpl¡miento una vez aprobada.

6. Asesorara a las jefaturas de la empresa en el desarrollo de las actividades de seguridad.

7. Participar en las inspecciones periódicas de las áreas de trabajo a fin de verif¡car las condic¡ones de

segur¡dad y salud en el trabajo; e informar a la dirección de la Entidad de los defectos y peligros

detectados, proponiendo la adopc¡ón de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir

riesgos de acc¡dentes y enfermedades profesionales.

Promover y v¡gilar que se establezca prácticas de primeros aux¡lios; y, de atención de emergencia para el

personaltrabajador.

9. Part¡c¡par en las inspecciones periódicas de las áreas de trabajo a f¡n de verificar las condic¡ones de

seguridad y salud en el trabajo; e ¡nformar a la d¡rección de la Entidad los defectos y pel¡gros

detectados, proponiendo la adopc¡ón de medidas preventivas necesar¡as y oportunas para reducir

riesgos de acc¡dentes y enfermedades profesionales.

10. promover y viSilar que se establezca prácticas de primeros auxilios; y, de atención de emergenc¡a para el

personal.

11. Recomendar ta adqu¡sición de equ¡pos de segur¡dad y ropa de protecc¡ón personal, adecuadas para el

riesgo a controlarse, en cumplimiento de la normatividad vigente.

12. Participar de las ¡nvest¡gaciones de los accidentes de trabajo, con el objeto de determinar las causas y

evitar su repetición mediante la adopción de medidas correctivas.

13. Analizar los reportes y registros de los inc¡dentes, accidentes de trabajo, con el objeto de determinar las

causas y evitar su repetición mediante la adopción de medidas correctivas'

14.5upervisar y controlar que se haga reconocimientos méd¡cos profesionales a todos los trabajadores de

la EPs MOQUEGUA S. A. al menos una vez al año y en los casos que se requieran'

15. Participar en el S¡stema de Defensa Civil d¡r¡gido por el Gobierno Local y normado por INDECI

l6.AtenderlaSactividade5enmateriademedioamb¡entedeacuerdoalasd¡sposicioneslegalesviSentes.

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

Trabajo y otras disposiciones contenidas en lo5 procedimientos ¡nternos'

18.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gest¡ón de

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

oportun¡dades de mejora,

19. lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (ocl, soA)'

20. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional'

CARGO ESPECIAI.ISTA EN SEGURIDAD Y SAI.UD EN EL TRABAJO

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

con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. seguimiento y control la ejecución del Programa Anual de segur¡dad y Salud en el Trabajo (PAss)'

3. Velar por la correcta apl¡cación y cumplim¡ento de la Ley y del Reglamento de Seguridad y salud en el

Trabaio y del Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el Trabajo' contribuyendo a su difusión y

enseñanza.

4. Prever, organ¡zar, programar y ejecutar Ias act¡vidades, de prevención contra accidentes de personal' de

protección interna y v¡gilancia de las edif¡caciones de la empresa'
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5. Partic¡par en las ¡nspecciones periódicas de las áreas de trabajo a fin de ver¡ficar las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo; e informar a la d¡rección de la Entidad de los defectos y pel¡gros
detectados, proponiendo la adopción de medidas preventivas necesarias y oportunas para reducir
riesgos de accidentes y enfermedades profes¡onales.

6. Promover y v¡gilar que se establezca prácticas de pr¡meros auxilios; y, de atención de emergencia para el
personal trabajador.

7. Recomendar la adqu¡sición de equipos de segur¡dad y ropas de protección personal, adecuadas para el
r¡esgo a controlarse, en cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Entre8ar los implementos de seguridad al personal de la Eps MoeUEGUA s.A., luego velar y verificar el
cumplim¡ento del uso de d¡chos implementos.

9. Difundir los conceptos de segur¡dad y salud en el trabajo med¡ante conferenc¡as, curs¡llos,
prácticas y s¡mulacros, sistemas de señalización, concursos sobre el tema y el establec¡miento de un
sistema de sugerencias de los trabajadores.

l0.Analizar los reportes y reg¡stros de los incidentes, accidentes y de las enfermedades ocupac¡onales y
canal¡zarlos ante los n¡veles correspondientes para que se apliquen las medidas correctjvas o de control
necesarios.

11. Atender las act¡v¡dades en materia de medio amb¡ente de acuerdo a las d¡sposiciones legales vigentes.

12.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en ¡os proced¡mientos ¡nternos.

13 Cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, reSistros e ¡ndicadores del S¡stema de Gest¡ón de
calidad, s¡endo responsabre der levantam¡ento de ras no conform¡dades y ra imprementac¡ón de ras
oportun¡dades de me.iora.

14. lm plementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCl, SOA).

15. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

Experiencia Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumplimiento de func¡ones similares y/o
relacionadas.

Glr6c)
ESPECIFICACTONES DE LOS CARGOS:

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

lnstrucción: Er puesto requiere Títuro profes¡onar en Ia carrera de rngenierías, Economista,
Administración, sin implicar la obtención de un grado post_universitario. El puesto requiere de
estudios de especialización concluidos en seguridad y salud y/o experiencia en'integrar
comités de Seguridad y Salud.

Exper¡encia

CARGO:

lnstrucc¡ón;

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones sím¡lares y/o
relacionadas.

ESPECIATISTA EN SEGURIDAD Y SAI.UD EN EL TRABAJO

El cargo requ¡ere Título profesional en ¡a carrera de Economista, Adm¡nistrac¡ón, lngenierías,o grado de Bach¡ller. El puesto requiere de estud¡os de espec¡al¡zac¡ón concluidos en
segur¡dad y salud.

q GC

o9Éft

oü..

S

EPS MOqUEGUA S.A.
@ig. 36

)

\

,--.--\-
/,, ñ\Oq1.,:\

(t#Y"))x*u

§A.



gtLanuaÍ [e Orgaaizatiótt y lFutcbnes
rN00urGr,l8¡

Es una of¡cina asistenc¡al; responsable del adecuado funcionamiento de los equipos de cómputo y el software

de la Empresa; asícomo, de dar el apoyo y asesoram¡ento a las demás áreas en cuanto a labores informáticas y

de mantenim¡ento se refiere. Está a cargo de un.,efe de Of¡c¡na, quien depende directamente de la Gerencia

'General.

9t'

DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD

fene carácter de apoyo a la gerencia general y a todas las unidades orgánicas de la EPS, para el

cumplimiento de sus objetivos.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del cumpl¡miento de las funciones asignadas a la oficina de tecnologÍa de la

informac¡ón, asícomo de la supervis¡ón, conservac¡ón y mantenimiento del hafdware y software de la

entidad.

c. cooRDrNAclóN

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

general.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA

Laofic¡nadetecnologíadelalnformación,seencuentrasubordinadad¡rectamentealagerencia
general y tiene carácter de aPoYo.

2. ORGANIGRAMAESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECÍFICAS

o: JEFE DE TA OFICINA DE TECNOTOGfAS DE TA INFORMACIóN

1. Formular, proponer y evaluar las políticas tecnoló8icas, informáticas y de comunicac¡ones de la

Ent¡dad.

2. supervisar y coordinar la realizac¡ón de todas las act¡vidades relativas al proceso de planeamiento

informático.

3. Elaborar el Plan Operativo lnformático.

4. Actual¡zar el Plan de cont¡ngencias de lnformát¡cas'

5. Elaborar, d¡ri8ir y ejecutar el Plan de Seguridad lnformát¡co de la EPS'
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Efectuar un análisis organizacional, con métodos y técnicas modernas, proponiendo
documentadamente proyectos de desarrollo de módulos, s¡stemas informát¡cos automatizados y/o

Aplicac¡ones que mejoren los procesos de la organización, de acuerdo a ¡os requerimientos de las
unidades orgánicas, cuyos procesos se encuentren debidamente documentados y aprobados.

Partic¡par en las etapas de desarrollo de s¡stema de ¡nformación y/o aplicativos informáticos: Análisis,
Diseño, programación, pruebas, implementación y puesta en marcha.

Formular y mantener los manuales de usuario, diseño e ¡nstalación de los aplicativos info.mát¡cos y
sistemas de informac¡ón actualizados.

§
6

7

8

9

¡rOQ

11. Proponer el uso de nuevas tecno¡ogias para el tratamiento rac¡onal y automati¿ado de la información
orientada a mejorar ros indicadores de gestión y optimizar ros tiempos de ejecuc¡ón de ros procesos.

12. P¡anificar, Normar, coord¡nar y ejecutar er desarrolo der manten¡m¡ento preventivo y correct¡vo de
equipos informáticos.

13. Mantener actualizada la pág¡na Web de la EpS MOqUEGUA S.A.

14. Gestionar las cuentas de correos erectrón¡cos de ra Ent¡dad, administrar usuarios y recursos
compartidos de la red y s¡stemas.

15 Mon¡torear el radioenlace que mantiene la comunicac¡ón entre las diferentes instalaciones de la
Entidad.

16 Mantener actualizados los registros de lP e ¡nventar¡o físico de Equipos informát¡cos e inventar¡o de
l¡cenc¡as de software.

TT Ptepa¡ar y ejecutar er procedimiento de respardo/restauración de los servidores de datos; así como,
llevar el controlde los medios de almacenamiento.

18 Asesorar en ros procesos de automatizac¡ón de datos y procesos, ¡nstruyendo ar personar para er uso
correcto del software y hardware.

19 velar por la aplicación de normas y procedimientos que permitan regular Ia adecuada utilización de los
Sistemas de tnformac¡ón {software y hardware) de la EpS.

20 Emitir ¡nformes per¡ód¡cos mensuares sobre er avance de ros indicadores de gestión así como ras
acc¡ones de su competencia, con sus respectivas evaluaciones y soluciones tecnológicas.

2l cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del sistema de Gestión de
calidad, siendo responsabre der Ievantamiento de las no conformidades y ra imprementación de ras
oportunidades de mejora.

22 Cumprir con er Regramento rnterno de Trabajo (Rrr), ReSramento rnterno de seguridad y sarud en erTrabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimiLntos internos.
23. lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCt, SOA).

24 otras que le as¡gne su Jefe rnmediato, en materias de su competencia funcionar.

10. Generar proced¡mientos que perm¡tan un
documentación del sistema Geo-ref erenc¡ado.

adecuado funcionam¡ento, mantenímiento y

RGO; TÉcNtco EN REDEs y coMUNtcActóN.

Apoyar en el desarrollo e investigaciones técnicas de análisis y programación para el d¡seño y
desarrollo de futuras aplicaciones

4
\ti,
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3

Apoyar en la ejecución e imprementac¡ón de estudios de factib¡ridad para ra automatización deprocesos según plan Estratég¡co de S¡stemas.

Elaborar la documentación Técnica de los sistemas en uso de la EMpRESA.
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Verificar, controlar y mantener el normal fu ncionamiento de los sistema5.

Elaborar el Manual de usuario de los sistemas a su cargo.

Apoyar en la ¡nvestigac¡ón y desarrollo de nuevo software apl¡cativo, empleando tecnologías de

avanzada, en concordancia con las directivas para la estandari¿ac¡ón del anál¡sis y d¡seño de sistemas.

Efectuar el seguimiento a toda la documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazo5 establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

Erindar soporte informático (software y hardware) a todas las áreas, en coordinación con su jefe

inmediato.

Real¡zar periódicamente inventario de los equipos de cómputo de la Empresa.

Mantener actualizada la información de los sistemas informát¡cos en el ámbito de su competenc¡a.

Cumplir con las normas y procedim¡entos establecidos asi como el Reglamento lnterno de Trabajo de

la Empresa.

Asumir deberes y obli8aciones retativas a la seguridad y salud contenidas en el Reglamento lnterno de

Seguridad y Salud en el Trabajo de la EPS MOQUEGUA S. A.

Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, así como los equ¡pos de protecc¡ón

persona¡ y colectiva.

No operar o manipular equipos, maqu¡narias, herram¡entas u otros elementos 5in la autorización

correspond¡ente.

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

Real¡zar otras funciones y atr¡buciones propias de su competenc¡a que le sean asignadas por su

jefatu.a inmediata.

cumplirconlosprocesos,¡nstructivosoperativos,registroseind¡cadoresdelsistemadeGest¡ónde
cal¡dad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.

4

6

7

8

9.

10.

11.

12

13.

14

15

16.

L7.

s.A.

i¡CQ

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

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos'

19. Implementación de Recomendaciones de los Órganos de control (ocl, sOA)'

20. otras que le asiSne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional'

ESPECTFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGíAS DE LA INFORMACIÓN'

lnstrucción: El puesto requiere Título Pfofes¡onal en la carrera de lngeniería de sistemas o lnformática y

Estudios de Especial¡¿ación conctu¡dos, en materias relacionadas con la función' s¡n implicar la

obtención de un Srado post-un¡versitario

Experiencja: Requiere má5 de 3 años de exper¡enc¡a en el cumpl¡miento de funciones similares y/o

relac¡onadas.

CARGO: TÉCNICO EN REDES Y COMUNICACIóN.

lnstruccjón:ElpuestorequiereT¡tulodelnstitutosuperior,enmateriasrelacionadasconlafunción.

Exper¡encia: Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de func¡ones similares y/o

relacionadas.

E11
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4,3 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

FUNCIÓN GENERAL

Es el órgano responsable de velar por la imagen positiva de la EPS y de sus activ¡dades al servicio de la
' comunidad y de proponer y ejecutar programas orientados a obtener el apoyo y partic¡pación de la comunidad

i' y de los propios trabajadores de la empresa, en las act¡vidades que esta desarrolle en su beneficio y en
r.' beneficio de la colectividad. Está a cargo de un Jefe de Oficina, quien depende directamente de Gerencia

l--General. En esta oficina se centra la gestión político soc¡al y Ia educación san¡taria ambiental.

. LINEAS DE INTERRETACIéN

A. AUTORIDAD

Depende directamente de la gerencia general.

B. RESPONSABITIDAD

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a la of¡c¡na de Relaciones públicas,
produce el material necesario para programas de comunicación social y proyectar una buena imagen
de la EPS en general.

c. cooRDtNActóN

Mant¡ene estrecha relac¡ón con ros órganos conformantes de ra empresa, y con ra gerencia generar;
además de otras entidades ex¡stentes.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

La oficina de Relac¡ones públicas, depende de la gerenc¡a general y tiene carácter de apoyo

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAT.

§ .EE§.
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2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los órganos de Asesoramiento

1. Elaborar, ¡mplementar y evaluar el plan de Relac¡ones lnstitucionales.

2 coordinar las act¡vidades de comun¡cación social relacionada5 con la promoción de la imagen positiva
de la empresa.

3. Promover las buenas relac¡ones ¡nternas entre los trabajadores.

4. Mantener actuar¡zada ra información rerativa a ros servicios de agua y desagüe en ras pobraciones
atend¡das por la empresa.

5. Establecer buenas relaciones con los med¡os de comunicación de rad¡o, prensa y televis¡ón.
5. Coordinar y controlar que los clientes estén debidamente informados de las tarifas, pago oportuno y

otras actividades de su interés.V
s.t
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4. Establecer buenas relaciones con los med¡os de comunicación de rad¡o, prensa y televisión.

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

serv¡c¡o.

6. Coordinar y atender eventos, culturales, cÍvicos, sociales, deportivos, reuniones de trabajo, congresos,
inauguración de obras y otros.

7. Promover convenios interinstitucionales (ANA, DlRESA, MPMN, DREM, etc) a efectos de ejecutar de

manera conjunta el programa anualde Educación San¡taria.

8. Desarrollar actividades de sensib¡lización e información, en coordinación con el departamento de

Recursos Humanos sobre los s¡guientes temas: Manejo y soluc¡ón de confl¡ctos, VIH slDA, Género,

Prevenc¡ón de desastres, Seguridad laboral y otros como actividades de responsabil¡dad soc¡al de la
EPS.

9. Em¡tir informes periódicos mensuales sobre el avance de acciones de su competenc¡a, así como sus

respectivas evaluaciones.

l0.Revisar y autor¡zar los gastos con cargo al presupuesto as¡gnado a su act¡vidad operativa, con plena

observancia de la normativa vigente.

ll,Mantener actualizada la información de los s¡stemas informáticos, pá8¡na web, redes soc¡ales

ímplementados en el ámb¡to de su competenc¡a.

12. Revisar y autor¡zar los gastos con carSo al presupuesto asignado a su activ¡dad operativa, con plena

observancia de la normat¡va vigente.

13.Cumpl¡r con los procesos, instruct¡vos operat¡vos, reg¡stros 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 meiora.

14. 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 procedim¡entos ¡nternos'

l5.lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA)'

16. Otras que le asigne su lefe lnmed¡ato, en mater¡as de su competenc¡a funcional'

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE OFICINADE IMAGEN INSTITUCIONAL'

lnstrucc¡ón: El puesto requ¡ere Título Profesional en la carrera Periodismo, comun¡cación social y

EstudiosdeEspecial¡zac¡ón,enmater¡asrelac¡onadasconlafunción,s¡nimplicarlaobtención
de un Srado Post-universitar¡o.

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de func¡ones similares y/o

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia

relacionadas.

TÉcNrco EN EDUcAclóN SANlrARlA.

sto

0"

S

El puesto requiere ftulo de lnst¡tuto Superior, en materias relacionadas con la función'

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

relacionadas.
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7. Proyectar una adecuada imagen de eficiencia y eficacia de la empresa, a nivel de la comun¡dad y de los

trabajadores, manteniendo informada a la comunidad de los proyectos y obras que para su beneficio
está desarrollando la EPS.

8. Realizar sondeos de opinión para conocer la apreciación de la comunidad respecto a la calidad del
serv¡c¡o y a la atenc¡ón al cl¡ente.

9. Elaborar e implementar el programa de Educación San¡taria Ambiental con temas relac¡onados al
serv¡c¡o.

10.Coord¡nar y atender eventos, culturales, cív¡cos, sociales, deportivos, reuniones de trabajo, congresos,
inauguración de obras y otros.

ll.ldentificar de manera concenada con las diversas áreas, temas básicos que respondan a las metas de
los indicadores de gestión que vayan a ser trabajados con los usuarios.

12.ldentificar ¡nst¡tuciones v¡nculadas altema del agua y proponer espacio de concertación mult¡sectorial
para aborda. la problemática de¡ aBua y saneamiento, y buscar se considere en los planes y programas
¡nstitucionales.

l3.Desarrollar act¡v¡dades de sensibilización e ¡nformacjón, en coordinac¡ón con el departamento de
Recursos Humanos sobre los siguientes temas: Maneio y soluc¡ón de conflictos, VIH SIDA, Género,
Prevenc¡ón de desastres, Seguridad laboral y otros como activ¡dades de responsab¡l¡dad social de la
EPS.

14.Emitir ¡nformes periódicos mensuares sobre er avance de acciones de su competencia, así como sus
respectivas evaluac¡ones.

15.Emitir informes técnicos para la toma de decis¡ones en mater¡a de su competenc¡a.

16.Cumplir con las d¡spos¡ciones contenidas en los procedimientos internos.

lT.Revisar y autor¡zar los Eastos con cargo al presupuesto asignado a su act¡vidad operativa, con plena
observancia de la normativa vigente.

lS Mantener actual¡zada la informac¡ón de los sistemas ¡nformáticos implementados en el ámbito de su
competencia.

lg.Revisar y autor¡zar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su act¡vidad operat¡va, con plena
observancia de la normativa v¡gente.

20.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del Sistema de Gestión de
calidad, siendo responsabre der revantam¡ento de ras no conformidades y ra imprementac¡ón de ras
oportunidades de mejora.

2l cumpl¡r con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en er
Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos ¡nternos.

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

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

iiÜo
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CARGO:

1

2

3

TÉcN|co EN EDUcAcIóN sANITARIA

Elaborar implementar y ejecutar el plan Anual de Educación Sanitaria.

coord¡nar las actividades de comunicac¡ón sociar reracionadas con ra promoción de Educación
5an¡taria.

Promover las campañas de Educación San¡taria de los servic¡os de agua y desagüe en las
organizaciones, llEE, asociaciones, instituc¡ones público privadas, etc.

NES

s.tr

q.

4i

oo (/

EPS MOqUEGUA S.A. Qtg. 41

,6H4ej

\¡/

íá'im

*-lñr
\¿

I



§ EE. %.arua[ [c Orgaúzacün 1 lFuncíones

4.4.

ll0QU¡6lta8¡

GERENCIA DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

FUNCION GENERAL

Es responsable de adm¡nistrar ¡os recursos humanos, suministros, bienes patr¡mon¡ales, servicios generales,

recursos económicos y f¡nancieros, supervisar la Contabilidad General de la Entidad, además de apoyar

,' .administrativamente a todos los órganos de la empresa con eficacia para el cumplim¡ento de metas y objetivos'-' 
por cada unidad orgánica cuyo titular depende directamente del Gerente General.

\
U

',:,

NEAS DE INTERRELACION

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del funcionam¡ento y control ¡nterno de los departamentos de Contabil¡dad, Personal y

Logíst¡ca.

c. cooRotNAoÓN

Coordina con la gerencia general y los demás órganos de línea, apoyo y asesoram¡ento. A través de la

gerencia general mantiene estrecha relación con el Directorio y otras entidades existentes a nivel

regionaly nacional.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Gerenc¡a de Administración y Finanzas, depende directamente de la gerencia general y es órgano de

apoyo.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los Órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECÍFICAS

RGO: GERENTE DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

1. Def¡nir y proponer al Gerente General, las normas y politicas que orientarán las act¡vidades

económicas, f¡nancieras, patrimoniales, contables, de recursos humanos, de compras y contratac¡ones

y de almacén, todas orientadas al logro de la máxima efic¡encia.

2. Cumpl¡r y hacer cumplir las políticas económicas, financieras, patr¡moniales, contables, de recursos

humanos y de lo8ística de acuerdo a las directivas emanadas por a la gerencia general'

3. Planear, organ¡¿ar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades económ¡cas y financ¡eras de la

entidad.
4. Planear, organ¡zar, coordinar y evaluar el desarrollo de las act¡vidades de control patrimonial y

saneamiento fís¡co legal de bienes muebles e inmuebles.

S
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A. AUTORIDAD

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

personal de los órganos subordinados a su cargo (Departamentos de Contabil¡dad, Personal y

Logíst¡ca).
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Planear, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades de recursos humanos,
contabilidad, de compras y contratac¡ones y de almacén.
Ejecutar acciones para la s¡mplif¡cación adm¡n¡strativa de los procedimientos dentro del marco del
s¡stema de gestión de calidad.
Aprobar y tramitar las sol¡citudes de compras y servicios solicitados por las diferentes unidades
orgánicas de la empresa, cumpl¡endo las d¡sposiclones legales vigentes y s¡empre que cuenten con la

disponibilidad presupuestal y del efed¡vo,
Estudiar y proponer el monto de los fondos fijos de caja, que debe disponer la entidad, estableciendo
las normas y proced¡m¡entos del gasto y reposición de los mismos, en armonía con las normas técnicas
de control. Una vez aprobados es el responsable de su cumpl¡miento.
lmplantar y supervisar el sistema de contro¡ interno del área, en concordancia con los princ¡pios de
administración, princ¡pios de control y disposiciones legales en vigenc¡a.
Establecer el control previo, concurrente y posterior para la correcta y oportuna adm¡nistración de los
recursos humanos, mater¡ales 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 disponer y ver¡f¡car la implementación oportuna y adecuada de las
recomendaciones dadas.
Superv¡sar, controlar, analizar e interpretar los estados financieros de la entidad, con estricto cuidado
en elcumpl¡miento de los plazos establecidos.
Aperturar, superv¡sar y controlar el manejo de las cuentas bancarjas de la entidad, buscando el logro
del beneficio máximo, debiendo para ello seleccionar adecuadamente Ia ent¡dad bancar¡a.
Participar conjuntamente con la of¡cina de planiflcac¡ón y presupuesto en las solicitudes de
f¡nanc¡amiento al S¡stema F¡nanciero Nacional e lnternacional.
Planear, organizar, coordinar y evaluar medidas de traslado de fondos, previniendo la seguridad de los
m¡smos y de los documentos valorados de la entidad.
Formular, proponer, implementar y adm¡nistrar estructuras remunerativas racionales, equitativas y
técn¡camente conceptualizadas en coord¡nación con la ofic¡na de plan¡ficación y Departamento de
Recursos Humanos.
lmplantar planes y programas que tengan como objetivos la optim¡zación de los recursos humanos y
materiales existentes en la empresa.
Supervisar el cumpl¡m¡ento de los d¡spositivos legales pertinentes relacionados con las contrataciones y
adqu¡siciones que realiza la ent¡dad.
controlar el cumpl¡miento de los contratos de compras y contratación de servicios y d¡sponer la
aplicac¡ón de las sanciones que correspondan según el contrato y las normas vigentes.
coord¡nar con la of¡cina de pranificación y presupuesto ra racionarización admin¡strat¡va y la
automatizac¡ón de datos de las actividades bajo responsabilidad.
Proponer a la gerencia general la const¡tución de una com¡sión para la realización de lnventarios de
Existencias Físicas de Almacén y gienes patrimon¡ales, por lo menos una vez al año o cuando lo
cons¡dere necesario. Mantener actualizado el arch¡vo de la documentac¡ón clasificada.
velar por el estr¡cto cumprimiento de ra normatividad vigente en materia de su competenc¡a,
sancionando y corrigiendo el ¡ncump¡imjento.
Revisar y autorizar los gastos con cargo ar presupuesto asignado a su actividad operat¡va, con prena
observancia de la normat¡va v¡gente.
cumplir con los procesos, instructivos operativos, reg¡stros e ¡ndicadores del sistema de Gest¡ón de
calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las
oportunidades de mejora.
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento Interno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposic¡ones contenidas en los procedimientos internos.
lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCl, SOA).
Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO: ASISTENf E ADMINISTRATIVO

10

17

Recepc¡onar, registro, clas¡ficación, digitación, distribuc¡ón y control de la correspondencia que recibe

los documentos en general la EPS MOQUEGUA S.A.

Clasificar los exped¡eotes ingresados y aplicar la codificación de los documentos registrados en trámite
documentar¡o.
Adjuntar a los exped¡entes las hojas de trámite para su rem¡sión a las áreas de la empresa
responsables de la atención del documento recepc¡onado.
Dar informac¡ón mensual, en relación a la s¡tuac¡ón de lo5 documentos registrados en trámite
documentario.
Recepcionar e ingresar diariamente al Sistema de Tram¡te Documentario los documentos dirigidos y/o
relacionados a la act¡vidad de la Empresa, conforme a la Normatividad vigente.
Coordinar con las diferentes gerencias aspectos relacionados a la operatividad y func¡onamiento que

establezca el litular de la entidad.
Absolver consultas del público sobre la documentac¡ón presentada y otros en el ámbito de su

competenc¡a.
Realizar orientación al público respecto a los trámites que requieran los usuarios, apoyar al área

comercial en la emisión de duplicados de recibos.

Derivar en el momento los documentos in8resados a las unidades orgánicas respectivas y efectuar el

seguimiento respectivo.

cumplir encargo5 d¡versos tantos ¡nternos como externos encomendados por la Gerencia General

Efectuar el seguimiento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, informando a su jefe ¡nmed¡ato, en el caso de que estos no se cumplan.

Mantener actualizada la información de los sistemas ¡nformáticos ¡mplementados.

Cumplir con el Reglamento lnterno de lrabaio (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos.

cumplir con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, registros e indicadores del s¡stema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.
Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal'

7

2

3

4
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO¡ GERENTE DE ADMINISTRACIóN Y FINANZAS

lnstrucc¡ón: El cargo requiere Título Profesional en las carreras de Adm¡n¡stración, contabilidad, Economíaj

tn8eniería o similares y Estudios de Espec¡alización concluidos posteriores al Grado Académico,

en mater¡as relacionadas con la función, s¡n impl¡car la obtención de un grado post-

universitario.

¡ro Experiencia: Requiere más de 4 años de exper¡enc¡a en el cumplimiento de func¡ones s¡m¡lares y/o

relacionadas

s
CARGO: ASISTENÍEADMINISTRATIVO

lnstrucción: 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 similares y/o

relacionadas
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4.3.1. OFICINA DE CONTABILIDAD

FUNCION GENERAL

Registrar en forma oportuna y conf¡able las transacciones financieras; en base a dispositivos legales v¡gentes,
. - principios de Contabilidad generalmente aceptados y normas internacionales de contabilidad; así como

,-: ': t: , " elaborar estados financieros en forma regular.

t \.
.. L LINEAS DE INTERRELACION' :r'l

.__.__ A. AUTORIDAD

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

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del func¡onamiento y control de su departamento a través de la organización,
ejecución y control de las políticas de la EPS.

c. cooRDtNAcróN

§ .EH..
f OQU¡GIIA§.I

Mantiene una relación de carácter funcional con todos los demás órganos de la Eps, en los aspectos
propios de 5u alcance funcional proponiendo políticas, normas y proced¡m¡entos asícomo cautelando
su cumplimiento.

oo{

ORGANIZACION

r. ESTRUCTURA ORGÁNICA

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECiFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

orgánicamente dentro de Ia estructura de la Eps, el Departamento de contab¡l¡dad opera subord¡nado
a la jefatura de la Gerenc¡a de Adm¡nistración y Finanzas.\$

F
09g

¡¿

§oa

GE31

s

1. Formular, ejecutar y evaluar el plan Operat¡vo de la Of¡cina de Contabilidad.
2. Elaborar mensualmente ra informac¡ón contabre financiera requerida para ra dirección, toma de

dec¡siones y definición de poríticas, por ro5 niveres superiores de ra adm¡n¡strac¡ón de ra Empresa.
Cumpliendo con los plazos establecidos según cronograma.

3. Dirigir, coordinar y superv¡sar el regisÍo oportuno y confiable las transacciones financieras, en base a
d¡spos¡t¡vos legales vigentes, pr¡ncip¡os y normas de contabilidad.

4. Eiecutar la consolidación y contror de ra formuración, evaruación e ¡nterpretación de ros estados
financ¡eros y su informac¡ón complementaria.

5. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de los Sistemas de Contab¡lidad y de tesorería.
5. Coordinar y supervisar la toma del lnventar¡o de Bienes Patrimon¡ales, inventario físico de almacén.
7. Proponer y ejecutar las polít¡ca5 que corresponden al ámb¡to de su competencia.
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8. Planear, desarrollar y actualizar los proced¡m¡entos contables supervisando a los órganos de la empresa
en lo referente a su adecuado tratamiento.

9. Centralizar el Registro Oficial de las operaciones contables, superv¡sando la apertura y actualización de
los libros oficiales de contabil¡dad y reg¡stros auxiliares respect¡vos.

',10. Proporcionar la informac¡ón contable, que se requiere para fines internos y externos.

111. Refrendar los as¡entos contables, conciliaciones bancarias, estados f¡nancieros y demás documentos de
acuerdo a la normatjvidad vigente.

12.lmplantar proced¡m¡entos de comprobación interna para el control de los activos, pasivos, ingresos y
egresos de la empresa.

13.Velar porque Ia contabilidad de la entidad se lleve a cabo en armonía con las disposic¡ones legales
tributarias, laborales, administrativas y de control v¡gentes.

14. D¡sponer o real¡zar el arqueo sorpresivo de los fondos de la empresa.
15. Proponer mejoras a los centros de costos que perm¡tan conocer los costos de las diferentes activ¡dades

de la ent¡dad, siguiendo la cadena de valor.
16. Ejecutar la conciliación mensual de la cartera de cobranza, debiendo presentar informe de los

resultados.
17. Proporcionar la información de inventar¡os de activo fijo para los fines empresariales.
18. Coord¡nar con la oficina de Plan¡ficación y Presupuesto sobre la e.¡ecución presupuestal y aplicac¡ón de

cuentas contables.
19. Velar por el cumpl¡miento del pago oportuno de las obl¡gaciones tr¡butar¡as de la ent¡dad, adoptando las

acciones que correspondan.
20. Mantener un archivo ordenado y completo del acervo documentario del departamento.
21. Ejecutar acc¡ones ¡nherentes a las altas, bajas y transferencias de b¡enes patrimon¡ales de la empresa.
22. Em¡tir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

evaluaciones.
23.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, 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.
24.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Re8lamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposic¡ones contenidas en los proced¡mientos internos.
25. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

26. Otras que le as¡gne su lefe lnmediato, en materias de su competenc¡a func¡ona¡.

CARGO: ESPECIALISTA CONTABLE TRIBUTARIO

1. Registrar operaciones contables bajo la supervis¡ón y autorización del Jefe de Contabil¡dad.

2. coadyuvar a la elaboración de los anexos de los estados financieros mensuales y anuales y otros
reportes contable5 finañcieros.

3. Efectuar análisis y actual¡zación de saldos de las cuentas contables en forma permanente.
4. Apoyo en la tramitación de la ¡nformación solic¡tada por las ent¡dades públicas y pr¡vadas, asícomo las

d¡versas áreas de la empresa.
5. Controlar y verificar que los comprobantes de pago decepcionados cumplan los requi5¡tos establecidos

por la normatividad tr¡butaria.
Realizar la liquidación de tributos, el control de presentac¡ón y el pago oportuno

7. Revisar, procesar, consolidar y archivar la documentac¡ón contable y sustentatoria (planillas de

remunerac¡ones, liqu¡dac¡ones, cTs, etc.) rem¡t¡das por los órganos de la Empresa, que procederá a

visarlos luego de determinar su conformidad en mater¡a de su competencia.
8. Controlar la adecuada aplicación del Plan de Cuentas y normat¡vidad vigente; asícomo coord¡nar con los

órganos de la empresa las regularizaciones y/o ajustes a que hubiere lugar para su correcta aplicación.

9. Proporc¡onar ¡os datos, reportes e información complementaria para Ia formulación de los Estados

Financieros e informes contables respectivos.
10. Desarrollar las acc¡ones necesarias para cumplir con la normatividad contable y tr¡butar¡a.
11. Desarrollar las actividades necesar¡as para la formulación de los Estados financieros de la EP5.
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12. Preparar la documentación sobre los ajustes y/o regularizaciones de las operaciones contables para la

correcta presentac¡ón de los Estados Financ¡eros.
13. Mantener actualizado el sistema de Centros de Costos.
14.lnformar cuando se detecte desvíos de costos en relac¡ón a padrones con5iderados normales.

15. Mantener un sistema de información adecuadamente formulado, para que sirva de instrumento en la
toma de dec¡siones.

16. Conciliar con la Oficina de Plan¡f¡cación y P.esupuesto información contable y presupuestal a valores
h¡stóricos.

17. Efectuar el análisi5 permanente de los costos de producción.
18. Emit¡r informes periódicos sobre e¡ avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

evaluaciones.
19.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, reg¡stros e indicadores 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.

20.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos internos.

2l.lmplementación de Recomendac¡ones de los órganos de Control(OCl, sOA).
22. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.

CARGO TECNICO CONTABI.E

1. Registrar operac¡ones contables bajo la supervisión y autorización delJefe de Contabilidad.
2. Coadyuvar a la elaboración de los anexos de los estados financieros mensuales y anuales y otros

reportes contables financieros.
3. Efectuar anális¡s y actualización de saldos de las cuentas contable5 en forma permanente.
4. Apoyo en la tramitación de la ¡nformación solicitada por las entidades públ¡cas y privadas, así como las

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

por ¡a normatividad tributaria.
6. Realizar la liquidac¡ón de tributos, el control de presentación y el pago oportuno.
7. Revisar, procesar, consolidar y archivar la documentación contable y sustentatoria (planillas de

remuneraciones, I¡quidaciones, CTs, etc.) remitidas por los órganos de la Empresa, que procederá a

visarlos luego de determinar su conformidad en materia de su competenc¡a.
8. Controlar la adecuada aplicación del Plan de Cuentas y normatividad v¡gentej asícomo coord¡nar con los

órganos de la empresa las regularizac¡ones y/o ajustes a que hubiere lugar para su correcta aplicación.
9. Proporcionar los datos, reportes e ¡nformación complementar¡a para la formulación de los Estados

Financieros e informes contables respectivos.
10. Desarrollar las acciones necesarias para cumplir con la normat¡vidad contable y tributaria.
11. Desarrollar las activ¡dades necesar¡as para la formulación de los Estados f¡ñanc¡eros de la EpS.

12. Preparar la documentac¡ón sobre los ajustes y/o regularizaciones de las operac¡ones contables para la
correcta presentac¡ón de los Estados Financ¡eros.

13. Mantener actual¡zado el sistema de Centros de Costos.
14.lnformar cuando se detecte desvíos de costos en relac¡ón a padrones cons¡derados normales.
15. Mantener un s¡stema de informac¡ón adecuadamente formulado, para que sirva de instrumento en la

toma de decis¡ones.
15. conciliar con la Oficina de Planificac¡ón y Presupuesto ¡nformación contable y presupuestal a valores

históricos.
17. Concil¡ar con el área de Facturac¡ón y Cobranza sobre el registro de contable de los ¡ngresos, cuentas por

cobrar.
18. Efectuar el anál¡sis permanente de los costos de producc¡ón.
19. Em¡tir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respect¡vas

evaluaciones.
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20.Cumplir con los procesos, ¡nstructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

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

oportun¡dades de mejora.
2l.Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo (Rlf), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedim¡entos internos.
22. Otras que le asi8ne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a funcional.

\

CARG
lr.

1.

2.

3.

O: TÉCNICO DE ARCHIVO.

Coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos técnicos del Arch¡vo Central de la

lnstitución. Organ¡zar y superv¡sar los Archivos Periféricos, Pas¡vo y de Gestión.

Ordenar y clasificar técnicamente los fondos documentarios.
Programar, coordinar y ejecutar la eliminac¡ón de documentos ¡nnecesarios, cumplimiento con los

procedimientos de las normas legales vigentes, de acuerdo al Plan anual actual¡zado.
Presentar ¡nformes mensuales sobre ingresos y sal¡das de documentos.
Elaborar aux¡liares descript¡vos tales como: Índices, catálogos, fichas y guías.

Velar y controlar el buen estado de conservación de los documentos que custod¡a.

Autorizar los servicios de préstamo, consultas de los documentos que custodia y velar por 5u devolución.
Registrar, clasif¡car, ordenar en forma sistemática los documentos que transfiere.
Elaborar y mantener actualizado los índices y otros documentos descr¡ptivos para el serv¡cio de
consulta.

10. Brindar servicio al Estado, a la inst¡tuc¡ón, a usuar¡os y a la investigac¡ón, respetando las normas legales

v¡gentes.

11. Establecer criter¡os uniformes para la organización de los documentos en los archivos de la Entidad.

12. Cumpl¡r y hacer cumplir las normas em¡t¡das por el Arch¡vo General de la Nac¡ón.

13. Apoyar en la elaboración de normas y procedim¡entos arch¡víst¡cos y adm¡nistrat¡vos.

14. Participar en programas de restauración documental.
15. Preparar el plan de r¡esgo del archivo central.
16.Cumpl¡r con los procesos, ¡nstructivos operativos, registros e ¡nd¡cadores del Sistema de Gestión de

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

oportunidades de mejora.
17. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (Rlf), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedimientos internos.
18. lmpl€mentación de Recomendaciones de los Órganos de Control (oCl, sOA).

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

CARGO ESPECIALISTA EN RECURSOS TINANCIEROS

1. Formular, est¡mar y controlar los planes 5eBún cronograma del área.

2. controlar a n¡vel de programac¡ón financiera los pagos de obligaciones contraídas, así como los

desembolsos de las entidades financieras para aplicarlos en obra5.

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

para incluirlas en la programación.
4. Revisar y supervisar la documentación fuente que sustenta las operac¡ones f¡nanc¡eras para el control de

la utilización de los fondos fijos.
5. Elaborar el flujo de caja proyectado, asícomo evaluar su ejecución en base a la información mensual e

histórica.
5. Mantener actualizado los Íegistros de firmas autor¡zadas para realizar las operaciones fjnancieras

pertinentes.

7. Preparar lo5 presupuestos y fluios de caja proyectados, para aprobación por la gerenc¡a general, emitir

informes de la ejecución f¡nanc¡era y la reprogramación de acciones financieras.
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8. Controlar y verif¡car que los documentos presentados para el trámite de pago de proveedores reúnan
todos los requ¡s¡tos según procedimientos y normas establec¡dos.

9. Supervisar e¡ 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 responsabiliza.se por su custod¡a.
ll.Supervisar el procesam¡ento de los compromisos adquiridos y efectuar el pago de acuerdo al

cronograma establecido. Elaborar los reportes diarios de caja y bancos ¡ncluyendo los estados de lo5
movimientos.

12. Preparar cheques, depós¡tos bancarios y transferencias bancarias.
13.Mantener un archivo actualizado y sustentado de todas las operaciones de pago de la entidad. La

pérdida de los documentos son de su responsabilidad.
14.Mantener en custodia y en orden cronológico todos los comprobantes Ca.ia - Bancos Egresos de la

entidad asícomo los pagos pendientes.
15. Realizar el pago de ¡mpuestos en coord¡nac¡ón con el Departamento de Contabilidad.
16.Mantener el control, llevar un registro por los valores remít¡dos o recepcionados por concepto de

garantía o f¡anzas.

17. Llevar los reg¡stros auxiliares que se considere necesar¡os para el control de todas las operaciones del
ámbito de su competenc¡a.

18.Em¡tir ¡nformes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas
evaluac¡ones.

19. Custodiar y controlar cronológicamente las cartas fian¿as de los proveedores, para su renovación o
devolución.

20.Cumplir con los procesos, ¡nstruct¡vos operativos, registros e ind¡cadores del Sistema de Gestión de
Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las
oportun¡dades de me.iora.

21.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de frabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
lrabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos internos.

22. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).
23. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional.

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE l-A OFICINA DE COt{TABtt|DAD.

lnstrucción: El cargo requiere Titulo Profes¡onal en la carrera de Contab¡lidad coleg¡ado y Estud¡os de
Especialización postetiores al Grado Académico, en mater¡as relac¡onadas con la func¡ón, sin
implicar la obtención de un grado post-un¡versitario.

Experiencia: Requ¡ere más de 3 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTACONTABLETRIBUTARTO,

lnstrucc¡ón: El cargo requiere titulo de Profesional de Contabilidad o de bachil¡er en las carreras de
Contabilidad, Adm¡nistración, o similares.

Experiencia: Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacíonadas.

TECNICO CONTABIE.

U]

S,
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CAR6O:

lnstrucc¡ónl

Experiencia

El carEo requiere título de Técnico de Contab¡lidad de lnstituto Superior.

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones sim¡lares y/o
relac¡onadas.
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TECNICO DE ARCHIVO.

E¡ puesto requiere Estud¡os o Titulo de lnstituto Super¡or, en materias relacionadas con la

función

Experienc¡a: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumpl¡miento de funciones s¡milares y/o
relac¡onadas.

EsPECIALISTA EN RECURSOS FINANCIEROS.

El car8o requiere Título Profesional en la carrera de contabilidad o el grado académico

bach¡¡¡er en las carreras de contab¡l¡dad, Admin¡strac¡ón, lngen¡eria o sim¡lares, con estud¡os

en mater¡as relacionadas con la func¡ón, s¡n ¡mplicar la obtenc¡ón de un grado post-

universitar¡o.

Exper¡encia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

4.3.2.OFICINA DE LOGÍSTICA

FUNCION GENERAL

Planear, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los procesos relat¡vos a invest¡gaciones del mercado de
proveedores, compras nacionales e lnternacionales, gestión de inventarios, almacenamiento de insumos,

materiales y repuestos, asícomo servícios generales.

OQ LINEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAO
¿s

De acuerdo a la estructura depende orgán¡camente y func¡onalmente de la Gerencia de

Adm¡nistración y F¡nanzas, el Departamento de Logística ejerce una relac¡ón de autor¡dad l¡neal

respecto a sus órganos inmed¡atamente subordinados.

§roe
B. RESPONSABILIDAD

rt\

tO

Es responsable del funcionamiento y control de su departamento a través de la organización,

ejecución y control de las polít¡cas del sistema de abastecimiento.

c. cooRDrNActóN

Mantiene una relación de carácter funcional con todos los demás órganos de la EPS, en los aspectos
propios de su alcance funcional proponiendo pglíticas, normas y proced¡mientos a5ícomo cautelando
su cumplim¡ento.
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1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Orgán¡camente dentro de la estructura de la EPS, eldepartamento de Logística opera subordinado a la
jefatura de la Gerencia de AdminisÍación y finanzas

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los Órganos de Apoyo

FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO JEFE DE I,A OFICINA DE LOGíSTICA.

1. Planear, organizar, ejecutar y evaluar la aplicación de los procesos técnicos de los sistema5 de
abastecimiento y de almacenes.

2. Planear, organizar, ejecutar y evaluar la adqu¡sición y suministros de bienes y la prestación de servicios
requer¡dos por los órganos de la empresa de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

3. Planear, organizar, coord¡nar, dirigir y evaluar la gest¡ón de almacenes

4, Efectuar en coord¡nac¡ón con la Oficina de Planificación y Presupuesto, el seguim¡ento presupuestal para
atender los requerim¡entos, propiciando de ser necesario las modificaciones presupuestales que sean
necesar¡as.

5. Planear, organizar, eiecutar y evaluar el mantenimiento de oficinas, mobiliario, equ¡po y vehículos de la
empresa.

6. Valorizar los cuadros de neces¡dades de las diferentes unidades de la ent¡dad en el proceso de
formulación presupuestal.

7. Elaborar el Presupuesto valorado de B¡enes y Servicios y el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
de acuerdo a las normas legales pertinentes.

8. cumpl¡r y hacer cumplir la5 disposiciones legales, administrativas, presupuestarias, normas técnicas de
control correspondientes a la adm¡nistración del Departamento de Logística.

9. Mantener el stock mínimo de ex¡stencias de materiales, insumos químicos, implementos de seguridad,
útiles, suministros y accesorios para evitar el desabastecimiento.

10. Formular y proponer la aprobación del Plan Anual de Adquisic¡ones y Contrataciones de la ¡nstitución,
en base a cuadros de necesidades de las unidades orgán¡cas.

11. Coordinar con la Gerencia de Admin¡stracióñ y Finanzas las cond¡c¡ones propuestas para el pago de las
adquisiciones.

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

13.Emitir y controlar las órdenes de compra, aprobando aquellas que las normas se lo permitan y
canalizando la aprobación de las demás a las instancias que correspondan.
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14. Elaborar y aprobar expedientes de adquis¡ción o contratac¡ón para la Adjudicac¡ones Directas y
Adjud¡caciones de menor cuantía.

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

15. Administrar el trám¡te documentario, s¡stema de comunicac¡ón y archivo de su competenc¡a

18. Emit¡r informes mensuales sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

evaluaciones.

19. Mantener debidamente organizado el acervo documentar¡o del departamento.

20. Evaluar cuadros comparativos y tomar dec¡sión en base a ellos.

21, Em¡t¡r ¡nformes técn¡cos para la toma de decisiones en materia de su competencia

22.lnterven¡r en el proceso de plan¡f¡cación estratégica de la empresa.

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

observancia de la normativa vigente.

24.cumpl¡r con los procesos, ¡nstruct¡vos operativos, reg¡stros e ¡nd¡cadores del s¡stema de Gestión de

cal¡dad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conform¡dades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.

25. Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de frabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡ciones contenidas en los proced¡mientos ¡nternos.

26. lmplementación de Recomendaciones de Ios Órganos de Control (OCl, SOA).

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

CARGO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES.

1. Rev¡sar, analizar, evaluar y dar conform¡dad a toda la documentación que ocasione el giro de órdenes de

serv¡c¡o o compra.

2. Procesar, coordinar directamente con el OSCE respecto a los procesos de adqu¡siciones que se

implementan en la Entidad.

3. Publicar en el SEACE la ¡nformación requerida por el OSCE de los procesos de contrataciones y

adqu¡s¡ciones del Estado.

4, Efectuar, el Control de la ejecución del Plan Anualde contrataciones.

5. Responsable de ingreso de los procesos en el sistema SEACE el Plan Anual de contrataciones, en

cumplim¡ento a la normatividad vigente,
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17. Controlar todas las facturas y compromiso5 de pagos, refrendando su conformidad y dando el trámite
adm¡nistrat¡vo correspondiente.
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6. Cumplir con las disposicione5 contenidas en los proced¡mientos internos, así la normatividad vigente

7. Participar, conformar los com¡tés de procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes, servic¡os y

obras, designado por el titular, cumplir con la normat¡va vigente.

8. Consolidar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contratac¡ones

10. Real¡zar las coord¡naciones con el Jefe de la D¡visión de Logíst¡ca, Gestióo Patr¡monial y Seguros y su lefe
inmediato para efecto de pago de las órdenes de compra de acuerdo a las condic¡one5 acordadas.

11. Realizar estudios sobre planeam¡ento de lotes económicos de compra, costos mínimos de almacenaje,
rac¡onalización de stock y otros relacionados con el planeamiento de stock.

12. Evaluar las cotizaciones de los bienes y serv¡cios efectuada por los cotizadores, determ¡nar el valor
referencial.

13. Requerir y plantear la ejecuc¡ón de nuevo software de adquisiciones para fac¡l¡tar el mejor manejo en el
sistema logíst¡co.

14. Efectuar el seguim¡ento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla
en ¡os p¡a¿os establecidos, ¡nformando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

15. Cumplir con las d¡spos¡ciones contenidas en los proced¡mientos internos.

16. Mantener actualizada la informac¡ón de los sistemas ¡nformáticos implementados, en el ámbito de su
competencia.

17.Usar adecuadamente lo5 ¡nstrumentos y mater¡ales de trabajo, así como los equ¡pos de protecc¡ón
personal y colectiva. No operar o manipular equipos. maquinar¡as, herramientas u otros elementos s¡n
la autorización correspond¡ente.

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

19. Realizar otras funciones y atr¡buciones propias de su competenc¡a que le sean asignadas por su Jefe
lnmediato.

20.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, reg¡stros e indicadores del S¡stema de cestión de
Cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportunidades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RtT), Reglamento tnterno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedim¡entos internos.

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

23. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal
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CARGO: TÉCN|CO EN ADqU|S|C|ONES.

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

2. Recepcionar y atender requerimiento de biene5 y servic¡os formulados por los diferentes unidades

usuarias de la entidad, efectuando las cotizaciones y proyectar las solicitudes correspondientes.

3. Elaborar cuadros comparativos de las propuestas y ponerlas a consideración del lefe de Departamento
para la decisión

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

5. Mantener actualizado el re8istro de proveedores de bines y servicios, así como los catálogos

correspondientes,

6. Revisar el exped¡ente de las órdenes de compra y servicios en forma diaria, ver¡ficando su sustento

8. Recepcionar, reg¡strar y archivar las copias de comprobantes de ¡ngresos de bienes y aceptación de

servicios, asícomo de las órdenes de compra emitidas.

9. Colaborar con el proceso de distr¡bución y recop¡lación de documentos relacionados con las diversas

modal¡dades en el proceso de compras (facturas, guías, notas, ¡nformes, memorándum, etc.) para el

archivo correspond¡ente.

10. Realizar el control de las órdenes de compra pend¡entes de ingreso a almacén

11. Elaborar el cuadro de cotización de b¡enes y serv¡cios, atender oportunamente los requerimientos de las

unidades orgánicas.

12. Efectuar el seguim¡ento de toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, informando a su jefe inmed¡ato, en el caso de que estos no se cumplan.

13.Cumpl¡r con los procesos, ¡nstruct¡vos operativos, reg¡stros e indicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del tevantamiento de las no conform¡dades y la implementación de las

oportunidades de mejora.

14. Cumplir con el Reglamento lnterno de Traba.io (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos.

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

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

CARGO: TÉcNtco EN coflzActoNEs

1. Recepcionar y atender requerimiento de bienes y servicios formulados por las diferentes gerencias y/o

oficinas de la Ent¡dad, efectuando las cotizaciones.

2. Elaborar informes especializados en mater¡a de su competenc¡a que le sean requeridos.
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7. Efectuar el seguimiento de la compra de bjnes hasta su internamiento en almacén.
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3. Formular y tramitar órdenes de compra de b¡enes y servicios

4. Mantener actual¡zado el registro de proveedores de bienes y servicios, así como los catálogos
correspondientes.

5. Recepcionar, reg¡strar y archivar las cop¡as de los comprobantes de pago de bienes y aceptación de
servicios, asícomo de las órdenes de compra em¡tidas.

6. Rev¡sar el expediente de las órdenes de compra y servicios en forma diaria, ver¡ficando su sustento

7. Arch¡var y controlar las órdenes de compra y servicios, con la conformidad de almacén

8. Efectuar el seguimiento a toda la documentac¡ón que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe ¡nmed¡ato, en el caso de que estos no se cumplan.

9. Efectuar y atender los requer¡m¡entos de bienes y servicios de las un¡dades orgánicas.

l0.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operatívos, registros e ind¡cadores del S¡stema de Gestión de
Calidad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conform¡dades y la implementación de las
oportun¡dades de mejora.

11.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de fraba.io (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos.

12. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA)

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

CARGO: TÉcN|co DE ALMACÉN

1, Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de recepción, almacenaje, conservación v
distribución de los mater¡ales adquiridos.

2. Otganizar y mantener en condiciones adecuadas el almacena.ie, fac¡litando su control fís¡co, .otac¡ón y
protección.

3. Mantener actual¡zado y unificado todos los saldos de almacén mediante los procedim¡entos
establecidos.

4 Em¡tir reportes mensuales o cuando se l€ solicite de los saldos de almacén y rem¡tirlos cada una de las
gerencias y/o oficin¿5.

ñ'r 5. D¡stribu¡r los bienes a lo5 usuarios de acuerdo a los procedím¡entos establec¡dos

E
!¡

S

6. Brindar ¡nformación oportuna para mantener el stock mínimo de ex¡stenc¡as de materiales,
¡mplementos de seguridad, alimentos, insumos químicos, útiles, suministros y accesorios para ev¡tar el
desabastecimiento.
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- Z: 7. Controlar, cuant¡tativa y cual¡tativamente, stocks e informar a los interesados los materiales recibidos.
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9. clasificar y codificar todos los materiales en stock, emitir el catálogo General de Materiales y
distribuirlo a los usuarios.

10. Preparar información mensual de
Contab¡l¡dad.

balance de materiales requeridos por el Departamento de

ll suministrar, controlar y evaluar el uso de combust¡ble de las diferentes unidades vehiculares, emitiendo
mensualmente un reporte de consumo de cada unidad.

12. Elaborar cronograma y controlar ejecución de manten¡miento de unidades veh¡culares

13. Mantener un registro por cada vehículo conteniendo su estado operativo, estado de conservación y de
mantenimiento; debiendo emit¡r informes mensuales.

14. Establecer y apl¡car normas y procedimiento para el control de la utilización de los vehículos

15. Controlar el consumo de combust¡ble, lubricantes, repuestos y accesorios.

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

lT.Cumplir con los procesos e instruct¡vos operativos del Sistema de Gestión de Calidad, s¡endo
responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las oportunidades de
mejora,

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

Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos internos.

19. lm plementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA)

20. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: fECNICO EN CONTROT PATRIMONIAI..

1. Organ¡zar y mantener el registro de los b¡enes de la empresa de acuerdo a la normat¡vidad legal vigente.

2. Administrar y fiscalizar los bienes patr¡moniales.

3. Suministrar informac¡ón al Sistema de Contabilidad y Finanzas.

4. Llevar el control y codif¡cación de todos los bienes de la empresa. Mantener actualizado los títulos de

propiedad de la empresa en coordinac¡ón con Asesoría Legal.

5. Mantener en vigenc¡a tas licencias de funcionamiento de los locales sedes de trabajo de la entidad

6. Conducir y dirig¡r las activ¡dades concernientes a la contratación de pólizas de seguros de los bienes de

la empresa.

7. Reg¡strar todos los bienes patr¡mon¡ales, identificándolos mediante inventarios físicos que indiquen sus

características, condic¡ones de uso y ubicación.

8. clasificación contable del bien patr¡monial de acuerdo a Ia normatividad legalvigente,

ilALCC

;Q

K

t¡O0
(.
ui D ::I

7

a)o Ud'

a.
d

or¡.

caa:
:E

ePERac

EPS MOqUEGUA S.A. <Pá9. 57

\y



i;,rr,¡-'..

s.¡r.

ü0QUrGltrS¡

10. Proponer a la gerenc¡a la baja de bienes que cumplieron su ciclo de vida, para la venta, según

\ procedim¡entoestablecido.

ll.lncorporar oportunamente las obras concluidas y liquidadas por la ent¡dad; así como incorporar

oportunamente las obras transferidas como aportes de capital.

12.Realizar las coordinac¡ones 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 ¡ncorporación de bienes de adquisición o

construcción, la transferencia o movimiento de los mismos dentro de la empresa y retiros o ba.ias por

obsolescencia, reemplazo o deterioro de acuerdo a actas del comité de altas, bajas y enajenac¡ones.

14. Analizar los inventarios que se pract¡quen.

17. Elaborar liqu¡daciones financieras de Ias obras que ejecute la ent¡dad.

18. Procesar las altas, bajas y mod¡ficaciones en los datos de los act¡vos de la Empresa.

19.Emitir informes periód¡cos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas
evaluaciones.

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 lnterno de Trabajo (RtT), Reglamento lnterno de SeBUridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos.

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

23. Otras que le as¡gne su Jefe Inmediato, en materias de su competencia func¡onal
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9. Efectuar los procesos de depreciación y reevaluac¡ón mediante la aplicación de índices legalmente

establecidos.

15. Controlar la conservación, mantenimiento y protecc¡ón de los activos fijos de la empresa,

resguardándole de cualquier tipo de daño que afecten su funcionam¡ento regular.

\
\\

\

16. Coordinar con los diferentes órganos de la empresa las pólizas de seguros que se requieren inscribir
previo análisis de requerimiento.
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS;

CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TOGíSTICA.

lnstrucción: El cargo requiere Título Profesional en la carrera de Administrac¡ón, Contab¡l¡dad, Derecho,
lngeniería o similares y Estudios de Especial¡zación posteriores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la func¡ón, sin implicar la obtención de un grado post-universitario.
Cert¡ficado por el OSCE.

Experiencia: Requiere más de 3 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES.

lnstrucc¡ón: El cargo requiere Título Profesional o bachiller en la carrera de Contabilidad, Administrac¡ón,
Derecho, o similares, Certificado por el OSCE.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡m¡ento de funciones similares y/o
relacionadás.

CARGO: TÉCNICO EN ADQUISICIONES.

lnstrucción: El cargo requiere título de Técnico de lnstituto Superior o grado académico de bachiller en

Contabilidad, Adm¡nistración, lngeniería o similar.

Experienc¡a: Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumpl¡m¡ento de funciones sim¡lares y/o
relacionadas.

TECNICO EN COTIZACIONES,

El puesto requiere Estudios o Titulo de lnstituto Superior, en mater¡as relac¡onadas con la

función.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experienc¡a en e¡ cumplim¡ento de func¡ones sim¡lares y/o
relacionadas.

TÉCNICO DE AtMAcÉN.

CARGO:

lnstrucción

CARGO:

lnstrucción:

CARGO:

lnstrucción

El cargo requiere título de Técnico de Contabilidad de lnstituto Superior Tecnológico o grado
académico de bach¡ller en las carreras de Contabilidad, Adm¡n¡stración, lngeniería o similares.

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

TECNICO EN CONTROL PATRIMONIAL.

$

El cargo requ¡ere título de Técnico de Contab¡lidad de lnst¡tuto Superior o grado académico de

bachiller en las carreras de contabilidad, Administración, lngen¡ería o similares.

Exper¡encia; Requ¡ere más de 2 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.
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2T.Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su act¡v¡dad operativa, con plena

observancia de la normativa vi8ente.

28.Cumpl¡r con los procesos, instruct¡vos operativos, reg¡stros e indicadores del S¡stema de Gestión de

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

oportunidades de mejora.

29.Cumplir con el Reglamento lnterno de Traba.io (RlT), Re8lamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el
frabajo y otras disposiciones conten¡das en los proced¡m¡entos ¡nternos.

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

31. Otras que le as¡gne su lefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

GO: ESPECIALISTA EN GESTóN DE PERSONAT

Velar por el control adecuado de la asistencia y permanencia del personal y elaborar las estadísticas de

asistenc¡a

lnformación mensual de control de asistencia de acuerdo a los ingresos. transferenc¡as y ceses de los

practicantes.

Elaborar. inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedim¡entos

establecidos.

Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos y términos para la ejecuc¡ón o caducidad de ¡as

d¡ferentes acciones de personal, incluyendo vencimiento de contratos.

Mantener actualizado, clasificado, codif¡cado y distribuido la documentación recibida para su ¡nclus¡ón y

foliación el Legajo Personal del personal de la entidad.

Elaborar proyectos de resolución, contratos, constancias y certif¡cados de trabajo y otros documentos,

referidos altrámite de las diversas acciones de personal.

Registrar, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal tales como, traslados,

destaques, promociones, asignaciones, etc.

8, Mantener actualizado el registro de resoluciones y otros documentos tram¡tados.

9. Tramitar las cartas notar¡ales en casos de ceses pordespidodel personal.

10. Recepcionar, tramitar las resoluciones de sanciones disc¡plinar¡as de personal.

11. Elaborar convenios de los practicantes y tramitar la subvenc¡ón de los mismos

12. Mantener actualizado el cómputo de tiempo de servicio del personal contratado.

13.Elaborar contratos de acuerdo al t¡empo de servicio del personal contratado en cumpl¡miento a la

normat¡va v¡gente.

14. Mantener actualizado el s¡stema de trámite documentario. Recepc¡onar y tramitar la documentación del

área.

15. Rem¡tir anualmente los formatos de Evaluación de Personal a las unidades orgánicas de la entidad.
16. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competencia.

17. Efectuar el segu¡miento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla
en los plazos establecidos, informando a su jefe ¡nmed¡ato.

18. Redactar, digitar, recepcionar, clasificar, registrar, distribuir o archivar Of¡c¡os, Cartas. Memorándums,
lnformes, Resoluciones y otra documentación que corresponda a la división en coordinac¡ón con el jefe
inmediato.

19. Registrar los contratos de trabajo y convenios de modalidades formativas laborales ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo, tramitando el pago de la tasa correspondiente.
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20.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Se8uridad y Salud en el

Trabajo y otras d¡sposiciones conten¡das en los proced¡m¡entos internos.

22. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (ocl, SoA).

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

CARGO: TÉCNICO EN REMUNERACIONES,

1. controlar y mantener actualizado el proceso de la administración de las remuneraciones del personal,

acorde con los l¡neam¡entos técn¡cos establec¡dos, políticas pert¡nentes y la legislación laboral vi8ente.

2. Procesar las variaciones producidas en los datos de los ¡ngresos y deducciones del trabajador y

actualizar los registros de Planillas.

3. Procesar, controlar el proceso de elaborac¡ón de plan¡llas de remuneraciones y el pago de

bonif¡cac¡ones, asiBnac¡ones y otros beneficios ad¡cionales.

4. Emitir y visar las boletas de pago, asi como emitir y visar las constancias de retenc¡ones de Rentas de 53

categoría, las que serán entregadas al trabajador.

5. calcular, determ¡nar y registrar los importes y contribuciones a cargo de la Empresa y del trabajador.

6. Controlar y mantener actualizado el proceso de la administración de las remuneraciones del personal,

acorde con los lineam¡entos técnicos establecidos, políticas pertinentes y la legislación laboral v¡8ente'

7. Procesar las variaciones producidas en los datos de los inSresos y deducciones del trabaiador y

actualizar los reg¡stros de Planillas.

8. Procesar, controlar el proceso de elaboración de planillas de remunerac¡ones y el pago de

bonificac¡ones, asignaciones y otros benef¡c¡os ad¡c¡onales.

9. Emitir y visar las boletas de pa8o, asícomo em¡t¡r y v¡sar las constancias de retenciones de Rentas de 5e

categoria, las que serán entregadas altrabajador.
10. Calcular, determinar y registrar los ¡mportes y contribuc¡ones a cargo de la Empresa y del trabajador.

11. Aplicación oportuna de Resoluciones de Descuento ludic¡al.

72,Prepaat, informar y pagar las retenciones en las plan¡llas mediante el PDT a la SUNAT, todos los meses

según cronograma.
13. Elaborar los cuadros de descuentos del personal de la ent¡dad.

14. Mantener actualizada la información de los sistemas informát¡cos impl€mentados, en el ámbito de su

competencia.
15.Formular el Presupuesto Analítico de Personal, en coordinación con el jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

16. Formula las liqu¡daciones de Beneficios soc¡ales por cese del personal de acuerdo a normas vigentes

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

Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

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

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los proced¡mientos ¡nternos'

19. lmplementación de Recomendaciones de tos Órganos de Control (OCl, SOA)'

20, Otras que le asigne su Jefe Inmed¡ato, en materias de su competencia func¡onal'
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGOT JEFE DE tA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

lnstrucción: El cargo requiere Título Profesional en la carrera de Derecho, lngen¡ería lndustr¡al'

contabilidad, Administración, o s¡milares Y Estud¡os de Especialización conclu¡dos posteriores

al Grado Académico, en mater¡as relacionadas con la función, sin impl¡car la obtenc¡ón de un

grado Post-universitario.

Experiencia: Requiere más de 3 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relacionadas.

CARGO: ESPECIALISTA EN GESTIóN DE PERSONAL.

oo

¡:lA 'r, !
L

lnstrucción:

Experiencia:

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia:

§

El cargo requiere Título Profesional o bachiller en la carrera de Derecho, Contabilidad,

Administración, o similares y Estudios de Especialización concluidos posteriores al Grado

Académico, en materias relacionadas con la función, sin impl¡car la obtención de un grado

post-universitario.

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

relac¡onadas.

TECNICO EN REMUNERACIONES.

El cargo requiere de Estudios o fítulo de lnstituto Superior o estudios en mater¡as relacionadas

con la función.

Tres años de experiencia en el desempeño en funciones similares o relacionadas.
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CEPÍTUIO VII

s. óncerr¡os DE IÍNEA

5.1. GERENCIA DE OPERACIONES.

5.1.1. oFICINA DE PRoDUCCIóN Y TRATAMIENTo.

s.1,.2. oFICINA DE DIsTRIBUCIóN Y MANTENIMIENTo

5.1.3. OFICINA DE INGENIERÍA Y PROYECTOS

s.1,.4. oFICINA DE suPERvlslÓN Y LIQUIDAcIoNES.

5.2. GERENCIA COMERCIAL

5.2.1. OFICINA DE CATASTRO.

5.2.2. oFlctNA DE coM ERcIALIzACIóN.

5.2.3. OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y

CONTROL DE PÉRDIDAS
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5.1. GIRENCIADEOPERACIONES

FUNCIÓN GENERAL

A la Gerencia de Operaciones le compete planear, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar la producc¡ón,
distribuc¡ón y control de calidad del agua potablej la recolección, tratamiento y disposición final de aguas
residuales; el mantenimiento de la infraestructura, así como las actividades ¡nherentes a los estudios,
proyectos y obras para la expansión, rehab¡litación y opt¡mizac¡ón de la infraestructura de los servicios de
J.aneamiento. Está a cargo de un Gerente de línea, quien depende jerárqu¡camente de la Gerencia General.

NEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIOAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y func¡onalmente de la Gerencia General. La Gerencia de
Operaciones ejerce una relación de autor¡dad lineal respecto a sus órganos inmediatamente
subordinados: Departamento de lngeniería; Departamento de producción de Agua potable y
Tratamiento de Aguas Residuales, Departamento de Distr¡bución y control de pérdidas, Departamento
de Mantenimiento.

B. RESPONSABILIDAD

{i

ce
ADI'IL

\.1'OQ

l.;.

Es responsable del desempeño de ras funciones de ras dependencias y cumpr¡m¡ento de ras metas y
objetivos establec¡dos, además cada jefe de área es responsabre de ras funciones propias de su cargo.

c. cooRDrNAcrÓN

Mantiene una relación de carácter funcional con todos los departamentos a su cargo y con los demás
órganos de ¡a EpS, en los aspectos prop¡os de su alcance func¡onal proponiendo políticas, normas y
proced¡mientos, así como cautelando su cumplim¡ento.

ORGANIZACION

r. ESTRUCTURA ORGANICA

orgán¡camente dentro de la estructura de la EP5, Ia Gerenc¡a de Operac¡ones acciona subordinado a la
Geren.ia General.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los órganos de Línea, y estructura orgánica del Sistema Operacional.

FUNCIONES ESPECiFICAS

CARGO: GERENTE DE OPERAC|ONES.

l Planear, organizar, coordinar, d¡r¡gir y evaluar todas las acc¡ones para garant¡zar ¡os serv¡c¡os de aguapotable y alcantarillado san¡tario.
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2 Formular y proponer a la Arta D¡rección, ros objet¡vos, rineam¡entos de porít¡ca, estrate8ias, pranes y
programas para er desarrofio de todas ras activ¡dades de su ámbito funcionar, en coordinac¡ón con ra
Oficina de Planificac¡ón, la Gerencia de Adm¡n¡stración y la Gerencia Comercial.
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3. Establecer normas, proced¡mientos y criterios técn¡cos para el desarrollo de los procesos y activ¡dades

bajo su competencia, asícomo elaborar directivas para la ¡mplantac¡ón de los lineamientos de política,

estrategias, planes y programas referidos als¡stema técnico operat¡vo.

4. Planear, organizar, dirigir, y evaluar los procesos vinculados con la captac¡ón, conducción, producción y

d¡stribución de agua potable; asi como la recolección, conducción, tratamiento y d¡sposición final de las

aguas residuales.

5. Planear, organ¡zar, dirig¡r y evaluar las actividades vinculadas alcontrol de pérdidas de agua y al balance

hidráulico del sistema de agua potable.

6. Planear, o¡ganizat, ditilir, y evaluar el proceso general de mantenimiento preventivo y correctivo de la

¡nf raesÍuctura de saneamiento.

7. Planear, organizar, d¡r¡g¡r y mantener actual¡zado un sistema de ¡nformac¡ones operacionales.

8. Determ¡nar las necesidades de recursos humanos en func¡ón al crecimiento de la infraestructura y

tramitar oportunamente la solicitud.

9. Elaborar y/o actualizar planes de emergencia y cont¡ngencia para abordar eventos específ¡cos y otros de

su competencia.

lo.consol¡dar información de la gestión y formular ¡nformes técnicos adm¡n¡strat¡vos de evaluación de la
gestión en el ámbito de su competencia y proponer a la Alta Direcc¡ón las medidas que sean necesarias

para la mejora de los serv¡c¡os.

ll.Dirigir y controlar la ejecución y/o supervisión de estudios de preinversión y de ¡nvers¡ón para le

ejecución de obras de infraestructura de saneamiento.

12. Dirigir y controlar la ejecución y/o supervis¡ón de obras 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 e5pec¡ficac¡ones de mater¡ales y servicios.

15.Remitir al Sistema de Planeamiento la informac¡ón requerida para la evaluacíón y control del Sistema

Operac¡onal.

16.Conocer y difundir los ¡nformes y/o exámenes espec¡ales de auditoría entre los niveles competentes del

área a su car8o, así como d¡sponer y verificar la implementación oportuna y adecuada de las

recomendaciones dadas.

17.lntervenir en el proceso de plan¡ficac¡ón estratég¡ca de la empresa.

18.Velar por el estricto cumpl¡m¡ento de la normat¡v¡dad vigente en materia de su competencia,

sanc¡onando y corrigiendo el incumpl¡miento

19.Emit¡r informes periódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus resped¡vas

evaluaciones.

2o.Cumplir con los procesos, ¡nstruct¡vos operat¡vos, reg¡stros e indicadofes del s¡stema de Gestión de

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

oportun¡dades de mejora.

2l.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los proced¡m¡entos internos

22. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SoA)'

23. Otras que !e asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a funcional'
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CARGO: ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y arch¡var la documentación de su área por el Sistema de
Trámite Documentario - SISTRAM.

2. Redactar Oficios, Cartas, Memorándums, lnformes, Resoluciones, Cuadros Estadíst¡cos y otra
documentac¡ón que corresponda de acuerdo a instrucc¡ones verbales y/o referencias.

3. Preparar y ordenar documentación para reun¡ones y/o conferencias.

4. Llevar el registro de cargos de la correspondencia y documentación recibida, emitida y tramitada.

5. Recepc¡onar los documentos preparando su distribución según prioridad para remitirse a las unidades
orgánicas oportunamente.

6. Atender llamadas, recepcionar y enviar correo electrónico de acuerdo a ¡nstrucciones.

7. Efectuar 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 inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Brindar ¡nformación y absolver consultas dentro del ámb¡to de su competencia.

9. Registrar las notas de pedido de acuerdo a los requerim¡entos de los Departamentos de la Gerencia de
Operaciones en elSistema AVALON y realizar elseguimiento correspondiente.

10.Coord¡nar la atención de requerim¡entos de ¡nformación 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 mism05.

l2.Controlar y custod¡ar 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 med¡os magnét¡cos removibles.

14.cumpl¡r con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e ind¡cadores del sistema de Gestión de
calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las
oportun¡dades de mejora.

ls.cumplir con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Reglamento rnterno de segur¡dad y salud en el
Trabajo y otras d¡spos¡c¡ones contenidas en los procedim¡entos internos

15.lmplementac¡ón de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).

17.Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal.

CARGO: ESPECIALISTA DE CONTROI. DE CALIDAD Y GESTIóN AMBIENTAI.

1. Formular, e.iecutar y evaluar lo5 planes de trabajo anual de su área.
2. Efectuar el control de la aplicación de planes de muestreo de agua potable y agua residua¡.
3. Realizar el control de ra operación de ros equ¡pos de raboratorio y apricar reactivos para efectuar

pruebas de calídad e ¡nformar mensualmente.
4. Efectuar el control der er anárisis físico - químico y bacteriológ¡co de agua potabre y agua residuar,

med¡ante ¡a aplicación de técnicas y/o metodologías específicas.
5. Preparar e informar reportes sobre los anál¡sis paralelos efectuados a muestras de agua potable y agua

residual.

6. Efectuar los ensayos para la aplicación de nuevas metodologías y análisis, realizando el registro v control
respectivo.

7. Efectuar el seguim¡ento a toda ra documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que se cumpra
en ¡os plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.
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lnstrucción:

.EH..
0QtEGl¡Át-r

Ltanua[ [c Orgaúzacion 1 Qutrcionu

8. lnformar mensualmente e¡ control de la aplicación de técn¡cas y normas para la toma de muestras, su

conservación, transporte y almacenamiento.

9. Mantener actualizada la ¡nformac¡ón de los s¡stemas informát¡cos ¡mplementados, en el ámbito de su

competencia.

10. Efectuar el monitoreo y control de las operac¡ones de limp¡eza de las unidades de tratamiento y

reservorios.

ll.Analizar y procesar estadísticamente la informac¡ón del Mon¡toreo de Control de Cal¡dad en Redes de

Distribución.

12. Real¡zar el Plan Mensual del Mon¡toreo de Control de Calidad en Redes de Distribución.

13. Reg¡strar y reportar mensualmente el uso d€ los insumos químicos fiscalizados a las entidades

correspondientes.

14. Gestionar las autorizac¡ones sanitar¡as para el uso de surtidores de agua potable en planta y camiones

cisternas.

15. Real¡zar acciones de diseño e implementación de procedim¡entos en segur¡dad y salud ocupacional en

la Div¡sión.

16. Colaborar con el Programa de Educación Sanitar¡a en v¡sitas y charlas sobre agua potable, agua residual,

entre otros.

lT.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del S¡stema de Gestión de

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

oportunidades de mejora.

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

Trabajo y otras disposic¡ones conten¡das en los proced¡mientos internos

19. lm plementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

20. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia func¡onal

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: GERENTE DE OPERACIONES.

lnstrucc¡ón: El cargo requiere Título Profes¡onal en las carreras de lngeniería Sanitaria, lngen¡ería Civil,

lngeniería Química y afines, con Estudios de Especialización conclu¡dos posteriores al Grado

Académico, en materias relacionadas con la función, sin implica¡' la obtención de un grado

post-un¡versitario.

Experiencia: Requiere más de 4 años de experiencia en el cumpl¡m¡ento de funciones sim¡lares y/o

relacionadas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

El puesto requiere Estud¡os o fítulo de lnst¡tuto Superior en materias relacionadas con la

función.
Exper¡enc¡a; Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relacionadas.

ESPECIALISTA DE CONTROL DE CALIDAD Y GESTIóN AMBIENTAI.

/¿:
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Experiencia

El cargo requiere lítulo Profes¡onal en las carreras de lngeniería Sanitar¡a, lngeniería Química,

tngeniería B¡ología y afines, con Estudios de Especialización concluidos posteriores al Grado

Académico, en materias relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un grado

post-un¡versitario.
Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.
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FUNCION GENERAL

LINEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD
De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la gerencia de operaciones, y ejerce
una relación de autoridad lineal respecto a sus trabajadores.

B. RESPONSABILIDAD

Planear, coord¡nar, ejecutar y evaluar las actividades relac¡onadas con la captación, conducción y
tratam¡ento de agua cruda, tratamiento y disposición final de aguas servidas y control de calidad
operac¡onal básica de agua potable y aguas residuales.

c. cooRDtNAcrÓN
Mantiene una relación de carácter funcional con todas las un¡dades a su cargo y con el Gerente de
Operac¡ones de la EP5, en los aspectos propios de su alcance funcional.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

orgánicamente dentro de la estructura de la Eps, la of¡c¡na de producción y Tratam¡ento, opera
subordinado a la Gerenc¡a de Operac¡ones..

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ver estructura orgánica de Ios órganos de LÍnea, y estructura orgánica de la Gerencia operacional.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCIóN Y TRATAMIENTO.

é
EEa .l - a r i
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1. Planear, dirigir y controlar las act¡vidades captación, conducción y tratamiento de agua.
2. Real¡2ar todas las acc¡ones necesar¡as para garantizar la producción de agua potable de acuerdo a los

estándares de ca¡¡dad vi8entes y en la cant¡dad necesaria.
3. controlar permanentemente er stock de productos químicos, requiriendo, de ser er caso, er suministro

correspondiente.
4 Planear, dirig¡r y controrar ras actividades de tratamiento y d¡sposición finar de aguas servidas,

¡ocluyendo el control de los procesos.
5. Elaborar, controrar y evaruar er cumprimiento y eficac¡a der pran de contror de caridad de Agua y Aguas

Residuales.

S controlar y evaluar er mantenimiento de ra infraestructura, equipos e instaraciones de captac¡ón,
conducción y tratamiento de agua potabre, y tratamiento y d¡sposic¡ón f¡nar der arcantar¡flado, para
garantizar su operat¡vidad permanente.

7. Asumir la coordinación con la Gerencia de operaciones para el ingreso de ¡nformación al slcAp de su
of¡c¡na.

ñra
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5.1.3.OFICINA DE PRODUCCIÓN Y TRATAMIENTO.

Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con la captación, conducc¡ón y tratamiento
de agua cruda, tratamiento y disposición final de aguas servidas y control de calidad de agua potable y aguas
residuales.
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S contro¡ar que se operen ras instarac¡ones bajo su competenc¡a con ros estándares de segur¡dad
¡ndustrial y del trabajo.

9. Participar en la formulación de los planes de emergencia y otros de su competenc¡a.
l0 Registrar las variables operac¡onales de su competenc¡a en el sistema de información operacional slop.
11.Em¡t¡r ¡nformes per¡ódicos sobre er avance de acc¡ones de su competencia así como sus respectivas

evaluac¡ones.
12. Emit¡r ¡nformes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.
13.lnterven¡r en el proceso de planificación estratégjca de la empresa.
14.Cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del Sistema de Gestión de

calidad, siendo responsable der revantamiento de ras no conform¡dades y ra ¡mplementación de ras
oportunidades de mejora.

15. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RtT), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos

16. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl, SOA).
17. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competenc¡a funcional.

AL

CARGO: TÉCNICO EN TABORATORIO.

1. Elaborar y proponer para su aprobación programa de mon¡toreo anual de calidad de agua y a8uas
residuales de acuerdo a la normatividad legal vigente y las prior¡dades de la empresa.

2. Ejecutar programa de mon¡toreo de calidad de aguas residuales, crudas y tratadas y de los cuerpos
receptoreS.

3. Llevar registro codif¡cado de las muestras que ¡ngresan a laboratorio.

4. Llevar reg¡stro de todos los anális¡s ejecutados en el laborator¡o.

5. Solicitar ¡os stocks de materia¡es e insumos químicos y suministros para el desarrollo de las labores de
control de calidad.

6. Emitir informes con los resultados de la ejecución del programa de monitoreo proponiendo acciones
para ¡a mejora.

7. Ejecutar Planes de Muestreo y Análisis de Calidad de aceptación de los lnsumos y/o materiales que
ingresan a Almacén de acuerdo a Normas Técnicas establecidas.

8. Operar adecuadamente los equipos de laborator¡o cuidando que no sufran desperfectos.

Mantener vigente los certificados de calibración de equipos de laboratorio.

CARGO: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA CHEN CHEN

Realizar una adecuada operación de las d¡ferentes unidades de producción de la planta de tratam¡ento,
de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.
Realizar el adecuado manejo y operación de los equipos uti¡¡zados en el tratamiento del agua potable.
Cumplir con los horarios de operac¡ón y control de presiones del sistema de agua potable.
Realizar y llevar registro de todas las actividades de operac¡ón de la planta de tratamiento.
Realizar las operaciones rutinar¡as de manten¡m¡ento primar¡o de los equipos e instalaciones,
Efectuar la recolección de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio
para el control de los procesos.

Realizar la operación y funcionamiento del sistema de tratamiento de agua para metales pesados,

cuando el especialista de control de calidad de la alerta de inmediato de la variación de calidad del agua
superficial.
Cumplir las dispos¡ciones de seguridad e higiene personal.
Atender ¡os requerimientos solicitados de incremento o disminución de producción por parte del
Departamento de Distribución.
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10. Comunicar al Departamento de Distribuc¡ón la paral¡zación o d¡sminución de la producción explicando

la5 razones.

11. Reportar cualqu¡er desperfecto en los equipos e ¡nstalaciones de manera oportuna, debiendo poner

fuera de operación de ser necesario.

12. Cuidar el uso adecuado de productos químicos para el tratamiento del agua, evitando su desperdicio.

13.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (Rlf), Reglamento lnterno de seguridad y salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

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

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

OPERADOR DE I.OS SISTEMA LOS ÁNGELES - ESTUQUIÑA

1. Garantizar el llenado diario del reservorio R8.

2. Garantizar adecuados niveles de turbidez y cloro res¡dual a la salida del reservorio. Si no es posible por

problemas de calidad de agua cruda, suspender el servicio y reportar alJefe de la Of¡cina de Producción

y y Tratamiento.
3. Realizar la correcta operación de la estación de bombeo.
4. Manteneren buen estado y opera r adecuada mente el sistema defiltración.
5. Rev¡sar la línea de conducc¡ón de Ollería próximo al reservorio R8.

6. Realizar el registro de consumo de productos químicos, de caudales de producc¡ón y del funcionamiento

de los equipos de bombeo.
7. lnformar en forma oportuna de los desperfectos y/o requerim¡entos de mantenim¡ento de los equipos e

instalaciones.

8. Distribuir el agua en el sector Los Ángeles - Estuquiña en los horarios establecidos.

9. Reportar oportunamente las fugas que se produzcan.

10. Asistir a cursos de capacitación organizados por la empresa.

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 internos
12. lm plementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (ocl, soA).
13. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional.

CARGO: OPERADOR DE GATERíAS FITÍRANTES EI. TOTORAL

1. lnspeccionar el adecuado func¡onam¡ento de las unidades de galería filtrantes.
2. carantizar adecuados niveles de calidad de agua en turbidez para el reservorio R1y R7.

3. operar adecuadamente el hipoclorador y Earcnfizat la dosis adecuada de cloro para el agua que se

suministra al R7 y al R1 de ser el caso.

4. Realizar apertura y cierre de las válvulas, en los horar¡os establecidos.
5. Atender los requerimientos de producción de agua del departamento de producción y de distribuc¡ón.
6. lnformar en forma oportuna de los desperfedos y/o requerimientos de mantenimiento.
7. comun¡car a la oficina de Mantenimiento y Distribución, de la reducción de la producción precisando

las razones.

8. Mantener orden de limpieza en su centro de labores.
9. Apoyar en el mantenimiento de las galerías.

10. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlI), Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras d¡sposiciones conten¡das 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 competencia funcional.

orE
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CARGO: OPERADOR DE PLANTA YUNGUYO

1. Real¡zar una adecuada operación de las diferentes un¡dades de producción de Ia planta de tratamiento,
de acuerdo a los horarios y caudales establecidos.

2. Realizar el adecuado manejo y operación de los equipos ut¡l¡zados en eltratam¡ento del agua potable.
3. Realizar y llevar reg¡stro de todas las act¡v¡dades de operación de la planta de tratam¡ento.
4. Real¡zar las operacíones rutinarias de mantenimiento primar¡o de los equ¡pos e instalaciones.

5. Efectuar la recolección de muestras y datos operac¡onales de acuerdo a las necesidades de laboratorio
para elcontrol de los procesos.

6. Cumplir las dispos¡ciones de seguridad e higiene personal.

7. Atender los requerimientos solic¡tados de incremento o disminución de producción por parte de la

Oficina de Mantenimiento y Distribuc¡ón.
8. Comunicar a la Ofic¡na de Manten¡miento y D¡str¡bución la paral¡zación o disminución de la producción

explicando las razones.

9. Reportar cualqu¡er despefecto en los equipos e instalaciones de manera oportuna, debiendo poner

fuera de operación de ser necesario.

10. Cu¡dar el uso adecuado de productos químicos para el tratamiento del agua, evitando su desperdicio.

ll.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedim¡entos ¡nternos

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

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

CARGO: OPERADOR DE PTAR OMO

1. Realizar una adecuada operac¡ón de las diferentes un¡dades de producción de la planta de tratamiento,

de acuerdo a los horarios y caudales establec¡dos.

2. Realizar el adecuado manejo y operación de los equipos util¡zados en el tratamiento del agua residual

domé5tica.
3. Cumplir con los horarios de operación 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 tratamiento

5, Realizar las operac¡ones rut¡nar¡as de mantenimiento primario de las instalac¡ones y equipos'

6. Efectuar la recolecc¡ón de muestras y datos operacionales de acuerdo a las necesidades de laboratorio

para el control de los procesos.

7. Cumplir las d¡sposiciones de seguridad e higiene personal.

8. Atender lo5 requer¡mientos solic¡tados de incremento o disminución de tratamiento de aSuas

res¡duales domesticas en las unidades existentes por parte de la Of¡cina de Producción y fratamiento.

9. Comun¡car a la Gerenc¡a de operaciones la paralización o disminución del tratam¡ento de aSuas

residuales domesticas explicando las razones.

10. Reportar cualqu¡er desperfecto en los equ¡pos e ¡nstalac¡ones de manera oportuna, debiendo poner

fuera de operac¡ón de ser necesario.

11.Cuidar el u5o adecuado de productos quím¡cos para el tratamiento del agua residual domestica,

evitando su desperdicio,
12.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

3. lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, soA)'

4. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DET DEPARTAMENTO DE PRODUCCIóN Y TRATAMIENTO

El cargo requiere Título Profesional en las carreras de lngeniería Sanitaria o lngeniería QuÍm¡ca
y s¡milares con Estudios de Especialización concluidos poster¡ores al Grado Académico, en
materias relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un grado post-universitario.

Requiere más de 3 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

TECNICO EN LABORATORIO

OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIE¡ÍTO DE AGUA POTABTE (PTAP}

El cargo requ¡ere formación técn¡ca o exper¡encia comprobada en operación de plantas de
tratamiento de agua.

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumpl¡m¡ento de funciones similares y/o
relac¡onadas.

OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAT (PTAR}

El cargo requiere formac¡ón técn¡ca o exper¡enc¡a comprobada en operación de plantas de
tratam¡ento de aguas residuales.

Requiere más de 2 años de experienc¡a en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionada5.

5.1.4 OFICINA DE DISTRIBUCIÓN Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERALES

LINEAS DE INTERRETACIÓN

A. AUTORIDAD

CARGO:

lnstrucc¡ón EI cargo requiere de Estudios o Título de lnst¡tuto Super¡or o estudios en materias relacionadas
con la func¡ón.

Exper¡enc¡a: Requiere más de 3 años de experiencja en el cumplimiento de funciones similares y/o
relac¡onadas.

CARGO:

lnstrucción

Experiencia

CARGOi

lnstrucción:

Experiencia

@
La of¡c¡na de Disr¡bución y Mantenimiento es responsabre de ejecutar, y controrar ros programas de
Mantenimiento prevent¡vo y correctivo de la lnfraestructura operacional referida a las redes de distíbución de
agua potable, así como maquinaria y equ¡pos de distribución...COU

t^.

\§
De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de ¡a Gerencia de Operac¡ones
ejerce relac¡ón de autoridad ¡¡nea¡ respecto a su personal que cumple func¡ones de su competencia.!

A5Y
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Es responsable de cumplir los obietivos y funciones asignadas a la oficina de
Mantenimiento del personal a su cargo.

c. cooRDrNAcrÓN

Mantiene coordinación con los diferentes Departamentos de la Empresa.

ORGANIZACIÓN

.,i 
1.- ESTRUCTURA ORGÁN|CA

Distribución y

Orgán¡camente dentro de la estructura de la EPS es la oficina de Distribución y Mantenimiento opera

subordinado a la Gerencia de Operaciones.

2.. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ver estructura orgán¡ca de los órganos de línea y estructura orgánica de la Serencia operacional,

FUNCIONES ESPECiFICAS

CARGO: JEFE DE TAOFICINA DE DISfRIBUCIóN Y MANTENIMIENTO.

1. Proponer y eiecutar las políticas que corresponda al ámbito de su competencia.

2. Determ¡nar la necesidad del manten¡m¡ento preventivo de las redes, equipos, en base al d¡a8nóstico del

estado de las redes, equipos electromecánicos y de los registros históricos de Ios mantenímientos

efectuados.
3. Supervisar y controlar el plan de val¡dac¡ón de Contin u¡dad.

4. Desarrollar y proponer los programas de mantenimiento prevent¡vo de las redes de agua potable y

alcantarillado.

§--E=E-.
B. RESPONSABII.IDAD

5. Desarrollar y proponer los programas de mantenimiento, preventivo de los equipos electromecánicos.

6. Em¡tir informes mensuales sobre el avance de acciones de su competencia

7. Programar en el subs¡stema, el mantenimiento preventivo de redes y equipos electromecán¡cos.

g. Desarrollar y pfoponer el cuadro de necesidades de materiales, repuestos Y accesorios así como el

presupuesto de mantenimiento prevent¡vo y correctivo de redes, obras c¡viles, de los equipos

electromecán¡cos.
9. Dirig¡r, controlar y evaluar la ejecución del mantenimiento prevent¡vo y/o correctivo de las redes'

¡nstalaciones, equipos, efectuados por la empresa o por servic¡os de terceros'

lO.Evaluar los rend¡m¡entos de materiales, mano de obra y equipos que se util¡zan en el mantenim¡ento

-- 
- "\-. oreventivo v correctivo de la redes; asícomo determ¡nar los costos respect¡vos'

,/ suü9Cj\ f f .p.ooon"l. la contratación de servicios de terceros para el mantenimiento de la infraestructura

{ ? ,'* J4*"\ operacional de la empresa, cuando esta se justifique.

l\-ri¡t¡ff{' )l2.controlar y autorizar el pago mensual de los servicios ejecutados por el personal contratado.

\l.. llf ,[tg.t¿^¡n,ttrar y controlar la operación de los equipos liviano y pesado de la empresa, llámese motobomba,

\U://' grupos electrógenos, un¡dades veh¡culares, c¡sterna y otros similares'

14.Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento efectuadas por la Empresa, y/o por servicios de

IQO
15

6

terceros
Prestar asistenc¡a técnica y/o apoyar

mantenimiento preventivo de equipos,

coordinar y conducir los procesos de

repuestos que utiliza el Departamento

a las Administraciones Locales, en cuanto a las activ¡dades de

rede5 y obras civiles

normalización y estandarizac¡ón de los equipos, materiales y

O?E RAc'9

GEFE
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17.Adm¡nistrar estadíst¡cas para la programac¡ón y control de ias adividades de mantenim¡ento y la
generación de los ind¡cadores de gest¡ón del Departamento.

18.Coord¡nar y controlar la reparac¡ón de fugas vis¡bles y no v¡s¡bles detectados en el sistema de redes de la
empresa.

19.Coordinar con el Departamento de logística la adquisición de los materiales, repuesta y herram¡entas
sol¡c¡tadas y previstas en el presupuesto del Departamento.

20.Coordinar, desarrollar y proponer los programas y actividades del Departamento de Mantenimiento de
redes, a ser cons¡derados en el Plan Operativo de la empresa, asÍcomo estimar y determ¡nar los recursos
necesarios para la ejecuc¡ón

21.Coord¡nar y controlar la racionalización y/o sistematizac¡ón de los procesos y procedimientos
adm¡nistrativos del Departamento.

22.Dirigir y controlar el reg¡stro, procesamiento y Beneración de la ¡nformación med¡ante el Subsistema de
Mantenimiento.

23. Planear, ejecutar y controlar Ias actividades de almacenamiento, distribuc¡ón de agua potable y control
de pérdidas operacionales y perdidas en el s¡stema de distr¡buc¡ón, y la med¡c¡ón sector¡zada 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 distribuc¡ón.

25. Controlar y evaluar el manten¡m¡ento de la ¡nfraestructura, equipos e ¡nstalaciones de almacenamiento
y distribución de agua potable.

26. Planear, ejecutar y controlar las actividades inherentes al control de pérdidas operacionales de agua
potable en coordinación con la Gerencia Comercial.

27. Supervisar la operac¡ón de las válvulas para la distribución de agua.
28. Formular y ejecutar un PIan de Val¡dación de la Continu¡dad y presión de¡ sistema de agua potable.
29 Real¡zar la operación adecuada de los equipos de med¡ción de caudales, pres¡ones y niveles, así como de

los equipos macromedidores portátiles y de detecc¡ón de fugas.
30. Em¡tir informes técn¡cos para la toma de decisiones en materia de su competencia.
31.lntervenir en el proceso de planificación estratég¡ca de la empresa.
32.Cumpl¡r con los procesos, ¡nstruct¡vos operativos, registros e indicadores del S¡stema de Gestlón de

calidad, siendo responsabre der revantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de ras
oportunidades de mejora.

33.cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y sarud en er
Trabajo y otras d¡sposiciones conten¡das en los procedimientos internos

34.lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCl, SOA).
35.Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional

CARGO: ESPECIAI-|STA EN SCADA

1. Monitoreo y reportes especiales de sector¡zación y macro medición de los caudales de las redes de
alcantarillado.

2. Realizar balances hídricos en coordinación con la Gerencia Comercial.
3. Realizar monitoreo constantes para optimizar operatividad de ros servicios de agua y detección de

fugas de agua a n¡vel macro de las Redes.
4 Programar, controlar y ejecutar las tareas definidas en los estudios de macro medición, sectorización y

control de fugas de agua.
5. Administra elSistema SC.ADA (Adquisición de Datos y Supervis¡ón de Control):
6 Adqu¡sición de Datos, procesarlos para la toma de dec¡siones y almacenarlos sistemáticamente. El

operador deberá estar capacitado para sostener ra configuración der s¡stema, ra rnterfaz Gráfica,
Módulos del proceso, la 6estión de Arch¡vo de datos, y las Comunicac¡ones oportunas.

T supervisar desde el Monitor central la evolución de las variables de control del sistema de distribución
de Agua Potable en tiempo real.

8. controlar las variabres der sistema, y actuando sobre ros reguradores autónomos a fin de rogras
cond¡c¡ones óptimas delsistema de distribuc¡ón de agua potable.

'....,
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9. Consignar y evaluar alarmas, menús y otros a fin de atender oportunamente alguna alteración de las

variables del sistema de distribución.
l0.Transmitir la informac¡ón relevante al Jefe del Dpto. de Distribución y ConÍol de Perdidas y a la Gerencia

de Operaciones a fin de evaluar cualquier dificultad en el sistema de Distribución de Agua Potable.

11.Crear sístemáticamente una Base de datos para su análisis y determ¡naciones oportunas

l2.Elaborar reportes periódicos y mensuales que muestren el comportamiento de la5 Variables del S¡stema

de D¡str¡bución de Agua Potable, incluyendo gráficas y cuadros estadísticos.

13,Explotac¡ón de los datos adquiridos para la gestión de calidad, control estadístico de la Gestión de

Producción y otros.
l4.Aseguramiento de la Operatividad del Sistema SCADA med¡ante la ejecuc¡ón de Mantenimientos

preventivos y Correctivos de los Sub S¡stemas Eléctricos, de Comun¡caciones, Control e lnstrumentac¡ón:

\ ls.Configuración, calibración y Mantenimiento de Equ¡pos de lnstrumentación de campo como son los

I Actuadores (Electro-válvulas, sirenas), sensores de Nivel, sensores de caudal, sensores de Pres¡ón,

,l Sensores de Movimientos, Sensores de inundación, Analizadores de cloro, Turbidez, etc.

16. Programación, configuración e ¡ntegración de equipos y PLC's.

17. Manten¡miento y reconfi8uración de los sistemas de comun¡cac¡ones: Rad¡os, Switchs, Routers,

Antenas, Fibra ópt¡ca y Redes lndustriales ModBus.

18. Manten imiento y manejo de las Bases de Datos del sistema SCADA, así como interfaces Graficas locales

HMI y en el Centro de Control.
19. Mantenimientos per¡ódicos de Software y Hardware en Servidores de Aplicaciones, Servidores de Data,

UPS's, Banco de Baterias, GPS's y Estaciones de Operacióñ.

20.Medic¡ones, Pruebas y Manten¡mientos en Tableros de control, Tableros de contingencia eléctr¡ca,

lableros eléctricos, Puestas a Tierra, Cables de control y eléctr¡cos.

2l.Cumplir con los procesos, instruct¡vos 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 mejora.
22.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

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

23. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Control (Ocl, soA)'

24.Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional'

CARGO: TÉCNICO ELECTROMECÁNICO

1. Efectuar las acc¡ones de mantenimiento y reparación de motores, bombas electromecánicas y equipos

h¡drául¡cos que conforman el sistema de abastecimiento de agua potable'

2. Aplicar los principios y normas del mejoramiento cont¡nuo de los procesos y acciones aprobados por la

Empresa
3. Mantener en buen estado Y func¡onam¡ento tos equipos y herram¡entas a su cargo e informar

¡nmed¡atamente al jefe ¡nmediato superior de cualqu¡er anomalía detectada en operaciones control o
S,A

funciones de sus labores.

4. Contar con licenc¡a de conducir para operar maquinaria y/o Vehículo según necesidad'

5. Llevar y mantener al día de las tarjetas de registro de la operaciones de los equ¡pos h¡dráulicos y sistema

electromecánicos, informando sobre Ias acciones de manten¡m¡ento en las ordenes de trabajo.

6. Formular los ped¡dos de herramientas y equipos necesar¡os para la operación' reparación y

mantenimiento de los equipos y sistemas electromecánicos e hidráulicos'

7. lnformar sobre las ocurrencias que se presenten en el 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 manten¡miento general y conservación de los amb¡entes de las plantas cámaras y

motores e ¡nstalaciones mecánicas eléctr¡cas de los sistemas'

lo.Cumplir con los procesos, ¡nstructivos operativos, registros e ind¡cadores del S¡stema de Gestión de

Calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las

oportunidades de mejora.
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ll.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RtT), Reglamento tnterno de Seguridad y Salud en el
Trabajo y otras di5posiciones contenidas en los proced¡mientos internos.

12.Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a func¡onal,
13. Efectuar el montaje y desmontaje de los componentes electromecánicos de los motores.
14 Examinar piezas, accesorios, componentes y mecanismos de motores, determinando sus necesidades de

reparac¡ón.
15. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores, camb¡ando, ajustando, regulando y/o rect¡ficando

sus p¡ezas, accesor¡os, mecanismos o componentes.
lS Efectuar el armado o montaje de los motores y equipos, considerando parámetros relat¡vos al ajuste,

tolerancias y posiciones específ¡cas, correctamente instalados.
17. Realizar pruebas que perm¡tan verif¡car la reparación efectuada y hacer Ios ajustes necesari05.
18. Cambiar y/o reparar ejes fallados y/o aver¡ados, asícomo las bocinas de los m¡smos,
19.Requer¡r materiales, herramientas, accesor¡os y/o componentes, así como controlar su correcta

utilizac¡ón y conservac¡ón.
20. Examinar e interpretar p¡anos, especificac¡ones de motores eléctricos, así como patrones de diseño de

arrancadores y s¡stema de control.
2l.Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores eréctricos y tabreros, cambiando, ajustando,

regulando y/o rectificando p¡ezas, partes, componentes y/o accesorios.
22 confecc¡onar, reparar e instalar ¡nterruptores mecánicos y electromagnéticos, así como, reparar e

¡nstalar amperímetros, voltímetros, electrodos y d¡syuntores.
23. confeccionar los c¡rcuitos eréctricos con barras y/o cabres eréctr¡cos para su instaración.
24. Detener fallas en los equipos de los sistemas eléctricos de las estaciones de bombeo y efectuar las

reparac¡ones respectivas cambiando, ajustando y/o regulando, piezas, mecanismos y componentes de
los mismos.

25. Velar por el manten¡m¡ento, control y conservación de los b¡enes patrimoniales a su cargo.
26. controlar e¡ correcto funcionam¡ento del sistema eléctrico de las estac¡ones de bombeo, así como, de

los equ¡pos de c¡orac¡ón.
2T.cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e ind¡cadores del Sistema de Gest¡ón de

calidad, s¡endo responsabre der revantam¡ento de ras no conformidades y ra imprementac¡ón de ras
oportun¡dades de mejora.

28 cumpl¡r con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de segur¡dad y sarud en er
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los proced¡mientos internos

29.Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competencia funcional.

CARGO: OPERADOR DE MANTENIMIENTO

i/ \$

OU§

l Ejecutar todas las acciones para er mantenimiento de ros sistemas de agua y arcantarilado que se re
asigne mediante orden de trabajo, cuyo originar permanecerá en su poder o se ¡e as¡gne verbarmente,
debiendo en este caso regurarizar posteriormente, pero en ra misma jornada, ra correipondiente orden
de trabajo.

2 cuidar el buen uso de ros equipos, herramientas e ¡mprementos de seguridad que utir¡ce para sus
acciones.

3 Ejecutar con la cuadrirra de emergencia ras acc¡ones requeridas fuera der horario norma¡ de trabajo.4 El obrero que esté a cargo de la cuadrilla deberá solicitar a¡ departamento de Distribución y Control de
Pérdidas e¡ aisramiento der sector que se requiere para rearizar argún trabajo. si por urgencia manipuró
alguna válvula y/o aísra argún sector deberá reportar ar departamento de Distribución.

5. Atención de emergenc¡a5 de agua potable y alcantar¡¡lado según necesidad de servic¡o.
6. Efectuar la operac¡ón del equipo de manten¡miento de redes de alcantarí ado.
7. Efectuar la conservación y manten¡miento preventivo del Equipo.
8 Efectuar ros servicios de rimpieza de redes, buzones, tanques sépticos y conexiones dom¡c¡r¡arias de

alcantar¡llado.
9. Part¡cipar en los trabajos de emergencia autorizados por su Jefe.
l0.lnformar mensualmente el ¡nveñtario de herramientas y materiales del equipo a su cargo.
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ll.Realizar el requerim¡ento de combust¡ble y lubr¡cantes para la conducción del equipo de acuerdo a lo
programado.

l2.contarcon licencia deconducir para operar maquinaria y/o Vehículo según categoría.

l3.Controlar que el equipo cuente con las herramientas y equ¡pos de seguridad necesarios para los casos

de emergencias que pudieran presentarse durante la operat¡vidad del equipo.

14.Formular, ejecutar y conducir en forma adecuada el vehículo asignado por la Empresa, observando las

normas de tránsito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso

15.Registrar diariamente el llenado de la bitácora, realizando un corte mensual para el respectivo control

con la firma del supervisor correspondiente,
l6.Realizar el requerimiento de combust¡ble y lubr¡cantes para la conducción del vehículo de acuerdo a lo

programado.
17. Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehículo a su cargo o

informar oportunamente a su iefe inmediato con el fin de que disponga los servicios mencionados.

lS.Cumplir con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, registros e indicadores del sistema de Gest¡ón de

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

oportunidades de mejora.
lg.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de segur¡dad y salud en el

Trabajo y otras d¡sposiciones conten¡das en los procedimientos internos

20.Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: OPERADOR DE DISTRIBUCIóN,

1. Llenar reservorios {R-1, R-10, R-12, R-9, R-4, R-5, R-7) en los horarios establecidos'

2. Apertura, cerrar y/o regular válvutas en los horar¡os y sectores establecidos'

3. Verificar fugas de agua que se reportan y comunicar a quien corresponda'

4. Reportar ¡nterrupciones y rein¡cio del servicio a tiempo real, precisando la razón'

5. Llevar registros y remitir informe de control de presiones por sectores'

6. Realizar un uso adecuado de los equipos asignados para el desempeño de sus funciones así como las

w

7

8

9

movil¡dades.
.Mantenerunaadecuadahig¡enelaboralymantenerunadecuadoordeneneláreadetrabajo.
. Cumplir con las horas de servic¡o programadas en cada uno de los sectores'

. Usarequipos e implementos de seguridad parael manejo de las motos'

0.Verificar reportes de falta de agua en a18ún sector y/o alguna conexión debiendo emit¡r informe a quien

corresponda Para su atenc¡ón.

l.Coord¡nar y ejecutar las acciones para minimizar las áreas a desabastecer en casos de emergenc¡as

(inundaciones, roturas de redes, fallas en el equipo de bombeo, falta de energía, etc ) a fin de fac¡litar

1

1

oroou§

los trabaios de manten¡m¡ento y reparac¡ones.

12.Tomar estado y registro de lectura de medidores y niveles de reservorios con las frecuencias

establecidas.
l3.Comunicar al departamento de producción de cualquier fuga de cloro y/o desperfecto de algún equipo

en los reservorios, R-1, R-12, R-7.

14.Real¡zar recloración de los reservorios que d¡sponga al Departamento de Producc¡ón en los horarios

establec¡dos según Necesidad.

15.Deberá atender la llamada de emergencia, verifica y evalúa la s¡tuac¡óñ generada e ¡nforma a su jefe

inmediato.
lS.Llenado diar¡o de repone de actividades.

lT.Cumplir con los procesos e ¡nstructivos operativos del s¡stema de Gest¡ón de Calidad' siendo

respánsable del levantamiento de las no conformidades y la ¡mplementación de las oportunidades de

mejora.
18.Otios que le asigne su Jefe lnmed¡ato, el Gerente de operac¡ones y el Gerente General'

lg.Controlar la operac¡ón de los s¡stemas de distr¡bución de agua'

20.Atender las solicitudes de servic¡o refer¡dos a reclamos operacionales de los usuarios.

2l.Controlar y mantener en condiciones óptimas de potab¡lidad el agua almacenada y distribuida'
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22. Dar información oportuna de obras y proyectos ejecutados para actualizar el catastro técn¡co.

23. lmplementar los correct¡vos que ind¡que el E F.P de Control de Calidad de Aguas y Monitoreo Ambiental

referidos al control calidad de agua d¡str¡buida.

23. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe del Departamento de Operaciones y Catastro'

24.Otros que le asigne su Jefe lnmed¡ato, el Gerente de operaciones y el Gerente General'

ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCIóN Y MANTENIMIENTO.

lnstrucción: El cargo requiere contar en el Título Profesional en lacarrerade lngeniería Mecánica Eléctrica

o similares con estudios de especial¡zación y conocimientos en redes de agua potable y

alcantarillado comprobado.

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

relacionadas al cargo.

ESPECIALISTA EN SCADA.

El cargo requiere Título Profesional o bachiller en las carreras de lngeniería Electrónica o

similares con Estudios de Especialización concluidos posteriores al Grado Académico, en

materias relacionadas con lnstrumentación, Control lndustrial y/o Automatización

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

retacionadas.

s. t\

CARGO:

lnstrucción

Experiencia:

IA;
CARGO:

ln5trucción

TÉcNrco ELEcrRoMEcÁNtco.

El cargo requ¡ere formación técnica de lnst¡tuto Superior y con exper¡encia comprobada en

instalación y manten¡miento de equipos e ¡nstalaciones electromecánicas (instalación y
reparación de equipos de bombeo y tableros de mando; ¡nstalaciones eléctricas, entre otras).

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relac¡onadas.

OPERADOR DE MANTENIMIE|'¡TO

El cargo requiere formación técnica o experiencia comprobada en operación de redes de

distribución de agua y control de pérdidas.

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de func¡ones s¡milares y/o
relacionadas.

OPERADOR DE DISTRIBUCION

El cargo requiere formación técnica o experiencia comprobada en operación de redes de

distribución de agua y control de pérdidas.

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

Experiencia

CARGO:

lnstrucción:

Experiencia

CARGO:

lnstrucción:

JOU§
Experiencia
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5.1.1. OFICINA DE INGENIERiA Y PROYECTOS

FUNCION GENERAL

Otganizat, Planear, Ejecutar y Controlar las actividades para la mejora y el crecimiento de la infraestructura de

saneamiento.

{'¡. , A. AUToRIDAD
tv--.,

" , , :;=)-., De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerencia de Operaciones

B. RESPONSAEILIDAD

Es responsable del desempeño de las funciones del personal de la unidad

c. cooRDrNAcróN

Mantiene una relación de carácter funcional con todas las unidades a su carSo y con el Gerente

Operacional de la EPS, en los a5pectos propios de su alcance func¡onal.

\

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Orgán¡camente dentro de la estructura de la EPS, el Sistema Operacional opera subordinado a la

Gerencia de Operaciones.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAI.

Ver estructu.a orgánica de los Órganos de Línea, y estructura or8án¡ca del Sistema operacional.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERÍA Y PROYECTOS.

Programar, ejecutar y controlar los estud¡os de preinversión y de inversión realizados por

adm¡nistración d¡recta y por contrata de acuerdo a la normativa v¡8ente.

Revisar exped¡entes técnicos de saneamiento elaborados por terceros.

supervisar el cumpl¡miento de los procesos de formulación y evaluación de los proyectos de inversión,

según a normativa v¡gente.

Superv¡sar y/o inspeccionar la ejecución de estud¡os de preinversión y de inversión ejecutadas por

tercero5.
5. Elaborar, asist¡r y asesorar al Gerente General y de Operaciones en los asuntos de proyectos y

construcciones.
6. Evaluar las fact¡bilidades de servicio 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 ¡nformes de evaluación, así como informar al Slstema de Planeamiento, el desarrollo de los

cronogramas físicos y f¡nancieros de los proyectos.

9. Coordinar y fiscalizar la realización de proyectos de los servicios bajo su responsabilidad.

10. Dar ¡nformac¡ón oportuna de obras y proyectos ejecutados para actua¡izar el catastro técn¡co'

1.

2

3

4
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11. Elaborar estudios de desarrollo tecnológicos, desarrollar ¡nvestigaciones, recolectar y anal¡zar datos de
población, consumo y fuentes de abastecimiento de agua, asícomo el dest¡no final del alcantar¡llado,
tratamiento de las aguas res¡duales y su afectación al medio ambiente.

12. Elaborar los presupuestos de obras y diseños.
13.lntervenir en el proceso de planificac¡ón estratéBica de ¡a empresa.
14. Em¡tir ¡nformes per¡ódicos sobre el avance de acciones de su competencia así como sus respectivas

eva¡uac¡ones.
15. Em¡t¡r ¡nformes técnicos para la toma de dec¡siones en materia de su competencia.
15. As¡stir a cursos de capacitación organizados por la empresa.
lT.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de

Cal¡dad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementación de las
oportun¡dades de mejora.

lS.Cumplircon el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Seguridad ySalud en el
Trabajo y otras d¡spos¡c¡ones contenidas en los procedim¡entos ¡nternos

19.lmplementación de Recomendaciones de los Órganos de Control(OCl, SOA).
20. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional,

oO¡J..;

oÉrl

CfgÉ*^'

CARGO:

S

ESPECIATISTA DE PROYECTOS

1. Formular, coordinar, supervisar y controlar la elaboración de estudios de pre inve15ión y los proyectos
para la atención de los servicios de saneamiento.

2. D¡r¡g¡r, coordinar y superv¡sar la formulación y desarrollo de los estudios y/o proyectos preliminares
y/o definitivos de infraestructura de agua potable y alcantarillado san¡tario.

3. Elaborar el plan de ¡nversiones, en lo concerniente al desarrollo de estudios y proyectos de inversión
para el PMO y otros planes desarrollados por la empresa prestadora de servjcios de Moquegua.

4. lngresar la cartera de proyectos en el Programa Mult¡anual de lnvers¡ones del Estado (pMtE).
5. Formular fichas técn¡cas o desarrollar estud¡os de pre¡nvers¡ón, realizar el reg¡stro de cada proyecto en

el Banco de lnversione5.
S Evaluar los perf¡les elaborados antes de ser considerados en los presupuestos para la ejecución de los

proyectos.
7. Elaboración de expedientes técnicos considerados en el Banco de lnversiones y el programa de

inversión anual.
S conducir la ejecución de los proyectos de ¡nvers¡ón que programe la entidad, relac¡onados a estud¡os,

en el marco de las normas legales aplicables.
9. supervisar y controlar el cumplimiento de las normas técnicas y normativas en la ejecución de estudios

y d¡seños.
10.Ver¡ficar la conformidad de la documentac¡ón técnica, contractual así como la refer¡da a cronogramas,

prec¡os y presupuestos para la ejecución de estud¡os de pre invers¡ón y elaboración de los expedientes
técnicos de los proyectos por administración d¡recta, terceros, y por transferenc¡a.

11. Controlar el archivo documentario y planoteca del área.
12. Elaborar, coord¡nar y proponer, los planes anuales y programas operativos propios al cumpl¡miento de

su función, así como colectar, reg¡strar, procesar e informar a su jefe inmed¡ato los datos e ¡ndicadores
de gestión y el avance de ejecuc¡ón de planes y programas, sustentándolos debidamente.

13 lnformar trimestralmente la estadíst¡ca de expedientes de terceros técnicos admin¡strativos:
fact¡bilidades de serv¡cios, señalización de pos¡bles puntos de alimentación y descarga, revisión y
evaluación de exped¡entes técnicos y otros procedimientos a fines.

14. Mon¡torear la ejecución de Ias obras desarrolladas por contrata, de acuerdo a las espec¡f¡cac¡ones
técnicas y los términos del contrato.

15. Real¡zar el segu¡miento de las obras constatando y velando el cumpl¡m¡ento de los cronogramas de
avance físico y presupuestario de acuerdo al plan de lnversiones y otros.

15. lnformar el avance fís¡co y financ¡ero de las obras, debiendo acopiar la documentación pert¡nente para
la liquidac¡ón técnica y financiera.

17. Organizar el registro de la información de acuerdo al cód¡go contable de inscripción del estudio u obra
y/o cód¡go presupuestal as¡gnado.

ñ.
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18. Registrar la informac¡ón correspondiente a la ejecución de obras en el s¡stema INFOBRAS.

19.Ver¡f¡car la aplicación de los códigos contable de inscr¡pción y presupuestal en la ejecución de
proyectos de inversión.

20.Cumplir con los procesos, ¡nstructivos operat¡vos, registros e indicadores del S¡stema de Gestión de

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

oportun¡dades de mejora.
21. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Re8lamento lnterno de Seguridad y Salud en el

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

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

RGO: TECNICO EN CONSTRUCCION

1. Participar en la elaborac¡ón del proyecto del Plan Anuai de las Obras a ejecutar por Administración
Directa, considerado en el Plan Maestro Optim¡zado.

2. Requerir y coordinar la información necesaria de los residentes de obra en la ejecución de obras por

admin¡stración directa.
3. Preparar los proced¡mientos uniformes para la ejecución de las obras por administración directa y

ordenar la documentación correspondiente para la ejecución de obras.

4. Mantener al día el stock de los út¡les de escritorio, efectuando su distribución y control de los m¡smos.

5. Efectuar el seguimiento de las notas de sal¡das de almacéñ y real¡zar el control de las salidas de

almacén de obras, recepc¡onar y custod¡ar el saldo materiales de obras concluidas para su

¡nternam¡ento.
6. Elaborar un resumen consol¡dado de las metas fís¡cas de las obras en ejecución por adm¡n¡stración

directa, cons¡derado en el Plan anual.
7. Efectuar el segu¡m¡ento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Mantener actualizada la informac¡ón de los sistemas ¡nformáticos ¡mplementados en el ámbito de su

competenc¡a. SISTRAM

9. cumpl¡r con las d¡spos¡c¡ones contenidas en los proced¡mientos internos.
lo.Actualización de la Página Web de la ent¡dad en cuanto a informac¡ón de las obras en Eiecución.

11.Velar por el mantenimiento, control y conservación de los bienes patrimon¡ales de la oficina de

ingeniería y proyectos.

12.cumplir con los procesos, ¡nstructivos operativos, registros e indicadores del sistema de Gestión de

Cal¡dad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación de las

oportunidades de mejora.
l3.Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en lo5 procedimientos internos

l4.lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

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

IFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE tA OFICINA DE INGENIERÍA Y PROYECTOS.

Llanua[ [c Orgaaizaci,ón ) lFurciones

Et cargo requiere fítulo Profesional en las carreras de lngen¡ería Sanitar¡a o lngeniería Civ¡l

con Estudios de Especial¡zación concluidos posteriores al Grado Académico, en materias

relacionadas con la función, sin implicar ia obtención de un grado post-universitario.

Requ¡ere más de 3 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas.
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CARGO: ESPECIALISTA EN PROYECTOS

lnstrucción: El cargo requiere Título Profes¡onal o bachiller en las carreras de lngeniería Civ¡|, Sanitaria,
Arqu¡tectura y otras afines.

Experienc¡a: Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

§.,HH.

CARGO:

lnstrucc¡ón

TECNICO EN CONSTRUCCION

El cargo requiere de Estudios o Título de Técnico en Construcción C¡vil, con probado
conoc¡miento en Obras de Construcción Civil, manejo de software de costos y presupuestos.

Exper¡encia: Requiere más de 2 años de experienc¡a en la ejecución de obras en general pero con
preferencia en el campo sanitario.

5.1.2, OFICINA DE SUPERVISIóN Y LIQUIDACTONES

FUNCION GENERAL

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y func¡onalmente de la Gerencia de Operac¡ones, la cual
ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

B, RESPONSABITIDAD

Supervisar el uso eficaz, ef¡ciente y efectivo de los recursos f¡nancieros, mater¡ales y humanos en la
ejecuc¡ón de una obra o proyecto de ¡nversión.

c. cooRDtNAoóN

Mantiene estrecha coordinación y vinculación con los demás órganos de la empresa.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGANICA

La Oficina de Superv¡sión y Liquidaciones, está integrada por:

t Jefe de la Ofic¡na de Supervisión y Liquidaciones.

* Equipo de Supervisión y Liqu¡daciones, el cual depende del Departamento de Superv¡sión y
Liquidaciones.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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ver estructura orgánica de los Órganos de Línea, y estructura orgán¡ca del s¡stema operacional.
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La Oficina de Supervisión de Obras supervisa la ejecuc¡ón y la Liquidación de las obras para mejorar y/o ampliar
los sistemas operativos de los servicios de agua potable y alcantar¡llado sanitario.

LINEAS DE INTERRNUTCIóN
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l.controlarlaejecucióndela5obras,deacuerdoalasespec¡ficac¡onestécnicasylostérminosdel
contrato.

2.coordinaconelprofesionaldemedioamb¡ente,lagestiónobligatoriadecontarconelcertif¡cadode
¡nex¡stenc¡a de restos arqueológicos (CIRA), m¡tigación de ¡mpactos ambientales' como paso previo a la

iniciac¡ón de las obras.

Realizar el seguim¡ento de las obras constatando el cumplim¡ento de los cronogramas de avance físico y

presupuestar¡o.

lnformar el avance físico y financiero de las obras
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FUNCIONES ESPECIFICAS

CARGO: JEFE DE LA oFrcrNA D¡ sup¡nvlsrór.¡ v r.reuroActoNEs.

1. Evaluar los términos de referenc¡a para la elaboración de expediente técnicos, propuestas técnicas de

desarrollo, contratos y otros documentos relacionados con los proyectos a ejecutar.

2. Controlar la ejecución de las obras en los aspectos técnico, administrativo y financiero.

3. Supervisar, evaluar y aprobar las modificaciones técnicas de la ejecuc¡ón de las obras.

4. Supervísar la recepción de las obras ejecutadas, verificando el cumplimiento de los cronogramas de

ejecución física y presupuestaria y de las especificaciones técnicas establec¡das en el Exped¡ente

Técnico.

5. Desarrollar las pfuebas técn¡cas como parte del proceso de recepción de la obra ejecutada, de acuerdo a

las especificac¡ones técnicas establecidas.

6. Coord¡nar con la Gerencia de operaciones el funcionam¡ento y la puesta en marcha de las obras

ejecutadas de redes y conexiones nuevas de agua potable y alcantarillado.

7. Coordinar con el Departamento de catastro, Departamento de comercialización la entre8a de los planos

actualizados, catálogos, manuales de los equipos u otras informac¡ones adicionales, para la operación y

manten¡miento de las obras eiecutadas.

8. coordinar con el Departamento de Logística, Ia programación de las adqu¡siciones de bienes y/o

contratac¡ón de servic¡os, que se requieren para la ejecución de las obras.

9. Coord¡nar con el Departamento de contabilidad €l reg¡stro contable de las obras a ejecutar, así como

controlar la liqu¡dación financiera de las m¡smas.

10. Establecer las normas de control interno específ¡cas de la ofic¡na y cumpl¡r y hacer cumpl¡r las normas

de control ¡nterno establecidas en la empresa, así como las dispos¡ciones le8ales y administrativas

v¡gentes.

11. Administrar la planoteca y documentación complementaria de las obras eiecutadas'

12.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, reg¡stros e indicadores del sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantam¡ento de las no conformidades Y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

13. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en los procedimientos internos'

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

15. Otras que le asiSne su Jefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional

ESPECIALISTA EN SUPERVISIÓN
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5. Realizar pruebas técnicas como parte del proceso a las especificaciones técnicas establecidas.

6. controlar la recepción de las obras de terceros, verificando el cumplimiento de las especificac¡ones
técnicas establecidas.

7 Otganizal y controlar el re8¡stro de la información de acuerdo al código contable de inscripc¡ón del
estudio u obra y/o código presupuestal asignado.

8. Hacer entrega de los códigos contable de ¡nscripción y presupuestal respectivo a los responsables de la
supervisión y control de los estudios y obras.

9. Mantener archivado toda ¡a documentación que conforma el Expediente Técnico para cada obra en
ejecución.

10 Real¡zar la liquidac¡ón de obras y de ra entrega de ra información contab re y técn ica respectiva.

11. Elaborar y presentar informe estadístico mensual, trimestral, semestral y anual de los resultados de
gestión obtenidas para una correcta evaluac¡ón de las metas y objetivos.

12.cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e ind¡cadores der sistema de Gestión de
cal¡dad, siendo responsabre der revantamiento de ras no conformidades y ra imprementac¡ón de ras
oportunidades de mejora.

13. cumpl¡r con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rr), Regramento ¡nterno de seguridad y sarud en er
Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedim¡entos internos.

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

15. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de 5u competenc¡a funcional

CARGO: ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONEs

2\>i

- ¡'.\
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l Depende jerárqu¡camente der Jefe de superv¡sión y Liquidac¡ones, está encargado de ra r¡quidación
técnica del proyecto as¡gnado.

2 El Espec¡alista en Liquidac¡ón técnica elabora y liquida las valorizac¡ones mensuales, ten¡endo en cuenta
los conceptos de obras adelantadas y obras atrasadas, para que en func¡ón a estos pueda determ¡nar los
re¡ntegros reconoc¡dos.

3 Cumplir con los procesos, ¡nstruct¡vos operat¡vos, registros e indicadores de¡ Sistema de Gestión de
ca¡idad, siendo responsabre der revantam¡ento de ras no conformidades y Ia ¡mprementación de ras
oportunidades de mejora.

4 Cumplir con er Regram€nto rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de segur¡dad y sarud en er
Trabajo y otras dispos¡c¡ones conten¡das en los procedimientos ¡nternos.

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

6. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a funcional

T Elabora la Liqu¡dación Financiera de ¡as obras curminadas, asím¡smo de ras act¡vidades y proyectos que
e.iecuta la empresa

S consolida y s¡stemat¡za la ¡nformación para la Evaluación del plan operativo tr¡mestral de las activ¡dades
y proyectos en e.iecuc¡ón.

9. cumplir con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del Sistema de cestión de
calidad, siendo responsabre der ¡evantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de ras
oportunidades de mejora.

10. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras d¡sposiciones contenidas en ¡os procedim¡entos ¡nternos
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CARGO:

lnstrucción
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11. lmplementac¡ón de Recomendaciones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

12. Otras que le asigne su .lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

CARGO: JEFE DE I.AOFICINA DESUPERVISIóN Y LIqUIDACIONES.

lnstrucción: El cargo requiere Título Profes¡onal en las carreras de lngeniería C¡vil y/o ln8en¡ería Sanitaria

con Estud¡os de Especial¡zación concluidos posteriores al Grado Académ¡co, en materias
relacionadas con la función, sin implicar la obtención de un grado post-universitario.

Experiencia: Requiere más de 3 años de experienc¡a en el cumplimiento de funciones sim¡lares y/o
relac¡onadas.

ESPECIALISTA EN SUPERVISIÓN

El cargo requ¡ere Título Profes¡onal o bachiller en las carreras de lngeniería Civil y/o
lngeniería Sanitaria con Estudios de Especial¡zación concluidos posteriores al Grado

Académico, en materias relacionadas con la func¡ón, sin impl¡car la obtención de un grado
post-unive15¡tar¡o.

Requiere más de 2 años de experiencia en el cumpl¡m¡ento de funciones similares y/o
relacionadas.

Exper¡enc¡a

CARGO:

lnstrucción

ESPECIALISTA EN LIQUIDACIONES

El cargo requiere Título Profesional o bach¡ller en las carreras de lngen¡ería c¡v¡l y/o
lngeniería Sanitaria con Estudios de Espec¡alización conclu¡dos posteriores al Grado

Académico, en materias relacionadas con la función, sin ¡mplicar la obtencióñ de un grado

post-un¡versitario.

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

relacionadas.

,§

Experiencia

5.2, GERENCI,ACOMERCIAL

FUNCION GENERAL

Es el órgano que le compete planear, organizar, ejecutar y evaluar el Sistema Comercial de la Empresa en lo

que concierne a las actividades de catastro de cl¡entes, med¡c¡ón de consumos, facturación y cobranzas,

atención al cliente y promoc¡ón comercial. Está a cargo de un Gerente, qu¡en depende jerárquicamente de la

encia General

NEAS DE INTERRELACION

A. AUTORIDAD

>./
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De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerenc¡a General; la Gerencia

Comercial ejerce una relación de autoridad lineal respecto a sus órganos ¡nmed¡atamente subordinados:

oficina de catastro, of¡cina de comerc¡alización y oficina de Mantenim¡ento de conexiones y control de

Perdidas.
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B. RESPONSABITIDAD

Es responsable del desempeño de las funciones de las dependencias y cumplimiento de las metas y

ob.iet¡vos establecidos, además cada jefe de oficina es responsable de las funciones propias de su cargo.

c. cooRDtNActóN

Mantiene una relación de carácter funcional con todas las of¡cinas a su cargo y con los demás órganos

de la EPS, en los aspectos prop¡os de su alcance funcional proponiendo polít¡cas, normas y

procedimientos, asícomo cautelando su cumplim¡ento.

ORGANIZACION

1. EsrRUcruRA oRGÁNtcA

Orgánicamente dentro de la estructura de la EP5, la Gerenc¡a Comerc¡al opera subordinada a la Gerencia

General.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAT

Ver estructura orgánica de los Órganos de Línea, y estructura orgánica del Sistema Comerc¡al.

FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO: GERENTE COMERCIAL

1. Establecer normas, procedim¡entos y criterios técn¡cos para el desarrollo de los procesos y actividades
ba.io su competencia, asícomo elaborar d¡rectivas para la implantación de los l¡neam¡entos de política,
estrateBias, 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 actividades comerciales de la Entidad de acuerdo a las
políticas, normas y estrateg¡as establec¡das.

3. Planear, organ¡zar, dirigir y evaluar las act¡v¡dades concern¡entes a la gestión de catastro de usuarios.
4. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades concernientes a la gest¡ón de med¡c¡ón.
5. Planear, organizar, d¡rig¡r y evaluar conjuntamente con la Gerenc¡a de Operaciones la5 activ¡dades

concernientes alcontrolde pérdidas de agua.
6. Planear, organ¡zar, d¡rigir y evaluar las act¡v¡dades concernientes a la gestión de facturación y cobranza

por los servicios brindados.
7. Planear, organizar, dirig¡r y evaluar las actividades concern¡entes a la gest¡ón de comerc¡alización de

servicios y de atenc¡ón al cl¡ente.
8. lntervenir en el proceso de planif¡cación estratégica de la empresa.
9. Resolver reclamos en primera instanc¡a.
10. coord¡nar con la Gerencia de operaciones sobre la producción, distribuc¡ón y mantenimiento de los

servicios prestados.
11. Planear, organ¡zar, ejecutar y evaluar con.iuntamente con la Gerenc¡a General de Adm¡nistrac¡ón y

Finanzas estudios que ten8an como f¡n elevar la productividad del trabajador.
12. lmplementar indicadores de gest¡ón concordantes con los ¡nd¡cadores empresariales que permitan

evaluar la gest¡ón.

13. Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de la entidad a través de una adecuada atención
a los cl¡entes.

14. Velar por elestricto cumpl¡m¡ento de la normativ¡dad vigente en materia de su competenc¡a,
sancionando y corrigiendo el incumpl¡m¡ento.

15. Seleccionar locales propios o de terceros como Centros Autorizados de Recaudación (CARS).
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CARGO ASISf ENTE ADMINISTRATIVO

1. Recepcionar, clas¡ficar, reg¡strar, distr¡buir y archivar la documentación de su área por el Sistema de

Trám¡te Documentar¡o - SISTRAM.

2. Redactar oficios, Cartas, Memorándums, lnformes, Resoluciones, cuadros Estadísticos y otra

documentac¡ón que corresponda de acuerdo a ¡nstrucciones verbales y/o referenc¡as.

3. Preparar y ordenar documentación para reuniones y/o conferencias.

4. Llevar el registro de cargos de la correspondencia y documentación rec¡b¡da, emitida y tramitada.

5. Recepc¡onar los documentos preparando su d¡str¡bución según prior¡dad para remitirse a las unidades

orgánicas oportunamente.

5. Atender llamadas, recepcionar y env¡ar correo electrónico de acuerdo a ¡nstrucc¡ones.

7. Efectuar el segu¡m¡ento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla

en los plazos establec¡dos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

8. Brindar ¡nformación y absolver consultas dentro del ámbito de su competencia.

9. Reg¡strar las notas de pedido de acuerdo a los requer¡m¡entos de las Oficinas de la Gerencia Comercial

en el Sistema AVALON y realizar el segu¡miento correspondiente,

10. Coordinar la atención de requerimientos de ¡nformación en casos de urgencia o emer8encia.

11. Mantener al día el stock de útiles de escritor¡o, efectuando 5u distr¡bución y control de los m¡smos.

12. Controlar y custod¡ar los bienes y equipos de área.

13. Velar por la seguridad de los diferentes archivos que se almacenan en med¡os magnéticos en la estación

de trabajo asignada a su cargo, o en medios magnéticos removibles
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16. Coord¡nar con Asesoría Legal la cobranza coactiva de los rec¡bos pendientes de pago, que no hayan
pod¡do ser cobrados en los plazos establecid05 según el Reglamento de Prestac¡ón de Servicios de EPS,

17. lmplantar y supervisar el s¡stema de control interno de la Gerenc¡a Comercial en concordanc¡a con los

princ¡pios administrativos, princip¡os de controly disposiciones legales vigentes.
18. Conocer y d¡fundir los informes y/o exámenes especiales de auditoría entre los n¡veles competentes

del área a su cargo, así como disponer y verificar la implementación oportuna y adecuada de las

recomendaciones dadas.
19. Concil¡ar el reporte de cuentas por cobrar, que emite contabil¡dad, en forma mensual.
20. Emitir informes periódicos sobre el avance de acciones de su competenc¡a asícomo sus respectivas

evaluaciones.
21. Emitir informes técn¡cos para la toma de decis¡ones en materia de su competenc¡a.
22. Supervisar y controlar la actualización de la información de los s¡stemas ¡nformát¡cos ¡mplementados.
23. Rev¡sar 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 Gestión de

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

oportun¡dades de mejora.
25. Cumpl¡rconel Regla mento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras dispos¡ciones contenidas en los procedimientos internos
26. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (ocl, soA).
27. Supervisar y controlar las actividades comerciales ejecutadas por los Servís contratados por la EPS

durante el periodo de contrato firmado.

28. Otras que le asigne su lefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a func¡onal.

<v
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14.Cumpl¡r con los procesos, instruct¡vos 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 el Reglamento ¡nterno de Traba.io (RlT), Reglamento tnterno de Segur¡dad y Salud en el
Trabajo y otras disposiciones contenidas en los procedimientos internos

l6.lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (Oct,5OA).

17. Otras que le as¡gne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional

. ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:>r'\

Experiencia

CARGO:

lnstrucción

CARGO:

lnstrucción

GERENTE DE COMERCIAL.

El cargo requiere Título Profesional en las carreras de lngeniería, Contabil¡dad, Admin¡stración

y afines con Estudios de Espec¡al¡zación concluidos poster¡ores al Grado Académico, en

materias relacionadas con la func¡ón, s¡n implicar la obtención de un grado post-universitar¡o.

Requiere más de 4 años de experiencia en el cumpl¡miento de funciones s¡milares y/o

relacionadas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

El puesto requiere Estud¡os o Título de lnst¡tuto Super¡or en materias relacionadas con la
función.

Experiencia: Requiere má5 de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones simirares y/o

relacionadas

5.2.1. OFICINA DE CATASTRO

FUNCIÓN GENERAL

Planear, d¡r¡gir, organizar, ejecutar y evaluar las actividades concernientes a la gestión de catastro de usuarios y

técnico, controlar el registro catastral de los clientes reales, factibles e identificar los clientes potenciales de

todas las local¡dades con servicio a cargo de la empresa.

LÍNEAs DE INTERRELACIÓN

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgánica y funcionalmente de la Gerencia Comercial.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempeño de ¡as func¡ones de ras dependenc¡as y cumprimiento de ras metas y

objetivos establec¡dos, además cada jefe de área es responsabre de ras funciones propias de su cargo.
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Mantiene una relac¡ón de carácter funcional con todos los trabajadores que desarrolla las funciones de

su competencia.

ORGANIZACION

1. ESTRUCTURA ORGÁNICA

Orgánicamente dentro de la estructura de la EPS, la Ofic¡na de Catastro opera subordinado a la

, Gerencia Comercial.

2. ORGANI6RAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los Órganos de Línea, y estructura orgánica de la Gerencia Comercial

FUNCIONES ESPECIFICAS

o: IEFE DE LA OFICINA DE CAfASTRO

cumplir y hacer cumplir el Manual de organ¡zación y Func¡ones así como el Manual de Normas y

Procedimientos de su Of¡cina.

2. Conjuntamente con el Gerente Comerc¡al planear, organizar, dir¡g¡r y evaluar las actividades

concefnientes a la gest¡ón de catastro de usuarios (segu¡miento de las si8uientes actividades:

empadronamiento, actualización dinám¡ca catastral, ub¡cación cl¡entes fact¡bles, potenc¡ales y

clandestinos, cateSorizac¡ón, entre otras).

3. Programar, d¡r¡gir, coord¡nar y controlar el proceso de modificación, ubicación y/o reubicación de los

clientes, asícomo la baja e ¡ncorporac¡ón de nuevos clientes.

4. Coordinar y controlar la elaboración y actualización de planos catastrales'

5. Otorgar las Factib¡lidades de la prestación de los servicios para conex¡ones de agua potable y/o

alcantarillado.

6. Evaluar y disponer la actualizac¡ón de rutas de lectura y reparto'

7. Dirig¡r, coordinar y controlar el proceso de actualización y registro catastral'

8. controlar la admin¡stración de la planoteca informática (AutocAD) delÁrea'

g.supervisarlaslaboresdeinspectoríaenelcampo,verificandoelf¡elcumplim¡entodelaslabores

as¡gnadas.

10. Atender y solucionar las consultas referentes a categor¡zac¡ón y cond¡c¡ón de cl¡entes'

11. Propic¡ar el desarrollo de censos periódicos catastrales, coord¡nando y dirigiendo su ejecución'

,12.Supervisar y controlar la zonificación de áreas geoSráficas servidas (sectores comerc¡ales con su

manzaneo, cod¡f¡cación catastral) para un meior control de los clientes, además de actualizarlos en
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13. Programar, supervisar y controlar las inspecciones domic¡liarias, así como los cortes ejecutados
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14. Proporcionar datos técnicos e informac¡ones catastrales sobre conexiones y clientes, cuando sean

solicitadas por las Áreas.

15. Controlar la consistenc¡a y actual¡dad de los datos e informaciones catastrales.

16. Elaborar, coordinar y proponer ante su gerenc¡a, los plane5 anuales y programas operativos propios al

cumplimiento de su función, así como colectar, reg¡strar, procesar e informar a su gerencia los datos e

indicadores de gestión y el avance de ejecución de planes y programas, sustentándolos debidamente.

17.velar por el mantenimiento, control y conservac¡ón de los bienes patrimoniales de su Area, en

coord¡nación con el Personal de Control patr¡monjaly Seguros de la lnstitución.

18. Programar, d¡rig¡r, coordinar y controlar las acc¡ones de reempadronam¡ento de clientes.

19. Proponer normas y procedim¡entos orientados a mejorar las actividades catastrales.

20. Revisar y autor¡zar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actividad operat¡va, con plena

observancia de la normativa v¡gente.

21. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos ¡mplementados en el ámbito Cumplir

con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestión de Calidad,

siendo responsable der revantam¡ento de ras no conformidades y ra ¡mprementación de ras

oportunidades de mejora.

22 cumpl¡r con el Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de se8uridad y sarud en er

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

23. lmplementación de Recomendaciones de l05 órganos de Control (OCt, SOA).

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

CARGO: TÉCNICO DE CATASTRO COMERCIAL

1. Codificar nuevos usuarios.

2. ldentificar usuarios reales, factibles y potenciales.

3. lnSresar nuevos usuarios a Ia base datos y 8ráf¡camente {cAD, Grz), con su respectiva ficha catastrar

4. Coordinar y ejecutar las acciones de actualizac¡ón dinámica catastral.

5 Rea¡¡zar camb¡os y/o rectificacione5 que correspondan resultado de la actualizac¡ón dinámica catastral.

6 Llevar controles y cuadros estadísticos sobre conexiones domiciliarias, ejecutadas y toda informac¡ón

catastral referente al mercado de clientes.

T coordinar las acciones de reempadronam¡ento para recategorizac¡ones, verificando la situación de los
servicios existentes, producto de ra detección y/o Ievantam¡ento de conexiones c¡andestinas.

S Proporcionar datos técnicos e ¡nformación catastral sobre conexiones y clientes, cuando sean solic¡tados
por los demás áreas de la Empresa.

9 Atender oportunamente los requerimientos de la of¡c¡na de comercial¡zac¡ón para resolver reclamos
presentados por los usuar¡os.
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superv¡sar y revisar los cambios de ubicación y/o reubicación de los cl¡entes, así como dar de baja e

¡ncorporar nuevos, manteniendo la ¡nformac¡ón actualizada, mediante la ficha catastral.

Coordinar todos los aspectos relacionados con una adecuada y ópt¡ma categorización y un¡dades de uso

de los clientes.

Admin¡strar archivo del registro del catastro de usuarios en base de datos y gráficamente (CAD, GIZ).

Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en materia de su competenc¡a, sancionando y

corr¡giendo el incumplim¡ento.

Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competencia.

Efectuar seguimiento a toda la documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establec¡dos, informando a su jefe ¡nmediato.

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 ¡mplementac¡ón 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 p.ocedimientos internos

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

¡':'lñ>-

'w9
OQIJ§

77

7 18a,
ui

\
A

CARGO: TÉcNtco DE cATAsrRo rÉcNtco

1. Planear, organ¡zar, ejecutar y controlar las act¡v¡dades or¡entadas a la implantac¡ón de un s¡stema de

catastro técnico actual¡zado y confiable.

2. Planear, organizar, ejecutar y controlar las actividades inherentes a la actualización sistemática y del

catastro técn¡co.

3. Planear, organizar, ejecutar y controlar el archivo físico y digital del catastro técnico, tanto en base de

datos como geográficamente (CAD, GIZ).

4. Def¡n¡r procedimientos para que la informac¡ón catastral esté al servic¡o de los usuarios ¡nternos y

externo5.

5. Emitir informes periódicos sobre el avance de acc¡ones de su competencia así como sus respect¡vas

evaluaciones.

6. Mantener los proyectos or¡ginales de redes deb¡damente c¡as¡ficados y archivados.

7. Em¡t¡r ¡nformes técn¡cos para la toma de dec¡siones en materia de su competencia.

8. Atender con la debida autorizac¡ón las informaciones sobre catastro técn¡co (redes, equipos e

¡nstalaciones).

9. Mantener en constante actual¡zación el catastro técn¡co debiendo coordinar con la oficina de lngeniería,

Distribución y Mantenimiento.

10. Atender con la debida celer¡dad las informaciones sobre plan¡metría del Catastro Técn¡co y Comercial.

11.lntervenir en el proceso de planificación estratégica de la empresa.
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12. lntervenir en la formulación del Plan Maestro Optimizado.

l3.Administrar los archivos del reg¡stro del catastro técnico.

14.Cumplir estrictamente con la normatividad vigente en mater¡a de su competenc¡a, sancionando y

corrigiendo el incumplimiento.

15. Mantener adualizada la información de los sistemas informáticos ¡mplementados, en el ámbito de su

competencia.

16. Efectuar seBuimiento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

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

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

oportunidades de mejora.

18.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Re8lamento tnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los proced¡mientos internos

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

CARGO: OPERADOR EN CONTRUCCTON

1. Apoyar en la ejecución de las actividades ¡nherentes a la actualización sistemát¡ca del catastro técnico y

comercial.

2. Apoyar en la ejecución y control del archivo físico y digital del catastro técn¡co y comercial.

3. Apoyar en la ¡nspecc¡ón de factib¡l¡dad respecto a las sol¡c¡tudes de serv¡c¡os.

4. Apoyar en las inspecc¡ones respecto a cambio de categorías.

5. Apoyar en las inspecciones respecto a reubicac¡ones de servic¡os.

6. Apoyar en el ¡evantamiento para actualizac¡ón en plan¡metría

7. Apoyarenel levantam¡ento defichas catastrales (Comercial y Técn ico).

8. Mantener al d ía el stock de los út¡les de escritor¡o, efectuan do su d¡str¡bución y control delosm¡smosde
la D¡v¡sión de Obras.

9. Efectuar el seguimiento a toda la documentación que se recepciona o em¡ta a efecto de que 5e cumpla
en los plazos estab¡ecidos, informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

10. Cumpl¡r con las disposiciones conten¡das en los procedim¡entos ¡nternos.

11. Controlar la adecuada ut¡lizac¡ón de los mater¡ales asignados.

12.cumpl¡r con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del s¡stema de Gestión de
calidad, s¡endo responsable del levantamiento de las no conform¡dades y la implementac¡ón de las
oportunidades de mejora.

13.cumpl¡r con el Reglamento rnterno de Traba.io (Rrr), Reglamento rnterno de segur¡dad y salud en el
Trabajo y otras dispos¡c¡ones contenidas en los procedim¡entos internos

14. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCt, SoA).

15. Otras que le as¡gne su Jefe tnmediato, en materias de su competencia func¡onal.
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ESPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO

lnstrucción: El puesto requiere Título Profes¡onal o Estud¡os de Espec¡ali¿ación concluidos posteriores al

Grado Académico, en materias relacionadas con la función lng. civil, Arqu¡tecto y/o

especial¡dades a fines, s¡n implicar la obtenc¡ón de un grado post-un¡versitario

Exper¡enc¡a: Requiere más de 3 años de exper¡encia en el cumpl¡míento de funciones similares y/o

relacionadas.

TÉCN|co DE cATAsTRo coMERCIAI.

El puesto requ¡ere Formación Técn¡ca de N¡vel Avanzado, en la especialidad, es decir estudios

en Centros de Educación Técnica Superior por un periodo Iect¡vo de más de tres años o su

equivalente en formación universitar¡a. lng. c¡vil, arquitecto y/o especialidades afines.

conociendo de herramientas CAo con dom¡nio de Autocad y Arcv¡ew - GlS. Cursos y

capacitac¡ones afines al cargo y conocimiento de of¡mát¡ca.

Requiere más de 1 años de exper¡encia en el cumpl¡miento de funciones similares y/o

relacionadas.

áH#

CARGO:

lnstrucción

CARGO:

lnstrucc¡ón

t¡o a

Experiencia

CARGO: TÉCNICO DE CATASÍRO TÉCNICO

lnstrucc¡ón: El puesto requiere formac¡ón técnica contítulode lnstituto Superior, en la especialidad, porun

periodo lectivo de más de tres años o su equivalente en formac¡ón univers¡taria. lng. Civil,

arquitecto y/o especialidades afínes. Conociendo de herramientas CAD con dominio de

Autocad y Arcview - GlS. Cursos y capac¡taciones afines al cargo y conoc¡m¡ento de ofimática.

Experienc¡a: Requiere más de 1 año de experiencia en el cumpl¡m¡ento de func¡ones s¡milares y/o

relacionadas.

OPERADOR EN CONfRUCCIÓN

El cargo requiere formac¡ón técnica y/o con exper¡encia comprobada en actividades del

ámbito sanitario.s

Experienc¡a: Requiere más de 2 años de experiencia en la ejecución de actividades ¡nherentes al ámbito

EPS MOqUEGUA S.A. Q,á9. 95
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5.2.2 OFICINA DE COMERCIALIZACIÓN

FUNCIÓN GENERAL

Programar, d¡r¡gir, ejecutar, coordinar y controlar los procesos de Faduración, Valores Máx¡mos Admis¡bles

(VMA), Cobranza, Atención al Cliente, Comercial¡zac¡ón y Med¡c¡ón de los usuar¡os con servic¡o a cargo de la

presa

ÍNres oe II{IEnRELACIóN

A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgán¡ca y funcionalmente de la Gerenc¡a Comercial

B. RESPONSABITIDAD

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. cooRDrNAcróN

Mant¡ene una relac¡ón de carácter funcional con toda las un¡dades a su cargo, y con los demás órganos

de la EP5, en los aspectos propios de su alcance funcional, propon¡endo políticas, normas y

procedimientos, asícomocautelando su cumplimiento.

GANIZACIÓN

,. EsfRUcruRA oRGÁNrca

Orgán¡camente dentro de la Estructura de la EPS, la Oficina de Comercialización opera subordinado a

la Gerencia Comercial.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgánica de los órganos de Línea y Estructura Orgánica delsistema Comerc¡al.

FUNCIONES ESPECiFICAS

CARGO: JEFE DE LA OFIC|NA DE COMERC|A|-|ZAC|óN

1. supervisar y partic¡par en el proceso de facturación mensual y efectuar la em¡sión de recibos por

pens¡ones de agua, alcantarillado y servicios colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperación en

ciclos y periodos pre establecidos, para su distribuc¡ón y supervisión por sectores, con el personal de

' Apoyo o servicios de terceros, manteniendo un reg¡stro y control de todos los comprobantes de pago

em¡tidos-

2 Elaborar ciclos de facturación mensual de serv¡c¡os de agua potable y alcantarillado y hacer cumpl¡r el

cronograma aprobado.

oER

O?ÉBA

$,

cD

EPS MOqUEGUA S.A. <Pá9. 96

,- \','l,au -

\.-'

rt',

lis

)



á EFE
fi!0Qurclta §r

11,,"

\

*lanuat le organización 1 Euncionu

3. Efectuar el contro¡ de calidad de facturación mensual, relacionada a la presentación de la factura,

determinación del costo de servicio de acuerdo al régimen tar¡fario, precios colaterales autorizados,

tasas de interés moratorio vigentes y otros.

4. Superv¡sar las re facturac¡ones generadas por los reclamos fundados de los usuarios.

5. Mantener actualizada la tasa de ¡nterés moratorio en caso de facturaciones con deudas acumuladas.

6. Mantener actualizada la facturación con relación al réBimen tarifario y prec¡os colaterales vigentes.

7. Cumplir estr¡ctamente con las d¡sposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigentes em¡t¡dos

por la SUNAT y procedimientos de facturación emitidos por SUNASS.

8. Emitir y ejecutar el registro de ventas del mes.

9. Superv¡sar y Garantizar la adecuada distribuc¡ón y recepción de las facturas mensuales de acuerdo a las

rutas de reparto.

10. Revisar y superv¡sar las alterac¡ones detectadas en la facturación, disponiendo las ¡nspecciones de

campo que sean necesarias.

11. Def¡n¡r el ciclo de facturac¡ón para permitir la recaudación en forma mensual y continua.

12. Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicios prestados, con la debida iustificación del

caso y aprobación delGerente Comerc¡al.

13. D¡rigir, coord¡nar y controlar el proceso de cobranza a través de la Oficina Pr¡ncipal, como de los CenÍos

Autorizados de Recaudac¡ón, ubicados en el ámbito de la iurisdicc¡ón de la EP5.

14. Controlar que las cobranzas por ventas (al créd¡to o al contado), se real¡cen de acuerdo a las polít¡cas y

estrate8ias establecidas por la Gerencia comercial.

15. D¡r¡gir, coordinar y controlar las acc¡ones de cobranza a grandes consum¡dores y/o usuarios de carácter

especial.

15. Mantener el control sobre Ios valores recaudados en relac¡ón a la facturac¡ón em¡tida, asícomo evaluar

el comportam¡ento mensual de la recaudación efectuada.

17. conducir, coordinar y controtar ta ejecución de cobranzas de Ia cartera morosa y/o coactiva.

18. Recomendar las acciones necesafias para mejorar las cobfan¿as de cartera morosa, evaluando

per¡ódicamente las medidas adoptadas.

19. Supervisar el segu¡m¡ento de los servic¡os suspendidos (cortados).

20. Evaluar el comportamiento mensual comparativo de la recaudación por sectores, categorías y por tipo

de clientes.

2l.lnformar de las deudas de los usuarios para la provisión contable.

22,Planeat, organizar y controlar la segmentación de las cobranzas según localidades para dinamizar y

optimizar la cobranza.

23. Dirig¡r, coord¡nar y controlar el proceso de cobranza a través de los Centros Autor¡zados de

Recaudación.
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24. Supervisar y controlar el descargo d¡ario de los rec¡bos cancelados por Caja y de los centros Autor¡zados

de Recaudación {cAR's).

25. Evaluar y proponer locales propios o de terceros como centros de cobranza autor¡zados.

26.Coordinar la interconexión de los centros de cobranza autorizados con la ent¡dad a través de med¡os

automatizados que garanticen la eficacia y ef¡c¡encia de la concentración de información.

27.Revisar y superv¡sar las alteraciones detectadas, coordinando las ¡nspecc¡ones de campo que sean

necesar¡as con la Oficina de Catastro y Of¡cina de Manten¡m¡ento de Conex¡ones y Control de Perdidas.

28. Dir¡gir, Ejecutar, Controlar y Supervisar las actividades inherentes a VMA.

29. Planear, organizar, d¡rigir y evaluar las act¡vidades concern¡entes a la gestión de atención al cliente y

resolución de reclamos de pr¡mera y segunda ¡nstancia.

30. Panear, dirig¡r, coordinar y contro¡ar el desarrollo e implantac¡ón de programas de promoción, difusión y

educac¡ón para concientizar a la poblac¡ón en la correcta utilización del agua en su domic¡l¡o y la

adecuada eliminac¡ón de desperd¡c¡os y de aguas servidas.

31. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las act¡vidades de su divis¡ón.

32. Supervisar, Administrar el arch¡vo de expedientes de reclamos.

33, supervisar y controlar la elaboración y emisión de presupuestos para la atención de ¡os servicos

colaterales y contratos para la instalación de conex¡ones domicjl¡arias.

34, controlar y superv¡sar la correcta apr¡cación de ras normas y poríticas sobre ventas ar contado y ar

crédito.

35. Proponer y aplicar estrategias de promoción de ventas dirig¡das a captar clientes potenciales y factibles.

36. lnformar, or¡entar y educar a los clientes en lo referente al cumplimiento de la normat¡vidad vigentes.

37. Preparar exped¡entes para la resolución en primera instanc¡a de reclamos de los clientes de acuerdo a la

normatividad legal v¡gente.

38. lmponer sanciones a los clientes que infr¡njan ¡as d¡spos¡c¡ones legales v¡gentes.

39.cumplir estr¡ctamente con la normat¡vidad vigente en materia de su competencia, sanc¡onando y

corrigiendo el incumpl¡miento.

40 Efectuar seguimiento a toda la documentación que se recepc¡ona o emita a efecto de que se cumpra en

los plazos establec¡dos, ¡nformando a su jefe ¡nmed¡ato.

4l cumpl¡r con los procesos, instructivos operativos, reg¡stros e indicadores del sistema de Gest¡ón de

cal¡dad, siendo responsabre der revantamiento de ras no conformidades y ra imprementación de las

oportunidades de mejora.

42.cumpl¡r con e¡ Reglamento rnterno de Trabajo (Rrr), Regramento rnterno de seguridad y salud en er

Trabajo y otras disposic¡ones conten¡das en los procedimientos internos.

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

44. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competencia funcional.
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CARGO TÉcNtco EN coMERcrar.tzAcróN

1. Proponer, normas y proced¡mientos orientados para la opt¡mizac¡ón y/o mejoram¡ento continuo de los

procesos de atención personalizada a los clientes.

2. Efectuar y desarrollar normas y procedimientos s¡mplif¡cados para la adecuada y oportuna ¡nformación

de los reclamos, solicitudes y requer¡mientos de los clientes.

3. Proponer, elaborar estudios de mercado referidos a los serv¡c¡os que presta la Empresa a f¡n de

determinar las necesidades, háb¡tos, formas de consumo e identificar cl¡entes potenciales y factibles, a5í

como para conocer la capac¡dad y dispon¡b¡l¡dad de la Empresa para su atención.

4. lnformar, orientar y educar a los clientes en lo referente al cumplim¡ento de la normatividad v¡gentes.

5. Conciliar con los usuarios antes de la formal¡zación de los reclamos de acuerdo a la normatividad legal

vigente.

6. Preparar expedientes para la resolución en primera y segunda instanc¡a reclamos de los cl¡entes de

acuerdo a la normativ¡dad legalv¡gente.

7. Reg¡stro, d¡stribución, control, archivo y seguimiento de los reclamos comerciales efectuados con

recurso de apelación informar mensualmente.

8. Proponer, anal¡zar la conformación del expediente de reclamos comerciales de acuerdo a norma para el

envío a la SUNASS.

9. Efectuar el seguimiento a las solicitudes y reclamos comerciales y operacionales presentados por los

clientes,

10. Coordinar con las áreas involucradas para resolver los reclamos comerc¡ales dentro del marco legal

vigente.

11. Elaborar, informar mensualmente y llevar un sistema de estadísticas correspond¡ente a los reclamos

comerciales y operacionales de la ent¡dad.

12. Propiciar y proyectar la buena ¡magen de la Empresa.

13.Cumplir estrictamente con la normativ¡dad v¡gente en mater¡a de su competenc¡a, sancionando y

corrig¡endo el incumpl¡miento.

14. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de 5u

competenc¡a.

15. Efectuar seguim¡ento a toda la documentac¡ón que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los ptazos establecidos, informando a su jefe ¡nmediato.

16. Atender y llevar el control del Libro de Reclamac¡ones y/o observac¡ones, atendiendo

17. Cumpl¡r con las dispo5iciones contenidas en los proced¡mientos internos.

18. Emitir ¡nformes técnicos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

19. lntervenir en el proceso de plan¡ficac¡ón estratégica de la empresa.
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1. Recepc¡onar, regisÚar y tram¡tar reclamos y solicitudes de nuevas conexiones.

2. Preparar presupuestos y contratos, evaluando y coordinañdo las modalidades y formas de pago.

3. Suscribir los contratos de nuevos clientes, llevando un control actual¡zado comun¡cando a la Oficina de

Catastro.

4. Efectuar el informe diario de los servicios y reclamos registrados en el dia.

5. fener deb¡damente organizado el acervo documentario.

6. Recepc¡onar y solucionar consultas y/o reclamos por vía línea telefónica.

7. Cumpl¡r estrictamente con la normativ¡dad vigente en materia de su competencia, sanc¡onando y

corrig¡endo el incumpl¡m¡ento.

8. Mantener actualizada la ¡nformación de los s¡stemas informát¡cos implementados, en el ámbito de su

competencia.

9. Efectuar seguimiento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

l0.cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e ind¡cadores del s¡stema de Gestión de

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

oportun¡dades de me.jora.

11.Cumpl¡r con el Reglamento lnterno de Trabajo (RtT), Reglamento tnterno de Seguridad y Salud en el

Trabajo y otras disposic¡ones contenidas en los procedimientos internos.

l2.lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de Ios órganos de Control (OCl, SOA).

13. Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en mater¡as de su competenc¡a funcional.

RGO: ESPECIALISTA EN MED|C|ON

1. Planear, coord¡nar y controlar la toma de lectura de medidores, sus crít¡cas y control de consumos

atípicos cumpl¡endo la normativa vigente.

2. Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los med¡dores, deb¡endo para ello realizar los

análisis de consistencia correspondientes,
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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.

21. 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.

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

' 'it . 23. Otras que le as¡gne elJefe inmediato en mater¡as de su competenc¡a func¡onal.-JV-
.\'':\ ..: a..__-71cARGo: TÉcNtco DE AfENcróN At cuENTE.
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3, Supervisar el ingreso de lecturas de los medidores a la base de datos comercial, garantizando el volumen

a facturar de los usuarios con medidor por diferencia de lecturas.

4. Proponer actualizar las rutas de lectura de medidores coordinando con la oficina de catastro.

5. Planea. y efedua r el d¡mensionamiento de medidores según tipo de usuario.

5. Emitir reportes e informes sobre la operativ¡dad del parque de medidores, proponiendo su renovación.

.. 7. Supervisar permanentemente el óptimo func¡onamiento del parque de medidores dentro de los rangos

de error establecidos por la normativa vigente.

8. Proponer el padrón de usuar¡os para la instalación o renovación de medidores a ser considerados en los

proyecto5

9. Planear y controlar la ¡nstalac¡ón de med¡dores.

10. Proponer y poner en marcha métodos de automat¡zación de la toma de lecturas.

11. Superv¡sar las contrastaciones de medidores por manten¡m¡ento o por reclamos de usuarios.

12. Atender oportunarnente los requerim¡entos de la oficina de Comercial¡zación para resolver reclamos de

primera y segunda instancia presentados los respect¡vos informes técnicos coordinando con el

Departamento de Catastro y D¡stribución- Mantenimiento.

13, Planificar y rea¡izar propuestas para reducir el agua no facturada y reducción de pérdidas.

14. Supervisar las actividades que ejecuta los servicios por terceros dentro de su competencia, deb¡endo

presentar la conformidad de sus act¡vidades.

lS.Cumplir estrictamente con la normativ¡dad v¡gente en materia de su competenc¡a, sancionando y

corrigiendo el incumpl¡miento.

16. Efectuar seguim¡ento a toda la documentac¡ón que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe inmed¡ato.

lT.Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e índ¡cadores del Sistema de Gestión de

calidad, s¡endo responsable del levantam¡ento de las no conformidades y la implementación 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 di5pos¡c¡ones contenidas en los procedimientos internos.

lg.lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (Ocl, soA).

20. Otras que le as¡gne su Jefe lnmed¡ato, en materias de su competenc¡a funcional.

CARGO: TECNICO EN MEDICION

1. Programar, coordinar y controlar la toma de ledura de medidores y 5us críticas.

2. lngresar y garantizar la lectura de los medidores, debiendo para ello realizar los análisis de consistencia

correspondientes.

3. Descargar a la base de datos las lecturas de los medidores de medios recolectores de datos.
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5. Preparar reportes para toma de lecturas y remit¡rlos al Equ¡po Operat¡vo.

6. F¡scalizar permanentemente el ópt¡mo funcionam¡ento de med¡dores en coord¡nac¡ón con la Ofic¡na de

Mantenimiento de Conexiones y Control de Perd¡das.

7. Registrar, coordinar y programar la instalac¡ón de medidores.

8. Programar y efectuar afericiones periód¡cas de medidores, informando de la operat¡vidad del parque de

med¡dores.

9. Realizar contrastaciones de medidor ya sea por mantenimiento o reclamos de usuarios, reg¡starndo el

resultado en elsistema comercial.

l0.Atender oportunamente los requerimientos de la of¡cina de Comerc¡alización para resolver reclamos

presentados por los usuarios.

11. Efectuar el desmontaje del med¡dor, así como exam¡nar sus pie¿as, accesorios, componentes y

mecan¡smos, determinando sus neces¡dades de reposición.

12. Reparar y/o efeduar el manten¡m¡ento y/o reparac¡ón de medidores, camb¡ando, cal¡brando, regulando

y/o recepcionando sus piezas, accesorios, mecanismos y/o componentes.

13.Llevar y mantener actual¡zado los registros de las afericiones de entrada y afer¡ciones de salida,

em¡tiendo la ¡nformación respect¡va.

14.Mantener una correcta identificación o catastro del parque de medidores, la misma que debe estar

registrada en la base comercial.

15. Proponer la renovación del parque de med¡dores, adjuntando las especificac¡ones técn¡cas del medidor.

16. Planear y ejecutar el proceso de consumos atípicos ya sea en gab¡nete y en campo.

17. Llevar y mantener el registro de baja de medidores, emitiendo la información respect¡va.

18. Efectuar las pruebas de ensayo o contrastaciones de med¡dores conforme al plan de trabajo de

mantenimiento preventivo y correctivo observando el estricto cumpl¡miento de normas SUNASS y

resoluc¡ones de INDECOPI.

19.Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de medidores, de los instrumentos de med¡da y

elementos secundarios reportando las fallas que puedan presentarse.

20. Ejecutar ensayos de nuevos tipos de medidores, determinación de su cal¡dad y si atienden a los patrones

de precis¡ón exigidos.

21. Verificar e ¡nformar sobre las act¡vidades que ejecuta las servís dentro de su competencia.

22.Cumpl¡r estrictamente con la normatividad vigente en mater¡a de su competenc¡a, sancionando y

corrigiendo el incumpl¡miento.

23. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competenc¡a.
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24, Efectuar seguimiento a toda la documentac¡ón que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe ¡nmediato.

25.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, re8istros e indicadores del s¡stema de Gest¡ón de

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

oportunidades de mejora.

26. Cumplir con el Reglamento lnterno de frabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Traba.io y otras dispos¡ciones contenidas en los procedimientos interños.

/- ";ii. lmplementac¡ón de Recomendaciones de ¡os órganos de Control (ocl,5oA).

ll'' t4\L ,,28.otrasqueleasignesuiefelnmediato,enmateriasdesucompetenciafuncional.'i \,
\l:'.--,-.z"clnco: 

TÉcNtco DE FAcruRActóN y vMA

1. Realizar el proceso defacturación asícomotambién laimpresión de recibos.

2. Controlar el proceso de d¡stribuc¡ón de rec¡bos, debiendo informar de las observaciones detectadas.

3. Rev¡sar y controlar las alteraciones detectadas, disponiendo las inspecciones de campo que sean

neceSanas,

4. Realizar los procesos de re facturación.

5. Definirel c¡clo de facturac¡ón parapermitirla recaudación enforma mensual y contin ua.

6. Atender oponunamente los requerimientos de Atención al Cliente para resolver reclamos presentados

por los usuarios.

7, Emit¡r y mantener informac¡ón estadística, registrando montos emitidos, recuperados y saldos.

8. Efectuar las mod¡ficac¡ones de los valores emit¡dos, sustituyéndolos por otros/ con las debidas

just¡ficaciones del caso y con aprobación de su jefe ¡nmediato.

9. Elaborar notas de abono, notas de créd¡to por los servicios prestados, con la debida justificac¡ón del caso
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y aprobación deljefe ¡nmediato y/o Gerente Comerc¡al.

lO.cumplir estrictamente con la normat¡v¡dad vigente en materia de su competenc¡a, sancionando y

corrig¡endo el ¡ncumplim¡ento.

11. Llevar el procedimiento y control del reg¡stro y facturación de VMA.

12.Realizar y ejecutar los requerimientos para ejecutar el presupuesto del vMA en coordinación con

Control de cal¡dad.

13. Proponer se realicen las inspecciones inopinadas a usuarios no domésticos según normativa VMA

14.5upervisar Ias actividades que ejecutan los serv¡c¡os tercerizados dentro del ámbito de su competencia.

15. Mantener actualizada la información de los sistemas informáticos implementados, en el ámbito de su

competencia.

16. Efectuar segu¡m¡ento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su.iefe inmediato.
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lT.Cumplir con los procesos, instrudivos operativos, registros e ¡ndicadores del S¡stema de Gestión de

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

oportunidades de meiora.

18.Cumpl¡r 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 internos.

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

20. Otras que le as¡gne su lefe lnmed¡ato, en materias de su competencia funcional.

Caneo: TÉcNrco EN GEslóN DE coBRANza

' 1. Ejecutar las políticas y normas establecidas en el ámbito de su competencia funcional

2. Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando periód¡camente las med¡das

adoptadas respecto a acciones prejud¡ciales, judic¡ales o quiebre de deuda.

3. Emit¡r a las servís y Of¡cina de Mantenim¡ento de Conex¡ones y Control de Perd¡das las órdenes de corte

y/o reinstalación del servicio.

4. Desarrollar estudios que conlleven al establecimiento de políticas de cobranza que permitan mejorar la

recaudación.

5. Elaborar informes periódicos de los movimientos de la cartera de cobranza.

6. Informar de las deudas de los usuarios para la provisión contable.

7. Emitir y mantener ¡nformac¡ón estadística, reg¡strando montos em¡tidos, recuperados y saldos.

8. Efectuar las mod¡f¡caciones de los valores emit¡dos, sustituyéndolos por otros, con las deb¡das

justif¡cac¡ones del caso y con aprobación de su jefe inmediato.

9. lncorporar las modifícaciones en relación a la categoría de los clientes d¡spuestas por las instancias

respectivas.

l0 Elaborar notas de abono, notas de crédito por los servicios prestados, con la debida just¡f¡cac¡ón del caso

y aprobac¡ón deljefe inmediato y/o Gerente Comercial.

11. Real¡zar acciones de cobranza a grandes usuarios y/o de carácter especial.

12. Conducir, coordinar y e.jecutar acciones para reduc¡r la cobranza morosa.

13. Superv¡sar y controlar el proceso de la cobranza en general de la empresa.

14. Efectuar la entrega de las Notificac¡ones por Adeudos, a los cl¡entes morosos.

15. Programar y ejecutar acc¡ones coercit¡vas a usuarios morosos de acuerdo a la normat¡va vigente.

16. Coord¡nar, controlar y mantener un registro de la cobranza diaria por todo concepto.

17. concertar y otorgar la amp¡iac¡ón de plazos de cancelación de deuda a los clientes morosos, de acuerdo

a las normas y dispos¡c¡ones establecidas.

lS.Analizar y evaluar la cuenta corriente de los clientes morosos, med¡ante el sistema, ver¡f¡cando el

cump¡imiento del pago y los saldos de deuda que mantienen.
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19. Tramitar los expedientes de los clientes morosos con orden de clausura de conex¡ón, para la ejecución

de la cobranza judicial.

20.Atender y dar solución a las Solicitudes de Serv¡cio de Ios cl¡entes refer¡dos a cortes, rehabilitaciones,

anulación de deuda u otros conceptos de cobranza, así como registrar la solución adoptada en el

Sistema Comercial.

21. Efectuar el control y segu¡miento de los servicios cortad05.

22. Propiciar la interconexión de los CARs con la EPS a través del órgano informát¡co.

i23. Superv¡sar y controlar el descargo diario de los rec¡bos cancelados por caja comercial y de los Centros

I Autorizados de Recaudac¡ón (CARS).

24. Evaluar el comportamiento mensual comparat¡vo de la recaudación por tipo de cl¡entes

25.Cumpl¡r estrictamente con la normatividad v¡gente en materia de su competencia, sanc¡onando y

corrig¡endo el incumplimiento.

26, Mantener actualizada la información de los sistemas ¡nformáticos implementados, en el ámb¡to de su

competenc¡a.

27.Ela'orct la estadística y los ¡ndicadores, referente a los resultados de Sest¡ón de las activ¡dades de

cobranza.

28. Efectuar segu¡miento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, informando a su jefe inmediato.

29.Cumplir con los procesos, instruct¡vos operativos, registros e ind¡cadores del S¡stema de Gestión de

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

oportun¡dades de mejora.

30.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.

31. lmplementación de Recomendaciones de los órganos de control (OCl, soA).

32. Otras que le asigne su lefe lnmediato, en materias de su competenc¡a funcional.

PECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

CARGO: JEFE DE LA OFICINA DE COMERCIATIZACIóN.

lnstrucción: El cargo requ¡ere Título Profes¡onal en contabilidad, Economía, Administración, Derecho y/o

lngen¡erias afines con estudios de Especialización en cursos af¡nes, sin ¡mplicar la obtención de

un grado post-un¡versitario.

Experienc¡a: Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones sim¡lares y/o

relac¡onadas al puesto.
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CARGOI TÉCNICOENCOMERCIALIZACIóN

lnstrucc¡ón: El cargo requiere Título de lnstituto superior en las carreras de Sociología, Comun¡cac¡ón

Soc¡al, Per¡odismo, o su equivalente en estudios un¡versitarios en carreras af¡nes a las

funciones del cargo con estudios de Especialización refer¡dos al cargo.

Experiencia: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
relacionadas alcargo.

TÉcNrco DE ATENctórr¡ rr- cu¡rsr¡.

(!,r
CARGO:

lnstruccióñ

CARGO:

lnstrucción

CARGO:

lnstrucción:

El cargo requiere formac¡ón Técnica Superior en Sociología, Comunicac¡ón social. periodismo,

administrac¡ón, gestión pública o su equivalente en estud¡os universitar¡os en las carreras

afines alcargo.

@

ESPECIAI.ISTA EN MEDICION

El cargo requiere Título Profesional o bachiller en las carreras de lngeniería Mecánica,
Sanitaria, hidráulica u otras afines a la función.

Exper¡enc¡a: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas.

CARGO: TÉCNICO EN MEDICIóN

lnstrucc¡ón: El puesto requ¡ere Formación Técnica superior de N¡vel Avanzado en la especialidad por uñ
periodo lectivo de 3 años y/o Bachiller en lngen¡ería, con dominio en mediciones hidráulicas
y/o espec¡alidades afines con conocimiento de of¡mát¡ca.

Experiencia: Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplimiento de func¡ones similares y/o
relac¡onadas alcargo.

CARGO: TÉCNICO EN FACÍURACIóN Y VMA.

lnstrucción: El cargo requiere Formac¡ón de Técnica superior y/o Bach¡ller en carreras de lngen¡ería,
Contabilidad, Adm¡n¡stración o af ines.

Experiencia: Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o
relacionadas alcargo.

rÉcrulco ¡ru e¡slóN DE coBRANzA.

El cargo requiere Formac¡ón de Técnica Superior y/o Bach¡ller en carreras de lngeniería,
Contabilidad, Adm¡n¡stración o af¡nes.

-GN
C
ú Experiencia: Requ¡ere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de funciones similares y/o

relacionadas alcargo.
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Exper¡encia: Requiere más de 2 años de exper¡enc¡a en el cumplim¡ento de funciones similares y/o

relacionadas.
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5.2.3 OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROL DE PÉRDIDAS.

FUNCIÓN GENERAL

Planear, dirig¡r, organizar, ejecutar y evaluar las act¡vidades concern¡entes a la instalación de conexiones

dom¡c¡l¡ar¡as, cortes y rehab¡l¡taciones de servic¡o, manten¡miento y reparación de las conexiones, ¡nspecciones

dom¡cil¡arias, toma de lectura de med¡dores, distribución de notif¡cac¡ones y control de pérdidas.

iuEes or rxtEnRrutctóN
A. AUTORIDAD

De acuerdo a la estructura depende orgán¡ca y func¡onalmente de la Gerencia Comerc¡al, la Ofic¡na de

Mantenimiento de Conex¡ones y Contro¡ de Perd¡das ejerce una relac¡ón de autoridad l¡neal respecto a

los trabajadores que cumplen funciones de su competencia.

B. RESPONSABILIDAD

Es responsable del desempeño de las funciones de las dependencias y el cumplimiento de ¡as metas y

objet¡vos establec¡dos, además cada jefe de área es responsable de Ias func¡ones propias de su cargo.

c. cooRDtNActóN

Mantiene una relac¡ón de carácter funcional con los responsables a su cargo, y con los demás órganos

de la Gerenc¡a comerc¡al, en los aspectos propios de su alcance func¡onal, proponiendo polít¡cas,

normas y procedimientos, asícomo cautelando su cumplimiento.

ORGANIZACIóN

1. ESTRUCTURA ORGANICA

Orgánicamente dentro de la Estructura de la EPS, la Oficina de Mantenimiento de conex¡ones y

control de Perd¡da5 opera subordinado a la Gerencia comerc¡al.

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Ver estructura orgán¡ca de los Órganos de Línea y estructura orgánica del S¡stema Comercial
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FUNCIONES ESPECÍFICAS

CARGO: JEFE DE I.A OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y CONTROI. DE PÉRDIDAS.

1. Pro8ramar, d¡r¡gir, coordinar, superv¡sar y ejecutar las actividades concernientes a la ¡nstalac¡ón de

conexiones domiciliar¡as, cortes y rehabilitaciones de servicio, instalación y ret¡ro de medidores,

mantenim¡ento y reparación de las conexiones, inspecciones domiciliar¡as, toma de lectura de

medidores, distribución de notificaciones, entre otras solicitadas por las Oficinas de la gerencia

Comercial.

2. Supervisar y controlar la distribuc¡ón de las órdenes de trabajo por actividades comerciales,

estableciendo un cronograma de ejecución diar¡o.

3. Supervisar y evaluar el cumplimiento de los rendim¡entos mínimos esperados de los operarios.

4. Rem¡tir oportunamente a Ias oficinas correspondientes los reportes de los trabajos ejecutados.

5. Supervisar en campo la ejecución de las acciones encomendadas a lo5 operar¡os y serv¡cios por terceros.

6. Efectuar seguimiento a toda la documentación que se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en

los plazos establecidos, ¡nformando a su jefe inmediato.

7. Plan¡f¡car y ejecutar el proceso de Control de Perdidas en conexiones domiciliar¡as y redes de Agua

Potable, en coord¡nación con la of¡cina de Mantenim¡ento y Distribución de la gerencia de Operaciones.

8. Part¡cipar en la realización del balance hídr¡co de la empresa en coordinac¡ón con la oficina de

d¡stribución y mantenim¡ento de la Gerencia de Operac¡ones.

9. Proponer mejoras en la reducción de pérdidas comerciales y operacionales en coord¡nac¡ón con la

Oficina de distribución y mantenimiento.

10. Cump¡¡r con las d¡sposiciones contenidas en los procedimientos ¡nternos.

11. Emitir informes técn¡cos para la toma de decisiones en materia de su competencia.

12.lnterven¡r en el proceso de planificación estratégica de la empresa.

13.Cumplir con los procesos, instruct¡vos 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.

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

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos

l5.lmplementación de Recomendaciones de los órganos de Control (OCl,5OA),

16. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en materias de su competencia funcional
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TECNICO EN OPERACIONES COMERCIALES.

Ver¡ficar las actividades realizadas por el serv¡cio tercerizado comercia¡, debiendo presentar los ¡nformes

correspondientes a su jefe ¡nmed¡ato.

Apoyar en la ejecución de las inspecciones de servic¡o que solicitan los usuarios u otras oficinas.

Apoyar en elcontrol de Iecturas a grandes consumidores.

Mantener en orden y tram¡tar los reclamos comerc¡ales y servicios de ¡nspecciones sol¡c¡tadas por la

oficina de comercial¡zación u otra of¡c¡na, deb¡endo cumplir los plazos establecidos por SUNASS.

Programar la e.iecuc¡ón de las Órdenes de trabajo, ordenes de servic¡o e inspecciones para los

operadores debiendo vig¡lar e¡ cumpliendo de los plazos normat¡vos.

Real¡zar ¡nformes respecto a las actividades desarrolladas por los operadores.

Controlar el uso de materiales as¡gnados a los operadores, debiendo de realizar los informes respect¡vos

a su jefe inmediato,

Programar y tramitar la atención de los mater¡ales y accesorios a ut¡l¡zarse por los operadores para el

desarrollo de sus actividades (conexiones, cortes, rehabilitac¡ones, marcados para conexiones,

instalación de med¡dores.

Cumpl¡r con los procesos, instruct¡vos op€rativos, registros e ind¡cadores 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.

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

Trabajo y otras dispos¡c¡ones conten¡das en los proced¡mientos ¡nternos

lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (OCl, SOA).

Otras que le asigne su Jefe lnmed¡ato, en mater¡as de su competencia funcional

ú

OPERADOR EN CONTROT DE PÉRDIDAS.

1. Planear, ejecutar y controlar las act¡vidades concernientes a control de pérdidas operacionales, perd¡das

en el sistema de distr¡bución y perd¡das en conex¡ones domicil¡ar¡as de agua en coord¡nación con la

ofic¡na de distr¡bución y manten¡m¡ento.

2, Ejecutar y controlar las act¡vidades ¡nherentes al control de pérdidas de agua.

3. Realizar la operación adecuada de los equlpos de detecc¡ón de fugas.

4. Realizar acc¡ones de reducción de pérdidas comerciales, interviniendo usuar¡os clandestinos, usos

indeb¡dos y reparando fugas en caja de registro e ¡ntradom¡cil¡ar¡as cuando corresponda.

5. conduc¡r vehÍculos motor¡2ados siempre que estén autorizados y hacer uso adecuado de estos.

6. cumpl¡r con los procesos, ¡nstruct¡vos operat¡vos, registros e ind¡cadores del sistema de Gest¡ón de

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

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

Trabajo y otras d¡sposiciones conten¡das en los procedim¡entos internos.

8. lmplementac¡ón de Recomendac¡ones de los órganos de Control (OCl, SOA).

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

CARGO: OPERADOR EN INSTALACIÓN DE MEDIDORES.

1. Tomar lectura de medidores.

2. Realizar el seguimiento de sus lecturas y consumos a los grandes usuarios, de manera de garantizar la

operatividad de sus medidores.

3. Eiecutar los consumos atípicos que le d¡sponga su jefe inmed¡ato.

4. Apoyar en la actual¡zación del catastro del parque de medidores.

5. lnstalación y retiro de medidores.

6. Efectuar el mantenimiento periódico de medidores en cumplimiento dela normativa vigente.

7. Cumplir con el rol de emergencias comerciales aprobado.

8. Cortar y rehabil¡tar conexiones domiciliar¡as.

9. Realizar inspecc¡ones de serv¡c¡o y realizar reportes.

10. Conducir vehículos motorizados siempre que estén autor¡zados.

11. Hacer uso adecuado de los vehículos motorizados.

12.Cumpl¡r con los procesos, instructivos operat¡vos, registros e ind¡cadores del Sistema de Gestión de

Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementac¡ón de las

oportunidades de mejora.

13. Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo (RlT), Reglamento lnterno de Segur¡dad y Salud en el

Trabajo y otras disposiciones contenidas en los proced¡m¡entos internos.

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

15. Otras que le asigne su Jefe lnmediato, en mater¡as de su competenc¡a funcional

CARGO: OPERADOR DE MANTENIMIENTO.

1. Ejecutar conexiones domiciliar¡as.

2. Ejecutar la reparación de fugas en caja de reg¡stro, e intradomic¡liarias cuando corresponda.

3. Ejecutar mantenimiento de conex¡ones domicil¡arias en lo concern¡ente a repos¡c¡ón de cajas, tapas de

conexiones domicil¡ar¡as y tubería de conducc¡ón de la acometida.

4. Real¡zar mantenim¡ento prevent¡vo de cajas de reg¡stro en conexiones de agua potable y/o

alcantarillado.

5. Efectuar el marcado para la instalación de conex¡ones domic¡i¡arias según ¡nforme de factibilidad.

6. Cumpl¡r con el rol de emergencias comerciales aprobado.

7. Cortar y rehabilítar conex¡ones domicil¡arias.
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Ejecutar taponeos de servicios de alcantarillado a usuarios morosos.

Realizar inspecc¡ones de serv¡c¡o y realizar reportes.

Conducir vehículos motorizados s¡empre que estén autorizados.

Hacer uso adecuado de los vehículos motorizados.

Cumpl¡r con los procesos, instructivos operat¡vos, reg¡stros e indicadores del sistema de Gest¡ón de

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

oportunidades de mejora.

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

Trabajo y otras disposiciones conten¡das en los procedimientos internos.

14. lmplementación de Recomendac¡ones de los Órganos de Control (ocl, SOA)

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

SPECIFICACIONES DE LOS CARGOS:

JEFE DE LA OFICINA DE MANTENIMIENTO DE CONEXIONES Y COI'¡MOT OE PÉNOIOIS

El cargo requiere Título Profesional en las carreras de ingeniería, con estud¡os especializados

en materia de saneamiento

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

relacionadas al cargo

\
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CARGO:

lnstrucción

CAR6O:

lnstrucción

TÉcNtco EN opERActoNEs coMERclALEs

El cargo requiere Formac¡ón Técnica superior en carreras af¡nes a las func¡ones del cargo

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumpl¡miento de funciones s¡m¡lares y/o

relac¡onadas alcargo.

oPERADoR EN coNTRoL DE PÉRD|DAs.

El cargo requiere formación Técnica Superior en mantenim¡ento de infraestructura san¡taria

(instalación y reparación de tuberias de agua y alcantarillado; instalación y reparación de

válvulas y accesor¡os, construcción y reparación de buzones' instalación y reparac¡ón

conexiones domiciliarias y de med¡dores, entre otras)'

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

relacionadas alcargo.
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CARGO:

lnstrucción:
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CARGO: OPERADOR EN INSTALACIóN DE MEDIDORES.

lnstrucciónl El cargo requiere formac¡ón Técnica Superior en mantenimiento de infraestructura san¡taria

(instalación y reparación de tuberías de agua y alcantar¡lladoj instalación y reparación de

válvulas y accesorios, construcción y reparación de buzones, ¡nstalación y reparación

conexiones domiciliarias y de medidores, entre otras).

Experienc¡a: Requiere más de 2 años de experiencia en el cumplimiento de func¡ones similares y/o

relacionadas alcargo.ti
a
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CARGO:

lnstruccióñ:

OPERADOR OE MANTENIMIENTO.

El cargo requiere formación Técnica superior en manten¡m¡ento de infraestructura san¡taria

(instalac¡ón y reparación de tuberías de agua y alcantarillado; instalación y reparacjón de

válvu¡as y accesorios, construcc¡ón y reparación de buzones, instalac¡ón y reparación

conexiones domiciliar¡a5 y de medidores, entre otras).

Requiere más de 2 años de exper¡encia en el cumplim¡ento de funciones similares y/o
re¡acionadas alcargo.
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