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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°9€ 9 -2015-G.G.-EMAPACOP S.A.

" REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE \ f

Pucallpa,

VISTOS: .

El proyecto del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) 2015, presentado por la Oficina de
Desarrollo Empresarial; '

CONSIDERANDO:

Que, EMAPACOP S.A,, es una Empresa Municipal con personeria juridica de Derecho Publico,

cuyo objeto es realizar actividades vinculadas a la Prestacion de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

en la Provincia de Coronel Portillo:

Que, mediante Resolucion de Directorio N° 004—2014-PD-EMAPACOP S(A de fecha 01 de
Octubre del 2014, se aprobo la Nueva Estructura Organica de la Empresa, de conformidad con el Acuerdo

N°® 001 de Sesion Ordinaria de Directorio N° 018-2004, de fecha 30 de Setiembre del 2014; por cuanto ésta

no guarda relacion con las que tienen las EPS de Saneamiento. de similares caracteristicas, disponiendo

~ que la Gerencia General implemente dicho acuerdo, y siendo el Manual de Organizacién y Funciones el

Instrumento de Gestion Institucional, cuyo objeto es determinar la Vision, Mision Naturaleza, Finalidad,
Objetivos, Funciones Generales y Organizacion de la EPS EMAPACOP S.A.: en este sentido, la Oficina de
Desarrollo Empresarial mediante Informe N° 135-2015-GG/ODE-EMAPACOP S.A., remite a la Gerencia
General el Proyecto del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) 2015 actualizado, para su aprobacion,
la misma que es procedente;

Estando a las consideraciones expuestos, en uso de las facultades y atribuciones conferidas por

el Estatuto Social de la Empresa y con el V° B° de la Oficina de Desarrollo Empresarial, Gerencia "\

Administrativa y la Oficina de Asesoria Legal;
SE RESUELVE: . ‘

Primero.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) 2015 de
EMAPACOP SA.

Segundo.- DISPONGASE a la Gerencia de Administracion y Finanzas, su aplicacion
correspondiente, bajo responsabilidad.

4 Morales

ing. Reynaldo Castil}
GERENTE ENE?
EMAF
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-1 -
INTRODUCCION

La presente herramienta de Gestion de la empresa EMAPACOP S.A., a diferencia de los
tradicionales, busca distinguirse de ellos en tanto plantea una descripcién técnica y
didactica de la estructura orgénica estableciendo funciones genéricas que definen el
marco de accién que cada Unidad Organica debe tener en correspondencia con el Plan
de Desarrollo a ejecutarse a través de un Plan Maestro y/o estratégico.

Las funciones descritas llevan de manera implicita el entendimiento de lo que cada
responsable (directores, gerentes, empleados y obreros) deben y tienen que hacer,
respetando, su nivel jerarquico, su linea de dependencia y su ambito de autonomia. Mas
alla de lo que este manual describe, la importancia suprema la tiene el recurso humano,
sea éste empleado u obrero; quienes a través de la visibn y mision de la empresa
entienden y ejecutan su labor dentro de los principios de eficiencia y eficacia.

Este manual, no pretende ser una herramienta que limite el accionar de los trabajadores,
sino que sea un guia general de lo que la empresa debe ser en términos de organizacion
y de cémo debe operar el responsable sobre la base de funciones sencillas pero
enlazadas al objetivo perseguido.

Es menester indicar, que los moldes repetitivos que siempre han caracterizado a los
manuales, no han logrado el despegue que las empresas esperaban, por cuanto al ser
Unicamente declarativos y redundantes perdieron su esencia y devinieron en obsoletos.
Por ello, la capacidad de pensar y actuar libremente de cada uno de los trabajadores
debe ir en comunién con un estilo de liderazgo participativo y que a la vez sea distintivo
de su accionar.

Es obvio que un Gerente, Jefe de Oficina o Jefe de Departamento, por sefalar tres
niveles jerarquicos, “per se” o “a priori”, conoce el concepto normativo de su empresa, el
accionar de su dependencia y los resultados que debe obtener para alcanzar el fin
supremo de la Organizacion.

Definido eso, y en tanto son considerados lideres o guias, transmiten ese concepto hacia
los demas trabajadores, y en forma de cuerpo colegiado ejecutan sus tareas, establecen
sus prioridades, definen sus estrategias y ejecutan acciones de retroalimentacién en
forma permanente para minimizar errores y maximizar utilidades.

Una vez que la empresa adquiera la inteligencia emocional, como lo definen grandes
consultores, los manuales, mas que de organizacion y funciones, deberan adoptar la
denominaciéon de Guias de Comportamiento Organizacional; donde estén definidos los
conceptos de Gerencia, Planificacion, Estrategias, Liderazgo, Creatividad, Iniciativa y
Participacion Colectiva.
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RESUMEN EJECUTIVO

El Manual de Organizacion y Funciones de la Empresa Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Coronel Portillo Sociedad An6nima EMAPACOP S.A., se encuentra
dentro del marco del estatuto de la Empresa aprobado por la Junta General de
Accionistas de fecha 11 de Junio de 1997, la misma que fue actualizada el 24 de
Septiembre de 1998, asimismo se rige por la Ley 26338 y su reglamento.

La EPS EMAPACOP S.A., se ha constituido como Sociedad Anénima por acciones de
propiedad de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, a las cuales les brinda los
servicios de saneamiento en concordancia con el nuevo sistema legal administrativo del
Sector de Saneamiento.

EL &mbito de responsabilidad de EMAPACOP S.A. comprende a la Provincia de Coronel
Portillo, Departamento de Ucayali, pudiendo establecer agencias, sucursales, oficinas,
representaciones en cualquier lugar de la Provincia de Coronel Portillo, bastando para
ello el acuerdo del directorio.

El Manual de Organizacion y Funciones obijetiviza la adecuada separacién de funciones
segun tipo o naturaleza, y también permite y facilita la agrupacion de funciones y la
departamentalizacién organizacional de la EPS EMAPACOP S.A. por lo que se considera
un documento fuente para la formulacién de los Manuales de Asignacion y Especificacion
de Puestos.

El Manual de Organizacién y Funciones, es una herramienta de Gestién Institucional,
cuyo objeto es determinar la Visién, Misién, Naturaleza, Finalidad, Objetivos, Funciones
Generales y Organizacién de la EPS EMAPACOP S.A.

La utilidad que brindara a la Empresa, el Manual de Organizacién y Funciones, sera la de
servir como una herramienta de gestion administrativa para establecer campos
funcionales, precisar responsabilidades y como un medio para efectuar el proceso de
direccion y control, bajo el nuevo enfoque de la Gerencia por Objetivos 0 Resultados.

Su permanente lectura y aplicacién por parte de los miembros de la Alta Direccion y
trabajadores de la Empresa, permitird que la direccidén y gestion se orienten a lograr la
Optima productividad y calidad de los servicios que la EPS EMAPACOP S.A. brinda a la
colectividad.
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CAPITULO 1
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. GENERALIDADES:
1.1. FINALIDAD

Asegurar que la EPS EMAPACOP S.A. tenga un documento que formalice la
estructura de organizacion y funciones. Oriente el esfuerzo institucional al
logro de sus finalidades y objetivos, asi como precisar las responsabilidades y
ejecutar en forma coherente las acciones de direccion y control.

A ORN Definir para las Gerencias, Oficinas y Departamentos, lo siguiente:

/R O

[ N \

(é‘ GER! T’\[ , .

\w GENEFM , ) Su estructura organica.
GENE]

Los objetivos de cada uno de las unidades orgénicas.

La naturaleza y alcance funcional de las unidades organicas.

Las funciones generales y actividades de las unidades organicas.

Su nivel jerarquico y las relaciones de autoridad y dependencia en cada
SRR S unidad orgénica de la empresa.

¢ ¢ Z 1.2, ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente Manual alcanza a toda la organizacién:
Directores, Gerencias, Ejecutivos y demas trabajadores dentro del marco de
sus actividades, relaciones internas y externas entre las diferentes unidades
organicas de la EPS EMAPACOP S.A. por lo que su conocimiento y
cumplimiento es obligatorio y por lo mismo, flexible en su adecuacion y
perfeccionamiento conforme el entorno empresarial se modifique.

1.3. BASE LEGAL

&5 Las normas Yy disposiciones legales que sustentan el presente Manual son las

\ ol siguientes:
/ ‘ "-')..\‘ A. Estatuto de EMAPACOP S.A., aprobado el 11 de Junio de 1997. inscrito
! 1 en la Ficha N° 4936 (A-5) (B-15) del Registro de Sociedades Mercantiles

B <&/ de Pucallpa de fecha 16.09.98.
1 '.'v;,\q“‘\\
B. Ley N° 26887, Ley General de Sociedades del 09-12-1997.

{

e C. “Reglamento de Prestacion de Servicios de Agua Potable y Alcantarillado”,

aprobado con Resolucion de Intendencia N° 012-97-SUNASS-INF del
17-10-97.

D. Ley N° 26338 “Ley General de Servicios de Saneamiento”.

E. Directiva N°001-2015-OTASS/CD “Directiva para la seleccién vy
designacion de los gerentes de las Eps de Saneamiento — Municipales”

F. Resolucién de Directorio N°003-2015-PD-EMAPACOPSA Aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones de fecha 07-01-2015.
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1.4.

BASES TECNICAS

Con relacion al modelo organizacional general:

Considera la visién y la misién de la empresa dentro de un esquema del
plan estratégico.

Considera los objetivos institucionales a lograrse en el corto, mediano y
largo plazo.

Toma en cuenta los conceptos de motivaciéon, clima y cultura
organizacional acorde con las tendencias actuales de administracién.

Con relacion ala estructura organica:

Compromiso de la empresa con el cambio y servicio al cliente.
Estructura organica dinamica, con corta linea de mando y sin
intermediacion.

Alta direccion fuerte y definida.

Apoyo administrativo coherente, integral y con nivel adecuado.
Asesoria y asistencia técnica diferenciada.

Funcién operativa nitida, directa y desconcertada.
Desconcentracion, delegacién funcional efectiva.

Cuadro idoneo de personal y tecnologia de punta.

Procesos agiles, flexibles y con valor agregado.

Alta eficiencia y eficacia.

Principios que deben orientar la organizacion:

Control por metas.

Estilos de liderazgo participativos.

Delegacion efectiva en la toma de decisiones.
Trabajo de equipo.

Desconcentracion de funciones.

Division del trabajo.

Interaccién de objetivos y actividades.

ACTUALIZACION, APROBACION, DIVULGACION E IMPLANTACION

1.5.1. ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones como instrumento de gestion
sera actualizado y perfeccionado periédicamente por la Oficina de
Desarrollo Empresarial, en coordinacion con los diferentes 6érganos de
la empresa, segun como se efectien los cambios en la estructura
organica y/o en las funciones de las diferentes unidades orgénicas
como consecuencia de la implantacion o del avance tecnoldgico del
software o modificacion de éstos. La actualizacion también podra ser
realizada por la Gerencia General y/o diferentes areas de la empresa,
con la opinion técnico-legal de la Oficina de Desarrollo Empresarial y
de la Oficina de Asesoria Legal.
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1.5.2. APROBACION

De acuerdo con las funciones establecidas es responsabilidad del
directorio aprobar el Manual de Organizacion y Funciones que rige las

AL N actividades de la empresa.

‘i—\T ‘»\

(f\ “é@‘ﬁéf«/‘ 1.5.3. DIVULGACION

\ ./ 4

% / \ /

Y J AN/ ) . i . N 5
e La divulgacién estd a cargo de la Gerencia de Administracion y

Finanzas y de la Oficina de Desarrollo Empresarial en coordinacion con
los diferentes 6rganos de la empresa.

1.5.4. IMPLANTACION

El 6rgano encargado de la implantacion es la Oficina de Desarrollo
Empresarial.

Al nivel de comités de gerencia deberan evaluarse los resultados que
vayan lograndose con su implantacién a fin de orientar la optimizacién
de su disefio en funcidn de los objetivos de la empresa.

Procedimientos de Aprobacion, Edicién y Difusién de las Modificaciones
Efectuadas

Otros organos involucrados, a través de la Oficina de Desarrollo Empresarial
analizan los problemas y proponen soluciones.

S ALARN . .
ST A La propuesta debe tener el visto bueno del gerente del area en cuyo ambito se
[ 7\ realiz6 la modificacion y de la jefatura de la Oficina de Desarrollo Empresarial.

:j"» 4:’ N ‘/}

b\ . - . .

“Ha Jee Enfoque simplificado de Sistemas como base para el planteamiento de la
¢ Estructura Organicay Funcional:

La EPS EMAPACOP S.A. es un conjunto de elementos o componentes
ordenados de acuerdo a la mecanica de sus actividades operacionales,
administrativas, comerciales y de planeamiento, las cuales interactian de
manera interdependiente para alcanzar sus objetivos y propésitos.

Conceptualizacion como sistema en la EPS EMAPACOP S.A., se identifican
objetivos, procesos, estructura de los procesos y dindmica, entendiéndose
esta ultima como la interrelacion entre las partes y con su medio ambiente.

Una caracteristica esencial de la vision sistémica de la EPS EMAPACOP S.A.
es su sentido de integridad corporativa que permite articular en forma
balanceada e interdependiente, todos los elementos que conforman la
organizacion.

El enfoque sistemético posibilita visualizar integralmente el accionar de la
empresa desde la perspectiva de un modelo integrado INSUMO - PROCESO -
PRODUCTO.

La empresa (6rganos de linea), concentra su razén de ser en la captacion de
recursos hidricos, produccién de agua potable, su distribucion, recoleccion,
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mantenimiento de su infraestructura fisica (funcion técnica) y la
comercializacion de los servicios de agua potable y alcantarillado (funcion
comercial), para satisfacer una necesidad basica de la poblacién (usuarios)
considerando que las actividades de logistica, finanzas, contabilidad,
informética, administracion de recursos humanos y planeamiento, entre
otros Organos de apoyo y asesoria, constituyen servicios que ayudan al
logro de los objetivos de la empresa, siendo estas actividades fundamentales.

Desde esta perspectiva la empresa estd integrada por las siguientes gerencias
esenciales: Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial y
Gerencia Técnica.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, comprende los Departamentos de:

Contabilidad y Finanzas.

- Tesoreria.

- Suministros y Servicios Generales.
- Recursos Humanos.

- Control Patrimonial.

- Informatica.

La Gerencia Comercial, esta conformado por los Departamentos de:
- Catastro y Clientela.
- Cobranzas.

- Facturacion y Medicién.

La Gerencia Técnica, integra a los Departamentos de:

Produccion

- Redes y Distribucién.

- Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
- Mantenimiento

- Proyectos, Estudios y Obras

- Control de Calidad.

- Seguridad Industrial y Medio Ambiente

Departamentalizacion Orgéanica y Funcional

¢ EIl ambito de actuacion de las areas se enmarca dentro de sus objetivos y
funciones generales.

e El dimensionamiento estructural de las &reas se determina en funcion
directa a la cobertura y volumen de sus operaciones y/o actividades,
situacion de permanencia y estabilidad funcional, asi como la relativa
importancia estratégica de cada una de ellas.

e La Estructura esta basado en principios de eficiencia, eficacia, evitando
duplicidades, superposicion, frondosidad y subjetividad, en el aspecto
funcional y jerarquico.

e Contempla criterios de flexibilidad, desburocratizacion, horizontalidad,
Delegacion y Desconcentracion.

e Considera las relaciones funcionales inter sistémico que deben mantener
las &reas entre si.
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CAPITULO 2

EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE
CORONEL PORTILLO S.A.

2. GENERALIDADES:

2.1. MISION, VISION Y NATURALEZA DE LA EPS EMAPACOP S.A.

2.1.1. MISION

Abastecer con servicio de calidad en agua potable y alcantarillado que
beneficie a la poblacién, cuidando el medio ambiente y aun costo que
permita mantener un equilibrio econémico y financiero de la EPS.

2.1.2. VISION

Ser una empresa lider en la prestacion del servicio de Agua Potable,
alcantarillado sanitario, tratamiento de aguas residuales, disposicion
final de lodos y rehiso del agua, comprometiéndose con el desarrollo
sostenible de nuestra region.

2.1.3. NATURALEZA

La EPS EMAPACOP S.A., segun la Ley General de Servicios de
Saneamiento y su estatuto social, es una empresa municipal de
derecho privado, constituida como sociedad andénima con autonomia
administrativa, técnica y econdmica.

Realiza todas las actividades vinculadas a la prestacion de los
BSALTEN servicios de agua potable, alcantarillado, sanitario y servicio de
A AN\ disposicién sanitaria de excretas en el ambito de su jurisdiccion, éstas
o / “ son de interés social.

2.2. OBJETIVOS

Los objetivos béasicos que la empresa debe lograr, en funcion a su capacidad
operativa y disponibilidad de sus recursos econémicos y financieros, son:

Producir y brindar servicios de agua potable, alcantarillado, sanitario y pluvial;
asi como la disposicion final de excretas.

e Ampliar la produccién de agua potable; asi como los referidos al
tratamiento y disposicion final de aguas servidas.

¢ Instalar redes de distribucién de agua potable y alcantarillado sanitario.
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e Generar utilidades con la produccién y servicios que brinda a la
colectividad mediante el sistema de comercializacion.

e Realizar estudios e investigaciones para optimizar todas las actividades
tendientes a la productividad y calidad de los servicios que brinda.

e Asimismo, son objetivos los referidos a: modernizar la empresa; mejorar el
sistema de produccién, productividad y operatividad, la calidad de los
servicios; y viabilizar las relaciones entre la empresa y los usuarios.

U BAL
7% NG 3 X
.'/ Y ,(/':\
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CAPITULO 3

3. FUNCIONES BASICAS Y ESTRUCTURA ORGANICA:

3.1.
SCOFS
/ P\\, N
f/'i‘.jz & Y\
S el V)
(\_\_3 J;;{HEw AL 0 i
\ / /
¥ /" \;/
AT 3%
- 3.2

FUNCIONES BASICAS

Las funciones basicas de la EPS EMAPACOP S.A., en el ambito de su
jurisdiccién y en el marco legal que le compete, son las siguientes:

1. Producir, distribuir y comercializar agua potable; efectuar la recoleccion,
tratamiento y disposicion final de las aguas servidas; asi como la
disposicién sanitaria de excretas.

2. Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos utilizados en la
prestacion de los servicios, de acuerdo a las normas técnicas.

3. Efectuar la prestacion de servicios en los niveles de calidad, cantidad,
continuidad y demés condiciones establecidas en el reglamento de
prestacion de servicios, la normatividad vigente y el respectivo contrato de
explotacién.

4. Formular y ejecutar el plan maestro.

5. Asesorar en aspectos técnicos y administrativos a las
comprendidas en la jurisdiccién de su responsabilidad.

6. Formular estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar la capacidad de
los servicios que brinda.

7. Aprobar y evaluar los proyectos a ser ejecutados por terceros dentro de su
ambito de responsabilidad y coordinar las acciones que sean necesarias
para la transferencia de aquellos que seran administrados por la empresa.

localidades

. NIVELES Y NOMENCLATURA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Los niveles y nomenclatura de la estructura organica de la empresa, son:

NIVELES NIVELES
CLASIFICACION
ORGANIZATIVOS JERARQUICOS

Primer Nivel Gerencia General
Segundo Nivel Sistema Gerencia — Oficina
Tercer Nivel Sub-sistema Departamento
Cuarto Nivel Proceso
Quinto Nivel Actividades
Nivel Basico Tareas

La estructura orgénica de la EPS EMAPACOP S.A. opera en un nivel central:
Nivel Central

Es el nivel de normatividad, direccion, planeamiento, control y evaluacion de
las actividades generales de la empresa. En igual forma programa y ejecuta el
seguimiento y coordinacion de las actividades empresariales en el ambito de
la sede central de la EPS EMAPACOP S.A.
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3.3. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EPS EMAPACOP S.A., AL
TERCER NIVEL DE DESAGREGACION ESTRUCTURAL

Es la siguiente:
a. ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION
1. Junta General de Accionistas.

2. Directorio.
3. Gerencia General.

b. ORGANOS DE CONTROL
1. Organo de Control Institucional.
c. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

1. Oficina de Desarrollo Empresarial.
2. Oficina de Asesoria Legal.

d. ORGANOS DE APOYO

1. Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria
2. Gerencia de Administracion y Finanzas.
2.1. Departamento de Contabilidad y Finanzas.
= 2.2. Departamento de Tesoreria.
; 2.3. Departamento de Suministros y Servicios Generales.

% ASTRN 2.4. Departamento de Recursos Humanos.
(NN 2.5. Departamento de Control Patrimonial.
[ e ’} 2.6. Departamento de Informatica.

™ e. ORGANOS DE LINEA

g 1. Gerencia Comercial.

e 1.1. Departamento de Catastro y Clientela.
1.2. Departamento de Cobranza.
1.3. Departamento de Facturacién y Medicion.

2. Gerencia Técnica.
2.1. Departamento de Produccion.
2.2. Departamento de Redes y Distribucion.
2.3. Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
2.4. Departamento de Mantenimiento.
2.5. Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.
2.6. Departamento de Control de Calidad.
2.7. Departamento de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.
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CAPITULO 4
ORGANIZACION INTERNA DE LA EPS EMAPACOP S.A.
4. FUNCIONES GENERALES:

4.1. DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

La Alta Direccion estd conformada por la Junta General de Accionistas, el
: Directorio y la Gerencia General; le corresponde el nivel maximo de la direccion
/% Eﬁé;«, y administracion de la empresa.

= GEREBNY
‘\_\,\ GENEFAL

e
o 4.1.1. JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
st = A. NATURALEZA Y UBICACION ORGANICA:

La Junta General de Accionistas es el 6rgano de mayor jerarquia de

\RROSN la empresa, es competente para asuntos que sefialen el Estatuto y
e aguellos que le atribuyen la Ley 26338 y su reglamento, rigiéndose
DE ) de forma supletoria por lo sefialado en la Ley General de

ci- & / Sociedades. La conformacion de la Junta General de Accionistas, y

sus funciones se encuentra precisada en el Estatuto de la EPS
EMAPACOP S.A.

B. ORGANIZACION:

La Junta General de Accionistas estd integrada por los
representantes de cada una de las municipalidades provinciales y
distritales en cuyo ambito opera la empresa, 0 en su ausencia por
guien designe por acuerdo del consejo de la Municipalidad
- Provincial de Coronel Portillo por ser accionista mayoritario. La
Superintendencia resolvera por la via administrativa, las
discrepancias que pudieran surgir en cuanto a la distribuciéon de

Y 4\ accionariado, lo cual se contempla en el Titulo Ill articulo 18° del
f s ¢ } Estatuto de la empresa.
N 4 -
AT e C. FUNCIONES GENERALES DE LA JUNTA GENERAL DE
“ ACCIONISTAS:

e Junta General Ordinaria:

a) Aprobar o desaprobar la gestion social y los resultados
economicos del ejercicio anterior expresados en los Estados
Financieros.

b) Tratar los asuntos correspondientes a la Junta General
Extraordinaria de Accionistas, si esos asuntos se hubieren
indicado en el aviso de convocatoria y existiera el quérum
fijado en el Estatuto.

c) Fijar dietas del Directorio con arreglo a las disposiciones
legales vigentes.

d) Tratar los demas asuntos que le competen, de acuerdo al
Estatuto de la empresa vigente a la fecha.
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e Junta General Extraordinaria:

a)

As \ b)
y \
oEfegAL ° /f c)

\ I \ ’/
N oAy pj},'_/ d)

Aprobar la modificacion parcial o total del Estatuto a propuesta del
Directorio, contando con la opinién favorable de la Superintendencia
Nacional de Servicios de Saneamiento - SUNASS.

Remover a los miembros del Directorio.

Cambiar, fusionar, disolver y liquidar la sociedad previa autorizacion de la
Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

Aumentar o reducir el capital social, asi como autorizar la emision de
obligaciones, debiendo comunicar este hecho a la Superintendencia
Nacional de Servicios de Saneamiento.

Determinar la transferencia y/o adjudicaciones de bienes que integran el
activo fijo no negociable de la sociedad.

Disponer investigaciones y auditorias especiales, la contratacién de
auditores externos se hara previa autorizacion de la Contraloria General
de la Republica en virtud a lo previsto por los articulos 4° y 5° de la
Resolucion de Contraloria N° 063-2007-C.G.

Resolver asuntos que le somete el Directorio, asi como aquellas en las
gue resulte comprometido algun interés de la sociedad.

Aprobar la adquisicion de acciones, titulos y/o participacion en otras
empresas, asi como de la participaciéon privada en la empresa y las
concesiones de explotacion a que hubiera lugar.

Otros aspectos no indicados y que estan contemplados en la Ley General
de Sociedades N° 26887.

y, 4.1.2. DIRECTORIO

A ACATN
AJL (70 N A.

NATURALEZA'Y UBICACION ORGANICA:

El Directorio es el 6rgano responsable de la direccion de la empresa,
exceptuandosele Unicamente las funciones reservadas por la Ley
General de Sociedades o por el Estatuto de la empresa a la Junta
General de Accionistas. Los directores no ejercen funciones ejecutivas.
Los érganos que dependen jerarquicamente, mas no funcionalmente del
Directorio son: la Gerencia General y el Organo de Control Institucional.

ORGANIZACION:

El Directorio estd integrado por cinco (5) miembros elegidos por espacio
de tres afios por la Junta General de Accionistas. Los candidatos son
propuestos por las Municipalidades Accionistas, Gobierno Regional de
Ucayali, Sociedad Civil y Ministerio de Vivienda, Construccién vy
Saneamiento, El Directorio se reane en forma ordinaria dos veces al mes
contemplado en el Titulo Il articulo 31° y articulo 32° del Estatuto y en
sesiones de caracter extraordinaria cuando las necesidades de la
empresa lo requiera.

OBJETIVO:

Ejercer la representacion y administracion de la EPS EMAPACOP S.A.
con las facultades y atribuciones que sefiala la Ley de la Actividad
Empresarial del Estado, la Ley General de Sociedades y normas internas
de la empresa.
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1.

oabkwn

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

D. FUNCIONES GENERALES:

Dirigir y administrar los negocios de la sociedad teniendo como objetivo
primordial brindar los servicios en las mejores condiciones de calidad y
continuidad, asi como buscar la viabilidad econémica.

Aprobar el plan maestro de la sociedad.

Convocar a junta general de accionistas.

Nombrar y remover al Gerente General.

Evaluar y controlar la gestion del Gerente General.

Aceptar las renuncias de directores y proveer las vacantes con cargo de
dar cuenta a la proxima junta general de accionistas para que resuelva lo
gue considere conveniente cuando no hubiese directores suplentes.

Velar por la formulacion, aplicacion y actualizacion de los planes
maestros y de los programas de operacién y mantenimiento, que en
cumplimiento de la normatividad vigente debe formular la sociedad.

Velar por el cumplimiento de las normas de salud, relacionados con la
prestacién del servicio, proteccién de los recursos hidricos y del medio
ambiente.

Aprobar la Estructura Organica, Cuadro de Asignacién de Personal,
Reglamento de Organizacion y Funciones y demas reglamentos internos
gue rigen las actividades de la empresa.

Designar, reasignar, promover o cesar en su caso a funcionarios de la
plana ejecutiva y asesora, determinando sus condiciones de trabajo,
niveles remunerativos, categorias y titulos de sus cargos.

Aprobar las modificaciones del Estatuto social de la empresa, previa
opinion favorable de la SUNASS.

Aprobar las politicas institucionales y estratégicas de la empresa.

Aprobar préstamos y autorizar toda clase de operaciones crediticias con
entidades bancarias del pais y del extranjero, otorgar fianzas y otros.
Aprobar la adquisicion de inmuebles y disponer o enajenar los bienes del
activo fijo de la empresa, con arreglo a ley.

Aprobar el balance general del ejercicio y el estado de ganancias y
pérdidas, asi como la memoria anual formulada por la gerencia general,
con cargo a someter dichos instrumentos a la junta general de
accionistas, juntamente con la propuesta de la distribucion de utilidades.
Aprobar las estructuras e incrementos remunerativos de los trabajadores
de la empresa con arreglo a ley.

Resolver en segunda y ultima instancia administrativa las reclamaciones
Y quejas que se generen en contra de las decisiones del gerente general.
Aprobar el cuadro de niveles de autorizacion de gasto.

Aprobar la apertura y cierre de sucursales, oficinas y agencias zonales.
Fijar los plazos minimos necesarios para la quiebra de recibos
incobrables.

Formar comités permanentes o eventuales de atencidén y decision de
asuntos operacionales de la empresa, fijando sus funciones de acuerdo
al Estatuto.

Conceder licencia a su presidente, directores, gerente general, gerentes y
deméas trabajadores de la misma jerarquia, asi como autorizar viajes al
extranjero que tuviera que realizar en mision oficial.

Aprobar, rescindir contratos de servicios de auditorias externas con
empresas consultoras, en coordinacién con la Contraloria General de la
Republica.

Las demas facultades que le sefiale la ley y los Estatutos de la empresa.
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4.1.3. GERENCIA GENERAL

A. OBJETIVO:

Cumplir y hacer cumplir la misién, vision, de la EPS EMAPACOP S.A. y
ejecutar disposiciones del Directorio a través de politicas y estrategias

/@co @5 fijadas por el Estatuto y Plan Maestro, generando propicias y adecuadas
[X ?\‘ condiciones de direccién y gestion empresarial que permitan alcanzar los
(j\ CEEZARL J resultados esperados en terminos de eficiencia y eficacia, buscando su
\ / 4

2 fin supremo la optima prestacion del servicio y la maximizacion de las
“»\(’CA\fV}’j}!‘/' utilidades minimizando sus costos de producciéon que generen un valor
corporativo a la empresa.

B. NATURALEZA:

Es el 6rgano ejecutivo de mayor jerarquia, ejerciendo representacion
legal y administrativa de la empresa, con facultades del mandato y
facultades especiales que le confiere el Directorio. Conduce a la
empresa hacia sus objetivos cumpliendo las politicas y estrategias
fijadas en el Estatuto y por el Directorio.

C. ALCANCE FUNCIONAL:

Sus funciones comprenden el planeamiento, organizacién, direccion,
control, ejecucion, evaluacion y coordinacion general de las actividades
operacionales, comerciales, administrativas y de planeamiento
estratégico de la empresa.

i D. RELACIONES:

; ;ij\ﬁ',;‘ %C*L,‘,?\\\ - De dependencia jerarquica
/&S O\ . . .
[ ( ’;"} La Gerencia General depende y reporta al Directorio de la empresa.
" Jir.l wtf .
%/ X - De autoridad
s ','\;\.“\

Ejerce al méas alto nivel una relacion de autoridad sobre todas las
gerencias de linea, oficinas de asesoramiento y érgano de apoyo de la
empresa.

E. FUNCIONES GENERALES:

1. Ejercer la Representacién Administrativa, Comercial, Técnica y Legal
de la EPS EMAPACOP S.A., ante las distintas entidades vy
organismos publicos y privados, nacionales y extranjeros, con las
facultades generales del mandato de los Estatutos, Ley General de
Sociedades y las especiales concedidas por el Directorio.

2. Podra ejercer a sola firma facultades que le confiere el articulo 50°
del Estatuto.

3. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar la marcha integral de
la empresa, a fin de asegurar su eficiencia, eficacia y rentabilidad.

4. Establecer los objetivos y metas generales para los diferentes
Sistemas de Gestion Empresarial, asi como aprobar los especificos
para cada una de ellos.

5. Evaluar periédicamente la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
los planes, objetivos y metas de los sistemas empresariales.
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10.

11.

12.

13.
14.

v 15.
[ 7 16.

o B /
A
_(\,’m‘ ) &Y 17.
CIA X

Ejecutar acuerdos y disposiciones del Directorio.

Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos,
enajenacion de bienes u otras acciones econémicas y financieras,
conforme a las facultades conferidas por el Directorio.

Proponer para la aprobacion del Directorio los documentos de gestion y
directivas que aseguren el funcionamiento administrativo y operacional
eficiente de la EPS EMAPACOP S.A.

Proponer al Directorio para su aprobacion las estructuras de
remuneraciones y compensaciones, asi como su mantenimiento.

Aprobar las modificaciones y/o actualizaciones del Manual de Organizacion
y Funciones, el Presupuesto Analitico de Personal y demas documentos
internos que aseguren el funcionamiento de administrativo y operacional
eficiente de la EPS EMAPACOP S.A.

Aprobar los nombramientos, ceses y movimientos de personal o
desplazamientos y promociones dentro del alcance de las atribuciones
sefaladas en el Estatuto Social de la EPS EMAPACOP S.A.

Dictar y emitir directivas, normas Yy resoluciones que regulen el
funcionamiento institucional.

Celebrar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que
estuvieran dentro de sus facultades o que le fueran delegados por el
Directorio.

Aplicar las sanciones necesarias para preservar la disciplina y ética laboral.
Dar cuenta en cada sesion del Directorio o de la Junta General de
Accionistas, cuando ésta lo solicite, del estado y de la marcha empresarial.
Presentar para su sustentacion y aprobacion ante el Directorio el balance
general y otros estados financieros.

Organizar, implementar y planificar el régimen interno de las oficinas y los
servicios técnicos que fueran necesarios.

T G. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA

Son 6rganos subordinados directamente a la Gerencia General: La Oficina de
Asesoria Legal, Oficina de Desarrollo Empresarial, Oficina de Imagen
Institucional y Educacién Sanitaria, Gerencia de Administracién y Finanzas,
Gerencia Comercial y Gerencia Técnica.

4.2. ORGANO DE CONTROL

4.2.1.

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. OBJETIVO:

Promover la correcta y transparente gestién de los recursos y bienes
de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de los actos y
operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la
ejecucion de acciones y actividades de control, para contribuir con el
cumplimento de los fines y metas institucionales.

B. NATURALEZA

Es el 6rgano responsable del sistema de control interno posterior de
manera selectiva y sistematica, de las actividades administrativas y
operativas que realiza la empresa de acuerdo a la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag. 13



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Republica y normatividad vigente, promoviendo la preservacion y
conservacion del medio ambiente.

C. ALCANCE FUNCIONAL:

Formula, ejecuta y evalla del Plan Anual de Control y Auditoria Interna
y de examenes especiales, aprobado por la Contraloria General de la
Republica, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.

Anticipa la formulacion de observaciones y plantea los correctivos
inmediatos, desarrollando para este Ultimo caso, recomendaciones
que permitan convalidar y asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales y normativas pertinentes.

Para el cumplimiento de sus funciones, adopta los principios del
Control Gubernamental, establecidas en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica,
vigente, tales como: Universalidad, horizontalidad, reserva, flexibilidad,
colaboracion, especializacion técnica de auditoria y control, autonomia
funcional, legalidad, oportunidad, objetividad, caracter selectivo del
control, presuncién de licitud y acceso a la informacién.

Ejerce el Control Interno Posterior dentro de su d&mbito sobre la base
de las normas de Auditoria generalmente aceptadas, Normas de

ENBAN Auditoria Gubernamental, Manual de Auditoria Gubernamental y otras
s AL D N . .
/S ’ (/-.7\\ normas vigentes, sobre la materia.
( '}
%S/ D. RELACIONES:
[‘/'1( “37\.‘;\;0“' 0
4 e De Dependencia Jerarquica:

Como unidad organica especializada, se ubica en el mayor nivel
jerarquico organizacional de la entidad, para efectos del ejercicio de
Auditoria y Control Interno.

Depende jerarquicamente del Directorio, vy, funcional vy
administrativamente del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica, en concordancia con ello, sin
perjuicio del cumplimiento de su obligacién funcional con la
Contraloria General de la Republica, el Jefe del Organo de Control
Institucional informa directamente al titular de la entidad los trabajos
y resultados de las acciones y actividades de control inherentes a
su ambito de competencia.

e De Autoridad:

No cuenta con dependencias organicas estructurales, por lo que la
ejecucion de sus funciones se realiza mediante trabajos de campo,
organizdndose funcionalmente en equipos de trabajo, mantienen
una relacion de autoridad funcional normativa con las Gerencias y
demas Oficinas de la empresa.
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E. FUNCIONES GENERALES:

1. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la
entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del plan anual
de control, a que se refiere el articulo 7° de la ley N° 27785 y el control
VLol W interno a que se refiere el articulo 8° de la misma ley, por encargo de la
.5 %é{“ Contraloria General de la Republica y de conformidad con las

EfAL disposiciones y politica institucional.

[ 2. Efectuar, auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la
entidad, asi como a la gestion de la misma, de conformidad con las
pautas que sefiale la Contraloria General. Alternativamente, estas
auditorias podran ser contratadas por la entidad con Sociedades de
Auditoria Externa, con sujecion al Reglamento sobre la materia.

3. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones
de la entidad, que disponga la Contraloria General; asi como, las que
sean requeridas por el titular de la entidad. Cuando estas ultimas tengan
caracter de no programadas, su realizacion sera comunicada a la
Contraloria General por el Jefe del OCI. Se consideran actividades de
control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios,
investigaciones, pronunciamiento, supervisiones y verificaciones.

4. Efectuar control Preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto
nivel de la entidad con el propésito de optimizar la supervisién y mejora
de los procesos, practicas e instrumentos de control interno, sin que ello
genere prejuzgamiento u opinibn que comprometa el ejercicio de su
funcién, via el control posterior.

5. Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la
Contraloria General, asi como, al titular de la entidad y del sector cuando

NN corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

IS A 6. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se

, adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de

4 ) incumplimiento, informando al titular de la entidad para que adopte las
medidas correctivas pertinentes.

7. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y

¢ servidores publicos y ciudadanos, sobre actos y operaciones de la
entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y
documentacion sustentatoria respectiva.

8. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
emitidas para el efecto.

9. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad,
como resultado de las acciones y actividades de control, ejecutadas por
los Organos integrantes del Sistema Nacional de Control, comprobando
su materializacion efectiva, conforme a los términos y plazos respectivos.
Dicha funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

10. Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la
Republica para la ejecucion de las acciones de control en el ambito de la
entidad. Asi mismo, el Jefe del OCI y el personal de dicho Organo
colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en otras acciones
de control externo, por razones operativas o de especialidad.

11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la entidad, por parte de las unidades orgénicas y personal de
esta.
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12. Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control
Institucional para su aprobacion correspondiente.
13. Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que
_ formule la Contraloria General.

AG 0SS .
/_P '?ry‘-.g 14. Otras que establezca la Contraloria General.
( = ceppdf 7
\ Afﬁg AL ]

/" ‘) F. ATRIBUCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

e Adicionalmente al cumplimiento de sus funciones asignadas, el Organo de
Control Institucional ejercera las atribuciones que le confiere el articulo 15° de
la Ley.

e Efectuar la supervision, vigilancia y verificacion de la correcta gestién o uso

‘ de los bienes y recursos de la empresa.

" & & S e Permitir la evaluacién del desempefio de la gestion ambiental, a través de
APAY las acciones de control, fomentando la eficiencia, eficacia y economia de la
entidad, asi como la responsabilidad y su rendicién de cuentas.

e Formular oportunamente recomendaciones para optimizar el sistema de
administracién y de gestibn para mejorar la capacidad de produccion y
productividad de la empresa.

e Impulsar la modernizacion y el mejoramiento de la gestién, a través de la
optimizacion de los sistemas operativos ejerciendo un control con especial
énfasis en las &reas criticas sensibles a los actos de corrupcion
administrativa.

: e Propugnar la capacitacion permanente de los trabajadores y servidores de la
P, 4 entidad en materias de su especialidad.
7 e Exigir a los trabajadores y servidores de la entidad; plena responsabilidad

[ L T por sus actos en la funcién que desempefian recomendando la adopcion de

R ) acciones preventivas y correctivas necesarias.

A e Emitir como resultado de las acciones de control efectuadas, los informes

i respectivos con el debido sustento técnico y legal, constituyendo prueba pre-

¢ constituida para el inicio de las acciones administrativas y/o legales que
sean recomendadas en dichos informes.

G. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

e El Organo de Control Institucional esta conformado Gnicamente por puestos de
T trabajo, organizandose funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus
necesidades.

4.3. ORGANOS DE ASESORIA

A estos organos les compete brindar asesoria a la Alta Direccion y 6rganos de la
empresa, en asuntos especificos de su area funcional.

Los 6rganos de asesoria de la empresa son:

e La Oficina de Asesoria Legal.
e La Oficina de Desarrollo Empresarial.
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4.3.1.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

OBJETIVO:

Asesorar en asuntos de caracter Juridico Legal a la Junta General de
Accionistas, a la Alta Direccion y demas unidades organicas de la EPS
EMAPACOP S.A., ademés, absolver las consultas que le formulan las
demas dependencia, asimismo, apersonarse con el titular o trabajador
que corresponda ante cualquier instancia judicial o administrativa, y
sustentar la defensa procesal de la institucién.

NATURALEZA:

La Oficina de Asesoria Legal es un o6rgano de asesoramiento
especializado, responsable de orientar la marcha institucional dentro
del ordenamiento juridico-legal existente.

ALCANCE FUNCIONAL:

Sus funciones comprenden la investigacion, andlisis, interpretacion y
adecuacion del marco legal y normativo en los asuntos de caracter
administrativo, que tengan incidencia sobre las actividades que
desarrolla la empresa, asi como emitir opiniones y recomendaciones
respecto a las consultas que en materia de indole legal le fueren
formulada por las instancias competentes, entablar la accion juridica y
atender la defensa de la empresa en los procesos de caracter judicial.

RELACIONES:

e De Dependencia Jerarquica:

La Oficina de Asesoria Legal depende orgéanica y funcionalmente
de la Gerencia General.

e De Autoridad:

No cuenta con dependencias organicas estructurales, las
ejecuciones de sus funciones se realizan en forma directa,
manteniendo una relacion de autoridad funcional normativa con las
Gerencias y Oficinas de la empresa.

FUNCIONES GENERALES:

1. Brindar asesoria a la Alta Direccién y demas 6rganos en asuntos
de caracter legal y absolver consultas en lo administrativo, judicial
y tributario.

2. Compilar, concordar y sistematizar la legislacion relativa al ambito
de competencia de la EPS EMAPACOP S.A.

3. Interpretar la legislacion relativa a los servicios de saneamiento y
las disposiciones vinculadas a dicha materia.

4. Formular y proponer a la Alta Direccién, los objetivos,
lineamientos, politicas, planes, programas y presupuesto para la
ejecucion de las actividades de la oficina a su cargo.

5. Formular, proponer, dirigir y controlar la ejecucion del Plan Anual
de Actividades de la Oficina a su cargo.
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6. Conducir todos los procesos legales y/o judiciales, asumiendo la
defensa de los intereses de la empresa en las acciones judiciales,
ya sea como demandante o demandado ante la instancia judicial
correspondiente.

7. Compendiar, interpretar y asesorar en la aplicacion de los
dispositivos legales en el ambito de la gestion de la empresa.

8. Asesorar al &rea comercial en la ejecucion de los programas de
la cobranza judicial de los clientes con deudas mayores a tres
meses, de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Cumplir otras funciones de naturaleza similar e integrar las
comisiones dispuestas por la Gerencia General y/o el Directorio.

10. Supervisar la correcta interpretacion de las disposiciones legales
vigentes que regulan la gestién empresarial en toda decision que
se adopte en los diferentes &mbitos funcionales de los 6rganos de
la empresa cuyo alcance tuviera implicancias de caracter juridico-
legal y tributario.

11. Representar a la empresa ante los fueros laborales, judiciales,
tributarios, civiles y administrativos a que hubiere lugar.

12. Preparar y/o revisar los aspectos legales de los proyectos que
emite la Alta Direccion y/o Gerencias.

13. Mantener permanentemente informados a los érganos de la Alta
Direccién del avance y situacion en que se encuentran los asuntos
juridicos, legales vy tributarios de la empresa.

14. Participar como miembro de Concursos, Licitaciones Publicas, de
Bienes y Servicios y Obras.

15. Revisar los Proyectos de Contratos y Convenios en los que
interviene la EPS EMAPACOP S.A.

16. Realizar otras funciones que le asigne la Gerencia General en
materia de su competencia.

ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Esta conformada Unicamente por puestos de trabajo, organizdndose
funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

4.3.2. OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

A.

OBJETIVO:

Fomentar y establecer una cultura de planificacibn empresarial en
forma integral bajo una concepcion técnica, estratégica y competitiva,
asi como la formulacién, evaluacion y medicién del impacto que
genera en la gestion la ejecucion del presupuesto institucional,
administrando un eficiente sistema de informacion que permita ser un
soporte para el proceso de toma de decisiones.

NATURALEZA:

Es un oOrgano de asesoria especializado y responsable por la
administracion integral del sistema de planificacion estratégica,
formulacién de presupuestos y tecnologia de informacion con marcado
sesgo gerencial.
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ALCANCE FUNCIONAL:

Le

compete programar, dirigir y evaluar acciones de asesoria a la Alta

Direccion y Organos de la empresa a través de los procesos de
Formulacion, Programacion y Control de Gestién que coadyuve a
alcanzar una organizacion inteligente acorde con la modernidad.

RELACIONES:

De Dependencia Jerarquica:

La Oficina de Desarrollo Empresarial depende organica y
funcionalmente de la Gerencia General de la empresa.

De Autoridad:

Ejerce una relacion de autoridad lineal, manteniendo una relacion
de autoridad de caracter funcional con las gerencias de la empresa,
proponiendo politicas, normas o procedimientos; asi como
cautelando su cumplimiento.

FUNCIONES GENERALES:

1.

2.

10.

11.

Disefiar y estructurar la cadena de valor de la organizacion, en
coordinacion con las demés unidades orgéanicas.

Ejecutar procesos de reingenieria que anulen y eviten la presencia
de obstaculos.

Conducir evaluar y controlar la formulacién del plan estratégico,
proponiendo los objetivos, metas, estrategias y politicas
generales.

Establecer la cultura de planeamiento corporativo y participativo.
Coordinar, desarrollar y proponer el plan maestro de acuerdo a las
politicas y estrategias de desarrollo de la empresa.

Dirigir, supervisar y controlar los resultados de la gestidon
econdémica-financiera, de direccion, clima organizacional,
tendencias politicas, econdémicas y sociales del entorno
empresarial, en el corto, mediano y largo plazo.

Conducir y controlar la formulacion del plan operativo de la
empresa, en funcién a los objetivos, metas y estrategias fijadas
por el Directorio.

Proponer el plan de desarrollo organizacional, orientando la
definicién de la organizacion en su sentido estructural, funcional, y
normativo con énfasis en el mejoramiento continuo de los
procesos administrativos de la empresa.

Orientar el proceso de racionalizacién administrativa optimizando
los aspectos estructurales, funcionales, procedimientos vy
normativos de la empresa.

Conducir, organizar, y controlar la elaboracion de estudios para
conocer la viabilidad econémica-financiera de la empresa y de sus
proyectos y programas de inversion.

Plantear a la Gerencia General la reprogramacion de los planes
de inversion y ampliacion presupuestaria cuando sea necesario,
proponiendo las modificaciones y/o correctivos a las desviaciones
detectadas.
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Asesorar a las gerencias y jefaturas en la formulacién de planes y
programas de la empresa con el sustento técnico requerido,
mediante una adecuada identificacion de las necesidades de
recursos humanos, de bienes y servicios, de recursos econémicos
y financieros disponibles y el establecimiento de politicas y
directivas; asi como también en la formulacién del presupuesto
anual de la empresa.

Desarrollar y aplicar modelos de evaluacion y control que permitan
formular, implementar e interpretar los indices para la evaluacién
de la gestion empresarial, y que conlleven a su vez a la toma de
decisiones en todos los niveles de la organizacion, con la calidad y
oportunidad requerida.

Elaborar estudios de sistematizacion de los flujos de informacion
gque permita optimizar y dar un mayor valor agregado.

Coordinar y conducir estudios tarifarios de los servicios que brinda
la empresa, de acuerdo a las politicas, normas y disposiciones
establecidas para tales fines.

Formular informes de evaluacién de la gestiébn empresarial, asi
como la Memoria Anual. Ambos documentos deben sefialar en
forma impecable el crecimiento o las razones del estancamiento o
retroceso de la empresa tras la culminacion de un ejercicio.
Formular el Presupuesto anual de la empresa de acuerdo a las
normas, directivas y procedimientos, asi como monitorear su
ejecucion, anticipando desviaciones y estableciendo indicadores
de cumplimiento de metas y objetivos.

Coordinar, conducir, controlar y evaluar la ejecucién presupuestal
de la empresa, asi como, normar, elaborar y efectuar el control
previo y concurrente de la ejecucion del Plan Anual de
Inversiones.

Analizar en forma sistematica cada partida de gasto o de inversion
para la formulacion de los presupuestos, eliminando rubros que no
sean relevantes y estimando ingresos que sean consistentes con
las estrategias establecidas para su generacion.

Elaborar y aplicar modelos de evaluacion y control presupuestal,
gue muestren indicadores claros de desempefio del negocio y
también el impacto sobre la cadena de valor del negocio.

F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Esta conformada Unicamente por puestos de trabajo, organizandose
funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

4.4 ORGANOS DE APOYO

Les corresponde, programar, ejecutar, controlar y evaluar, las actividades de
administracion y apoyo técnico-administrativo en sus respectivas areas
funcionales, con el objeto de asegurar el mejor cumplimiento de la direccion y
gestién empresarial; y, constituyéndose en un facilitador de las actividades de
la empresa.
Los Organos de Apoyo de la empresa son:

« Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria

o Gerencia de Administracién y Finanzas.
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44.1. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y EDUCACION
SANITARIA

A. OBJETIVO:

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las buenas
relaciones puablicas y acciones de prensa y protocolo, el
asesoramiento y supervision de programas de educacion sanitaria a
nivel empresarial, desarrolla programas de comunicacion interna y
externa, que aseguren el mantenimiento de una imagen positiva de la
empresa frente a los usuarios, entidades y publico en general, que
conforman su entorno.

B. NATURALEZA:

Es un érgano de apoyo responsable de las relaciones publicas, de los
programas de comunicacion y programas de educacion sanitaria que
aseguren una imagen positiva de la empresa frente a su entorno.

D. ALCANCE FUNCIONAL:

Le compete planificar, organizar, dirigir, controlar y orientar las
- actividades de las relaciones publicas, los programas de comunicacion
y programas de educacion sanitaria que aseguren una imagen positiva

BALT DN de la empresa frente a su entorno.

[ & 7] D. RELACIONES:

e De Dependencia Jerarquica:

La Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria depende
organica y funcionalmente de la Gerencia General de la empresa.

e De Autoridad:

No cuenta con dependencias organicas estructurales, las
ejecuciones de sus funciones se realizan en forma directa,
manteniendo una relacion de autoridad funcional de coordinacion
con las Gerencias y Oficinas de la empresa.

E. FUNCIONES GENERALES:

1. Programar, organizar, coordinar y conducir los procesos de
imagen, protocolo y educacion sanitaria.

2. Realizar acciones de fortalecimiento de la Imagen Institucional a
través de la informacion, publicidad y difusién de las actividades
de mayor relevancia que realiza la Empresa, en beneficio de la
poblacién y que guardan relacién con los objetivos, politicas y
planes establecidos.

3. Fomentar y mantener relaciones armoniosas y comunicaciones
permanentes con los representantes de los medios publicos y
privados, asi como entre las dependencias y el personal de la
empresa a fin de poder informar oportunamente a la comunidad
sobre las diversas situaciones relacionadas con el servicio que se
brinda.
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4. Efectuar diagnosis situacionales de la opinién para evaluar el
impacto que tiene para la empresa las campafas publicitarias
realizadas ya sea cortes e interrupciones, programas de
educacién sanitaria para el adecuado y racional uso de los
servicios, recuperacion de la cartera morosa, conocer el grado de
aceptacion y, de ser el caso, las posibles reacciones del publico
antes de adoptar cualquier medida que afecte a la comunidad.

5. Administrar el gabinete de equipos audiovisuales y filmotecas de
peliculas, CD y DVD con contenido educativo en agua Yy
alcantarillado.

6. Identificar instituciones vinculadas al tema del agua y proponer
espacio de concertacion multisectorial para abordar la
problematica del agua y saneamiento y buscar se considere en los
planes y programas institucionales.

7. Conocer la apreciacion de la comunidad respecto a la calidad del
servicio (encuestas periédicas) y recabar sus sugerencias.

8. Elaborar y desarrollar programas de Educacion Sanitaria a la
poblacién a través de talleres y medios de comunicacion, sobre
los beneficios de agua potable para la salud.

9. Difundir programas y sensibilizar a la poblacion en el correcto uso
del agua para la higiene y prevencion de enfermedades.

10. Disefiar programas de educacién al usuario para promover el
buen uso y la sostenibilidad de los servicios de saneamiento,
buscando fomentar habitos ecosaludables.

11. Establecer programas dirigidos a las escuelas para promover la
importancia del agua, el buen uso y la sostenibilidad de los
servicios de saneamiento, fomentar la ecosalubridad de las
escuelas y de sus comunidades por medio de los docentes y
asociaciones de padres de familia (APAFA).

F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Esta conformada Unicamente por puestos de trabajo, organizandose
funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades

4.4.2. GEi?ENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. OBJETIVO:

Brindar una adecuada y oportuna dotacion de recursos humanos,
economicos, financieros y de servicios, facilitando el funcionamiento del
sistema operativo, asi como optimizar la captacién, administracion, e
inversion de los recursos financieros de la EPS EMAPACOP S.A.
viabilizando la obtencion de los niveles de rentabilidad esperados, y
cumplir con las obligaciones tributarias que le corresponde a la
empresa.

B. NATURALEZA:

La Gerencia de Administracion y Finanzas es una unidad orgénica de
apoyo o0 servicio, con nivel de gerencia responsable por la
administracion integral de los recursos humanos, econémicos Yy
financieros de la empresa.
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C. ALCANCE FUNCIONAL:

La Gerencia de Administracién y Finanzas es el 6rgano gque le compete
planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los recursos humanos,
econdmicos, financieros, y de servicios que requiera la empresa, en
concordancia con la politica y normatividad que corresponda. Le
compete también brindar asesoria y/o, apoyo especializado y ejecutar
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes los procesos de
licitaciones y contratos para la formulacion de estudios, proyectos,
ejecucion de obras hasta su saneamiento fisico legal, asi como los
referidos a las adquisiciones de bienes y servicios.

>§ D. RELACIONES:

e De Dependencia Jerarquica

Depende orgéanica y funcionalmente de la Gerencia General.

e De Autoridad

Ejerce una relacion de autoridad lineal respecto a sus
. Departamentos inmediatamente subordinados, mantiene una
s e relacion de autoridad de caracter funcional con todas las Gerencias

/.-x\;f-\'*““‘““i"(?,\'\ y Oficinas de la empresa en las materias propias de su
i 7\ competencia.
| i )

P </

Fr, o™ E. FUNCIONES GENERALES:

1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos y

e lineamientos de politicas, estrategias, planes y programas para el
desarrollo de las actividades de su ambito funcional, para el mejor
uso de los recursos.

2. Ejecutar, normas, procedimientos, y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades, bajo su competencia.

3. Organizar y controlar la centralizacion del proceso de registro
contable de las actividades de la empresa, en forma confiable,
oportuna y de acuerdo a los principios y normas de contabilidad
generalmente aceptados.

4. Proponer a la Alta Direccion el balance y estados financieros de la
empresa, para su aprobacion.

5. Preparar informes periédicos contables-financieros, andlisis de los
indicadores que establezca la situacion econdémica-financiera de la
empresa.

6. Organizar, coordinar y controlar las actividades para determinar y
registrar los costos operacionales, comerciales y administrativos;
los costos de los proyectos y obras, asi como los costos totales y
unitarios de los servicios.

7. Coordinar, conducir y desarrollar la programacion y ejecucion de los
recursos financieros de la empresa.

8. Planificar, dirigir, y ejecutar los planes y programas relacionados
con las actividades de los recursos financieros en funcion a las
politicas, estrategias, y normatividad legal vigente.
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10.

oGO A 11.

i 16.

19.

20.

21.

22.

23.

M g 12.
13.
14.

15.

':‘b & \Cg(}/l 17

18.

Controlar y supervisar el pago de las obligaciones contraidas por la
empresa, estableciendo politicas y normas para su adecuada
ejecucion.

Coordinar, conducir, desarrollar, proponer y ejecutar el programa
anual de compras de bienes y servicios.

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar que el proceso de
adquisicion de insumos, maquinarias, equipos, repuestos,
materiales y servicios se lleve a cabo de acuerdo a las normas,
directivas de la empresa, y de la normatividad vigente en la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones y su reglamento.

Coordinar, conducir, controlar y evaluar el proceso del
planeamiento de saldos, plan de necesidades, andlisis de valor de
uso de los materiales y/o servicios.

Administrar que el proceso de almacenamiento de insumos,
maquinarias, equipos, repuestos y materiales se lleve a cabo con
las técnicas y procedimientos adecuados.

Controlar y proporcionar los servicios generales de limpieza,
mantenimiento de equipos, edificios y de las oficinas
administrativas.

Organizar y controlar el registro y valorizacion de los bienes
patrimoniales de la empresa, verificando su existencia, ubicacion,
estado de conservacion, depreciacion u otros datos relacionados al
control de los equipos, muebles e instalaciones de la empresa.
Conducir y controlar las actividades concernientes a la contratacion
de pdliza de seguros contra todo tipo de riesgos que permitan
salvaguardar la operatividad de las maquinarias, equipos e
instalaciones de la empresa; asi como en beneficio de la integridad
y salud de los trabajadores.

Controlar y evaluar el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion, e induccidon de los recursos humanos en atencidon a
los requerimientos de personal por parte de las areas de la
empresa; estableciendo politicas, normas y procedimientos que
garanticen la admision de personal idoneo.

Coordinar y conducir la formulacion y evaluacion de los programas
de desarrollo del potencial humano de la empresa en lo relativo a la
capacitacion, entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera,
evaluacion de desempefio y generacion y mantenimiento de
programas motivacionales; estableciendo estrategias, politicas,
normas y procedimientos para su ejecucion y control.

Conducir, desarrollar, proponer, implementar y administrar
estructuras remunerativas racionales, equitativas y técnicamente
conceptualizadas, asi como programas de beneficios vy
compensaciones adicionales.

Coordinar, controlar y autorizar el proceso de registro, tramite y
control de movimiento del personal.

Proveer y administrar los servicios de Bienestar, Asistencia Social y
Recreacion para la atencion de las necesidades del personal en
estos aspectos especificos.

Conducir las relaciones laborales, estableciendo y aplicando
estrategias, politicas y normas que permitan un equilibrio en la
relacion empresa y trabajador.

Coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la
seguridad y proteccion de los trabajadores, de las instalaciones,
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equipos, maquinarias e infraestructura fisica; asi como de las
condiciones de trabajo y la salud ocupacional del personal.
24. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
General.
F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Tiene la siguiente desagregacion estructural:

e Departamento de Contabilidad y Finanzas.

¢ Departamento de Tesoreria.

e Departamento de Suministros y Servicios Generales.
e Departamento de Recursos Humanos.

e Departamento de Control Patrimonial

e Departamento de Informatica.

4.4.2.1. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

choﬁ)
108, A. ALCANCE FUNCIONAL:

Coordinar, dirigir, registrar y controlar de acuerdo a las normas,
directivas, principios y normas de contabilidad generalmente aceptados al
nivel de la contabilidad general y dispositivos legales vigentes los

P 4 procesos de formulacion y aplicacion del plan de cuentas, control interno,
,,«g?-\\“ '“""\(;\ consolidacion, registro de las operaciones contables, contabilidad
[ ( 7\ patrimonial, contabilidad de costos, utilizacibn y aplicacion de los
o/ J recursos financieros de la empresa, asi como, formular oportunamente el

L4 "‘.cif‘:’("/v‘ balance y los estados financieros.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Programar, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos
contables y financieros, supervisando a los 6rganos de la empresa
en lo referente a su adecuado tratamiento.

2. Organizar, dirigir y controlar el registro de las operaciones contables,
supervisando la apertura y actualizacion de los libros principales y
auxiliares; asi como el control de las operaciones financieras de los
ingresos y egresos.

3. Consolidar la informaciéon de formulacion, evaluacion e interpretacion
de los estados financieros y de sus anexos.

4. Proporcionar la informacién contable y financiera que se requiera
para fines internos y externos.

5. Coordinar, organizar y controlar la toma de inventarios fisicos de
existencias, asi como de los activos fijos de la empresa,;
estableciendo las normas, procedimientos y métodos para su
ejecucion.

6. Organizar y controlar el mantenimiento del archivo de Ia
documentacion contable y sustentatoria de los registros y
movimientos contables y financieros.
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7. Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades de ingreso
de los datos y registrar para determinar los costos de proyectos y
obras, los costos operacionales y comerciales y los costos totales y
unitarios de los servicios.

8. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

/{FCOQ}\U Estad conformada uUnicamente por puestos de trabajo, organizandose
(: ws;’é’( “\\ funcionalmente en equipos de trabajo, de acuerdo a sus necesidades.

< GER! Sl

w GENEFAL f

\‘a_'\(. .-/ “/l

\ U A/\’ P\\f/,/ )
N P 4.4.2.2. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
A. ALCANCE FUNCIONAL:

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de
control necesarios para salvaguardar los recursos financieros de la
entidad, promoviendo la eficiencia y eficacia del control de gestién, y
atendiendo con oportunidad y competencia las solicitudes de pago de los
diferentes compromisos contraidos por la entidad de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

B. FUNCIONES GENERALES:

& 1. Organiza y ejecuta una adecuada gestidén de las cuentas bancarias de

i la empresa.
¥ *v;g‘,v"(‘:\\ 2. Reporta oportunamente los ingresos diarios y custodia los valores de la
& 5\ empresa. o
i | 3. Ejecuta y controla, los pagos de las obligaciones contraidas por la
%/ &/ empresa
“Crp TEOS 4. Realiza y remite la informacion de las conciliaciones bancarias

mensuales del Dpto. de Contabilidad y Gerencia Administrativa y
Finanzas para la confirmacion de saldos.

5. Realiza arqueos a las cajas recaudadoras de la empresa, de acuerdo a
las normas de contabilidad y tesoreria vigentes.

6. Lleva una adecuada administracion e informacion de la administracion
de bancos, pagos en efectivo, depdsitos en cuenta y saldos.

7. Recepciona, controla y verifica las entregas diarias de los fondos
captados por cobranzas, asi como efectuar los depoésitos en las
cuentas corrientes de la empresa, de acuerdo a las normas generales
de tesoreria y disposiciones establecidas.

8. Prepara cheques, depdsitos bancarios, transferencias bancarias.

9. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con el pago
de tributos, contribuciones, arbitrios y desembolsos por parte de la
empresa.

10. Recepciona, controla y verifica las entregas diarias de los fondos
captados por cobranzas, asi como efectuar los depoésitos en las
cuentas corrientes de la empresa, de acuerdo a las normas generales
de tesoreria y disposiciones establecidas.

11. Desempefiar las demas funciones que le asigne la Gerencia de
Administracién y Finanzas.
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C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Esta conformada Unicamente por puestos de trabajo, organizandose
funcionalmente en equipos de trabajo, de acuerdo a sus necesidades.

4.4.2.3. DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

A.

ALCANCE FUNCIONAL:

Es el encargado de desarrollar en forma 6ptima y eficiente las actividades
de abastecimientos de los bienes y proveer los servicios que requieran
las &reas usuarias para el desempenfo de sus funciones.

FUNCIONES GENERALES:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Proponer y ejecutar las politicas que correspondan al &mbito de su
competencia.

Coordinar, dirigir y controlar la formulacion del planeamiento de
saldos, y del programa anual de compras.

Coordinar, conducir y proponer el presupuesto operativo de
adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a politicas, normas y
estrategias establecidas.

Proponer e implementar politicas y normas especificas para la
administracion del sistema logistico.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicion de insumos,
maquinarias, equipos, repuestos, materiales y servicios que permitan
el normal desarrollo de las operaciones, teniendo en cuenta la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones y su Reglamento.

Controlar el proceso de los inventarios de saldos de los materiales
estratégicos, no estratégicos, estableciendo politicas y normas para
su adecuada ejecucion.

Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, equipos,
repuestos y materiales, asi como la distribucion establecida.
Coordinar y atender las necesidades derivadas de requisiciones
eventuales no contempladas, en el programa anual de compras,
debidamente autorizadas por las instancias correspondientes.
Proveer los servicios generales de mantenimiento a las instalaciones
y oficinas de la empresa.

Evaluar el mercado local, nacional o internacional de proveedores
para efectos de disponer de informacion actualizada que permita una
eficiente y rdpida toma de decisiones, para las adquisiciones de
bienes y servicios.

Mantener permanentemente informado, respecto a los principales
indicadores e informacion estadistica referente a las actividades y
alcance funcional.

Coordinar y controlar la formulacién de las bases de licitaciones,
para la adquisicion de los bienes y servicios.

Participar en los procesos de licitaciones para la adquisicion de
bienes y servicios.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas.
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C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

Esta conformada Unicamente por puestos de trabajo, organizandose
funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

4.4.2.4. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Sus funciones comprende el planeamiento, organizacion, direccion,
coordinacion y control de los procesos vinculados con el requerimiento,
reclutamiento, seleccién, contratacioén, capacitacion, evaluacion de

ARCORN - " : ,
/3 t&»‘_\ personal, administraciébn de las compensaciones, registros y control de
(’;‘ S personal, fijacién de las politicas de bienestar social, relaciones laborales
\ FNE/ S y seguridad e higiene industrial.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar y consolidar los requerimientos de personal de las areas
usuarias y formular el presupuesto del personal de la empresa en
coordinacién con las areas usuarias y la Oficina de Desarrollo
Empresarial.

2. Proponer, implementar y ejecutar politicas, normas y procedimientos
especificos para la adecuada administracion y control del personal,
en concordancia con la politica empresarial y los dispositivos legales
vigentes.

3. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién, estableciendo
politicas, normas y procedimientos que garanticen la admision de

- personal idéneo a la empresa.

4. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos de
capacitacion, entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera,

/Y L\ evaluacion del desempefio y desarrollo profesional, estableciendo

F g " politicas, normas y procedimientos para asegurar el efectivo

N S desarrollo y motivacion del personal.

AT v 5. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de estructuras

' remunerativas y programas de beneficio y compensaciones
adicionales del personal de la empresa.

6. Disefar y formular la estructura general de puestos de la empresa;
sobre la base de estudios técnicos de categorizacion y clasificacion
de puestos.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de registro, tramite y control del
personal de la empresa.

8. Coordinar, controlar y gestionar la aprobacion de los movimientos del
personal; tales como promociones, transferencias, permutas etc.

9. Administrar la base de datos y el Sistema de Informacién de
Recursos Humanos de la empresa.

10. Dirigir y controlar la elaboraciéon de los programas de asistencia y
bienestar social y de recreacién, en beneficio del personal y de su
derecho habiente.

11. Dirigir y controlar las relaciones laborales estableciendo y aplicando
estrategias, politicas y normas que permitan un adecuado equilibrio
empresa / trabajador.
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12. Coordinar, evaluar, recomendar y/o aplicar las sanciones
disciplinarias conforme a ley y normas internas.

P 13. Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias individuales y/o
P‘L} (0] A\ . L,
/< & x colectivas de caracter laboral.
(;_“ GEREMIR 3 \! 14. Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en
\W GE “E/ "~ el el area de administracion de personal asi como interpretar, aplicar o
iy s A/\ ‘\\;\/ consultar la interpretacion y/o aplicacion de los dispositivos vigentes

et en materia de legislacion laboral.

15. Formular, administrar y mantener actualizado el Reglamento Interno
de Trabajo; asi como hacer cumplir las disposiciones establecidas.

16. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Recursos Humanos est4 conformado Unicamente
por puestos de trabajo, organizdndose funcionalmente en equipos de
trabajo de acuerdo a sus necesidades.

g 4.4.2.5. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
CEBALTN A. ALCANCE FUNCIONAL:
,/ :\:"‘\ § (,v"\\
[ ( 7 Sus funciones comprende el dirigir, coordinar, organizar y controlar las
o/ ) / actividades relacionadas al Control Patrimonial y Registro de bienes
A, . patrimoniales. Proponer lineamientos de politicas y normas técnicas para

la correcta aplicacion de sus funciones de acuerdo a las Directivas y
Reglamentos de Control Patrimonial.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Actualizar permanentemente la base de datos de los registros
patrimoniales, inventarios identificando su ubicacién y estado de
conservacion y modificaciones efectuadas.

2. Efectuar los procesos técnicos vigentes de depreciacion vy
reevaluacion en el software, aplicando factores de ajuste a utilizarse.

3. Controlar y registrar las transferencias o movimientos de los bienes
adquiridos y/o donados dentro de las dependencias de la empresa.

4. Analizar los inventarios de los activos fijos con que cuenta la
empresa.

5. Mantener actualizado los titulos de propiedad de la empresa en
coordinacion con la Oficina de Asesoria Legal.

6. Coordinar con los diferentes 6rganos de la empresa, las pdlizas de
seguros que se requerian para salvaguardar la operatividad de los
bienes o inmuebles, equipos maquinarias e instalaciones.

7. Coordinar, supervisar y controlar el pago y renovacién de la péliza de
seguro de acuerdo a la fecha de vencimiento.

8. Registrar y efectuar el seguimiento de los reclamos a las compafiias
de seguros por los siniestros ocurridos.

9. Revisar, supervisar y registrar todos los bienes patrimoniales asi
como la programacion y control de inventarios fisicos en forma
periédica que indiquen sus caracteristicas condiciones y ubicacion.
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10. Preparar los procesos de depreciacion, ajustes, correccion monetaria
o reevaluacion.

11. Presentar anualmente a la Gerencia Administrativa la propuesta de
baja de los bienes muebles y equipos de computo que por sus

/Q?“ A M condiciones o caracteristicas, ya no sean de utilidad para los fines
je&?@;}[’(ﬂ gue fueron adquiridos indicando el motivo de la baja.

WG r’zil P 12. Implementar programas de mantenimiento preventivo de activo fijo.
A Y 13. Informar a la Gerencia Administrativa de las irregularidades

detectadas en el manejo de los bienes, para que se proceda
conforme a lo dispuesto en las Directivas y Reglamentos.

14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas que sean de su competencia.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Control Patrimonial estd conformado Unicamente por
puestos de trabajo, organizandose funcionalmente en equipos de trabajo
de acuerdo a sus necesidades.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

A. ALCANCE FUNCIONAL:

- DATN
b ”"’”(}\'\ Le corresponde planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el
[ Ed funcionamiento del Departamento de Informatica en concordancia con las
Y ‘,,} necesidades de la empresa y los lineamientos emitidos por los 6rganos
s S de la Alta Direccion.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos, metas,
politicas y estrategias de Mejoramiento de los Sistemas
implementados y administrar los sistemas operativos, asi como los
planes, programas y acciones que permitan la adecuada ejecucion y
desarrollo de los Sistemas de Informacion.

2. Administrar el uso eficiente de la Red de Datos y en general de los
recursos de Hardware y Software.

3. Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del
departamento.

4. Proporcionar a los usuarios el apoyo constante, de los servicios de
informacion, a fin de agilizar los resultados y obtener su activa
participacion.

5. Coordinar, analizar y determinar las necesidades de informacion
automatizada de las diferentes areas de la empresa.

6. Efectuar el estudio y evaluacion que permitan la implantacion de
nuevas tecnologias en el campo de la informética.

7. Formular, proponer, coordinar y ejecutar las normas y procedimientos
sobre informética en la empresa.

8. Formular, proponer y ejecutar los estudios de factibilidad técnico-
economica para el desarrollo de aplicaciones, dentro de los objetivos
del Sistema de Informacion Gerencial.

9. Establecer y Ejecutar los Planes de Contingencia y Recuperacion de
los datos informéaticos que maneja el sistema.
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10. Promover y ejecutar actividades de capacitacion y adiestramiento de
personal en el campo de informatica y operacién de los Sistemas de
Informacion.

11. Realizar otras funciones propias de su competencia que le sean

/«{P‘C e '?KS*. asignadas por la Gerencia General.
[ \
et
) gENE A > §
\ . / / C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:
\Yopr

El Departamento de Informatica esta conformado Unicamente por puestos
de trabajo, organizdndose funcionalmente en equipos de trabajo de
acuerdo a sus necesidades.

" 4.5. ORGANOS DE LINEA

Les compete planear, dirigir, coordinar y evaluar las actividades y fines de la
empresa en sus respectivas areas funcionales, con el objeto de asegurar el
eficiente  funcionamiento, desarrollo y modernizacion de los sistemas
fundamentales.

4.5.1. GERENCIA COMERCIAL

A.

OBJETIVO:

Disefiar el sistema de comercializacion (ventas y cobranzas) para la
administracion y ejecucién de la prestacion de los servicios de agua
potable y alcantarillado, disponiendo de un sistema catastral actualizado
gue permita obtener el perfil y caracteristicas de los usuarios, a efectos
de determinar sus reales necesidades para otorgarles una eficiente
atencién y exigirles, como contraprestacion, el pago oportuno de los
servicios, sin perjuicio de desarrollar mecanismos de suspension del
servicio y de cobranza que eviten acumular niveles de cartera pesada
gue pongan en riesgo el desenvolvimiento funcional del negocio.

NATURALEZA:

Es una unidad organica de linea con nivel de gerencia, responsable del
area de comercializacion de los servicios de prestacion de agua potable
y alcantarillado.

ALCANCE FUNCIONAL

Sus funciones estan orientadas a la planificacion, direccion,
coordinacién, control y evaluacion de todo el sistema comercial de la
organizacion en lo concerniente a las actividades de catastro comercial,
medicion de consumo, facturacién, cobranzas y comercializacion.

D. RELACIONES:

De dependencia jerarquica

Depende orgénica y funcionalmente de la Gerencia General.
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¢ De autoridad

Ejerce una relacién de autoridad lineal respecto a sus unidades

/GO 2

Wz nCOR e organicas.

[ X \

(j ‘f‘;é(/‘ E. FUNCIONES GENERALES:

] !

\ * | S . ..

N e/ 1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos,

S lineamientos de politicas, estrategias, planes y programas para el
RRO/S desarrollo de las actividades de su ambito funcional.

2. Coordinar los aspectos relacionados con una adecuada y real
categoria tarifaria de los usuarios.

3. Conducir, coordinar y proponer el plan y presupuesto operativo
anual, de las actividades comerciales de la empresa, de acuerdo a
las politicas, normas y estrategias establecidas; asi como también,
organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso de catastro de
clientes en lo concerniente a las actividades de planimetria,
actualizacion, mantenimiento catastral e inspeccion domiciliaria.

4. Elaborar, sobre la base de criterios técnicos, planos catastrales
comerciales y mantenerlos actualizados en forma permanente tras
un proceso, también permanente, de depuracion.

. 5. Elaborar reportes estadisticos sobre el desempefio de la facturacion

oy y cobranza, en todos sus niveles y categorias, para conocimiento

J x\ “9"5 X de las instancias representativas de la Organizacion.
{( 7\ 6. Organizar, coordinar, conducir, controlar y evaluar el proceso de
PR/ J facturacion y cobranza; asi como la emision y control de las
Ap ,.\«;;‘l:"("/ érdene_:s de corteyreconexic?n_. S _
wiR A 7. Organizar y controlar la emisién y distribucién de los recibos a los
clientes.

8. Evaluar el proceso de comercializacion de las actividades de
atencion al cliente, presupuestos, contratos y  promocion
comercial.

9. Elaborar estudios de investigacion que culminen en la elaboracién
del perfil del usuario activo, factible y potencial de la empresa, a
efectos de que éste sea utilizado como instrumento de soporte.

10. Efectuar el registro, modificacién, ubicacion y/o reubicacion de los
clientes reales, factibles y potenciales, asi como dar de baja a
usuarios e incorporar otros nuevos.

11. Dirigir y controlar la adecuada atencion en la prestacién de los
servicios a los clientes de la empresa.

12. Coordinar y controlar la realizacion de estudios que tengan como fin
la mejora y/o automatizacion de los procesos y procedimientos del
area comercial, mediante la utilizacién de tecnologia moderna que
permita un flujo efectivo de informacién y toma de decisiones.

13. Coordinar con el Sistema de Planeamiento los resultados de los
estudios de mercado de los servicios, a fin de determinar una
estructura tarifaria adecuada a las condiciones socioeconémicas de
los clientes.

14. Verificar la efectiva aplicacion de politicas de corte de conexiones y
cobranza, promoviendo la aplicacion de penalidades en estricto
cumplimiento al Reglamento de Prestacion de Servicios.

15. Brindar informacién sobre la demanda y calidad de los servicios y
de los resultados de los demés procesos, a la Gerencia General y/o
a las Gerencias de linea.
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16. Coordinar, conducir, controlar y mantener la sectorizacion y
localizacién de las conexiones en general, para una adecuada
gestion comercial.

17. Generar los recursos necesarios para el desarrollo de las
operaciones corrientes y de inversién de la empresa.

18. Evaluar, establecer y organizar los Centros Autorizados de
Recaudacién, a fin de facilitar el pago de los servicios de los
clientes.

19. Controla y reduce la cartera morosa de clientes de la empresa,;
adoptando adecuadas politicas y medidas correctivas.

20. Fomentar, promover y estimular el uso racional y eficiente de los
servicios prestados en coordinacion con el area de Relaciones
Publicas.

21. Emitir resoluciones fundadas e infundadas por los reclamos
emitidos por los usuarios.

22. Desempefia las demas funciones que le asigne el Gerente General.

F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

La Gerencia Comercial tiene la siguiente desagregacion estructural:

, Departamento de Catastro y Clientela.

S %_/‘:':‘\j‘\ e Departamento de Cobranza.
Vi 5 .\ e Departamento de Facturacion y Medicion.
b J
(AT 4.5.1.1. DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y CLIENTELA

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Programar, dirigir, desarrollar, controlar y coordinar los procesos de
atencion al cliente, presupuestos y contratos, promocion comercial e
investigacion de mercado; asi como también organizar, coordinar y
controlar el registro catastral de las conexiones reales factibles,
identificar los inmuebles de todas las localidades con servicio a cargo de
la empresa y realizar las mediciones de los consumos reales.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Actualizar la informacién del padrén de usuarios en lo que se refiere
a datos de catastro.

2. Modificar, ubicar y/o reubicar las conexiones de Agua Yy
Alcantarillado, asi como dar de baja e incorporar otros nuevos;
manteniendo la informacién actualizada.

3. Dirigir y coordinar todos los aspectos relacionados con una
adecuada y 6ptima categorizacién de clientes.

4. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.

5. Coordinar, proponer y establecer campafias publicitarias que
permitan educar al cliente en el uso racional y eficiente de los
servicios de agua potable.
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10.

11.

Controlar la adecuada atencion de los reclamos de los clientes,
coordinando los resultados de las gestiones de las é&reas
involucradas.

Organizar y controlar la adecuada atencién e informacion a los
clientes, estableciendo mecanismos que permita una efectiva
atencion e informacion.

Propiciar, controlar y mantener la buena imagen de la empresa ante
los clientes y la comunidad, en coordinaciébn con el area de
Relaciones Publicas.

Coordinar y controlar la emision correcta de presupuestos y los
contratos, por la instalacion de conexiones y servicios colaterales
solicitados por el cliente.

Coordinar con la Gerencia la suscripcion de contratos de
suministros de agua potable y alcantarillado de nuevos clientes.
Promover la venta de los servicios de agua y alcantarillado, dirigido
a clientes potenciales, de las nuevas ampliaciones realizados por la
empresa.

. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente

Comercial.

N\ C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

7 ) El Departamento de Catastro y Clientela esta conformado Unicamente

,} por puestos de trabajo, organizdndose funcionalmente en equipos de

trabajo de acuerdo a sus necesidades.

4.5.1.2. DEPARTAMENTO DE COBRANZA

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Elaborar los programas de cobranza por los servicios prestados y

permitir el cobro de las mismas, asi como implementar politicas de
cobranza.

B. FUNCIONES GENERALES:

1.

2.
3.

Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.
Programar y controlar permanentemente el proceso cobranza.
Organizar y controlar la segmentacion de la cobranza por zonas
geograficas para dinamizar y optimizar el proceso de cobranza.
Controlar y supervisar la cobranza regular de los centros
autorizados.

Evaluar y emitir informes sobre el comportamiento mensual de las
recaudaciones efectuadas por la empresa.

Programar, coordinar y conducir las cobranzas morosas, evaluando
los resultados obtenidos y la eficacia de las medidas adoptadas.
Controlar la emision y ejecucion de las 6rdenes de corte o
reinstalacion del servicio a los clientes.

Coordinar con el area de Relaciones Publicas sobre las campafias
a ejecutarse en lo concerniente a educacion sanitaria, cortes,
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cobranza; analizando en cada caso los logros en el ambito de
impacto.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
Comercial.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Cobranza esta conformado Unicamente por puestos
de trabajo, organizdndose funcionalmente en equipos de trabajo de
acuerdo a sus necesidades.

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Elaborar los programas de facturacion por los servicios prestados y
permitir el cobro de las mismas, asi como implementar politicas de
facturacion.

B. FUNCIONES GENERALES:

ST A 1.

| ‘-7: ) 4 /} 2.

10.

11.

12.

Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.
Programar y controlar permanentemente el proceso de facturacion.
Coordinar y controlar la valorizacion de los servicios que presta la
empresa sobre la base de la estructura tarifaria establecida, en
coordinacion con la Oficina de Desarrollo Empresarial.

Organizar y controlar la segmentacién de la facturaciéon por zonas
geogréficas para dinamizar y optimizar el proceso de facturacion.
Coordinar, supervisar y controlar las alteraciones detectadas en los
procesos de facturacion, disponiendo las inspecciones de campo
respectivas.

Coordinar y controlar la facturacion de grandes clientes de caracter
especial de la empresa.

Controlar la emisién y distribucion de los recibos por servicios, a los
clientes.

Controlar la emision y ejecucion de las 6rdenes de corte o
reinstalacion del servicio a los clientes.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
Comercial.

Supervisar permanentemente el Optimo funcionamiento de los
micromedidores, en coordinacién con la Gerencia Técnica.
Registrar, coordinar y programar las instalaciones de medidores,
con la Gerencia Técnica, proponiendo politicas y medidas para el
mejor control de los volimenes fisicos vendidos.

Efectuar una 6ptima toma de lectura y medicién de consumo.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag. 35



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

A CORN El Departamento de Facturacion y Medicion esta conformado
/;_‘2‘“ ‘ «5**.\ Unicamente por puestos de trabajo, organizandose funcionalmente en
(;‘ GER 7\ equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

) gENEFAL
'Lt ‘ .-/ Y

et Ao 4.5.2. GERENCIA TECNICA

A. OBJETIVO:

Planificar, formular, dirigir, supervisar y evaluar las diversas acciones y
proyectos de su &rea, orientados a brindar a los usuarios, un servicio
eficiente y eficaz; en calidad, cantidad, continuidad y cobertura.

B. NATURALEZA:

Es una unidad orgéanica de linea, con nivel de gerencia, responsable por
la captacion, almacenamiento, produccién y distribucién de agua potable,
asi como de la recoleccién de las aguas servidas y disposicion final de

excretas. Mantenimiento del equipo electromecéanico y redes, procesos
AR de ingenieria al nivel de obras, proyectos y seguridad industrial.

IJ . i C. ALCANCE FUNCIONAL:

rrn ve @ 7 Operar, controlar y mantener los servicios de agua potable, tratamiento
o de agua, disposicion de aguas servidas, recoleccién de aguas de lluvias y
disposicién sanitaria de excretas de pozos sépticos y letrinas; asi como,
llevar el registro catastral técnico de los equipos e instalaciones y
proponer la realizacion de estudios, proyectos y construccion de obras
para optimizar el servicio.

D. RELACIONES:

e De dependencia Jerarquica

Depende orgéanica y funcionalmente de la Gerencia General.

e De autoridad

Ejerce una relacion de autoridad lineal respecto a sus unidades
organicas.

E. FUNCIONES GENERALES:

1. Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos,
lineamientos de politica, estrategias, planes y programas para el
desarrollo de las actividades de su ambito funcional.

2. Conducir, coordinar y proponer el plan y presupuesto operativo anual
de la empresa, de acuerdo a las politicas, normas y estrategias
establecidas.

3. Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades operacionales bajo su
competencia.
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- 11.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

10.

T
} 12.

15.

Coordinar y proponer los estudios y proyectos de los Planes
Maestros de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario de la empresa.
Coordinar, supervisar y/o conducir los estudios (preliminares y/o
definitivos) de los proyectos y obras de ingenieria, que se realicen
por administracion directa o por contrato.

Controlar, supervisar y/o efectuar las liquidaciones de las obras
desarrolladas por la empresa o por terceros en los tiempos
establecidos en los dispositivos legales.

Coordinar y controlar el disefio y automatizacion de los datos que se
procesan en el area operacional, a fin de mantener un sistema de
informacion que permita el monitoreo de las actividades de
captacion, operacién, distribucién, mantenimiento y control de la
calidad de los servicios.

Organizar y normar el proceso de control de calidad de los servicios
gue proporciona la empresa.

Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso general de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura sanitaria
de la empresa, formulando la normatividad técnica respectiva.
Administrar el catastro técnico de redes de conduccién, distribucién y
recoleccioén, y en general de los componentes de la infraestructura de
produccion y mantenimiento de la empresa.

Organizar y controlar la centralizacion de la informacion de las
diferentes operaciones; a fin de evaluar la gestiébn de las mismas,
adoptando las medidas correctivas pertinentes en la optimizacion de
SUS procesos.

Controlar con la Gerencia Comercial, la ejecucion de los procesos de
clausura, reconexiones y levantamiento de conexiones por cese de
servicio a los usuarios.

Controlar y reducir a niveles minimos las pérdidas de agua potable.
Controlar, mantener y evaluar los sistemas de macro y micro
medicion.

Coordinar y promover los programas de cooperacién técnica factibles
para la ejecucién de proyectos y obras previstos en el plan de
desarrollo de la empresa.

Aprobar la factibilidad de los estudios y proyectos, asi como los
términos de referencias de los contratos y de las especificaciones
técnicas de los materiales de los proyectos y obras a ejecutarse.
Coordinar y participar en las actividades del sistema de defensa civil
gue corresponda a la empresa.

Representar a la empresa ante organismos encargados de la
preservacion de los ambientes ecoldgicos, en lo referente a su
utilizacion, tratamiento y evacuacion de aguas servidas y su impacto
ambiental.

Elaborar y proponer el programa de seguridad e higiene industrial de
la empresa.

Desempeiiar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

F. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

La Gerencia Técnica tiene la siguiente desagregacion estructural:

Departamento de Produccion.
Departamento de Redes de Distribucion.
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Departamento de Manejo y Disposicién de Aguas Residuales.
Departamento de Mantenimiento.

Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.
Departamento de Control de Calidad.

Departamento de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

4.5.2.1. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

A. ALCANCE FUNCIONAL:

/Q'VACO&‘;J}\’ Es el organo responsable de operar y controlar la produccion de agua
Al C@;,é(’?’\ superficial y la produccion de agua subterranea; asi como, ejecutar,
{f.\ G?’x; ALY ; coordinar y controlar los programas productivos referidos a las redes de
\ s § en micro y macro mediciones.

1.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

10.

B. FUNCIONES GENERALES:

Programar y controlar las operaciones de los servicios a fin de
controlar las variaciones estacidénales y diarias de consumos de agua.
Controlar los niveles de volumen de agua en reservorios y la
distribucion del caudal en las redes de distribucion emitiendo informes
de la situacion de los sistemas controlados.

Centralizar el control del proceso de tratamiento desde la captacion de
agua cruda hasta la distribucién de agua potable.

Controlar la produccién de agua potable para la 6éptima utilizacion del
recurso en la satisfaccion de las necesidades del usuario.

Disefiar un cronograma de actividades para la instalacion de
medidores de tiempo, recursos monetarios y necesidad de personal,
asi como disponer con la debida anticipacion la fabricacion de sus
accesorios y complementos.

Coordinar con las dependencias del sector salud, campafias de
evaluacion del agua superficial y subterranea que pueda tener efectos
contaminantes provenientes de desechos industriales, agricolas y
municipales.

Formular las proyecciones sobre las capacidades y necesidades
futuras de abastecimiento de agua y alcantarillado.

Registrar, procesar, generar y centralizar la informacién operacional de
los servicios de saneamiento.

Controlar la operacioén de los sistemas de agua.

Coordinar y controlar la elaboracién y actualizacién de las normas y
manuales de operacion.

Generar informacion estadistica sobre el proceso de captacion,
tratamiento.

Implantar y operar un sistema de informacién operacional confiable,
para el control de la produccién de agua potable.

Establecer normas y procedimientos técnicos que optimicen la
eficiencia operacional de los servicios.

Controlar el avance de los programas de operacion en ejecucion.
Coordinar, desarrollar y conducir estudios para la normalizacién y/o
estandarizacion de los equipos de operaciones.

Evaluar la factibilidad de reducir la presencia de metales pesados
como el plomo en las tuberias y cafierias de agua, a efectos de evitar
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gue se constituyan en factores de riesgo para la poblacion
consumidora.

/@Ag 0 5-".}. 17. Desempeiar las demas funciones que le asigne la Gerencia Técnica.
"\T O v\

(3 G‘ik?;@;‘é(v?‘!

(W GENES S C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Produccién esta conformado Unicamente por puestos
de trabajo, organizandose funcionalmente en equipos de trabajo de
acuerdo a sus necesidades.

& </ 45.2.2. DEPARTAMENTO DE REDES Y DISTRIBUCION

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Es el érgano encargado del sistema de distribucibn de agua potable.
Depende jerarquica y funcionalmente de la Gerencia Técnica a quien
reporta sus actividades.

i B. FUNCIONES GENERALES:

/_‘s‘\\«l‘*v:/,* 2 1. Dirigir y controlar, la operacion, funcionamiento, reparacién de los
{ ‘f?\\ sistemas _de distribucion, asi como adoptar medidas para casos de
Vo ) emergencia.
"f-_%l &/ 2. Ejecutar las reparaciones y mantenimiento preventivo y correctivo de
GATR{ISN las redes de agua potable, evitando el desperdicio y fugas en el

sistema de distribucion.

3. Ejecutar el mantenimiento de los reservorios de almacenamiento en el
ambito de la empresa.

4. Controlar el uso econémico de los recursos materiales, energia
eléctrica, combustibles y otros necesarios para la operaciéon de los
sistemas de distribucion.

5. Procesar y formular el informe estadistico técnico mensual del
Departamento de Distribucién, para su remisién a la Oficina de
Desarrollo Empresarial a través de la Gerencia Técnica, para fines de
evaluacién y gestion empresarial.

6. Organizar y actualizar la planoteca de redes, Vvalvulas,
macromedidores y demas accesorios del sistema de produccién y
distribucion.

7. Mantener actualizado el sistema de informacion del catastro técnico.

8. Controlar la operacidn del sistema de redes de desagle.

9. Desempenfar las demas funciones que le asigne la Gerencia Técnica
dentro de sus responsabilidades.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Redes y Distribucién estd conformado Gnicamente por
puestos de trabajo, organizandose funcionalmente en equipos de trabajo
de acuerdo a sus necesidades.
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4.5.2.3. DEPARTAMENTO DE MANEJO Y DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Es el 6rgano responsable de operar y controlar la produccién de desague,
FRCORN disposicidn final de excretas y recoleccion de agua de lluvia.

43 0
{ X \
(= eaﬁ,@a‘éf; §
[0 A L | B. FUNCIONES GENERALES:

Controlar la operacion de los sistemas de desague.

Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacion de las normas y

manuales de operacion.

3. Controlar la operacién de los sistemas de recoleccion y disposicion

4 final de los desaguies.

&, % ¥/ 4. Generar informacién estadistica sobre el proceso de disposicion final

VAPRY de aguas servidas.

5. Implantar y operar un sistema de informacion operacional confiable,
para el control de la produccién de aguas servidas.

6. Establecer normas y procedimientos técnicos que optimicen la
eficiencia operacional de los servicios.

7. Coordinar, desarrollar y conducir estudios para la normalizacion y/o
estandarizacion de los equipos de operaciones.

- 8. Realizar estudios que revelen la existencia o ausencia de metales

pesados que provienen de emisiones no controladas por las

: fundiciones de metal, evacuacion peligrosa de desechos industriales y

Y <\ el plomo existente en las cafierias de agua.

¥ / g 9. Desempeifiar las demas funciones que le asigne la Gerencia Técnica

N

TR C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales esta
conformado Unicamente por puestos de trabajo, organizandose
funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

A. ALCANCE FUNCIONAL.:

Es el érgano responsable de ejecutar, coordinar y controlar los programas
de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura operacional
y productiva de los equipos eléctricos, mecanicos y/o electromecéanicos de
macro, micromedidores y servicios generales como vehiculos motorizados.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Coordinar, conducir y controlar la elaboracion de los programas de
mantenimiento, preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos
mecénicos, electromecanicos, macro y micro medidores y unidades
moviles.

2. Determinar los requerimientos de materiales, repuestos y equipos que
se necesitan para el desarrollo de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos.
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3. Desarrollar y proponer el presupuesto de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos electromecénicos de la empresa.

4. Coordinar y controlar la elaboracién y actualizacion de los manuales
de mantenimiento.

5. Proponer, cuando sea necesario, la contratacién de terceros para el
servicio de mantenimiento.

6. Dirigir y controlar la ejecucién del mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los equipos y medidores, efectuados por la empresa o
servicios de terceros.

7. Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento efectuados por
la empresa y/o por servicios de terceros.

8. Evaluar los programas de mantenimiento preventivo de las
instalaciones, equipos y medidores.

9. Controlar los saldos de materiales, repuestos, herramientas y
suministros diversos del almacén, para la ejecucion de las actividades
de mantenimiento preventivo y correctivo.

10. Prestar asistencia técnica y/o apoyar a la administracion local en
cuanto a las actividades de mantenimiento preventivo de equipos.

11. Supervisar, controlar y evaluar el avance de las actividades de
mantenimiento preventivo programados.

12. Determinar procedimientos correspondientes para la normalizacion y

,K\_\\C‘;};\_\ estandarizacion de los equipos, herramientas e instrumentos de
/S P AN\ mantenimiento.
[ © #) 13. Disefiar un control estadistico para la programacion y control de
4 . ,) mantenimiento.

A g 14. Desempefiar otras funciones que le asigne el Gerente Técnico.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Mantenimiento estd conformado Unicamente por
puestos de trabajo, organizandose funcionalmente en equipos de trabajo
de acuerdo a sus necesidades.

4.5.2.5. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, ESTUDIOS Y OBRAS

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Es el 6rgano encargado de los sistemas que comprenden la formulacién de
proyectos y el desarrollo de estudios de los servicios de agua potable y
alcantarillado; asi como, mantener actualizado el catastro técnico.
Depende jerarquica y funcionalmente de la Gerencia Técnica a quien
reporta sus actividades.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Dirigir y controlar el desarrollo de proyectos, estudios y obras de agua
potable; asi como el mantenimiento del catastro técnico.

2. Supervisar, controlar y ejecutar estudios sobre la red de distribucion,
apoyando con proyectos a las demas areas de su dependencia.

3. Coordinar, con los Departamentos de Mantenimiento y Distribucion, las
reparaciones y mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de
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agua potable, evitando el desperdicio y fugas en el sistema de
distribucion.

4. Coordinar con el Departamento de Produccion el uso de los recursos
materiales, energia eléctrica y otros necesarios para la operacion de
los sistemas de distribucién y otros.

5. Procesar y formular el informe estadistico técnico mensual, para su
remision a la Oficina de Desarrollo Empresarial a través de la Gerencia
Técnica, para fines de evaluacion y gestion empresarial.

6. Coordinar con el Departamento de Distribucién la organizacién y
actualizacion de la planoteca de redes, valvulas, macro medidores y
demas accesorios del sistema de produccion y distribucion.

7. Proponer a la Gerencia Técnica, estudios y proyectos de
mantenimiento y ampliacion, plantas de tratamiento, reservorios y
demas componentes del sistema de distribucion y catastro técnico.

8. Organizar y controlar el catastro técnico de la empresa estableciendo
criterios técnicos y lineamientos para su formulacion y actualizacién
respectiva.

9. Coordinar, supervisar y evaluar el levantamiento, disefio y calificacién
técnica para la formulacién y mantenimiento del catastro técnico de la
empresa.

10. Mantener actualizado el sistema de informacion del catastro técnico.

SHEASTEN C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

. ) El Departamento de Proyectos, Estudios y Obras esta conformado
N S &/ Unicamente por puestos de trabajo, organizdndose funcionalmente en
' equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.

%\ 4.5.2.6. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Es el 6rgano encargado de controlar la calidad de agua en base a los
andlisis fisico, quimico y bacteriol6gico, contribuyendo a la produccion y
distribucion del servicio en cumplimiento a la normatividad vigente a fin de
proteger la salubridad del usuario y del medio ambiente, controlando y
reduciendo los impactos que puedan tener las aguas residuales en el
ambiente, y desarrollando un sistema de gestion de calidad que sirva para
lograr Certificaciones Internacionales de Calidad.

B. FUNCIONES GENERALES:

1. Elaborar y proponer los programas de control de calidad de los
servicios, verificando el cumplimiento de los niveles de calidad de los
procesos.

2. Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico, quimico y bacteriol6gico
de agua cruda, tratada, almacenada y distribuida, de acuerdo a
normas y técnicas estandarizadas.

3. Programar planes de muestreo y andlisis fisico, quimico vy
bacteriolégico de aguas servidas, de acuerdo a las normas
establecidas.
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- 12.

< ,\\‘ 13.
] 14.

10.

11.

Programar planes de muestreo y andlisis fisico, quimico vy
bacteriolégico de desagiies no domésticos, de acuerdo a las normas
establecidas.

Ejecutar planes de muestreo y analisis de calidad de los insumos
quimicos para tratamiento de agua, verificando que cumplan las
normas técnicas establecidas.

Controlar y reportar los insumos quimicos y productos fiscalizados.
Monitorear permanentemente la calidad de agua potable y de aguas
servidas.

Efectuar el seguimiento del control de calidad de las operaciones de
captacion, tratamiento, almacenamiento y distribucion del agua y/o
desagie, informando y sugiriendo las medidas correctivas a
adoptarse.

Elaborar informes estadisticos del desarrollo de control de calidad,
referentes al proceso de agua potable y de aguas servidas.

Preparar los reactivos necesarios para los analisis de control de
calidad de los servicios.

Controlar la calidad del afluente de aguas servidas proveniente de las
conexiones domiciliarias cuando el caso lo requiera.

Operar el médulo del Sistema Integrado concerniente a la gestion
operativa; lo que permitira sistematizar la informacién y enviarlas a las
oficinas y departamentos vinculados para la toma de decisiones.
Garantizar la calidad de los servicios que se suministra a los Usuarios.
Coordinar el disefio de planes, normas, programas y politicas de
mejora en los procesos productivos y de prestacion de servicios y el
impacto que pueda causar en el medio ambiente.

C. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Control de Calidad esta conformado Unicamente por
puestos de trabajo, organizandose funcionalmente en equipos de trabajo
de acuerdo a sus necesidades.

45.2.7. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO
AMBIENTE

A. ALCANCE FUNCIONAL:

Es el érgano encargado de planificar, coordinar, ejecutar, y supervisar
actividades sobre seguridad y salud ocupacional en las areas de la
empresa para mantener, gestionar y fomentar una cultura de seguridad y
salud ocupacional, asi como lograr condiciones seguras de trabajo, para
prevenir la ocurrencia de incidentes y enfermedades profesionales que
afecten a los trabajadores, contratistas, partes interesadas o a la propiedad
durante el desarrollo de las actividades de la empresa.
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B. FUNCIONES GENERALES:
1. Elaborar el Programa de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional e
informar peridédicamente el estado de su avance a las instancias
correspondientes.

/;;éY*\’(J '?g\ 2. Velar por que los requisitos del Sistema de Gestidon de Seguridad y
(2 CEREMS \ Salud Ocupacional sean establecidos, implementados y mantenidos y
\w :;Lrﬂel'ﬂl o) por el cumplimiento del Reglamento de Seguridad e Higiene

Ocupacional, del Reglamento Interno de Seguridad y de otras normas
aplicables vigentes.

3. Elaborar los procedimientos, instructivos, y demas documentos
relacionados al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional, efectuando su revision y actualizacion permanente para
la mejora continua de los mismos.

4. Efectuar coordinaciones con organizaciones externas para el
desarrollo de actividades relacionadas con la Seguridad y Salud
Ocupacional.

5. Proponer, elaborar, implementar y difundir la normatividad aprobada
sobre Seguridad y Salud Ocupacional, referente a: Manuales de
Primeros Auxilios, Planes de Contingencia, Reglamento Interno de
Seguridad, Programa Anual de Seguridad y Salud Ocupacional, entre
otros.

- 6. Coordinar y efectuar las actividades de seguimiento periédico del
4 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional, para

ZBA "j;,?\ identificar oportunidades de mejora.

1Y <\ 7. Concientizar al personal de la empresa que la Seguridad e Higiene

§ e i Industrial y el Medio Ambiente constituyen fortalezas institucionales,

Ny S imponiendo que el concepto de seguridad implica prevencion de

N e/ accidentes y el de higiene industrial, prevencion técnica de
enfermedades adquiridas por la naturaleza del trabajo.

8. Realizar actividades referidas a la prevencibn de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que pudieran
darse en la empresa, dirigidas al personal, asi como a contratistas y
partes interesadas.

9. Brindar y gestionar la realizacion de actividades de capacitacion y
asesoria al personal de la empresa, en temas referidos a Seguridad y
Salud Ocupacional; asi como supervisar que el personal de
contratistas y partes interesadas cumplan con las normas de
seguridad establecidas.

10. Identificar oportunidades de mejora de las actividades y procesos, que
a través de la incorporacién de acciones, controles e innovaciones
permitan agregar valor a la gestion de la dependencia, permitiendo la
optimizaciéon de costos operativos y la mejora de la rentabilidad y
eficiencia empresarial. Velar por que se cumplan las disposiciones,
normas, procedimientos y similares, comprendidas en el Sistema de
Gestion Integrado de la empresa, a fin de garantizar la adecuada
operatividad de los Sistemas de Gestibn de la Calidad, Gestion
Ambiental y Gestion de Seguridad de la Informacion.

\ * /
\ / N
\' \(\/CA\] P\/\;'/

D. ESTRUCTURA ORGANICA INTERNA:

El Departamento de Seguridad Industrial y Medio Ambiente esta
conformado Unicamente por puestos de trabajo, organizandose
funcionalmente en equipos de trabajo de acuerdo a sus necesidades.
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CAPITULO 5
ESPECIFICACIONES DE PUESTOS
5.  FUNCIONES ESPECIFICAS
5.1. GERENCIA GENERAL:
5.1.1. GERENTE GENERAL

1. UBICACION ORGANICA:

— Gerencia General.

JUNTA
GENERAL DE
ACCIONISTAS

DIRECTORIO

ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

GERENCIA
GENERAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

RALTAN — Presidente de Directorio.

] e Supervisaa:

o/ R4 — Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

& — Jefe de la Oficina Desarrollo Empresarial.

o — Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Educacion
Bty Sanitaria.

— Gerente de Administracion y Finanzas.

— Gerente Técnico.

— Gerente Comercial.

— Secretaria de Gerencia General.

— Chofer.

— Conserje.

3. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades, comerciales,
operativas, financieras y administrativas de la empresa; asi como
también la ejecucién de proyectos de inversion, de acuerdo a las
politicas y estrategias establecidas por el Directorio.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la representacion legal de la empresa ante las
autoridades, organismos e instituciones publicas y privadas de
acuerdo con las atribuciones conferidas por el Directorio.

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

3. Planear, definir, implementar y dirigir las politicas y estrategias
generales de gestion.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones
comerciales, administrativas y la ejecuciéon de las operaciones
sociales que se efectien en funcibn a los objetivos y metas
aprobadas por el Directorio.

5. Presentar y sustentar ante el Directorio los planes estratégicos y
operacionales, asi como el Presupuesto de Operaciones y Gastos
de Inversiones.

6. Evaluar periddicamente la eficiencia y eficacia, el cumplimiento de

los planes, objetivos y metas de las gerencias y areas de la

empresa.

Supervisar el correcto y puntual manejo de los libros contables, la

presentacion oportuna de declaraciones juradas, y pago de las

e obligaciones tributarias.

8. Aprobar la ejecucion de gastos administrativos y de inversiones
segun las atribuciones conferidas.

N

/Y &\ 9. Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimientos de
[ ¢ ¢ } fondos, enajenacion de bienes y otras acciones economicas y
2 f ) financieras conforme a las facultades conferidas por el Directorio.
Lo \« 10. Aprobar en primera instancia las modificaciones que considere

necesario en la organizacion de la empresa, con el propdsito de
adecuarla al logro de los objetivos y mision empresarial.

11. Aprobar en primera instancia los reglamentos, manuales y otros
documentos normativos internos que aseguren el funcionamiento
administrativo y operacional eficiente de la empresa.

12. Aprobar en primera instancia el Presupuesto Analitico de Gastos
de Personal.

13. Aprobar en primera instancia el Cuadro de Asignacion de
Personal.

14. Aprobar en primera instancia las estructuras de remuneraciones y
compensaciones, acuerdo con la politica establecida dentro del
alcance de las facultades conferidas.

15. Nombrar, contratar, promover, remover, suspender, sancionar,
despedir a los trabajadores, asi como disponer movimientos de
personal de acuerdo a las facultades otorgadas y disposiciones
legales vigentes.

16. Dar cuenta continuamente al Directorio de la marcha y estado de
la empresa para la toma de decisiones, a fin de adoptar las
medidas correctivas pertinentes.

17. Ejecutar acuerdos y disposiciones del Directorio.

18. Velar por la correcta aplicacion de las normas técnicas y legales
gue rigen la prestacion de servicios.

19. Dictar y emitir directivas, normas, y resoluciones que regulen el
funcionamiento Institucional.
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20. Mantener relaciones y/o convenios con representantes de
entidades publicas y/o privadas, nacionales y/o extranjeras, que
sean necesarias para el mejor desarrollo de sus funciones de
conformidad con las normas pertinentes.

21. Delegar en los funcionarios de los niveles pertinentes las
atribuciones que consideren necesarias para la mejor marcha de
la Institucion.

22. Presidir el comité de gestion.

23. Presidir el comité de emergencias.

24. Formar parte del comité de seguridad industrial.

25. Realizar otras funciones y facultades especiales que le asigne el
Directorio, en materia de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Junta de Accionistas.

Directorio.

Gerentes, Jefes de Oficina y Departamentos.
Coordinadores de equipos de trabajo.

EXTERNAMENTE
¢ Organismos e Instituciones Publicas y Privadas Nacionales vy
Extranjeras.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser realizadas temporalmente por:

El Gerente de Administracion y Finanzas.

El Gerente Técnico.

El Gerente Comercial.

Ejecutivo designado por el titular o el Directorio.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, en
Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad, o Administracién de
Empresas; con estudios de Post Grado a nivel diplomado o superior, en
cualquiera de las siguientes materias: Administracion de Empresas,
Finanzas, gestion de proyectos, planificacion de empresas,
administracién publica, gestiobn publica, gerencia publica, servicios
publicos, asociaciones publicas privadas, regulacion de servicios
publicos, derecho administrativo u otras materias a fines.

Experiencia:

Acreditar experiencia profesional no menor de cinco (5) afios en cargos
directivos de los organismos publicos a que se refiere la Ley Organica
del Poder Ejecutivo, Ley N° 29158 y sus modificatorias; empresas
publicas o privadas, preferentemente ligadas al sector saneamiento.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,

/GO , :
,‘/Q‘A g@g comunicarse y para realizar sus labores.
[ X \
(2 GERS . \! .. .
\w GEREFRL , ) e Complejidad de Trabajo:
\ » /:’ o Las funciones del puesto son multiples y sumamente variadas,
NcpavR existiendo una muy alta interdependencia entre las mismas. Se

presentan con un grado de dificultad muy alto y su desempefio exige
juicio intenso y sostenido asi como el despliegue maximo de inventiva y
otras capacidades mentales.

e Autonomia De Trabajo:
Las funciones del puesto estan sujetas a normas o procedimientos de la
base legal de la empresa; exige alto grado de creatividad. La
supervision y la coordinacién son muy generales y el control se realiza
fundamentalmente por los resultados o cumplimiento de objetivos
generales.

e Responsabilidad por Procesos:

La contribucion de las funciones del puesto es fundamental en el
; proceso y resultados, siendo transcendentales las repercusiones que se
i deriven de su desarrollo.

p DATN
PR\ ad "/l
g N e Responsabilidad por Relaciones:
Y ’ } Contactos continuos que implican una alta complejidad y que afectan
W &/ situaciones sumamente importantes para la empresa, considerando
(ATRtINN adicionalmente acciones como: asesorar, elegir, planificar, dirigir,

administrar, organizar, etc.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atencion normal.

5.1.2. SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

1. UBICACION ORGANICA:

— Gerencia General.

DIRECTORIO
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
GERENCIA
| GENERAL
SECRETARIA I

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

— Gerente General.
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e Supervisa a:

— No ejerce supervision.
3. FUNCION BASICA:

Cumple érdenes y facilita las labores del Gerente General de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion recibida, remitida de su area.

2. Redactar, digitar, recepcionar, clasificar, registrar, distribuir vy
archivar oficios, cartas, memorandums, informes, resoluciones y
otra documentacién que corresponda, en coordinacién con su jefe
inmediato.

3. Efectuar el seguimiento de la documentacion emitida o
recepcionada, a efecto de cumplir con los plazos establecidos, e
informar a su jefe inmediato en el caso de que estos sean
cumplidos.

4. Redactar y digitar informes, oficios, cuadros estadisticos y otros

documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o referencias.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

Llevar el registro de cargos de la correspondencia y documentacion

recibida, emitida y tramitada.

Elaborar y ordenar la documentacion correspondiente a la gerencia.

Recibir solicitudes de audiencia y preparar la agenda del Gerente.

Coordinar reuniones y/o citas con los ejecutivos de la empresa.

[ L 0. Mantener reserva y confidencialidad de los documentos que realiza

4 / la Gerencia.

ol &/ 11. Atender llamadas telefonicas, recibir y enviar faxes y correos

= electrénicos.

12. Organizar el sistema de clasificacion y archivo de la documentacion
recibida y emitida.

13. Mantener el stock de utiles de escritorio, efectuando la distribucion
y control de los mismos.

14. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de
trdmite documentario del &rea.

15. Administrar y custodiar la biblioteca del area.

16. Controlar y custodiar los bienes y equipos de la Gerencia General.

17. Velar por la seguridad de los diferentes archivos informaticos
asignados a su cargo.

18. Mantener actualizada la informacion en el ambito de su
competencia, mediante los sistemas informaticos correspondientes.

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

20. Atendery coordinar en las reuniones del Comité de Gerentes.

21. Atender y orientar a los clientes y otros en materia de tramites e
informes.

22. Efectuar traducciones de documentos, asi como atender llamadas
que de preferencia sean hechas en idioma inglés.

23. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
gue le sean asignadas por la Gerencia.

o 0

B oo
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente General.

e Secretaria de Gerencia Comercial.

e Secretaria de Gerencia Técnica.

e Secretaria de Gerencia de Administracién y Finanzas.

EXTERNAMENTE

¢ No mantiene coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Cualquiera de las secretarias de las demas Gerencias.
e Quien designe el Gerente General.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

A Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Secretariado
L\ Ejecutivo Bilinglie o afines, por un periodo lectivo minimo de 2 afios y
) hasta 3 afios, o equivalente al 8° ciclo de formacién Universitaria en la

,) carrera de Administracion, con capacitacion en cursos afines al cargo,
buena redaccién y ortografia, conocimiento de ofimatica, con dominio
de los programas operativos Word, Excel, Power Point, Internet e
inglés Intermedio.

e Experiencia:
Mas de 2 aflos de experiencia, en actividades secretariales de
asistencia y apoyo a puestos de nivel Gerencial, Directivos y/o
Ejecutivos; asi como dominio del Idioma inglés, y en el uso y manejo
de sistemas informaticos, en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
Habilidad considerable por tener funciones variadas que se desarrollan
con una considerable dificultad, exigiendo su desempefio el analisis,
interpretacion o procesamiento de informacién. Asi como la resolucién
de situaciones problematicas de moderada dificultad.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Presenta cierta responsabilidad, la naturaleza del trabajo requiere de
medidas elementales para evitar afectar los servicios y operaciones.
Las funciones del puesto exigen la realizacién de operaciones o tareas
sencillas.
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Atencion:
Concentracién intensa en periodos cortos y atencién normal el resto
del tiempo.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o c6modo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.

st 'O % 5.1.3. CHOFER DE GERENCIA GENERAL

UBICACION ORGANICA:

— Gerencia General. SRR
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
GERENCIA
| GENERAL
SECRETARIA I

|
CHOFER

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

— Gerente General.

e Supervisa a:

— No ejerce supervision.

FUNCION BASICA:

Conducir adecuadamente y cuidar el vehiculo en la prestacion de los
servicios de transporte asignados; adoptando las medidas de seguridad
correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la Empresa,
acatando las normas de transito establecidas y adoptando las
medidas de seguridad del caso.

2. Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado en forma
periddica.

3. Custodiar responsablemente las herramientas y materiales del
vehiculo a su cargo.

4. Realizar y llevar un registro de los requerimientos de combustible y
lubricantes para la conduccion del vehiculo.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag. 51



EMAPACOP S.A.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5. Efectuar la limpieza diaria de la unidad a su cargo, en prevision de
todos los recursos que garanticen la operatividad adecuada de la
unidad mdévil a su cargo.

6. Coordinar con el Departamento de Mantenimiento para efectuar la
inspeccion y revision preventiva de la unidad a su cargo.

7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de
seguridad necesarios para los casos de emergencia que pudieran
presentarse durante la operacion del vehiculo.

8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el
servicio, que le sean solicitados por el jefe inmediato.

9. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
gue le sean asignadas por la Gerencia General.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente General.
e Secretaria de Gerencia General.

EXTERNAMENTE

e Centros Mecéanicos Automotrices.
e Estaciones de Servicios.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Los choferes de las otras unidades.
o Quien designe el Gerente General.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Formacion Técnica concluido de Nivel Basico en la especialidad de
Chofer Profesional (Categoria A-1 o A-2), adquirida en centros de
ensefianza técnica, por un periodo lectivo minimo de 6 meses.

Experiencia:

Mas de 2 afios de experiencia, en puestos de nivel Operativo equivalente
ylo similar, relacionados con actividades de manejo y conduccién de
vehiculos de transporte de pasajeros y/o carga.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, Moral soélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicaciéon de normas y procedimientos estandarizados.
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e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de niveles
de atencién y cuidado para no afectar los servicios. Se opera, mantiene o
realiza tareas vinculadas con procesos de minimo nivel de dificultad.

e Atencion:
Atencion intensa durante periodos cortos y atencion normal el resto del
tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de poca consideracion,
como manipular materiales livianos, apoyo varios, etc., la mayor parte de
la jornada.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incémodo, presencia de algunas caracteristicas
tales como: ruidos menores, calor, polvo o humedad, de manera
continua.

5.1.4. CONSERJE DE GERENCIA GENERAL:

1. UBICACION ORGANICA:

VN
Oy 9 — Gerencia General.
[ L F)
|
) DIRECTORIO
TRV ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
GERENCIA
| GENERAL
SECRETARIA I
|
CHOFER
I
CONSERJE

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

—  Gerente General.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.
3. FUNCION BASICA:

Tramitacion de la documentacion y limpieza de los ambientes de la
empresa.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tramitar todos los documentos que la Gerencia General le encargue.
2. Efectuar diariamente la limpieza de las instalaciones y cuidar de la
conservacion del mobiliario de la empresa.

/;Qv“b(’l'?d\w 3. Apoyar en labores de movimiento de equipos diversos entre las
(E Gix?éﬂéé{. \ instalaciones de las oficinas.
\W GENESRE , 4. Utilizar y cuidar los utiles de limpieza de acuerdo al periodo
N\ (/(\J%’P*‘T/’Al/ programa(.jo' v, . L, . . .
S 5. Requerimiento periddico de utiles de limpieza necesario para sus

labores permanentes.

6. Informar sobre situaciones inusuales que observe en cuanto al
estado de las instalaciones o del mobiliario.

7. Responsable del adecuado uso y custodia de los Utiles y equipos
utilizados en sus labores en la empresa.

8. Mantener absoluta reserva respecto a los documentos y asuntos
relacionados con la empresa, que por razones de su cargo sean de
Su conocimiento.

9. Coordinar todas sus funciones con la Secretaria de la Gerencia
General.

10. Desarrollar otras funciones que le asigne la Gerencia General y que
sean de su competencia.

“SADAN COORDINA CON:

QIEASOR
/N Vil
[ L ?'\‘\ INTERNAMENTE
| - )
%/ o~/ e Gerente General.
TRt e Secretaria de Gerencia General.

EXTERNAMENTE

¢ No mantiene coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e  Cualquier conserje de las demas Gerencias.
e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccién:
Formacion Técnica concluida en un IST en Administracion de Empresas,
estudios adquiridos por un periodo lectivo minimo de 2 afios hasta 3 afios,
con capacitacion en cursos a fines al cargo, con estudios de computacion.

e Experiencia:
Requiere hasta 6 meses de experiencia, en puestos de nivel operativo
equivalente y/o similar, relacionados con actividades de tramite
documentario.
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e Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,

disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,

' dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
/Q'VCQ"?\ y para realizar sus labores.

, DN
(= cepl 7) « Habilidad de Trabajo:
\. / Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas, demandando la

NS N / . ., .. .
N\ cAY R/ aplicacion de normas y procedimientos estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Minima responsabilidad, no existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones o minima posibilidad de afectarlos. Las funciones del puesto
suponen operaciones repetitivas, muy simples o sencillas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal durante periodos cortos y atencion normal el
resto del tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren realizar esfuerzo fisico de poca
consideracion, como manipular materiales livianos, etc., ocasionalmente.

e Ambiente de Trabajo:
Y & Ambiente de trabajo normal y/o cémodo, ningln elemento o caracteristica
/< / (,-e\\ desagradable.
%, .« 5.2, ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
FRATTN, 5.2.1. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. UBICACION ORGANICA:
-~ Organo de Control Institucional.

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

DIRECTORIO

ORGANO DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Presidente del Directorio.

e Supervisa a:
— Asistente Auditor.
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3. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las
actividades de control posterior interno a todas las éareas y
COAN actividades de la empresa.

&
{ \
(2 9?&%’%{?‘; 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
(GRS /

\ 1. Formular, proponer, ejecutar y evaluar el Plan Anual de

i B Control de conformidad con la politica institucional y las
disposiciones legales vigentes aprobada por la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo a los lineamientos y
disposiciones emitidas para el efecto.

2. Programar, dirigir, coordinar, ejecuta, evaluar y supervisar las
acciones de control posterior y las actividades de control, de
conformidad con la Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y normatividad vigente.

3. Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas vy
procedimientos administrativos que regulan el funcionamiento
de la EPS EMAPACOP S.A., mediante actividades de control
(evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones); elevando

- simultaneamente los informes respectivos a la maxima
autoridad de la empresa y otras instituciones de acuerdo a la
SSALTEN normatividad vigente.

I 2\ 4. Presentar los informes de las auditorias o examenes

§ / Ul especiales ejecutados de acuerdo al Plan Anual de Control,

n p i/ manteniendo la estructura requerida por la normatividad legal

1 v vigente.

5. Efectuar, auditorias a los estados financieros vy
presupuestarios de la entidad, asi como a la gestién de la
misma, de conformidad con las pautas que sefale la
Contraloria General de la Republica. Estas auditorias podran
ser contratadas por la entidad con Sociedades de Auditoria
Externa, con sujecion al reglamento para la designacion de
sociedades de auditoria vigente.

6. Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que
adopte la entidad, como resultado de las acciones vy
actividades de control, ejecutadas por los 6rganos integrantes
del Sistema Nacional de Control, comprobando su
materializacién efectiva, conforme a los términos y plazos
respectivos; informando a la Contraloria General de la
Republica y simultaneamente al titular de la entidad. Dicha
funcion comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de
control.

7. Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y
operaciones de la entidad, que disponga la Contraloria
General de la Republica, asi como, las que sean requeridas
por el titular de la entidad, y cuando tengan caracter de no
programadas, su realizacion ser4 comunicada a la Contraloria
General de la Republica.
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10.

11.

12.

13.

Efectuar el seguimiento a la absolucion de las observaciones
formulada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional
de Control, asi como la evaluacion de los resultados de la
aplicacion de las medidas correctivas.

Mantener permanentemente coordinacion con la Contraloria
General de la Republica y érganos internos de control afines,
en asuntos relacionados al control.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de
Control Institucional para su aprobacién correspondiente por
parte de la autoridad competente.

Comunicar oportunamente al titular de la entidad cualquier
perturbacion a su autonomia, falta de colaboracion o
incumplimiento del reglamento de los 6rganos de control
institucional vigente, y en caso necesario a la Contraloria
General de la Republica.

Coordinar y cumplir diligentemente con la Contraloria General
de la Republica y 6rganos de control afines, en asuntos
relacionados al control.

Realizar las deméas funciones que le asigne la méaxima
autoridad de la empresa, en materia de su competencia, y en
concordancia con la Contraloria General de la Republica.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Junta de Accionistas.

e Directorio.

e Gerencia General.

e Gerentes de linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Contraloria General de la Republica.

Contaduria Publica de la Nacién.

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Direccion Nacional de Presupuesto Publico.

Gobierno Regional y Gobierno Local segun sea el caso.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran realizadas por:
e Asistente Auditor.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccioén:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de

preferencia en

las profesiones siguientes: Economia, Derecho,

Contabilidad o Administracibn de Empresas, con conocimiento en
computacion.

Capacitacion, acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica, o por cualquier otra Institucion de
nivel superior, Colegio Profesional o Universitario.
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e Experiencia:
Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del
control gubernamental en la auditoria privada, o en funciones
gerenciales en la administracion publica o privada.

e Condiciones Personales:

Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones, de cese,
destitucion o despido, por falta administrativa disciplinario a proceso de
determinacion de responsabilidades; asi como, no mantener proceso
judicial pendiente con la entidad por razones funcionales con caracter
preexistente a su postulacion, ni haber sido separado definitivamente
del cargo de Jefe de OCI por la Contraloria General de la Republica
debido al desempefio negligente o insuficiente del ejercicio de la funcion
de control (Declaracion Jurada).

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con trabajadores y directivos de
la entidad, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los
Ultimos dos afios; asi como no haber desempefiado en la entidad,
durante los dos afios anteriores, actividades de gestion en funciones
ejecutivas o de asesoria (Declaracion Jurada).

e Complejidad de Trabajo:

El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de funciones,
/Y I\ las cuales son variadas e interdependiente entre si. Se desarrolla con
[ € : } una considerable dificultad, exigiendo su desempefio a analizar,

2 £ interpretar y procesar informacion, asi como extraer conclusiones que

P00« »,;_;il“ ' demandan juicio, criterios y otras capacidades mentales.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervisiébn y la coordinacion son
frecuentes y el control se realiza fundamentalmente por los resultados o
cumplimiento de objetivos generales.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo considerables las repercusiones que
se derivan de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos complejos que afectan situaciones importantes para la
empresa (considera adicionalmente acciones tales como: participar,
analizar y solucionar problemas complejos, atender asuntos,
intercambiar, persuadir, calificar, recomendar, etc.), los mismos que se
dan de manera periddica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atencién normal el resto
del tiempo.
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5.2.2. ASISTENTE AUDITOR

1. UBICACION ORGANICA:

Organo de Control Institucional.

DIRECTORIO
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
o wCO AN '
/S S ASISTENTE AUDITOR
(E cepB )
\w GENE Sy
\ o / . 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
- Jefe del Organo de Control Institucional.

Supervisa a:
- No ejerce ninguna supervision.

3. FUNCION BASICA:

Apoyar al Jefe de la Oficina en el desarrollo de sus funciones, efectuar
los trabajos de campo para la formulacion de observaciones,
manteniendo actualizados los archivos de papeles de trabajo; asi como
en otras labores propias del Organo de Control Institucional.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1; / } 2.

SO 1.

Apoyar en la ejecucion de acciones de control que realiza el Organo
de Control Institucional.

Custodiar y mantener en orden el archivo y documentos de gestion
de la oficina y elabora el cuadro de necesidades anual.

Apoyar en acciones de seguimiento de medidas correctivas de las
recomendaciones incluidas en los informes de auditoria, emitidos por
los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control.

Efectuar los trabajos de campo para recopilacién de informacion y
evaluacién de las acciones de control dispuestas por la jefatura.
Mantener el stock de Utiles de escritorio y otros accesorios
necesarios para el desenvolvimiento de la oficina, realizando el
control respectivo de acuerdo al cronograma del plan de
adquisiciones correspondiente a la oficina.

Velar por la seguridad y conservacion de los bienes a su cargo, asi
como del ambiente fisico de la oficina.

Coordinar e informar oportunamente a la jefatura sobre la
documentacion pendiente de atencién por parte de las distintas areas
de la empresa.

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Control del Organo de
Control Institucional y su posterior elevacion a la jefatura para su
aprobacion.

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, en
materia de su competencia.
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Jefe del Organo de Control Institucional.

Gerencia General.

Gerentes de linea, Jefes de Oficina y Departamentos.
Coordinadores de equipos de trabajo.

EXTERNAMENTE

Contraloria General de la Republica.

Contaduria Publica de la Nacion.

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Direccién General de Presupuesto Publico.

Gobierno Regional y Gobierno Local segln sea el caso.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran realizadas por:

e El Jefe del Organo de Control Institucional.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

/Y L\ e Grado de Instruccion:

[ C ; : } Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de

ey 4 preferencia en las profesiones siguientes: Economia, Derecho,
Contabilidad o Administracibn de Empresas, con conocimiento en

computacion.

e Experiencia:
Contar con experiencia minima de 2 aflos en puesto similar,
relacionados con actividades de auditoria y/o examenes especiales de
tipo financiero y/o de gestion; asi como en el uso y manejo de software
de productividad y aplicativos especificos del area en ambiente
Windows.

e Condiciones Personales:
Ausencia de antecedentes penales y judiciales, moral sdélida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
destreza, puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad
para coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un moderado nimero de funciones
y/o tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una
relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto son realizadas en su mayor parte bajo
procedimientos, métodos o normas precisas. La supervision es
permanente. La coordinacion es frecuente y/o el control tiene un
caracter virtualmente continuo.
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e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es determinante en grado
minimo en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia
escasa las repercusiones que se derivan de su desarrollo.

AL PN e Responsabilidad por Relaciones:
As A Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para
(f\ SR | la empresa (considera adicionalmente acciones tales como: asistir,
‘< o - Fl/ atender, gestionar, obtener, cooperar, coordinar, analizar problemas
\--\{{c,a'\{_%/ de cierta dificultad, etc.), los mismos que se dan de manera periodica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre.

5.3. OFICINA DE ASESORIA LEGAL

5.3.1. JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Oficina de Asesoria Legal.

DIRECTORIO
y \v; i /\\\
Ay P
_,/ N 4 <{“' \ ORGANO DE CONTROL
l" [ Pl INSTITUCIONAL
({. y N /)
) c </
/S GERENCIA
TR RN
LA T GENERAL

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Gerente General.

e Supervisa a:
- Asistente Legal.

3. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar
los asuntos legales y/o juridicos; asi como asumir la defensa
legal en las acciones judiciales y/o administrativas seguidas a
favor o en contra de la empresa.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer a la Alta Direccion, los objetivos,
lineamientos, politicas, normas, planes, programas Yy
presupuesto para la ejecucién de las actividades de la
oficina a su cargo.

2. Dirigir y controlar la ejecucién del Plan Anual de Actividades
de la Oficina.

3. Asesorar a la Alta Direccion y demas Unidades Orgéanicas
de la empresa en los asuntos de caracter legal y absolver
las consultas juridicas de caracter administrativo, judicial y
tributario que le soliciten los 6rganos de la entidad.

4. Conducir todos los procesos legales y/o judiciales,
asumiendo la defensa de los intereses de la empresa en las
acciones judiciales que le conciernan a la EPS EMAPACOP
S.A.,, como demandante o demandado ante el Poder
Judicial.

5. Compendiar, interpretar y asesorar en la aplicacion de los
dispositivos legales en el ambito de la gestion de la
empresa.

6. Asesorar al area comercial en la ejecucién de los programas
de la cobranza judicial de los clientes con deudas mayores a
tres (3) meses, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Cumplir otras funciones de naturaleza similar e integra las

8 '”C‘Q;.f\\, cqmisiorjes dispuestas por la Gerencia General y/o el
/Y A\ Directorio.
[ C ) 8. Supervisar la correcta interpretaciéon de las disposiciones
S 4 . ,,) legales vigentes que regulan la gestion empresarial en toda
J%p“ S decision que se adopte en los diferentes ambitos funcionales

de los o6rganos de la empresa cuyo alcance tuviera
implicancias de caracter juridico-legal y tributario.

9. Representar a la empresa ante los fueros laborales,
judiciales, tributarios, civiles y administrativos a que hubiere
lugar.

10. Preparar y revisar, acorde a las normas legales los
proyectos de: resoluciones, manuales, normas u otros
documentos emitidos por la Alta Direccién y/o Gerencias.

11. Informar permanentemente a la Alta Direccion sobre el
avance y situacion en que se encuentran los asuntos
juridicos, legales y tributarios de la empresa.

12. Absolver las consultas legales que le fueran formuladas por
las diversas areas de la empresa, sobre la aplicacion e
interpretacion de dispositivos legales cualquiera fuere su
naturaleza.

13. Participar como miembro de comités de adjudicaciones
Concursos, Licitaciones Publicas, de Bienes y Servicios y
Obras.

14. Revisar los proyectos de contratos y convenios en los que
interviene la empresa.

15. Realizar otras funciones que le asigne la Gerencia General.
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Junta de Accionistas.

e Directorio.

e Gerente General.

e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.
EXTERNAMENTE

e Superintendencia  Nacional de  Servicios de
Saneamiento.

Defensoria del Pueblo.

Ministerio Publico.

Ministerio de Trabajo y Promocién Social.

Poder Judicial.

Fiscalia de la Nacion.

Gobierno Regional y Gobiernos Locales segun sea el
caso.

ATERBAN EN CASO DE AUSENCIA
{ ¢ P2 Las funciones pueden ser asumidas por:

%/ &/ e ElAsistente Legal.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario en
Derecho y Ciencias Politicas, habilitado por el Colegio de Abogados y
adicionalmente con especializacion en materias relacionadas con la
profesién y funciones del puesto, por un periodo lectivo de un (01) afio,
sin implicar la obtencién de Post-Grado Académico, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
Mas de 3 afios de experiencia, en puestos de nivel jefatural y/o
profesional, equivalentes y/o similares; relacionados con actividades de
asesoramiento administrativos - legales y de defensa legal; asi como en
el uso de software en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
Ausencia de antecedentes penales y judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de funciones,
es variada e interdependiente entre si. Se desarrolla con dificultad,
exigiendo su desempefio analizar, interpretar y procesar informacion, asi
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como extraer conclusiones que demandan juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se sujetan a normas y procedimientos precisos;
exige alto grado de creatividad. La supervision y la coordinacion son
periddicas; el control se ejerce a traveés de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo considerables las repercusiones que
se derivan de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos complejos que afectan situaciones importantes para la
empresa considerando adicionalmente acciones como: participar,
analizar y solucionar problemas complejos, atender asuntos,
intercambiar, persuadir, calificar, recomendar, los mismos que se dan de
manera continua.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atencion normal.
[ A ) 5.3.2. ASISTENTE LEGAL

%y ( 4 1. UBICACION ORGANICA:
—  Oficina de Asesoria Legal.

DIRECTORIO
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
GERENCIA
GENERAL
OFICINA DE

ASESORIA LEGAL

ASISTENTE
LEGAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

Apoya al jefe de la Oficina de Asesoria Legal en el desarrollo de sus

1.

2.
3.

D f
: N
(\"/‘/ AT -‘:‘Ci‘\ 10 .

11.

funciones, asi como en otras labores que el jefe de la oficina le
encomiende.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Apoyar en la ejecucion de las acciones de control que realiza la
Oficina de Asesoria Legal.

Custodiar y mantener en orden el acervo documentario y archivo.
Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion, previo
conocimiento y segun las instrucciones del Jefe de la Oficina de
Asesoria Legal.

Mantener el saldo de utiles de escritorio y otros accesorios,
buscando la optimizacion de éstos para el desenvolvimiento 6ptimo
de la oficina.

Velar por la seguridad y conservacion de los bienes vy
documentacion a su cargo, asi como del ambiente.

Efectuar acciones de seguimiento y control de los documentos
legales y notificaciones judiciales.

Mantener informado a su jefe inmediato acerca de las actividades
desarrolladas.

Proyectar resoluciones, memorandums, demandas y denuncias en
coordinacion con su jefe inmediato.

Preparar la agenda de audiencias judiciales y notificaciones
policiales.

Recepcionar, revisar y difundir a las areas pertinentes, segun su
temario las normas legales publicadas en el diario oficial “El
Peruano”.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Asesoria Legal.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Junta de Accionistas.

e Directorio.

e Gerente General.

e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Defensoria del Pueblo.

Ministerio Publico.

Ministerio de Trabajo y Promocién Social.

Poder Judicial.

Fiscalia de la Nacion.

Instituciones Publicas y Privadas.

Gobierno Regional y Gobiernos Locales segun sea el caso.
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EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

o El Jefe de la Oficina de Asesoria Legal.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

/WCORN Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario en
/_\i? @*.\ Derecho y Ciencias Politicas, adicionalmente especializacion en materias
(é‘ GEE;%?\! relacionadas con la profesion y funciones del puesto, por un periodo
\fL‘ J*—"“,” e/ lectivo de (06) meses, sin implicar la obtencion de un Post-Grado

Académico, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
Méas de 1 afio de experiencia en procesos legales y/o puestos de nivel
profesional equivalentes y/o similares con actividades de tipo civil, penal,
laboral y Administrativo.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un moderado numero de funciones y
e e g tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una relativa

o 7P X interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad, implicando la
/ p < . ., . . .
[ { P2 consideracion de procedimientos moderadamente complejos 'y
b L J diversificados.

Abp V| _1’('//

r,p( ‘\*'\n S

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto son realizadas en su mayor parte bajo
procedimientos y métodos precisos. La supervision es permanente, la
coordinacién es frecuente y el control tiene caracter virtualmente
continuo.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en grado
minimo en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia escasa
las repercusiones que se derivan de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para la
empresa, consideran adicionalmente acciones tales como: asistir,
atender, gestionar, cooperar, coordinar, analizar problemas de cierta
dificultad, los mismos que se dan de manera periédica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre.
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5.4. OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
5.4.1. JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Oficina de Desarrollo Empresarial.

DIRECTORIO

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE
DESARROLLO
EMPRESARIAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Gerente General.

" e Supervisa a:

e — Control Presupuestario.
is‘\\».\‘-*l;);\ \\ — Desarrollo Organizacional.
/&S 3 .

{ -
Bl 3. FUNCION BASICA:
N /

A S Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de

o desarrollo empresarial, planeamiento estratégico, desarrollo
organizacional, sistematizacién de los procesos; sistematizacion
de la generacién de informacién para la toma de decisiones y la
evaluacién de la gestion de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, coordinar y supervisar el proceso metodolégico para
desarrollar el diagnéstico empresarial y los planes
estratégicos y operacionales.

2. Dirigir, supervisar, coordinar y controlar la elaboracién del
diagnostico integral para la formulacion de los planes
estratégicos, tacticos y operacionales, evaluando variables
tales como los resultados internos de la gestion empresarial y
del entorno.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion del plan
estratégico; proponiendo los objetivos, metas, estrategias y
politicas generales.

4. Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion de los planes
operativos, asi como de los planes fisicos, econémicos y
financieros.

5. Integrar el comité interno de gestion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Proponer los cambios de orientacibn respecto a las
estrategias definidas, evaluando las oportunidades de su
aplicacion de acuerdo al comportamiento de las variables
internas de gestion y del entorno.

Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso de
formulacion presupuestal de la EPS EMAPACOP S.A. en
funcion a sus objetivos, metas y estrategias; y formular
asimismo el Plan Maestro de la empresa.

Dirigir y planear el proceso de control y evaluacion de
ejecucion presupuestal.

Plantear a la Gerencia General la reprogramacion y/o
ampliacibn presupuestaria, proponiendo correctivos Yy/o
ajustes a las desviaciones detectadas.

. Establecer y mantener actualizado un sistema de informacion

gerencial que permita una oportuna y adecuada toma de
decisiones, en todos los niveles de la organizaciéon con la
calidad y oportunidad requerida.

Planear, dirigir y controlar la formulacién de informes de
evaluacién de la gestion empresarial, analizando y detectando
las desviaciones presentadas, asi como proponiendo las
correcciones y/o ajustes correspondientes.

Conducir el proceso de formulacion y reformulacion de
planes, programas y presupuestos en funcion a las reales
necesidades empresariales, en concordancia con las politicas
objetivos y normatividad vigente.

Coordinar con los 6rganos de la empresa, y diversos
organismos publicos y privados, los aspectos referidos a
facilitar el logro de los objetivos de desarrollo y modernizacion
de la EPS.

Elaborar y/o coordinar la elaboracion de estudios tendientes a
conocer la viabilidad econémica - financiera de los proyectos
de la empresa.

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de planeamiento
organizacional de la EPS EMAPACOP S.A., asi como
proponer la elaboracion de estudios y disefios para su
desarrollo institucional, determinando su viabilidad técnica vy
administrativa.

Formular politicas y estrategias para orientar la definicion de
la organizacién en sus aspectos estructurales y funcionales.
Orientar el proceso de racionalizacion administrativa,
optimizando los aspectos estructurales, funcionales vy
normativos, asi como dirigir la formulacién de politicas,
procedimientos y demds instrumentos normativos, verificando
y evaluando su actualizacion sistemética.

Coordinar con las areas usuarias la implantacion de nuevos
procesos que optimicen la eficiencia y la eficacia de las
actividades.

Proponer, controlar y coordinar, con las areas usuarias,
estudios técnicos para la formulaciébn de las estructuras
tarifarias de los servicios de la empresa por los servicios que
brinda.

Fomentar la cultura de planeamiento en la empresa.

Otras funciones de su competencia que le asigne el Gerente
General.
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE
e Gerente General.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Ministerio de Economia y Finanzas.

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Contaduria Publica de la Nacion.

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

Gobierno Regional y Gobiernos Locales

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Especialista en Control Presupuestario.
e Especialista en Desarrollo Organizacional.

& 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

SIRALORN e Grado de Instruccion:

/Y AN\ Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de

i 3 "} preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
S v/ Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
P ATR computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia, en puestos de nivel jefatural,
equivalentes y/o similares, relacionados con labores de planeamiento
estratégico empresarial, de organizacion.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza y habilidad,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son multiples y muy variadas, existiendo una
alta interrelacién entre cada una de ellas. Se presentan con un alto grado
de dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se sujetan a procedimientos, métodos y normas
precisas. La supervision y la coordinacion son muy generales y el control
se realiza fundamentalmente por los resultados o cumplimiento de
objetivos generales, exige alto grado de creatividad.
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e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo considerables las repercusiones que
se derivan de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos complejos que afectan situaciones importantes para la
empresa. Considera adicionalmente acciones como: participar, analizar y
solucionar problemas complejos, atender asuntos, intercambiar,
persuadir, calificar y recomendar, los mismos que se dan de manera
continua.

o Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atencion normal.

5.4.2. CONTROL PRESUPUESTARIO

5.4.2.1 ESPECIALISTA EN CONTROL PRESUPUESTARIO

; i"-.\ri\;\\ .

‘/»;\:{»\“‘ /4 (7,,\\ 1. UBICACION ORGANICA:

[ ¢ ’} —  Oficina de Desarrollo Empresarial.
A DIRECTORIO

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

—

CONTROL
PRESUPUESTARIO

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
- Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresarial.

e Supervisa a:
- No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de formulacion y
evaluacion de los planes estratégicos, operativos, de presupuestos y de
los proyectos de inversion de la empresa; asi como formular y conducir
una diagnosis situacional de gestiébn empresarial y de estudios tarifarios

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag. 70



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

para la determinacion de la estructura y los precios de los servicios, asi
como de los indicadores de gestion
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar, las Directivas metodoldgicas para la formulacion de planes,
programas Yy presupuestos, disponiendo los ajustes y/o
modificaciones pertinentes; asi como también para la evaluacion y
control de la gestion empresarial.

2. Revisar, analizar, convalidar o rectificar los ajustes a la formulacion
del presupuesto en funcién a la evaluacién del impacto econémico-
financiero.

3. Coordinar con las diferentes areas para la formulacion, afectacion y
ejecucion del presupuesto, en el ambito de objetivos, programas,
actividades, metas.

4. Ejecutar el proceso de evaluacién y control de gestién que posibiliten
la ejecucion de los planes, programas, presupuestos y proyectos.

5. Elaborar, revisar, actualizar y aprobar las directivas metodoldgicas.

6. Coordinar el proceso de control y evaluacion de los planes,
programas y presupuestos.

7. Proponer cambios de orientacion respecto a las estrategias definidas,
evaluando las oportunidades de su aplicacion de acuerdo al
comportamiento de las variables de gestion y de su entorno.

-~ 8. Preparar informes integrales y consolidados sobre los resultados del
proceso de evaluacion de la gestion empresarial.

v_,;;‘j\..‘l‘%i;;}\ 9. Realizar los estudios tarifarios acorde a las disposiciones legales
4 b vigentes, determinando los precios de los servicios (niveles
L= ) } tarifarios), su distribucién entre los clientes (estructura tarifaria) y por
%/ servicios colaterales.
pATRG 10. Implementar el sistema de informacion que incluya cémo se va a

presentar la informacién, la periodicidad, la distribucion, para la toma
de decisiones.

11. Recopilar y analizar la informacion de contexto externo de la
empresa en sus aspectos econdmicos, politicos, legales, de
mercado, social y tecnoldégico.

12. Procesar, analizar y proponer supuestos macroeconémicos e
indicadores basicos para la formulacion del Presupuesto Institucional
de la empresa.

13. Analizar e interpretar la informacibn y proyeccién estadistica
resultante de las diferentes variables que inciden en la gestion de la
empresa.

14. Orientar a las diferentes oficinas y areas, respecto a las politicas y
normas establecidas para la formulacion presupuestal, asi como
coordinar y controlar el proceso presupuestario en sus diferentes
etapas.

15. Coordinar con los organismos externos respecto a los requerimientos
de informacién presupuestal.

16. Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacién
gerencial de la empresa.

17. Reformular el Presupuesto Institucional Aprobado, analizando las
implicancias economicas — financieras asi como el logro de los
objetivos y metas.

18. Recopilar y consolidar la informacion referida al control de evaluacion
de la gestibn proporcionada por los diferentes sistemas
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empresariales, proponiendo acciones para corregir las desviaciones
detectadas.

19. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Desarrollo Empresarial y que sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresarial.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Ministerio de Economia y Finanzas.

Direccion General de Presupuesto Publico.
Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Contaduria Publica de la Nacion.

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

EN CASO DE AUSENCIA

f s y\ . .
P 4 (h\\ Las funciones pueden ser asumidas por:

[ € 2 } o Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresarial.
I A e Especialista en Desarrollo Organizacional.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos similares
relacionados a actividades de planeamiento, presupuesto y de
diagndstico y evaluacion empresarial; asi como en el uso y manejo de
software de gestién y/o conocimientos de aplicativos especificos del area,
en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse Yy para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de funciones,
las cuales son variadas e interdependiente entre si. Se desarrollan con
una bastante dificultad, exigiendo su desempefio, analizar, interpretar y
procesar informacion, asi como extraer conclusiones que demanden
juicio, inventiva y otras capacidades mentales.
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e Autonomiade Trabajo:

/;{P«C'C"?:} Las funciones del puesto se realizan generalm_en_te mediante pautas
/< N\ generales, precedentes y por métodos o procedimientos normalizados.
(5’\ C»"#’L\/ ‘! La supervision y la coordinacion son periodicas; el control se ejerce a
P / través del cumplimiento de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos complejos que afectan situaciones importantes para la
empresa, consideran adicionalmente acciones como: participar, analizar y
solucionar problemas complejos, intercambiar, persuadir, calificar,
recomendar, entre otros. Estas relaciones se mantienen de manera
periddica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atencion normal.

[ /%\ 543 DESARROLLO ORGANIZACIONAL
5.4.31 ESPECIALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Oficina de Desarrollo Empresarial.

DIRECTORIO
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE DESARROLLO
EMPRESARIAL

CONTROL DESARROLLO
PRESUPUESTARIO ORGANIZACIONAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresarial.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Conducir la formulacién de planes estratégicos en el corto mediano y largo
A ) plazo en busca de mejores y mayores ingresos a través de modelos de
(; GE}@%(VJ negocios alternativos permitiendo de esta manera el fortalecimiento y
GENEYR: ) crecimiento financiero de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar y realizar una diagnosis situacional para evaluar la
operatividad, funcionalidad, eficiencia, validez y coherencia de la
organizacion de la empresa, en sus aspectos sistémico, estructural y
funcional.

Evaluar y proponer modificaciones, adecuaciones y/o redisefios del
modelo organizacional vigente.

Planear, dirigir, coordinar y controlar la elaboracion, actualizacion y/o
mantenimiento del Manual de Organizacion y Funciones.

Prever, conducir y coordinar el desarrollo de proyectos de racionalizacion
administrativa, innovacion tecnoldgica y productividad laboral.

Dirigir, coordinar y controlar el proceso de elaboracién de normas y
procedimientos administrativos, y en general la elaboracion de
documentos normativos de gestién institucional.

Formular y proponer lineamientos y mecanismos para simplificar,
modernizar y optimizar la eficiencia y productividad de la gestién
empresarial en sus aspectos operacionales, administrativos Yy
comerciales.

Planear, dirigir y controlar el desarrollo de estudios para racionalizar la
distribucion de usos y espacios fisicos, asi como para estandarizar
equipos, muebles, maquinas e insumos administrativos.

Planear, conducir y controlar el proceso de evaluacion, categorizacion y
clasificacion de puestos.

Asesorar a las diferentes areas de la empresa en el desarrollo de
estudios de racionalizacién y simplificaciéon de sistemas, estructuras,
procesos, funciones, actividades, procedimientos y normas.

Coordinar con el area de Control Presupuestario la ejecucion de
proyectos de desarrollo organizacional comprendiendo:
dimensionamiento de personal, flujos de informacion, disefio de
formularios, etc.

Capacitar al personal de la empresa en técnicas de desarrollo
organizacional.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales y administrativas
contempladas en las directivas, manuales y reglamentos vigentes.
Programar, elaborar y controlar la formulacién de los planes estratégicos
y/lo operativos de la empresa, coordinando la elaboracion e
implementaciéon de normas y procedimientos para la formulacion.
Asesorar y/o orientar los procesos de formulacion de planes y
presupuestos.

Elaborar la Memoria Anual de la empresa.

Elaborar los informes mensuales de la gestion empresarial.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Desarrollo
Empresarial y que sean de su competencia.
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresarial.

e Gerentes de Linea, Jefes de Oficinas y Departamentos.
EXTERNAMENTE

e Instituto Nacional de Estadistica e Informética.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

o Jefe de la Oficina de Desarrollo Empresarial.
o Especialista en Control Presupuestario.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

BRI
NIy o9
fd %\ e Experiencia:
Y/ | No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos similares
nﬁ 4’ relacionados con actividades de planeamiento y diagnostico
A7RLIN

organizacional, racionalizacion y  optimizacibn de  procesos
administrativos; asi como en el uso y manejo de software de gestion y/o
conocimientos de aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener de antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de funciones,
las cuales son variadas e interdependiente entre si. Se desarrollan con
dificultad, exigiendo su desempefio, analizar, interpretar y procesar
informacién, asi como extraer conclusiones que demandan juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacién son
periddicas; el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.
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e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para la
empresa, consideran adicionalmente acciones tales como: asistir,

/Y?P : ‘5‘“:\ atender, gestionar, analizar problemas de cierta dificultad, de manera
(2 cepeR ) periddica.
! ;,{n%lﬂ e
Ly U ;IP\;\// e Esfuerzo Mental:
a4 i Requiere concentracion intensa so6lo durante periodos cortos, y/o
atencion casi siempre.
‘(, ; ‘ 5.5. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y EDUCACION SANITARIA

>§ 55.1. JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
EDUCACION SANITARIA

1. UBICACION ORGANICA:
— Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria.

- DIRECTORIO
AU ORGANO DE CONTROL
oA Dad /s \\' INSTITUCIONAL
/&S I & \\
{ L 7\
I J GERENCIA
>/ =/ GENERAL
(‘,'(" "v“\ \L > 7

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
EDUCACION
SANITARIA

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Gerente General.

e Supervisa a:

- Asistente de Imagen Institucional.
- Asistente de Educacién Sanitaria.

3. FUNCION BASICA:

Programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las buenas
relaciones publicas y acciones de prensa y protocolo, el
asesoramiento y supervision de programas de educacion
sanitaria a nivel empresarial, desarrolla programas de
comunicacion interna y externa, que aseguren el mantenimiento
de una imagen positiva de la empresa frente a los usuarios,
entidades y publico en general, que conforman su entorno.
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4.  FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y coordinar el Plan Operativo Anual correspondiente al area,
coordinando corporativamente su formulacién y ejecucién; asi como
compatibilizandole con el Plan Estratégico.

2. Proponer e implementar las politicas y estrategias de imagen y
comunicaciones de la empresa.

3. Supervisar los programas y actividades de Informacion y comunicacion
internas y externas en concordancia con las politicas de comunicacion
establecidas.

4. Supervisar las relaciones en los niveles pertinentes con los medios de
comunicacion masivos y especializados, asi como con entidades y/o

<\ empresas del Sector Pudblico y Privado cuyas actividades estén
0B 3 vinculadas con la EPS EMAPACOP S.A.

< >§ ! 5. Asistir al desarrollo de las ceremonias y actividades protocolares.

o X &5 5

Coordinar las actividades de comunicacion social relacionadas con la
promocion de la imagen de la empresa.

7. Coordinar y controlar los eventos Culturales, Civicos, Sociales,
Deportivos, Reuniones de Trabajo, Congreso, Inauguracion de Obras.

8. Dar a conocer a la comunidad en general las actividades a realizarse y/o
realizadas por el programa de Educacion Sanitaria y Ambiental, en
coordinacion con la Gerencia General.

9. Revisar los resimenes de las notas de prensa y comunicaciones que son
preparados por la Alta Direccién, y proponer las acciones que

sl correspondan para resguardar la buena imagen de la empresa.
SOV X 10. Asistir conjuntamente con el Gerente General, Presidente del Directorio y
i 7\ el Presidente de la Junta General de Accionistas a los aspectos de
’ . } comunicaciones, Relaciones Publicas y asuntos protocolares; cumpliendo
% \4 las comisiones y representaciones que se le encargue.

11. Desarrollar otras funciones que le asigne el Gerente General.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Gerente General.
o Gerentes, Jefes de Oficinas y Departamentos.
o Coordinadores de equipos de trabajo.

EXTERNAMENTE

. Empresas de Difusién Social Publicas y Privadas.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

o Quien designe el Gerente General.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad, Administraciéon de Empresas, Ciencias de la Comunicacion,
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Relaciones Publicas e Institucionales o Comunicacién Social, con
conocimiento en computacion.

o Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia, en puestos similares
relacionados con el desarrollo de actividades de Relaciones Publicas y
Humanas y difusiéon de la Imagen de la empresa; asi como en el uso de
aplicativos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y pararealizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un considerable niumero de funciones,
las cuales son variadas e interdependientes entre si. Se presentan con un
alto grado de dificultad y su desempefio exige analizar, interpretar y
procesar informacion, asi como extraer conclusiones que demandan juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.

/_;xf;.\'\‘»“*/‘i(’;i;\\ e Autonomia de Trabajo:
{ ¢ 7\ Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
4 | generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
Y/ &/ procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacion son
Ora 7eOY periodicas; el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el proceso
y/o sus resultados, siendo considerables las repercusiones que se
deriven de su desarrollo.

¢ Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican una alta complejidad y que afectan situaciones
sumamente importantes para la empresa considerando adicionalmente
acciones como: asesorar, elegir, planificar, dirigir, administrar, organizar.
Este tipo de relaciones se mantiene en forma periddica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre y/o atencion
normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.
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5.5.2. ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1.

UBICACION ORGANICA:
— Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria.

DIRECTORIO
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
EDUCACION SANITARIA

ASISTENTE DE
IMAGEN
INSTITUCIONAL

{AZ7F~. 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

la of

Depende de:

Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria.

Supervisa a:

No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Apoya al jefe de la Oficina Imagen Institucional y Educacién Sanitaria en
el desarrollo de sus funciones, asi como en otras labores que el jefe de

icina le encomiende.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Apoyar en la ejecucién de las acciones de difusion que realiza la
Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria.

Elaborar, organizar, ejecutar planes y programas de informacion de
la entidad.

Apoyar en la organizacion de conferencias de prensa y/o visita a
instalaciones y obras de la Empresa.

Participar en la preparacion de campafias en coordinacién con
agencias publicitarias para difundir acciones y la buena imagen de
la Empresa.

Apoyar en la elaboracién de notas de prensa, referidas a los planes,
programas, proyectos, actividades y eventos, que realice la entidad.
Preparar y ejecutar programas de actividades sociales, culturales y
deportivas a desarrollarse en la entidad.
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7. Programar, organizar y supervisar las actividades protocolares y de
relaciones publicas de la entidad.

8. Proponer a su jefe inmediato la programacién de eventos y
acciones de protocolo a cumplirse anualmente.

9. Apoyo en la cobertura periodistica a las diferentes actividades de la
entidad.

10. Programar, supervisar y apoyar los eventos generales de la
entidad, en coordinacién con las areas responsables.

11. Efectuar coordinaciones con instituciones publicas y/o privadas,
nacionales para dar a conocer informacion sobre la entidad.

12. Mantener el Archivo Documentado (escrito, fotogréfico, filmico, etc)
de todas las actividades desarrolladas por la empresa.

13. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos del area.

14. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Imagen Institucional y Educacion Sanitaria.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Jefe de Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria.

i EXTERNAMENTE

\:\ \ L;.// ?‘\ . . . . i
£y <;/;,\‘ e Empresas de Difusion Social Publicas y Privadas.
‘e
%,/ 7/ EN CASO DE AUSENCIA
701 g

Las funciones seran asumidas por:

e El Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Educacién
Sanitaria.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad, Administracion de Empresas, Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas e Institucionales o Comunicacién Social, con
conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia, en puestos similares
relacionados con el desarrollo de actividades de Relaciones Publicas y
Humanas y difusion de la Imagen de la empresa; asi como en el uso de
aplicativos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral soélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y para realizar sus labores.
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e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de funciones,
las cuales son variadas e interdependientes entre si. Se presentan con un
alto grado de dificultad y su desempefio exige analizar, interpretar y
procesar informacion, asi como extraer conclusiones que demandan juicio,
inventiva y otras capacidades mentales.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacion son
periddicas; el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

¢ Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el proceso
y/o sus resultados, siendo considerables las repercusiones que se deriven
de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
o Contactos que implican una alta complejidad y que afectan situaciones
sumamente importantes para la empresa considerando adicionalmente
<AL acciones como: asesorar, elegir, planificar, dirigir, administrar, organizar.
/< P\ Este tipo de relaciones se mantiene en forma periddica.

2 f / e Esfuerzo Mental:
TR v Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre y/o atencion
normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.

5.5.3. ASISTENTE DE EDUCACION SANITARIA

1. UBICACION ORGANICA:
- Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria.

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y
EDUCACION SANITARIA

ASISTENTE DE ASISTENTE DE
IMAGEN EDUCACION
INSTITUCIONAL SANITARIA
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
- Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria.

e Supervisa a:
- No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Apoya al jefe de la Oficina Imagen Institucional y Educacion Sanitaria en
el desarrollo de sus funciones, asi como en otras labores que el jefe de
la oficina le encomiende.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Preparar y ejecutar las actividades del Programa de Educacion
Sanitaria.

2. Elaborar y desarrollar programas de Educacion Sanitaria a la
poblacién, en coordinacion con las diferentes Unidades Orgéanicas de

g™ la Empresa.
3. Participar en la recepcién y atencion de comisiones o delegaciones
s ';*ﬁf;;l“.;\\ que visiten la entidad sobre asuntos relacionados a temas de
/Y A\ Educacion Sanitaria.
[ ’} 4. Coordinar la produccion de materiales de informacion a fin de apoyar
2NN Sy la ejecucion del Programa de Educacion Sanitaria.
AT 5. Participar en la preparacion de campafias en coordinacién con

agencias publicitarias para difundir las acciones del Programa de
Educacion Sanitaria.

6. Mantener el Archivo Documentado (escrito, fotografico, filmico, etc)
de todas las actividades desarrolladas por el Programa de Educacion
Sanitaria.

7. Programar, supervisar y apoyar en los eventos de Educacion
Sanitaria de la entidad, en coordinacion con las areas responsables.

8. Efectuar coordinaciones con instituciones publicas y/o privadas, para
dar a conocer informacién sobre temas de Educacion Sanitaria.

9. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Imagen Institucional y Educacién Sanitaria.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Oficina de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria.

EXTERNAMENTE

e No ejerce supervision.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones serdn asumidas por:

e ElI Jefe de la Oficina de Imagen Institucional y Educacion
Sanitaria.
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5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad, Administracion de Empresas, Ciencias de la Comunicacion,
Relaciones Publicas e Institucionales o Comunicacién Social, con
conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia, en puestos similares
relacionados con el desarrollo de actividades de Comunicacion Social y
difusién de Programas de Educacién Sanitaria de la empresa; asi como en
el uso de aplicativos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral soélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un considerable nimero de funciones,
las cuales son variadas e interdependientes entre si. Se presentan con un
oo alto grado de dificultad y su desempefio exige analizar, interpretar y

70 A OATN . ., L, . ...
S pad/ ;\\ procesar informacion, asi como extraer conclusiones que demandan juicio,
[ { 2\ inventiva y otras capacidades mentales.

Vo J
Bt e Autonomia de Trabajo:
i '.'vj,\*\\\

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervision y la coordinacién son
periddicas; el control se ejerce a través del cumplimiento de metas
especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en el proceso
y/lo sus resultados, siendo considerables las repercusiones que se
deriven de su desarrollo.

¢ Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican una alta complejidad y que afectan situaciones
sumamente importantes para la empresa considerando adicionalmente
acciones como: asesorar, elegir, planificar, dirigir, administrar, organizar.
Este tipo de relaciones se mantiene en forma periddica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre y/o atencion
normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo
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5.6. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
5.6.1. GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia General.

i 3 DIRECTORIO
GO O N
/R L &% ORGANO DE CONTROL
A gp— \ INSTITUCIONAL
T 25 .
(LL\ SENEFAL [/5 GERENCIA
% / / GENERAL
A7 7%

OFICINA DE
ASESORIA LEGAL

OFICINA DE
DESARROLLO
GERENCIA DE EMPRESARIAL
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

o e Depende de:
— Gerente General.

/9 4\ e Supervisa a:

oo | —  Secretaria de la Gerencia de Administracién y Finanzas.
2%/ </ — Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas.

! — Jefe de Departamento de Tesoreria.

o — Jefe de Departamento de Suministros y Serv. Generales.

TR — Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

— Jefe de Departamento de Control Patrimonial

— Jefe de Departamento de Informatica.

3. FUNCION BASICA:

Planificar, dirigir, evaluar y controlar las actividades econdémicas y
financieras, tales como del manejo de la contabilidad, recursos
financieros, adquisicion de bienes y servicios, de servicios generales
y de desarrollo de los recursos humanos de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer a la Alta Direccibn los objetivos y
lineamientos de politica, estrategias, planes y programas para el
desarrollo de las actividades de su ambito funcional.

2. Formular, proponer, implementar, dirigir y controlar las politicas y
estrategias econdmicas y financieras de la empresa, en
concordancia con los objetivos y metas generales.
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AR 11.

I i
A )

16.

17.

18.

19.

20.

10.

13.
14.

15.

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion del Plan Contable
General, asi como la correcta y oportuna formulacion de los
estados financieros.

Administrar la programacion, ejecucion y control de los recursos
financieros; asi como de dirigir, organizar, coordinar y controlar
los planes y programas financieros de la empresa, sobre la base
de las orientaciones de la Gerencia General y de la Oficina de
Desarrollo Empresarial.

Establecer en coordinacion con la Gerencia General los criterios
para la obtencion de los recursos financieros requeridos para el
normal desarrollo de las operaciones de la empresa.

Gestionar la obtencion de lineas de créditos, finanzas y demas
facilidades financieras y crediticias.

Dirigir y controlar la contratacion y mantenimiento de seguros de
acuerdo a las necesidades de la empresa.

Formular, proponer, implementar, dirigir y controlar las politicas y
estrategias de abastecimientos y servicios generales de la
empresa.

Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
abastecimiento y servicios generales, procurando la provision de
recursos materiales y servicios en términos de calidad, cantidad,
costos.

Planear, dirigir y coordinar el control de los bienes patrimoniales
de la empresa, supervisando su existencia en condiciones
adecuadas de uso, mantenimiento y funcionamiento.

Formular, proponer, implementar, dirigir y controlar las politicas y
estrategias para el planeamiento, administracion y desarrollo de
los recursos humanos que propicien la generacion y las
adecuadas relaciones de la empresa con el trabajador.

Participar en los comités de adjudicaciones de concursos y
licitaciones publicas de precios, para bienes, servicios y obras
publicas.

Conformar el comité interno de gestion.

Propiciar e implementar el sistema informético, para la
recopilacién, procesamiento, andlisis de la informacion técnica en
aspecto de su competencia funcional.

Planear, organizar, dirigir y controlar el sistema de flujo de
informacion de los procesos, actividades de contabilidad,
logistica, tesoreria y recursos humanos en el &mbito de empresa.
Informar y difundir los informes o0 examenes especiales del
organo de control institucional y auditoria externa entre los
niveles a su cargo, asi como verificar la adecuada y oportuna
implementacion de las recomendaciones indicadas.

Cumplir 'y hacer cumplir las disposiciones legales vy
administrativas contempladas en las directivas, manuales y
reglamentos vigentes.

Coordinar con los jefes de los Departamentos a su cargo la
implementacion del sistema de informacion gerencial, elaboracion
del informe estadistico mensual, y evaluacién de metas.
Establecer sueldos o salarios de acuerdo a las escalas
establecidas; comision y labor que se efectuara de acuerdo al
MOF y a los dispositivos legales vigentes.

Otras funciones que le asigne el Gerente General que sean de su
competencia.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag. 85



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente General.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Contraloria General de la Republica.

Contaduria Publica de la Nacion.

Ministerio de Economia y Finanzas.

Direccion General de Presupuesto Publico.

Otros Organismos Publicos y Privados.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas.
o Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
o e Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente General.

_{fA2gPN 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Y J e Grado de Instruccion:

W4 &/ Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
A TEON preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

o Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia en puestos de nivel jefatural o
profesional equivalente y/o similares, relacionados con actividades de
planeamiento y gestion de personal, logistica, contabilidad y finanzas; asi
como en el uso de gestion en ambiente Windows y Visual.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son multiples y muy variadas, existiendo una alta
interrelacion entre cada una de ellas. Se presentan con un alto grado de
dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio,
creatividad y otras capacidades mentales.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto mayormente se sujetan a normas o
procedimientos establecidos; exige alto grado de creatividad. La
supervision y la coordinacién son muy generales y el control se realiza
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fundamentalmente por los resultados o cumplimiento de objetivos
generales.

¢ Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es determinante en el proceso
y/o sus resultados, siendo considerables las repercusiones que se derivan
de su desarrollo.

¢ Responsabilidad por Relaciones:
Contactos complejos que afectan situaciones importantes para la empresa
considerando adicionalmente acciones como: participar, analizar y
solucionar problemas complejos, atender asuntos, intercambiar, persuadir,
calificar y recomendar los mismos que se dan de manera continua.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y/o atencion normal.

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia de Administracién y Finanzas.

>4 GERENCIA
MDA GENERAL
QI BTN
/G A\
{ ';‘\,
* )
5 _
O 7
TRt GERENCIA DE
SECRETARIA ADMINISTRACION
Y FINANZAS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

o Depende de:

— Gerente de Administracion y Finanzas.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Dar apoyo secretarial y facilitar las diferentes actividades del Gerente de
Administracion y Finanzas de la empresa relacionados a la gerencia.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacién de su area.

2. Tomar por escrito la correspondencia que el Gerente le dicta y
digitarlo.

3. Redactar y digitar informes, oficios, memordndums, cuadros
estadisticos y otros documentos de acuerdo a instrucciones de la
Gerencia.
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4. Formulary registrar los cargos de la correspondencia del area.

5. Atender llamadas telefénicas y/o al publico para proporcionar
informacién y/o concertar citas con su Jefe.

6. Organizar y mantener actualizado el sistema de clasificacion y
archivo de la documentacién y copias recibidas y emitidas de
acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

7. Mantener al dia los saldos de utiles de escritorio, efectuando su
distribucion y control de los mismos.

8. Registrar y controlar los permisos del personal que dependen
directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.

9. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de
tramite documentario del area.

10. Controlar y custodiar los bienes, equipos y acervo documentario.

11. Efectuar traducciones de documentos, asi como atender llamadas
gue de preferencia sean hechas en idioma inglés.

12. Conservar una copia de seguridad actualizada de los diferentes
archivos que se almacenan en medios magnéticos y/o en el disco
duro de la computadora.

13. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
gue le sean asighadas por su Jefe inmediato.

COORDINA CON:
OALT
N AP X INTERNAMENTE
Gerente Administrativo y Financiero.
Jefe del Dpto. de Contabilidad y Finanzas.
Jefe de Tesoreria.
Jefe del Dpto. de Suministros y Servicios Generales.
Jefe del Dpto. de Recursos Humanos.

Jefe de Control Patrimonial.
Jefe del Dpto. de Informatica.

EXTERNAMENTE
e No mantiene coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Cualquiera de las secretarias de las demas Gerencias, 6
e Quien designe el Gerente Administrativo y Financiero.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Secretariado
Ejecutivo, por un periodo lectivo minimo de 2 afios y hasta 3 afios 6
equivalente al 8° ciclo de formacion Universitaria en la carrera de
Administracion, con capacitacion en cursos afines al cargo, y

conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de 2 afios de experiencia en puestos de nivel técnico
equivalente y/o similares, relacionados con actividades secretariales de
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asistencia y apoyo a puestos de nivel jefatural y/o profesional; asi como
el uso y manejo de sistemas informaticos en ambiente Windows.

WCORN e Condiciones Personales:
/\3 S x Moral sdlida, honestidad, disciplinado, personalidad definida, con
(2 u&#’( iniciativa, destreza, puntualidad, buen trato, capacidad y habilidad para
! GENEYT coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

\ ¢ | S
\ / ‘\ /
\'\(\/CA\I p\}//

e Complejidad de Trabajo:
Moderada habilidad por tener funciones basicas y/o tareas,
medianamente variadas. Son de cierta dificultad, implicando la aplicacion
de normas y/o procedimientos complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Minima responsabilidad, no existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones o minima posibilidad de afectarlos. Las funciones del puesto
suponen operaciones repetitivas, muy simples o sencillas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

‘ :; 4/ /) 5.6.3. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

5.6.3.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
SACON FINANZAS

1. UBICACION ORGANICA:

— Gerencia de Administracién y Finanzas.

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
SECRETARIA ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

% RO O™ — Gerente de Administracion y Finanzas.

’:\,‘: 9%;2’\\

S GERE 3 ; .

(LL\ SEREqAL p,‘! e Supervisa a:
N /

— Asistente Contable.

3. FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades contables y
financieras como el registro contable de las operaciones productivas,
comerciales, administrativas, financieras; asi como formular y proponer
los estados financieros, revisando Yy supervisando el andlisis
comparativo de los costos e informando las desviaciones respectivas.
Ademds, organizando, dirigiendo y controlando las actividades de
programacion y control financiero; asi como de proveer de recursos
financieros necesarios para el desarrollo de las actividades de la
empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir y supervisar las actividades de centralizacion, registro y

,;a‘\\li"«ig,‘}\, control de las operaciones contables y operaciones de control
4 A\ presupuestario de la empresa.
LTy ¥ } 2. Programar, dirigir y controlar el registro oportuno y eficiente de las
%/ &/ operaciones, velando por la exactitud y grado de compatibilidad de
TR e los datos contables.

3. Refrendar los asientos contables de los documentos que expresan
operaciones financieras efectuadas por la empresa.

4. Refrendar todos los documentos correspondientes a la gestion de
operaciones de ingresos y egresos, efectuados por la empresa.

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

6. Supervisar y controlar la actualizacién de libros principales y
auxiliares, y demas registros contables.

7. Proporcionar informacion solicitada por las diferentes areas de la
empresa.

8. Elaborar mensualmente la informacion contable requerida por la
direccién para la toma de decisiones y definicion de politicas, por
los niveles superiores de la administracion de la empresa.

9. Refrendar y tramitar la informacién solicitada por las entidades
publicas y privadas con las que se relacionan las actividades de la
empresa.

10. Formular, refrendar y presentar los estados financieros dentro de la
periodicidad establecida por las disposiciones legales y normas de
control, asi como también los informes tributarios y declaraciones
juradas (PDT).

11. Supervisar el mantenimiento permanentemente, ordenado,
clasificado y actualizado de los archivos de la documentacion
sustentatoria del registro de las operaciones contables y actividades
realizadas por el &rea contable, velando por su seguridad y
conservacion.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Supervisar, controlar y contabilizar el registro, procesamiento y
analisis de los gastos empresariales.

Coordinar con el Departamento de Informatica la actualizacién del
Software y Hardware del Sistema de Contabilidad.

Formular y proponer alternativas de politica a seguir para la
administracion de recursos financieros.

Analizar y evaluar alternativas de inversion de acuerdo a los niveles
de rentabilidad esperados y segun la capacidad financiera de la
empresa.

Mantener permanentemente informado a la Oficina de Desarrollo
Empresarial, respecto a los principales indicadores financieros e
informacién estadistica referente a las actividades y alcance
funcional.

Controlar la utilizacién y reposicion de los fondos fijos, asignados a
las &reas operacionales y/o administrativas de la empresa, de
acuerdo a las normas y disposiciones establecidas; coordinando
con la Oficina de Desarrollo Empresarial sobre la asignacion de la
ejecucion presupuestal.

Revisar y verificar los reportes, listados y/o nébminas y su respectiva
documentacion sustentatoria correspondiente a la contabilizacion
de los costos empresariales.

Verificar y registrar los costos operacionales de acuerdo a la
codificacién establecida en el Plan Contable Empresarial.

Elaborar estudios e informes para determinar los costos reales de
los servicios de agua potable y alcantarillado; efectuando andlisis
comparativos de costos.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas que sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e  Gerente Administrativo y Financiero.

e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamento.
EXTERNAMENTE

e Contaduria Publica de la Nacion.
e Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Gerente de Administracion y Finanzas.
e Asistente Contable.
e Quien designe su jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Economia, Contabilidad o
Administracion de Empresas, con conocimiento en computacion.
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e Experiencia:
No menor de tres (3) aflos de experiencia, en puestos similares
relacionados con actividades de contabilidad general, presupuestal,
costos y administracion de recursos financieros y tesoreria asi como en el
uso y manejo de software de gestibn y/o conocimiento de aplicativos
especificos del area, en ambiente Windows y Visual.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener funciones, las cuales son variadas e
interdependiente entre si. Se desarrollan con dificultades, exigiendo su
desempenio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi como extraer
conclusiones que demandan juicio, inventiva y otras capacidades
mentales.

e Autonomiade Trabajo:

- Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
e generales, y la mayoria de ocasiones por métodos o procedimientos
SHCALOEN normalizados. La supervision y la coordinacion son periddicas; el control
/ Y A\ se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

2./ _ ) e Responsabilidad por Procesos:

AT T La contribucion de las funciones del puesto es medianamente
o determinante en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para la
empresa considerando adicionalmente acciones como: asistir, atender,
gestionar, obtener cooperar, coordinar y analizar problemas de cierta
dificultad. Los contactos se realizan de manera periddica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre y/o atencion
normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.
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5.6.3.2. ASISTENTE EN CONTABILIDAD Y FINANZAS

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Contabilidad y Finanzas.

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
SECRETARIA ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
Y FINANZAS

ASISTENTE
CONTABLE

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
- — Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas.

BALTAN e Supervisaa:

e \vl ’:?\ . Y
[ T —  No ejerce supervision.
| v : J

%/ &/ 3. FUNCION BASICA:

P ATR I

Analizar la formulaciéon e interpretacion de los balances y estados
financieros, proporcionar informacién financiera y presupuestal para la
toma de decisiones. Elaborar y proponer el Plan Contable General de la
EPS EMAPACOP S.A., de acuerdo al nivel de analisis que requiera sus
actividades, asi como controlar la aplicacion del plan de cuentas; y
coordinar con los 6rganos de la empresa sobre las regularizaciones y
ajustes de las operaciones efectuadas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar con las areas de Tesoreria, Recursos Humanos,
Suministros, Informéatica y Presupuesto, sobre cualquier
modificacion o eliminacion de una cuenta contable.

2. Analizar, revisar y conciliar los saldos de las cuentas;
proporcionado las regularizaciones y/o ajustes necesarios.

3. Revisar y verificar los reporte, listados, nominas y la respectiva
documentacion sustentatoria correspondiente a las operaciones
productivas, comerciales, administrativas y financieras; asi mismo
efectuar la codificaciobn y registro contable de las operaciones
desarrolladas.

4. Generar los asientos contables de las operaciones en los libros
auxiliares y verificar su correcta emision.

5. Conciliar los registros auxiliares con los saldos del balance
mensual.
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:f'\'\ 18

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

o & 17.

19.

20.

Verificar y efectuar el registro de las operaciones en los libros
principales y obligatorios de contabilidad.

Formular balances de comprobacion mensual y efectuar su revision
y analisis.

Efectuar la verificacion y control del pago de impuesto, recopilando
y procesando informacion contable necesaria para su liquidacion.
Efectuar el control del movimiento de las cuentas contables,
preparando reportes relacionados con la situaciéon de las mismas.
Coordinar con el area de control patrimonial sobre los activos de la
empresa para fines de conciliacion.

Revisar y liquidar documentos contables, tales como notas de
contabilidad, liquidacién de préstamos administrativos, recibos,
cupones, asientos de ajustes y otros.

Procesar, analizar e interpretar los balances y demas estados
financieros de la empresa.

Realizar las conciliaciones bancarias.

Conciliar las afectaciones financieras del balance mensual con las
afectaciones presupuestales.

Supervisar y controlar el archivo de los estados financieros, libros
contables y documentacién sustentatoria.

Coordinar con la Oficina de Desarrollo Empresarial, sobre la
preparacion y entrega de los estados financieros, asi como las
variables de los indicadores de gestion.

Coordinar con el Departamento de Informética sobre el desarrollo,
instalacion y mantenimiento de los equipos y programas contables.
Coordinar con el Departamento de Suministros y Servicios
Generales sobre el registro de compras y la conciliacion de
informacion.

Coordinar con el almacenero sobre los inventarios, ajustes y
asientos contables correspondientes.

Coordinar con el area de Control Presupuestario (Oficina de
Desarrollo Empresarial) sobre la afectaciéon de los compromisos
concernientes a pagos de impuestos, gravamenes, pagos de caja
chica, cargas financieras, amortizaciones e intereses, adelantos,
etc. a fin de mantener actualizado el control de los saldos
comprometidos.

Revisar y contabilizar los bienes patrimoniales de la empresa.
Supervisar y coordinar la incorporacién de las obras concluidas.
Verificar los ajustes por correccibn monetaria del activo fijo y su
depreciacion.

Elaborar reportes e informacion contable complementaria para la
formulacién y sustentacion de los estados financieros.

Coordinar con el area de Control Patrimonial sobre la depreciacion
y ajuste por inflacion y su asiento contable correspondiente.
Analizar, evaluar e interpretar los estados financieros de la
empresa.

Analizar y evaluar los gastos de cada centro de responsabilidad
correspondiente.

Preparar la documentacion variable que sustente los ajustes y/o
regularizaciones de las operaciones contables.

Mantener permanentemente informado a la Oficina de Desarrollo
Empresarial respeto a los principales indicadores financieros y
estadisticos referente a las actividades y su alcance funcional.
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30. Desempeiiar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Contabilidad y Finanzas.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas.

EXTERNAMENTE
e No mantiene ninguna coordinacion.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas.
e  Quien designe su jefe Inmediato.

, OB \ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en Contabilidad y Finanzas, Economia o Administracién de
Empresas puede adicionalmente tener especializacion en materias
relacionadas con la profesién y funciones del puesto, por un periodo lectivo
hasta (06) meses, sin implicar la obtencién de Post-Grado Académico, con
conocimiento en computacion.

e e Experiencia:

/x\\”\ X No menor de dos (2) afio de experiencia en puestos similares relacionados
{ 5\ con actividades de contabilidad de costos, contabilidad general,
S | formulacion e interpretacion de estados financieros y andlisis de cuentas;
"f;»o,,: &/ asi como la operacion del software contable-financiero.
/ (\.\‘\*

p— e Condiciones Personales:

Ausencia de antecedentes penales y judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un moderado namero de funciones
y/o tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una
relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando las normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan habitualmente mediante pautas
generales y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision es permanente, la coordinacion es
frecuente y/o el control tiene un caracter virtualmente continuo.
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Responsabilidad por Procesos:

La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en
el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

Responsabilidad por Relaciones:

Contactos simples o rutinarios, proporcionando y/o recibiendo
informacion de caracter general considerando acciones como:
ayudar, obtener, verificar y solucionar problemas de manera
periédica.

% 5.6.4. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

5.6.4.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia de Administracion y Finanzas.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
! |
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DEPARTAMENTO
Y FINANZAS DE TESORERIA

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

— Gerente de Administracién y Finanzas.

e Supervisa a:

— Asistente de Tesoreria.
— Cajero Recaudador.

FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades financieras como
el registro de las recaudaciones y operaciones productivas, comerciales,
administrativas, financieras, del control patrimonial y de seguros;
revisando y supervisando el analisis comparativo de los costos e
informando las desviaciones respectivas. Ademas, organizando,
dirigiendo y controlando las actividades de control financiero y de
tesoreria; asi como de proveer de informacion financiera.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirige y supervisa las actividades de centralizacion, registro y
control de las operaciones financieras.

2. Refrenda las conciliaciones bancarias y libros auxiliares de
contabilidad.

3. Formula y propone alternativas de politica a seguir para la
administracion de recursos financieros.

4. Coordina con las areas la elaboracion de programas y proyecciones
financieras.

5. Prepara informes periddicos sobre la situacion de la Empresa.

6. Revisa, verifica y comprueba la exactitud de conformidad de los
documentos que sustentan los ingresos recibidos.

7. Recepcionar, revisar, registrar, codificar y procesar las érdenes de
pago por las obtenciones contraidas.

2. Emitir cheques para el pago de obligaciones contraidas y tramitar la
obtencion de las firmas autorizadas.

3. Efectuar pagos en efectivo por diversos conceptos, asi como
tramitar la reposicion de fondos por caja chica.

4. Elaborar registros diarios de ingresos y egresos de fondo.

5. Preparar boletas para efectuar los depoésitos bancarios por los
ingresos.

6. Coordinar con los cajeros recaudadores para efectuar los arqueos

o correspondientes en forma diaria.

7. Llevar el registro de las 6rdenes de pago.
% 75;,\/\\ 8. Elaborar informacion sobre la posicion diaria de caja, bancos y su
/Y A\ movimiento.
[ C ¢ } 9. Mantener, clasificada y archivada la documentacion sustentatoria
N 4 i de las operaciones de caja y bancos.
"%_p,/.y ,.,,_Ci;‘f 4 10. Recepcionar y presentar en forma oportuna para su tramite las

notas de contabilidad emitidos por los bancos.

11. Tramitar diariamente al area de contabilidad los documentos de
ingresos y egresos que representen los movimientos de las
operaciones de fondos que realiza la empresa, para su control y
registro respectivo.

12. Preparar los formatos de pagos de retenciones y obligaciones
patrimoniales de ley.

13. Mantener actualizado y en riguroso orden cronolégico los pagos
pendientes, coordinando con el area de Presupuesto para que
éstos sean considerados como devengado.

14. Aplicar procedimientos destinados a controlar el correcto ingreso de
datos al sistema de contabilidad y emitir reportes de la informacion
procesada.

15. Recepcionar, controlar y verificar las entregas diarias de los fondos
captados por el Departamento de Facturacién y Cobranzas, asi
como efectuar los depésitos en las cuentas corrientes de la
empresa, de acuerdo a las normas generales de tesoreria y
disposiciones establecidas.

16. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas que sean de su competencia.
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE

¢ Gerente Administrativo y Financiero.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamento.

EXTERNAMENTE
¢ No mantiene ninguna coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

Gerente de Administracion y Finanzas.
Auxiliar de Tesoreria.
Quien designe su jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Economia, Contabilidad o
& Administracion de Empresas, con conocimiento en computacion.

/_‘.é;\\--?“f{/‘;\j‘\\ e Experiencia: o o

I i ‘»’51\ No menor de tres (3) aflos de experiencia, en puestos similares

U | relacionados con actividades de contabilidad general, presupuestal,

"’:;wq A 7 costos y administracién de recursos financieros y tesoreria asi como en el
i O

uso y manejo de software de gestibn y/o conocimiento de aplicativos
especificos del area, en ambiente Windows y Visual.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener funciones, las cuales son variadas e
interdependiente entre si. Se desarrollan con dificultades, exigiendo su
desempenio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi como extraer
conclusiones que demandan juicio, inventiva y otras capacidades
mentales.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, y la mayoria de ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacion son periodicas; el control
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.
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Responsabilidad por Procesos:

La contribuciébn de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

Responsabilidad por Relaciones:

Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para la
empresa considerando adicionalmente acciones como: asistir, atender,
gestionar, obtener cooperar, coordinar y analizar problemas de cierta
dificultad. Los contactos se realizan de manera periddica.

Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre y/o atencion
normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.

5.6.4.2. ASISTENTE DE TESORERIA

UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Tesoreria.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
|
! |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE TESORERIA
Y FINANZAS

ASISTENTE DE
TESORERIA

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Tesoreria.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

FUNCION BASICA:

Emisién de cheques, elaboracion de documentos que sustenten los
movimientos bancarios, pago de proveedores y al personal que labora
en la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Girar cheques y elaborar los DOB (Diario Operaciones Bancarias).

2. Recepcionar, revisar y controlar las oOrdenes de compras y
servicios.

3. Recepcionar, enviar y controlar los comprobantes caja-egreso
fuera de la ciudad.

4. Recepcionar, pagar Yy controlar los derechos judiciales,
municipales, seguros, fraccionamientos de ONP y ESSALUD, etc.
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5. Pagar y controlar las primas CTS.
s o 6. Pagar en efectivo las comisiones y cobranzas derivadas de los
VZia 0 (DN centros autorizados de recaudacion de caja.
'gﬂ“r_&k?.%é(’?\ 7. Pagar cheques a proveedores y trabajadores por Servicio No
W GEREFRL | | Personal. _ _ .
\ * ,/ N/ 8. Recepcionar, revisar y controlar las planillas de remuneraciones
\'\(ff?f_‘,’f}/‘/ para el abono en las libretas de ahorros del personal.

9. Pagar los descuentos ejecutados en la planilla de remuneraciones
a las entidades financieras y bancarias.

10. Revisar, girar y pagar todos los impuestos a ESSALUD, quinta y
cuarta categoria, AFP.

11. Entregar los comprobantes de pago a la Oficina de Desarrollo
Empresarial.

12. Archivar y controlar los comprobantes de caja-egresos y DOB.

13. Desempefiar otras funciones que le asigne el Jefe del
Departamento de Tesoreria.

COORDINA CON:

- INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Tesoreria.

/< &\ EXTERNAMENTE
v ) e No mantiene ninguna coordinacion.

TRt EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Jefe del Departamento de Tesoreria.
e Quien designe su jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en Contabilidad y Finanzas, Economia o Administracion de
Empresas puede adicionalmente tener especializacion en materias
relacionadas con la profesién y funciones del puesto, por un periodo
lectivo hasta (06) meses, sin implicar la obtencion de Post-Grado
Académico, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos equivalentes y/o
similares relacionados con actividades administrativas de control de
cobranzas, desarrollo de estadisticas de variaciones y niveles de
morosidad; asi como en el uso y manejo de software de gestién y de
aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
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dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

Habilidad de Trabajo:

Habilidad considerable para tener funciones variadas que se desarrollan
con dificultad, exigiendo desempefio de andlisis, interpretacion y
procesamiento de informacién. Asi como la solucién de problemas de
moderada dificultad.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Gran responsabilidad, la naturaleza del trabajo requiere de atencién y
cuidados especiales para evitar afectar las operaciones y servicios. Tiene
responsabilidad por la operacion de equipos e instrumentos, la ejecucion
parcial o total de sistemas, procesos o tareas en un nivel de dificultad alta
o por el mantenimiento de los equipos mas critico de las operaciones.

Atencion:
Atencion intensa casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o cémodo, ningln elemento o caracteristica
desagradable.

CAJERO RECAUDADOR
1.

UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Tesoreria.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

ASISTENTE DE
TESORERIA

CAJERO
RECAUDADOR

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

— Jefe del Departamento de Tesoreria.

e Supervisa a:

— No ejerce supervision.
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FUNCION BASICA:

Efectuar la cobranza de los servicios de conformidad con la facturacion
emitida asi como la rendicion de efectivo de cobranzas y tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Es responsable de la recaudacion diaria por los servicios que presta
la empresa, de acuerdo a los horarios establecidos para dicho efecto.

2. Recepcionar y registrar cronolégicamente los recibos de pensiones

de agua y alcantarillado y otros cancelados por los clientes para

control y auditoria.

Rendir la recaudacion diaria al &rea de Tesoreria.

Remitir diariamente la planilla de cobranza.

Atender al publico con prontitud y honestidad en la cancelacion de

sus recibos y facturas, debidamente sellados, fechado y firmado

dentro del horario establecido asi como atender consultas formuladas

por los clientes, con la correccibn del caso o derivarlo ante la

dependencia pertinente.

6. Cumplir con las disposiciones contenidas en las directivas y
reglamentos.

7. Coordinar algunas funciones sobre lo recaudado con el
Departamento de Facturacion y Cobranza.

8. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
gue le sean asignadas por el Tesorero.

absow

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe del Departamento de Tesoreria.

EXTERNAMENTE
¢ No mantiene ninguna coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Asistente de Tesoreria.
e Quien designe su jefe Inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Contabilidad,
Economia, Administracion de Empresas 6 afines, por un periodo lectivo
minimo de 2 afios y hasta 3 afios. Con equivalencia a formacion
universitaria (8° ciclo en la carrera de Contabilidad, Economia,
Administracion, capacitacion en cursos afines al cargo, con conocimiento
en computacion.

Experiencia:

No menor de (1) afio de experiencia en puestos equivalentes y/o
similares relacionados con actividades administrativas de control de
cobranzas, desarrollo de estadisticas de variaciones y niveles de
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5.6.5.

morosidad; asi como en el uso y manejo de software de gestion y de
aplicativos especificos del &rea en ambiente Windows.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdlida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

Habilidad de Trabajo:

Habilidad considerable por tener funciones variadas que se desarrollan
con dificultad, exigiendo desempefio de andlisis, interpretacién vy
procesamiento de informacion. Asi como la solucién de problemas de
moderada dificultad.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Gran responsabilidad, la naturaleza del trabajo requiere de atencion y
cuidados especiales para evitar afectar las operaciones y servicios. Tiene
responsabilidad por la operacién de equipos e instrumentos, la ejecucion
parcial o total de sistemas, procesos o tareas en un nivel de dificultad alta
o por el mantenimiento de los equipos mas criticos de las operaciones.

Atencion:
Atencidn intensa casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o cémodo, ningin elemento o caracteristica
desagradable.

DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES

5.6.5.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS Y

SERVICIOS GENERALES

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia de Administracién y Finanzas.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| | |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS

Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS

GENERALES
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

de

1.

2.

10.

11.

Depende de:
—  Gerente de Administracion y Finanzas.

Supervisa a:

Asistente de Compras.
Almacenero.
Servicios Generales.

3. FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de planeamiento

saldos, adquisicibn de bienes y servicios, administracion de

almacenes, control patrimonial y de los servicios generales de la
empresa, asi como de la contratacion de Seguros.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigir, coordinar y controlar la formulacién del planeamiento de
saldos del Programa Anual de Compras.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicién de insumos,
maquinarias, equipos, repuestos, materiales y servicios que
permitan el normal desarrollo de las operaciones de la empresa.
Planear, dirigir y coordinar el proceso de control de inventarios
(saldos).

Administrar el proceso de almacenamiento de insumos,
maquinarias, equipos, repuestos y materiales.

Proponer, implementar y controlar politicas y normas especificas
para la administracién del sistema logistico.

Coordinar con las diversas areas de la empresa y atender las
necesidades derivadas de decomisos eventuales no contempladas
en el Programa Anual de Compras aprobadas por las instancias
correspondientes.

Programar, dirigir, coordinar, controlar el servicio de mantenimiento
y conservacion de instalaciones.

Planear, organizar y controlar el servicio de transporte vy
mantenimiento de vehiculos y equipos pesados de la empresa para
su eficiente funcionamiento.

Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia
en saldos, proceso y en transito mediante la instauracién de
registros y archivos adecuados e informar a los interesados de las
existencias y consumo al Dpto. de Contabilidad y Finanzas.
Elaborar los expedientes técnicos de adjudicaciones, y demas
documentos sustentatorios, para formalizar las adjudicaciones por
menor cuantia, adjudicaciéon directa selectiva, adjudicacion directa
publica, Licitaciones Publicas y los Concursos publicos de precios
de Bienes y Servicios en concordancia con los dispositivos legales
vigentes.

Informar al Departamento de Contabilidad y Finanzas el reporte de
los montos y saldos de las existencias que tiene a su cargo el area
de almacén; informando asimismo las entradas y salidas de las
mismas.
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12. Coordinar con la Oficina de Desarrollo Empresarial sobre la
disponibilidad presupuestal para los comités de adjudicacién de
acuerdo a las normas establecidas.

13. Mantener permanentemente informado a la Oficina de Desarrollo
Empresarial respecto a los principales indicadores e informacion
estadistica referente a las actividades y alcance funcional.

14. Coordinar con el Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas
sobre los costos de operacién y mantenimiento.

15. Integrar el comité de adjudicaciones en calidad de miembro
permanente.

16. Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Administraciéon
y Finanzas que sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente de Administracion y Finanzas.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficinas y Departamentos.

EXTERNAMENTE
e Empresas Proveedoras Locales y Nacionales.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Gerente de Administracion y Finanzas.
e Asistente de Compras.
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccioén:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacién, adicionalmente debe contar con certificacion SEACE
emitida por el OSCE.

Experiencia:

No menor de tres (03) aflos de experiencia puestos similares
relacionados con actividades de planeamiento logistico, programacion
de compras, administraciéon de almacenes y de servicios generales; asi
como en el uso y manejo de software de CONSUCODE (SEACE),
Sistema Electrénico de Adjudicaciones, Suministros 0 conocimiento de
aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.
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e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener funciones, las cuales son variadas e
interdependiente entre si. Se desarrollan con facilidad, exigiendo su
buen desempefio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi como
extraer conclusiones que demandan juicio, inventiva y otras capacidades
mentales.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacion son periddicas; el control
se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso y/o sus resultados, siendo moderadas las
repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para la

P, 4 empresa. Considera adicionalmente acciones tales como: asistir,
Vo ”‘_’f'(;\\ atender, gestionar, obtener cooperacion, coordinar, analizar problemas
T de cierta dificultad, Estas relaciones se mantienen de manera periédica.

7 e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracibn mayor que la normal casi siempre; y/o atencion
durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.

[‘ 5.6.5.2. ASISTENTE DE COMPRAS

J/

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Suministros y Servicios Generales.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
I | |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS

Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS

GENERALES

ASISTENTE DE
COMPRAS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Suministros y Servicios Generales.

e Supervisaa:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

Efectuar el planeamiento y control de los saldos, asi como la
programacion seguimiento y control de las adquisiciones de los bienes
y servicios de la empresa.

VZiata DY 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
[ X \
(f\ GV;?%( § 1. Recepcionar y registrar los pedidos de bienes y servicios
P solicitados por las diferentes areas de la empresa.
N\ oy rx/\f/ 2. Controlar, elaborar y ejecutar las 6rdenes de compras y servicios
T en el Sistema AVALON.

3. Efectuar la emision y seguimiento de o6rdenes de compras y
servicios, y tramitar su distribucion.

4. Emitir los requerimientos de los bienes a ser adquiridos por la
empresa.

5. Efectuar y/o tramitar las adquisiciones de bienes segun la
modalidad de compra pertinente.

6. Sustentar adecuadamente las compras realizadas segun lo
establecido en el reglamento del Plan de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

7. Realizar las coordinaciones con el area de tesoreria para efectos
de pago de las érdenes de acuerdo a las condiciones acordadas.

8. Verificar y controlar la ejecucion de las érdenes emitidas, asi como

y el ingreso de los bienes al almacén.

P 9. Tramitar las autorizaciones pertinentes de las 6rdenes de compras
S P y servicios para su ejecucion hasta los limites que las normas lo
f 7\ permitan, y canalizar la aprobacién de las demas a las instancias
Py / pertinentes.

. -.cif"‘"('/ 10. EvalL_qu permanen,temente el mercao!o de p.roveedores.

AR 11. Administrar el tramite documentario derivado del proceso de
adquisicién de materiales, equipos, insumos, y bienes en general.

12. Realizar estudios sobre planeamiento de lotes econdmicos de
compra, costos minimos de almacenaje, racionalizacién de saldos,
y otros relacionados con el planeamiento de saldos.

13. Mantener actualizado en el Sistema los registros de proveedores
de bienes y servicios, asi como los catalogos correspondientes.

14. Efectuar el proceso de compras menores programados mediante
la modalidad de compras directas, hasta los limites autorizados.

15. Mantener en forma actualizada los registros del area de trabajo y
las tablas del Sistema de Suministros.

16. Administrar los reportes derivados del proceso de adquisicion,
consumo y distribucion de materiales, equipos, insumos y de
bienes en general.

17. Efectuar y transferir, a través del Sistema AVALON, la adquisicién
de bienes y servicios; manteniendo actualizado la informacién en
el mencionado Sistema.

18. Recepcionar, registrar y archivar las copias de comprobantes de
ingresos de bienes y servicios, asi como de todas las Ordenes
emitidas.

19. Solicitar proformas o cotizaciones y elaborar cuadros
comparativos de ofertas de bienes.

20. Efectuar la clasificacion y codificacién de los materiales en saldos,

y mantener actualizado el catalogo de materiales.
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21. Elaborar y coordinar, con las demés oficinas de la empresa, la
programacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

22. Otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento de
Suministros y Servicios Generales que sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Suministros y Servicios Generales.

EXTERNAMENTE
e Empresas Proveedoras Locales y Nacionales.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

o Jefe del Dpto. de Suministros y Servicios Generales.
¢ Quien designe su jefe inmediato.

TN & 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

'/‘ \/\ § (n\ \\

[ L 7 e Grado de Instruccion:

N . ,} Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
Q”w,.,_;il‘if'/ preferencia en las profesiones siguientes: Economia, Contabilidad o

Administracion de Empresas, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos de nivel profesional
equivalente y/o similares, relacionados con actividades de planeamiento
y control de saldos, programacién de compras de bienes y servicios y/o
procesos de licitacién y concurso de precios; asi como en el uso y
manejo de software de productividad y de aplicativos especificos del area
en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un moderado namero de funciones y/o
tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una relativa
interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.
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e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas

/,Q’PCO@“‘}\ generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
/< - ?’\ procedimientos normalizados. La supervision es permanente, la
(e GERSN 3 coordinacion es frecuente y/o el control tiene un caracter virtualmente
N° ISR vy continuo

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas las
repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos continuos de caracter simple o rutinario, proporcionando y/o
recibiendo informacién de caracter general y considerando acciones
como: apoyar, obtener informacion y verificar.

Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre y/o atencién
= normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.

s 5.653. ALMACENERO

) 1. UBICACION ORGANICA:

Q(\ '\:’('/ . . . .
TR — Departamento de Suministros y Servicios Generales.
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
I | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS
Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS
GENERALES
I
ASISTENTE DE
COMPRAS
|
ALMACENERO

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Suministros y Serv. Generales.

e Supervisa a:

— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Supervisar y controlar la recepcion, almacenamiento, conservacion
y despacho de los suministros, materiales, repuestos y equipos; asi
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como del control de los niveles de la reposicion de los saldos de las
existencias.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Controlar los niveles de existencia de saldos de materiales e
insumos en almacén.

Coordinar con el Jefe del Dpto. de Suministros y Servicios
Generales respecto a las proyecciones de requerimientos de
los usuarios.

Preparar los requerimientos de necesidades de materiales e
insumos para la reposicion de saldos.

Coordinar y/o tramitar los requerimientos de materiales e
insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
empresa, cuyos pedidos no fueron previamente programados
y/o no se encuentran existentes en los almacenes de la
empresa.

Mantener en forma actualizada, los codigos y datos de los
materiales.

Supervisar y controlar la recepcioén, registros, almacenamiento,
manipuleo, conservacion y distribucion de los materiales a su
cargo.

Realizar periodicamente inventarios, inspecciones y mantener
actualizados los saldos de materiales, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Organizar y mantener en condiciones adecuadas, el
almacenaje de las existencias; facilitando su control fisico,
rotacion, y proteccion.

Supervisar la atencién de los pedidos de los usuarios y
transferencias entre almacenes segln los procedimientos
establecidos.

Dar conformidad a las érdenes de compras mediante las notas
de ingreso de los bienes recibidos en almacén para efectos de
Su pago correspondiente.

Controlar y verificar el cumplimiento de los plazos de entrega y
especificaciones técnicas de los materiales ingresados al
almacén.

Coordinar e informar al Jefe del Dpto. de Contabilidad y
Finanzas sobre las salidas de materiales del almacén.

Efectuar el inventario de almacén de acuerdo a las normas y
directivas de la empresa, coordinando con el éarea de
contabilidad sobre el asiento del monto de existencias que
transfiere almacén a contabilidad.

Realizar otras funciones que le asigne el
Departamento de Suministros y Servicios Generales.

Jefe del

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Jefe de

Generales.
e Asistente de Compras.
e Chofer.

Departamento de Suministros y Servicios
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EXTERNAMENTE
e Empresas Proveedoras Locales y Nacionales.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

B ION o Jefe del Dpto. de Suministros y Servicios Generales.
3 A e Quien designe su jefe inmediato.

\_ofyn/ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Contabilidad o Administracion
de Empresas, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos de nivel profesional
equivalentes, relacionados con actividades de control de almacenes,
organizacion y distribucion fisica de almacenes, control de saldos y
registros de bienes (Kardex); asi como en el uso y manejo del Sistema de
suministros y de aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

e e Condiciones Personales:
,‘,;a_\\-.l'\C;)F\ No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,

i ‘5';\,‘ disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, buen trato,
Y, U capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar sus
W &/ labores.
1,{\, e W /

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son algo limitadas y similares, guardando cierta
interrelaciéon entre ellas demandando la aplicacion de normas vy
procedimientos estandarizados de cierta variedad.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
procedimientos, métodos 0 normas precisas. La supervision y la
coordinacion son periddicas; el control se ejerce a través del
cumplimiento de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas las
repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos simples o rutinarios, proporcionando Yy/o recibiendo
informacion de caracter general; considerando acciones tales como:
ayudar, apoyar, obtener y verificar de manera continua.
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e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal durante periodos cortos,
normal el resto el tiempo.

5.6.5.4. SERVICIOS GENERALES

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Suministros y Servicios Generales.

WCOR

Pzt N GERENCIA DE
ASEIN oA ADMINISTRACION
(j\ o ) Y FINANZAS
Reo I ¢
“~., LY .-l & / I

\ / \\ /

\"\(\/CA\/ P'\//‘/ I I '
SARRAS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
TN A DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS

Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS
GENERALES
I
ASISTENTE DE
COMPRAS
|
ALMACENERO
| |
SERVICIOS
GENERALES
2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:
e Depende de:
SR .. .
AP X — Jefe de Departamento de Suministros y Servicios Generales.
Y <’
j A
Bl e Supervisa a:

%) &/ — No ejerce supervision.

14 70

3. FUNCION BASICA:

Efectuar el planeamiento de las actividades y mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles, repuestos y
accesorios, combustible, lubricantes y el acervo documentario del
archivo general de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y efectuar la programacién, mantenimiento y
conservaciéon de bienes y muebles e inmuebles y equipos de la
empresa.

2. Verificar el estricto cumplimiento de los contratos de servicios de
parte de las empresas particulares en el ambito de los servicios
generales.

3. Aplicar las normas de los procedimientos establecidos para el
control de la utilizacion de los vehiculos de la empresa.

4. Formular y controlar el programa de mantenimiento preventivo
de vehiculos y equipos pesados.

5. Informar al Departamento de Contabilidad y Finanzas sobre los
costos de operacion y mantenimiento.
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6. Coordinar con el &area de tesoreria el pago oportuno de las
ordenes de servicios contratadas y ejecutadas.

7. Controlar el consumo de combustible, lubricantes, repuestos y
accesorios.

8. Coordinar el pago de impuestos por concepto de propiedades
vehiculares de la empresa.

9. Ejecutar y/o coordinar la higiene, limpieza, conservacion y
vigilancia de la empresa.

10. Atender los requerimientos de los servicios de comunicaciones,
asi como controlar la correcta operatividad de centrales
telefonicas, intercomunicadores, radios, etc.

11. Proponer normas a fin de controlar la utilizacion de los medios
de comunicaciéon (Teléfono, Faxmil, Red de Radios, Internet,
etc.).

12. Programar y controlar el mantenimiento de los equipos de
comunicacion instalados en la empresa.

13. Ordenar, clasificar y archivar los documentos de la empresa en
general, de conformidad a las normas técnicas establecidas.

14. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento
de Suministros y Servicios Generales.

SHERBOPN COORDINA CON

Y ) INTERNAMENTE

AT e Jefe de Departamento de Suministros y Servicios
o Generales.

EXTERNAMENTE
e Proveedores.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Asistente de Compras.
e Almacenero.
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario y/o técnica
concluida, con Titulo o Bachiller en Contabilidad y Finanzas, Economia o
Administracion de Empresas, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos de nivel profesional
equivalentes, relacionados con actividades de control y programacion de
mantenimiento y conservacion de bienes de la empresa; asi como en el
uso y manejo del Sistema de Suministros y de aplicativos especificos del
area en ambiente Windows.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza y habilidad,
buen trato, y capacidad para coordinar, comunicarse y para realizar sus
labores.

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son algo limitadas y similares, guardando cierta
interrelacibn entre ellas demandando la aplicacion de normas vy
procedimientos estandarizados de cierta variedad.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan en su mayor parte bajo
procedimientos, métodos o0 normas precisas. Las supervisiones vy
coordinaciones son periddicas; el control se ejerce a través del
cumplimiento de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas las
repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
;;\i\_',;‘;':‘;;}\ Contactos simples o rutinarios, proporcionando y/o recibiendo informacion
/Y ' A\ de caracter general; considerando acciones tales como: ayudar, apoyar,
L obtener y verificar de manera continua.

ATRTIe e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal durante periodos cortos,
normal el resto el tiempo.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5.6.6.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia de Administracion y Finanzas.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO

DE SUMINISTROS
Y SERVICIOS
GENERALES

DE CONTABILIDAD DE
Y FINANZAS TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

2. AUTORIDAD y DEPENDENCIA:

e Depende de:

— Gerente de Administracion y Finanzas.
e Supervisa a:
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— Asistente Recursos Humanos.
— Asistente Social.

FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
administracion de personal, desarrollo de recursos humanos, de
bienestar, asistencia social, recreacion y de las relaciones laborales
de la empresa, de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de seleccién de
recursos humanos en atencién de los requerimientos de
personal, de reclutamiento, contratacion e induccion;
formulando estrategias, politicas, normas y procedimientos que
garanticen la admision del personal idoneo.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de
capacitacion, entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera,
evaluacion de desempefio y generacién y mantenimiento de
programas motivacionales.

Formular, proponer, implementar y administrar estructuras
remunerativas  racionales, equitativas y técnicamente
conceptualizadas, asi como el programa de beneficios y
compensaciones adicionales.

Planificar, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar el
proceso de registro, trdmite y control de personal.

Coordinar y consolidar los requerimientos de personal de las
areas usuarias y formular el presupuesto de personal de la
empresa, en coordinacion de las areas usuarias y la Oficina de
Desarrollo Empresarial.

Planear, evaluar, aprobar y/o gestionar los movimientos de
personal tales como promociones, transferencias, permutas,
etc.

Proponer, implementar y ejecutar politicas, normas vy
procedimientos especificos para la adecuada administraciéon y
control de personal en concordancia con la politica empresarial
y los dispositivos legales vigentes.

Proveer y administrar los servicios de bienestar, asistencia
social y recreacion para la atencion de las necesidades del
personal.

Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual como
colectivo, formulando y aplicando estrategias, politicas y
normas que permitan un adecuado equilibrio en la relacion
empresa-trabajador.

Proponer y conducir las politicas, estrategias y alternativas de
solucion para las negociaciones colectivas.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que garanticen la
proteccion de los trabajadores, instalaciones, equipos,
maquinarias e infraestructura fisica, asi como la seguridad e
higiene ocupacional del personal.

Administrar, proponer, aplicar, recomendar o disponer la
aplicacion de medidas disciplinarias que se puedan derivar por
inadecuadas y sancionables conductas o comportamientos
laborales de los trabajadores.
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13. Atender y/o resolver quejas, reclamos y/o denuncias
individuales y/o colectivas de caracter laboral.

14. Mantener actualizado el soporte de normas legales
especializadas en el area de administracion de personal, asi
como interpretar, aplicar o consultar los dispositivos vigentes
en materia de legislacion laboral.

15. Formular, administrar y mantener actualizado, asi como cumplir
y hacer cumplir, el reglamento interno de trabajo.

16. Procesar las planillas de pago del personal estable y
contratado de la empresa en coordinaciéon con la Oficina de
Desarrollo Empresarial para su afectacion presupuestal, y con
el Departamento de Contabilidad para su trdmite de pago
correspondiente mediante el area de tesoreria.

17. Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de
Administracion y Finanzas que sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

- e Gerente de Administracion y Finanzas.
e Gerentes de Lineas, Jefes de Oficinas y Departamentos.

/Y O\ EXTERNAMENTE
[ L |
/ e Ministerio de Trabajo.
YR e ESSALUD.
Lig TeN

e Oficina de Normalizacién Provisional.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

Gerente de Administracion y Finanzas.
Asistente de Recursos Humanos.
Asistente Social.

Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Derecho, Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento
en computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia en puestos jefaturales o
profesionales equivalente o similares relacionados con actividades de
administracién y desarrollo de personal, programas de bienestar social y
de relaciones laborales; uso y manejo de software de gestion y/o
conocimiento de aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
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No tener antecedentes penales ni judiciales, moral soélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

Complejidad de Trabajo:

El puesto se caracteriza por tener diversas funciones, las cuales son
interdependientes entre si. Se desarrolla a dedicacion, exigiendo en su
desempenfio a analizar y procesar informacion, y extraer conclusiones que
demandan considerable juicio y otras capacidades mentales.

Autonomia de Trabajo:

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales y en algunas ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. Las supervisiones y coordinaciones son periodicas; el
control se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

Responsabilidad por Procesos:

La contribucion de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia
moderadas las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

Responsabilidad por Relaciones:

Contactos complejos que afectan situaciones importantes para la
empresa, considerando adicionalmente acciones como: participar,
analizar y solucionar problemas complejos, atender asuntos,
intercambiar, persuadir, calificar y recomendar. Estos contactos se dan de
manera continua.

Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que lo normal casi siempre; y/o atencion
durante periodos cortos.

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Recursos Humanos.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| I I 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS DE RECURSOS
Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS HUMANOS
GENERALES
1
ASISTENTE
RECURSOS
HUMANOS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

o Depende de:
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— Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

e Supervisaa:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Supervisar y controlar el reclutamiento, seleccién, conduccién de
personal y la administracibn de remuneracién acorde con los
lineamientos técnicos establecidos; asi como formular y desarrollar
programas de capacitacion, motivacion y evaluacion de desempefio
en beneficio del personal de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular, implantar y mantener las normas, politicas y
procedimientos de reclutamiento, seleccién e induccion de
personal de acuerdo a las politicas y normas establecidas.

2. Controlar y mantener actualizado el proceso de administracion
de las remuneraciones del personal, acorde con los lineamientos
técnicos establecidos, politicas pertinentes y la legislacion
laboral vigente.

- 3. Supervisar la organizacion y mantenimiento de los registros de

personal acorde a las técnicas pertinentes.

;g_\'-\.,:‘%ig,‘}\ 4. Efectuar estudios de caracter estadisticos del movimiento y
4 ' )\ acciones del personal ocurridas en la empresa y presentar los
N, ] } informes pertinentes acorde a las necesidades administrativas.

n A ~/ 5. Controlar la asistencia de los trabajadores y su permanencia en

s v la empresa.

6. Consolidar y preparar las hojas de tarea semanal y mensual,
conteniendo los datos sobre asistencia y permanencia del
personal, asi como los beneficios y deducciones de variables
para su inclusion en las planillas de pagos.

7. Supervisar la liquidacion de beneficios sociales de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes, asi como controlar la cancelacion
semestral de depdsitos por compensacion por tiempo de
Sservicios.

8. Procesar la planilla de pagos y boletas del personal estable y
contratado, en coordinacién con la Oficina de Desarrollo
Empresarial, para su afectacion presupuestal, asi como registrar
e informar los importes y contribuciones a cargo de la empresa y
el trabajador para su pago a través del area de tesoreria.

9. Elaborar y coordinar con el area de tesoreria el pago oportuno
de las obligaciones tributarias y de terceros generados por la
carga de personal.

10. Mantener actualizado los registros de personal, legajos etc.

11. Registrar y archivar copias de las planillas y todo tipo de
procesos de operaciones del personal.

12. Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos para la
ejecucion o caducidad de las diferentes acciones del personal,
incluyendo el vencimiento de contratos.

13. Elaborar proyectos de resolucion, contratos, certificados de
trabajo y otros documentos referidos al tramite de las diversas
acciones del personal.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag.118



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

14. Proponer las politicas que orienten las actividades de
capacitacion y desarrollo del personal de la empresa,
controlando su ejecucion.

15. Controlar el tramitar las solicitudes que presenten los
trabajadores de la empresa respecto a las acciones 0 asuntos
sobre el personal.

16. Controlar y tramitar los nombramientos, contratos, traslados,
permisos y otros, conforme con las disposiciones legales

vigentes.
17. Controlar la realizacion de los programas de préstamos,
adelantos, indemnizaciones, llevando las cuentas

correspondientes de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos por la empresa.

18. Controlar las retenciones y descuentos que deben aplicarse por
ley y disposiciones internas a los trabajadores de la empresa.

19. Preparar informacion y reportes diversos relativos al pago de
remuneraciones y de beneficios sociales a solicitud de 6rganos
externos, por indicacion de la jefatura inmediata superior.

20. Supervisar el proceso de control de asistencia y permanencia del
personal.

21. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento
de Recursos Humanos.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
e Personal en general.

EXTERNAMENTE
¢ Ministerio de Trabajo.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

o Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
e Asistente Social.
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Economia, Contabilidad o
Administracion de Empresas, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) aflos de experiencia en puestos similares,
relacionados con el control de personal, formulacién de planillas y/o
liquidacion de beneficios; asi como en el uso y manejo de software de
gestidn y de aplicativos especificos del &rea en ambiente Windows.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdélida, honestidad,
personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad, buen trato,
GO capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar sus

/‘ P\ o'
§2 S A labores.
(E GEF’, ',\ . §
~rENEHAL § .. .
M vg““, ¢/ e Complejidad de Trabajo:

El puesto se caracteriza por tener un moderado nimero de funciones y/o
e tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una relativa
interdependencia entre ellas; implicando la consideracion de normas y/o
procedimientos moderadamente complejos.

i IBE e Autonomiade Trabajo:

% 3 Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
VAPRY generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o

procedimientos normalizados. La supervision es permanente, la

coordinacién es frecuente y/o el control tiene un caracter virtualmente

continuo.

e Responsabilidad por Procesos:

La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en el
- proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas las
repercusiones que se deriven de su desarrollo.

o (;.f\\ e Responsabilidad por Relaciones:
( T Contactos que implican cierta complejidad y situaciones para la empresa.
o f } Considera adicionalmente acciones de asistir, gestionar, obtener,
(?m,p“ ,.V\,i;‘;-?‘/ cooperar, coordinar, analizar problemas de cierta dificultad de manera
T periddica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal casi siempre, y/o atencion
durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del tiempo.

5.6.6.3. ASISTENTE SOCIAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Recursos Humanos.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| | | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS DE RECURSOS
Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS HUMANOS
GENERALES
|
ASISTENTE
RECURSOS
HUMANOS
1
ASISTENTE
SOCIAL
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
@;@é;ﬁ\ — Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
)
Y

e Supervisaa:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

S _ ?_;‘\'x Atender y prestar orientacion profesional y de asistencia social a la

e o problematica personal, familiar y socio econémico del trabajador, asi

2 & & como formular y desarrollar programas de asistencia y bienestar

450 social que contribuya a la satisfaccion individual y social de los
trabajadores de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formulary desarrollar programas de asistencia social.
2. Formular y desarrollar programas de recreacion, deportes y
actividades culturales del personal y su derecho habientes.
7 3. Desarrollar programas que propicien la proyeccion de principios
g A y valores educativos, culturales y deportivos a los trabajadores y

/_.;xft;g\i\*“f /\ X sus hogares. 5 _ _ ,
. 5\ 4. Prestar orientacion profesional necesaria, asi como coadyuvar la
LB | solucion de la problematica personal familiar y socio-econdmico
%/ &/ de los trabajadores.
(A7 5. Coordinar con Instituciones publicas y privadas la ejecucion de

programas de bienestar social.

6. Supervisar, coordinar y controlar la prestacion del seguro médico
familiar.

7. Supervisar, coordinar y controlar la prestacién del servicio
médico a cargo de la empresa en los diferentes centros
operativos.

8. Administrar, controlar y coordinar el otorgamiento de préstamos
diversos en beneficio del trabajador, de acuerdo a las directivas
existentes.

9. Presentar informes estadisticos mensuales de la labor realizada
del servicio social, asi como informes evaluativos anuales.

10. Apoyar los tramites y gestiones que realicen los trabajadores
ante EsSalud para las atenciones médicas ambulatorias y
hospitalarias.

11. Apoyar en la implementacion del enfoque de Gestion Politico
Social en la empresa, en todas sus lineas de accién, asi como
en todas sus actividades programadas, tanto interna como
externamente, conjuntamente con su jefe inmediato.

12. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Departamento
de Recursos Humanos que sean de su competencia.
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COORDINA CON:
INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficinas y Departamentos.
e Personal en general.

EXTERNAMENTE

e EsSalud.

e Oficina de Normalizacion Provisional.
e Centros de Esparcimiento y Diversion.

EN CASO DE AUSENCIA
Las funciones seran asumidas por:

o Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
e Quien designe su jefe inmediato.

. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

/"\' LATN
VA P e Grado de Instruccion:
[ L 7\ Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
e } preferencia en las profesiones siguientes: Servicio Social, Sociologia,
"7»,,@;"'_‘_\,1;:5-’ Psicologia, Administracion de Empresas, con conocimiento en

computacion.

o Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos similares relacionados con
actividades de prestaciones asistenciales de bienestar social y de
investigacion social de personal; asi como en el uso y manejo de software
de Gestién y de aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y para realizar eficientemente sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son algo limitadas y similares, guardando cierta
interrelacion entre ellas y demandando, asimismo, la aplicacion de Normas
y Procedimientos estandarizados de cierta variedad.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. La supervision es permanente, la
coordinacion es frecuente y/o el control tiene un caracter virtualmente
continuo.
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¢ Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es determinante en grado
minimo en el proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia escasas
las repercusiones que se derivan de su desarrollo.

WO 0N . .
Q P S X e Responsabilidad por Relaciones:
(; GERS 7\ Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para la
M ’%-"‘,“‘ n//‘ empresa, considerando, adicionalmente acciones como: asistir, atender,
\ *

gestionar, obtener cooperar, coordinar y analizar problemas de cierta
~—f— dificultad, estas relaciones se mantienen de manera periédica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion mayor que la normal durante periodos cortos,
normal el resto del tiempo, y/o atencién mayor que la hormal casi siempre.

S, >§ 5.6.6.4. ARCHIVO CENTRAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Recursos Humanos

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
- Y FINANZAS
~BACAIN |
AL DD N
/ :\j‘:‘\ / {/.,,\\ | | | |
[ T DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
Vo | DE CONTABILIDAD DE DE SUMINISTROS DE RECURSOS
" F ) Y FINANZAS TESORERIA Y SERVICIOS HUMANOS
A GENERALES
ASISTENTE
RECURSOS
HUMANOS
I
ASISTENTE
SOCIAL
|
ASISTENTE DE
ARCHIVO
2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
- Jefe de Departamento de Recursos Humanos

e Supervisaa:
- No Ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA

Administrar, manejar y custodiar el archivo de la documentacion de la
empresa; asi mismo, conservar estrictamente y descongestionar en
forma periédica los documentos y archivos de las oficinas para
aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles para su mejor
control y rpida atencion de los mismo cada vez que sean requeridos
y/o solicitados por las distintas areas de la empresa.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS
1.

/3 %
,»:4 \‘
S cepeh !
(\_\_\ ;;E’NE/M 0/5 3
A
N o >

ER

,’[ ; T
B | 14.

Fop e 15.
16.
17.

10.

11.
ya 12.
g 13.

Recepcionar los documentos pasivos de las diferentes areas de
la empresa para su archivo.

Preclasificar y archivar documentacion variada segun sistema
establecido por las areas.

Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.
Informar sobre las actividades archivisticas.

Absolver consultas sobre los servicios que brinda el archivo de la
empresa.

Participar en la recoleccion de informacion de la documentacion
gue ingresa en el archivo central.

Cadificar y organizar los documentos mediante fichas.

Formular informes estadisticos sobre documentos que se
encuentran en el archivo central.

Orientar y absolver consultas de los usuarios.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los
documentos y materiales que se encuentran en el archivo
central.

Limpiar diariamente el local, mobiliario y la documentacion.
Fumigar el local por lo menos 2 veces al afio.

Ventilar o airear por medios naturales o mecénicos sobre la base
de la utilizacién racional de puertas y ventas con el empleo de
maquinas (ventiladores, aire acondicionado, extractores de aire,
etc).

Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o
artificial sobre los documentos.

Prevenir la accién de la contaminacion ambiental.

Evitar la oscuridad completa en los depdésitos.

Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Recursos Humanos
e Todas las areas de la empresa.

EXTERNAMENTE

e Oficina de Archivo Regional.
¢ Oficina de Archivo General de la Nacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Jefe de Recursos Humanos.
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en la especialidad
de Archivistica, Biblioteconomia, Bibliotecologia, Documentacion,
Administracion de Empresas y/o cursos afines, por un periodo lectivo
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minimo de 2 afios y hasta 3 afios, su equivalente a formacion
Universitaria (8° ciclo en la carrera de Archivistica, Biblioteconomia,
Bibliotecologia, Documentacién, Administracion de Empresas), con
capacitacion en cursos afines al cargo, y conocimiento de
computacion.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos similares relacionados
con actividades de manejo, control y resguardo de documentos y/o
expedientes; asi como también en el uso y manejo de software de
Gestion y de aplicativos especificos del area en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un moderado numero de funciones
ylo tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una
relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracibon de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

W‘““’\\\ e Autonomia de Trabajo:

[ ( Fa Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas

| generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
pp '\“i;ﬁf_l‘/‘/ procedimientos normalizados. Las supervisiones y coordinaciones son

periddicas. El control se ejerce a través de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucién de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas
las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos periodicos que implican cierta complejidad, y afectan
situaciones para la empresa que considera adicionalmente acciones
como: asistir, atender, gestionar, coordinar y analizar problemas de
cierta dificultad.

e Esfuerzo Mental:
Requiere realizar esfuerzo fisico de poca consideracion en forma
ocasional, como manipular materiales livianos, trabajar en posiciones
incomodas, etc.
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5.6.7. DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL
5.6.7.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia de Administracion y Finanzas.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| | | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
- 9 DE DE DE SUMINISTROS DE RECURSOS DE CONTROL
= 7 e CONTABILIDAD Y TESORERIA Y SERVICIOS HUMANOS PATRIMONIAL
S, QAR FINANZAS GENERALES

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Gerente de Administracion y Finanzas.

e Supervisaa:
— Asistente de Control Patrimonial.

Y <\ 3. FUNCION BASICA:
" ”I V‘ - . - . . - . -
Voo | Dirigir, coordinar, organizar y controlar las actividades relacionadas al
=% y / . . . . . .
O, S Control Patrimonial y Registro de bienes patrimoniales. Proponer
A TS lineamientos de politicas y normas técnicas para la correcta

aplicacion de sus funciones de acuerdo a las Directivas y
Reglamentos de Control Patrimonial.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Actualizar permanentemente la base de datos de los registros
patrimoniales, inventarios identificando su ubicacién y estado de
conservacion y modificaciones efectuadas.

2. Efectuar los procesos técnicos vigentes de depreciacion y
reevaluacion en el software, aplicando factores de ajuste a
utilizarse.

3. Controlar y registrar las transferencias o movimientos de los
bienes adquiridos y/o donados dentro de las dependencias de la
empresa.

4. Analizar los inventarios de los activos fijos con que cuenta la
empresa.

5. Mantener actualizado los titulos de propiedad de la empresa en
coordinacion con la Oficina de Asesoria Legal.

6. Coordinar con los diferentes 6rganos de la empresa, las pdlizas
de seguros que se requerian para salvaguardar la operatividad
de los bienes o inmuebles, equipos maquinarias e instalaciones.

7. Coordinar, supervisar y controlar el pago y renovacion de la
poéliza de seguro de acuerdo a la fecha de vencimiento.

8. Registrar y efectuar el seguimiento de los reclamos a las
comparniias de seguros por los siniestros ocurridos.
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9. Revisar, supervisar y registrar todos los bienes patrimoniales asi
como la programacién y control de inventarios fisicos en forma
periddica que indiqguen sus caracteristicas condiciones vy
ubicacion.

10. Preparar los procesos de depreciacién, ajustes, correccion
monetaria o reevaluacion.

11. Presentar anualmente a la Gerencia Administrativa la propuesta
de baja de los bienes muebles y equipos de computo que por
sus condiciones o caracteristicas, ya no sean de utilidad para los
fines que fueron adquiridos indicando el motivo de la baja.

12. Implementar programas de mantenimiento preventivo de activo
fijo.

13. Informar a la Gerencia Administrativa de las irregularidades
detectadas en el manejo de los bienes, para que se proceda
conforme a lo dispuesto en las Directivas y Reglamentos.

14. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y
Finanzas que sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o~ e Gerente de Administracion y Finanzas.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

/ST AN EXTERNAMENTE
) e No mantiene ninguna coordinacion.

00 1O EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
¢ Quien designe su jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia, en puestos similares
relacionados con actividades relacionadas en el manejo de control de
bienes patrimoniales asi como en el uso y manejo de software de
gestiébn y/o conocimiento de aplicativos especificos del area, en
ambiente Windows y Visual.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.
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e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener funciones, las cuales son variadas e
interdependiente entre si. Se desarrollan con dificultades, exigiendo su

RCORN desempenfio, analizar, interpretar y procesar informacion, asi como
/j ‘5"!\ extraer conclusiones que demandan juicio, inventiva y otras
(; GERSNY \ capacidades mentales.

\L\.-\ GENE AL p/‘

ol e e Autonomiade Trabajo:

ot i g Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, y la mayoria de ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacion son periodicas; el
control se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso Yy/o sus resultados, siendo en
consecuencia moderadas las repercusiones que se deriven de su
desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para
la empresa considerando adicionalmente acciones como: asistir,
atender, gestionar, obtener cooperar, coordinar y analizar problemas

Ak de cierta dificultad. Los contactos se realizan de manera periddica.
QdLt 80 \\
/N i s
[ ( ’_;'\, o Esfuerzo Mental:
SR/ /) Requiere concentracién mayor que la normal casi siempre y/o atenciéon
pp L normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del
(a veGa .
tiempo.

"i 5.6.7.2. ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

"ji

N/ 1. UBICACION ORGANICA:

— Jefe del Departamento de Control Patrimonial.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| | | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO

DE DE DE SUMINISTROS DE RECURSOS DE CONTROL
CONTABILIDAD Y TESORERIA Y SERVICIOS HUMANOS PATRIMONIAL

FINANZAS GFNFRAI FS

ASISTENTE DE
CONTROL
PATRIMONIAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe del Departamento de Control Patrimonial.
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e Supervisaa:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Controlar las actividades relacionadas al Control Patrimonial vy
Registro de bienes patrimoniales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Clasificar, codificar y registrar el ingreso de bienes patrimoniales
adquiridas por la empresa y/o donados, en el software.

2. Registrar las altas de los bienes muebles y equipos de coémputo,
recibidos en Almacén.

3. Registrar la baja de los bienes muebles y equipos de computo.

4. Realizar inventarios periddicos para asegurar que los bienes
muebles e inmuebles y equipos de computo concuerden con los
inventarios asignados.

5. Practicar visitas a las diferentes dependencias de la entidad con
el objeto de verificar la existencia y el uso adecuado de los
bienes que obran en los inventarios respectivos.

6. Coordinar con el Departamento de Proyectos, Estudios y Obras
sobre el registro y la incorporacion de obras concluidas.

BENEAN 7. Controlar e informar el estado en el que se encuentran los
Vi “-”';;\\ bienes e inmuebles y equipos de la empresa.
i 7 8. Controlar la conservacién, mantenimiento y proteccion de los
Y 4 ,} activos fijos de la empresa, resguardandole de cualquier tipo de
S i dafio que afecte su funcionamiento.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe de Departamento de
Control Patrimonial.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Gerente de Administracién y Finanzas.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE
¢ No mantiene ninguna coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seradn asumidas por:
¢ Quien designe su jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.
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Experiencia:

No menor de dos (2) afios de experiencia, en puestos similares
relacionados con actividades relacionadas en el manejo de control de
bienes patrimoniales asi como en el uso y manejo de software de
gestiébn y/o conocimiento de aplicativos especificos del area, en
ambiente Windows y Visual.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

Complejidad de Trabajo:

El puesto se caracteriza por tener funciones, las cuales son variadas e
interdependiente entre si. Se desarrollan con dificultades, exigiendo su
desempenfio, analizar, interpretar y procesar informacién, asi como
extraer conclusiones que demandan juicio, inventiva y otras
capacidades mentales.

Autonomia de Trabajo:

Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, y la mayoria de ocasiones por métodos o procedimientos
normalizados. La supervision y la coordinacion son periodicas; el
control se ejerce a través del cumplimiento de metas especificas.

Responsabilidad por Procesos:

La contribucibn de las funciones del puesto es medianamente
determinante en el proceso Yy/o sus resultados, siendo en
consecuencia moderadas las repercusiones que se deriven de su
desarrollo.

Responsabilidad por Relaciones:

Contactos que implican cierta complejidad y afectan situaciones para
la empresa considerando adicionalmente acciones como: asistir,
atender, gestionar, obtener cooperar, coordinar y analizar problemas
de cierta dificultad. Los contactos se realizan de manera periodica.

Esfuerzo Mental:

Requiere concentracidon mayor que la normal casi siempre y/o atencion
normal durante periodos cortos y mayor que la normal el resto del
tiempo.
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5.6.8. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

5.6.8.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.

UBICACION ORGANICA:
Gerencia de Administracién y Finanzas.

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD Y
FINANZAS

DEPARTAMENTO
DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE SUMINISTROS
Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO
DE
INFORMATICA

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

o Depende de:
— Gerente de Administracion y Finanzas.

o Supervisa a:
—  Soporte Informético.

3. FUNCION BASICA

Administrar, organizar, controlar y evaluar el sistema de informéatica en
concordancia con las necesidades de la empresa y los lineamientos
emitidos por los 6rganos de la Alta Direccion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. El Jefe de Informética tiene la responsabilidad de cumplir y hacer
cumplir en forma eficiente a todo el personal a su cargo sus

Py obligaciones.
/.Qt.\\'»‘ “'5?‘«"\<;\\ 2. Formular y proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas
[ ( 7\ los objetivos, metas y politicas del Departamento de Informatica,
’ /) los planes, programas y estrategias de implementacion del
Bl Y sistema de informacion, el presupuesto de la jefatura, propuestas

de caracter operativo y/o administrativo que requiera la decisién
de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

3. Dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades técnicas y
administrativas de las diferentes areas de la oficina.

4. Determinar, en coordinaciéon con las diferentes areas de la
empresa, las necesidades de informacion automatizadas que se
requieran.

5. Definir la distribucion de los recursos que se requieran en los
trabajos que se presenten.

6. Dirigir la formulacion de normas y procedimientos que permitan
regular la adecuada ejecucioén del SIG.
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer y/o ejecutar los estudios de factibilidad técnico-
econdmico para el desarrollo de aplicaciones dentro de los
objetivos del SIG.

Proponer, dirigir y verificar el establecimiento de mecanismos de
control, proteccién y seguridad de las instalaciones y equipos de
cdmputo asi como la informacién procesada en la empresa.
Aprobar los disefios definitivos de los sistemas por aplicarse, asi
como las modificaciones en los programas vigentes.

Programar, aprobar y supervisar las actividades de capacitacion y
adiestramiento del personal de la empresa, relacionado con el
sistema Informatico.

Analizar la factibilidad de implementacién de nuevas tecnologias
en el campo de la informatica.

Evaluar la compra o alquiler de equipos y/o programas de
cdmputo.

Dar conformidad para los pagos de servicios de terceros, referidos
al mantenimiento de equipos y asesoria en sistemas.

Informar permanentemente a la Gerencia de Administracion y
Finanzas el cumplimiento de objetivos, politicas, disposiciones
internas y avances de planes y proyectos de su departamento.
Integrar comisiones de trabajo para la realizacion de estudios
especiales y/o brindar apoyo técnico que requiera la Alta Direccion
y demas areas.

Realizar otras funciones inherentes al puesto, por indicacién del
Gerente de Administracién y Finanzas o por iniciativa propia,
dando cuenta de ello oportunamente.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente de Administracién y Finanzas.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE
e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Gerente de Administracién y Finanzas.
e Soporte Informatico.
e Quien designe su jefe inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o carreras afines
al cargo con conocimiento en computacion.
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e Experiencia:

No menor de tres (3) afios de experiencia a nivel profesional
equivalentes y/o similares relacionados con actividades de andlisis y
disefio e implantacion de sistemas y aplicativos, informéticos y/o
mantenimiento de sistemas y equipos de computo; asi como
conocimiento y manejo de software, experiencia en FOXPRO, VISUAL
FOX, CLIPER, MS OFFICE, MS WINDOWS y en la Plataforma Novell
y Windows e instalacion y administracion de los mismos.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
El puesto se caracteriza por tener un moderado nimero de funciones
ylo tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una
relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracibon de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Autonomiade Trabajo:
<AL Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
/Y P\ generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
f I ’ } procedimientos normalizados. Las supervisiones y coordinaciones son
N S periddicas. El control se ejerce a través de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas
las repercusiones que se deriven de su desarrollo

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos periddicos que implican cierta complejidad y afectan
situaciones para la empresa, es decir, considera adicionalmente
acciones como: asistir, atender, gestionar, obtener cooperar,
coordinar, analizar problemas de cierta dificultad.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion casi siempre y atencién normal.
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5.6.8.2. SOPORTE TECNICO
1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Informatica.
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
| l l | l l
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE SUMINISTROS DE RECURSOS DE CONTROL DE
CONTABILIDAD Y TESORERIA Y SERVICIOS HUMANOS PATRIMONIAL INFORMATICA
FINANZAS GENERALES
|
SOPORTE
INFORMATICO
/Q}AC OB 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:

Jefe de Departamento de Informatica.

e Supervisaa:

No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA

Organizar,

controlar, dirigir, y evaluar el funcionamiento del

Departamento de Informatica en concordancia con las necesidades de
la empresa y los lineamientos emitidos por los érganos de la Alta
Direccion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Organizar, controlar y evaluar las actividades de soporte técnico,
proponiendo las modificaciones necesarias de los equipos de
procesamiento de datos.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de cédmputo antes mencionados.

Planear y desarrollar en coordinacion con la Jefatura del
Departamento de Informatica y demas areas de la empresa, la
implementacion y/o mantenimiento del sistema de informacion
correspondiente, evaluando su ejecucion de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos.

Asesorar y orientar a las areas de la empresa en la utilizacion de
sus procedimientos computarizados.

Mantener constantemente actualizadas las aplicaciones vy
programas de los sistemas de informacion de la empresa.

Atender los requerimientos de automatizacion solicitados por las
distintas areas de la empresa, previa autorizacion de la Jefatura
de Informética.

Coordinar y controlar el disefio de las bases de datos creados y/o
por crearse, asegurando su integridad y explotacion mas
conveniente.
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S
oS 10,

21.

22.
23.
24.

25.
26.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

b 18.

20.

Planear y ejecutar la implementacion técnica del software de base;
asi como realizar funciones inherentes al area que le sean
asignadas por el Jefe del Departamento de Informatica.

Participar en el levantamiento de informacion y anélisis de los
procesos relacionados con las aplicaciones a desarrollar.

Definir, coordinar, proponer y hacer los ajustes de los sistemas y
requisitos necesarios para su desarrollo e implementacion.
Proponer e implementar la base de datos y mecanismos de
control para asegurar la integridad, confidencialidad y veracidad
de la informacion.

Elaborar y mantener actualizados los manuales de las
aplicaciones a su cargo.

Evaluar los sistemas de computos operativos, recomendando
cambios y/o modificaciones si fuesen necesarias.

Dirigir la realizacibn de pruebas conjuntas de aplicativos,
evaluando sus resultados.

Realizar pruebas de verificacion del buen funcionamiento de los
aplicativos.

Mantener la documentacion adecuada que contenga los
resultados de las pruebas conjuntas de los aplicativos.

Efectuar el control y mantenimiento de los manuales, aplicaciones
estandares, normas y base de datos que se requieran para el
desarrollo de las aplicaciones asignadas a su competencia.
Administrar los recursos informaticos; asi como operar y controlar
el funcionamiento de la red local, estableciendo un procedimiento
de registro de control para la obtencion de backups de los
archivos, a fin de asegurar su integridad.

Establecer y ejecutar, de acuerdo a una secuencia de trabajo, la
atencion diaria y las necesidades de las demas éareas,
proporcionando un servicio adecuado.

Establecer normas y estandares de producciéon y procedimientos
técnico—administrativo para las actividades de produccién que
regulen y controlen todos los resultados que se emiten a través
del servidor de la red.

Verificar e informar el adecuado funcionamiento de los equipos de
procesamiento de datos y periféricos bajo su responsabilidad.
Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de hardware.
Mantener un stock de contingencias de equipos de hardware.
Verificar diariamente los diferentes equipos informaticos de la
empresa.

Reparar los equipos informaticos (CPU, monitores e Impresoras).
Realizar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
e Jefe de Departamento de Informatica.

EXTERNAMENTE
e Instituto Nacional de Estadistica e Informatica - INEI

EN CASO DE AUSENCIA
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Las funciones seran asumidas por:

e Jefe de Departamento de Informética.
e Quien designe su jefe inmediato.

/wCO0g/

/P e
("grw@%(‘ \ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

) J;€EE A 4, |
Pl e Grado de Instruccién:

‘-»\Q’._CA\'{_F*};/’ Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de

preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o carreras afines
al cargo, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos similares
relacionados con actividades de analisis y disefio e implantacién de
sistemas y aplicativos informaticos y/o mantenimiento de sistemas y
equipos informéticos; asi como conocimiento y manejo de software
diversos, redes novell, electrénica bésica novell y windows server,
instalacion y administracién de redes.

e Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
: disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
P puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
X coordinar, comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

Vo ) e Complejidad de Trabajo:

WA El puesto se caracteriza por tener un moderado nimero de funciones
C1p 7R850 y/o tareas, medianamente variadas, las mismas que presentan una
relativa interdependencia entre ellas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracibn de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto se realizan generalmente mediante pautas
generales, precedentes y en algunas ocasiones por métodos o
procedimientos normalizados. Las supervisiones y coordinaciones son
periddicas. El control se ejerce a través de metas especificas.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es algo determinante en el
proceso y/o sus resultados, siendo en consecuencia algo moderadas
las repercusiones que se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:
Contactos peridédicos que implican cierta complejidad y afectan
situaciones para la empresa. Considera adicionalmente acciones
como: asistir, atender, gestionar, coordinar y analizar problemas de
cierta dificultad.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion casi siempre y atencion normal.
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5.7. GERENCIA COMERCIAL
5.7.1. GERENTE COMERCIAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia General.

GERENCIA
GENERAL

OFICINA DE
ASESORIA
OFICINA DE
GERENCIA DE DESARROLLO
ADMINISTRACION EMPRESARIAL
Y FINANZAS

nCOp
\3
: : i
ADHINISTRACION

7S GERENCIA
ff"”'v- COMERCIAL
y ""“v'(;—-,\hj\
S S el _\\ 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

O/ J e Depende de:
Wi e 7 — Gerente General.

e Supervisa a:

— Secretaria de la Gerencia Comercial.

— Jefe del Departamento de Catastro y Clientela.

— Jefe del Departamento de Cobranza.

— Jefe del Departamento de Facturacién y Medicion.

3. FUNCION BASICA:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo
comercial; realizando la actualizacion y mantenimiento catastral de
clientes, medicién y control de consumos de facturacion y
cobranzas, control de corte y reconexion de los servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular y proponer a la Alta Direccién, los objetivos,
lineamientos de politica, estrategias, planes y programas para
el desarrollo de las actividades de su &mbito funcional. Asi
como asesorar a los jefes de las areas a su cargo, en la
formulacion de los planes operativos y de inversiones.
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13.

14.

15.

16.

17.

10.

11.
12.

Planificar, dirigir y controlar el proceso de catastro de clientes,
la actualizacion y mantenimiento catastral, y la inspeccion
domiciliaria.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso de facturacion
y cobranzas, en lo concerniente a las actividades de
procesamiento de facturacion, cobranzas, de emisién y control
de las 6rdenes de corte y de reconexién de servicios.

Planificar, dirigir y controlar el proceso de comercializacion en
las actividades de atencion al cliente, presupuestos y contratos;
asi como también el proceso de medicion y control de
CcoNsumos.

Coordinar la realizacion de estudios de mercado y priorizar
acciones referidas a analizar, evaluar y formular propuestas de
las necesidades de la poblacién; y conocer asimismo la
demanda de los clientes factibles y potenciales, habitos,
patrones de consumo y su evolucion.

Coordinar, proponer y controlar el desarrollo de camparias de
educacion sanitaria orientadas a la colectividad en general para
el adecuado uso de los Servicios de agua potable.

Propiciar la automatizacion, recopilacion y procesamiento de la
informacion técnica en aspecto de su competencia funcional.
Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la
informacion de los procesos y actividades correspondientes al
catastro, control de pérdida, medicion, facturacion, cobranza y
comercializacion.

Formular los informes técnico - administrativos para la alta
direccion en el &mbito de su competencia funcional.

Supervisar, evaluar y controlar que la atencién de los reclamos
interpuestos por los clientes sean atendidos dentro del marco
de la normatividad emanada por la Superintendencia Nacional
de Servicios de Saneamiento.

Conformar el comité interno de gestion.

Evaluar, establecer y organizar los Centros Autorizados de
Recaudacion (CAR), a fin de facilitar el pago de los servicios de
los clientes.

Proponer los procedimientos aplicables para controlar y reducir
la cartera morosa de clientes de la empresa; adoptando
adecuadas politicas y medidas correctivas en coordinacién con
la Gerencia de Administracion y la Oficina de Asesoria Legal.
Coordinar con la Oficina de Desarrollo Empresarial los estudios
de mercado de los servicios, determinando una estructura
tarifaria adecuada a las condiciones socioeconomicas de los
clientes.

Conocer y difundir los informes o exdmenes especiales del
Organo de Control Institucional y auditoria externa entre los
niveles a su cargo, asi como verificar la adecuada y oportuna
implementacion de las recomendaciones indicadas.

Cumplir y hace cumplir con todas las disposiciones legales y
administrativas contempladas en las directivas, manuales y
reglamentos.

Coordinar con los jefes de las areas a su cargo la
implementacion del sistema de informacion gerencial,
elaboracion del informe de gestibon mensual, evaluacion del
logro de metas.
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18. Desempeiiar otras funciones que le asigne el Gerente General
gue sean de su competencia.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente General.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Instituciones Publicas Descentralizadas.

Instituciones Privadas.

Gobierno Regional y Gobiernos Locales.
Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Defensoria del Pueblo.

Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
¢ Gerente de Administracion y Finanzas.

”\\\\}!fﬁ;,f\v\ e Gerente Técnico.
Y. AN\ e Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente General.
[ L« <
! ) f
%/ 4\\{.'},",’/ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:
ATRIINY

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Derecho, Contabilidad o Administracion de Empresas, con
conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afilos de experiencia en puestos gerenciales o
jefaturales equivalentes o similares, relacionados con actividades de
administracion y gestion comercial preferentemente en empresas de
saneamiento, asi como en el uso de software de gestion en ambiente
Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son multiples y muy variadas, existiendo una
alta interrelacién entre cada una de ellas. Se presentan con un alto
grado de dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso de
juicio, inventiva y otras capacidades mentales.
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Autonomia de Trabajo:

Las funciones del puesto se sujetan a normas y directivas; exige alto
grado de creatividad. Las supervisiones y coordinaciones son muy
estrechas y el control se realiza por los resultados o cumplimientos de
objetivos generales.

Responsabilidad por Procesos:

La contribucién de las funciones del puesto es fundamental en el
proceso y/o resultado, siendo significativas las repercusiones que se
deriven de su desarrollo.

Responsabilidad por Relaciones:

Contactos que implican una alta complejidad y que afectan situaciones
sumamente importantes para la empresa considerando adicionalmente
acciones como: asesorar, elegir, planificar, dirigir, administrar vy
organizar de manera periodica.

Esfuerzo Mental:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atencion normal.
SECRETARIA DE GERENCIA COMERCIAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Comercial.

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
GERENCIA
SECRETARIA || cOMERCIAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
— Gerente Comercial.

Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Proporcionar apoyo secretarial en forma directa y responsable al
Gerente Comercial de la empresa, asi como, facilitar sus actividades
laborales.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

2.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir 'y archivar la
documentacioén de su area.

Tomar dictado taquigréfico de la correspondencia en general para
transcribirlo y digitarlo.

Redactar y digitar informes, cartas, oficios, memorandum, cuadros
estadisticos y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales
ylo referencias por parte de la Gerencia Comercial.

Organizar y mantener actualizado el sistema de clasificacion y
archivo de la documentacion recibida y emitida de acuerdo a las
normas vigentes.

Mantener al dia los saldos de Utiles de escritorio, efectuando la
distribuciéon y control de los mismos.

Registrar y controlar los permisos del personal que dependen
directamente del Gerente Comercial.

Recibir solicitudes de audiencia, y preparar la agenda respectiva.
Mantener permanentemente actualizado el registro de control de
tramite documentario del area.

Administrar y custodiar la biblioteca del area.

10. Controlar y custodiar los bienes y acervo documentario del area.

i 11. Mantener una copia de seguridad actualizada de los diferentes

archivos que se almacenan en medios magnéticos y/o en el disco
duro de la computadora.

P\ . . . . . .
o\ 12. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia

gue le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Comercial.

o Jefe del Dpto. de Catastro y Clientela.

o Jefe del Dpto. de Cobranza.

o Jefe del Dpto. de Facturacion y Medicion.

EXTERNAMENTE
¢ No mantiene coordinacion.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Las Secretarias de las demas Gerencias.
e Quien designe el Gerente Comercial.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Secretariado
Ejecutivo, por un periodo lectivo minimo de 2 afios y hasta 3 afios,
equivalente al (8° ciclo de formacién Universitaria en la carrera de
Administraciéon), con capacitacion en cursos afines al cargo, y
conocimiento en computacion.
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e Experiencia:
No menor de (2) afios de experiencia en puestos de nivel técnico
equivalente y/o similares, relacionados con actividades secretariales
de asistencia y apoyo a puestos de nivel jefatural y/o profesional; asi
como dominio del idioma Inglés, y en el uso y manejo de sistemas
informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Moderada habilidad por tener funciones y/o tareas, medianamente
variadas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos vy
diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

" Minima responsabilidad, no existe posibilidad de afectar los servicios u
B e operaciones 0 minima posibilidad de afectarlos. Las funciones del
QRN puesto suponen operaciones repetitivas, muy simples o sencillas.

§ ] e Atencion:
E ~7 Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ningin elemento o
caracteristica desagradable.

5.7.3. DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y CLIENTELA

5.7.3.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CATASTRO Y
CLIENTELA

1. UBICACION ORGANICA:
—  Gerencia Comercial.

GERENCIA
SECRETARIA ™ COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y
CLIENTELA
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Gerente Comercial.

e Supervisa a:

— Asistente en Atencién al Cliente.
Especialista en Catastro.
Técnico en Catastro de Usuario.

3. FUNCION BASICA:

Atencion al cliente, efectuar catastro de usuarios, organizar, coordinar y
controlar el registro de las mediciones de los consumos reales de los
servicios prestados por la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion de su area.

2. Proponer y establecer campafias publicitarias que permitan
concientizar a los clientes en el uso racional y eficiente de los
servicios de agua potable.

- 3. Controlar la adecuada atencién de los reclamos de los clientes,

v coordinando los resultados de las gestiones de las areas

CSREACTRN involucradas.

14 <\ 4. Organizar y controlar la atenciéon e informacién a los clientes

P g | estableciendo medios informaticos, u otros mecanismos.

N o~/ 5. Propiciar, controlar y mantener la buena imagen de la empresa ante

TRt los clientes y la comunidad, en coordinacion con el Relacionista
Publico.

6. Coordinar y controlar la correcta emision del presupuesto y
contratos para la instalacion de conexiones y servicios colaterales
solicitados por el cliente.

7. Coordinar con la Gerencia Comercial la suscripcion de contratos de
suministros de agua potable y alcantarillados de nuevos clientes.

8. Promover la venta de los servicios de agua y alcantarillado dirigido
a clientes potenciales de la empresa.

9. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.

10. Coordinar aspectos relacionados con la categorizacién de consumo
de clientes; proporcionando una adecuada informacion a las areas
respectivas.

11. Controlar la operatividad de los micromedidores y solicitar su
mantenimiento y/o reparacion al Departamento encargado del
mismo.

12. Coordinar y controlar las instalaciones de micromedidores, para el
mejor control de los volumenes fisicos vendidos.

13. Establecer y controlar la actualizacion de las rutas de lectura de
micromedidores y distribucién; asi como, efectuar los cortes de
conexiones.

14. Programar, organizar y controlar el proceso de medicion de
CcONsSuUMOoSs.
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15. Controlar la consistencia y efectuar la remision de la informacion de
las mediciones efectuadas al Departamento de Facturacion y
Cobranza.

16. Organizar y controlar permanentemente las inspecciones
domiciliarias de los servicios, a fin de evitar el consumo clandestino;
manteniendo asimismo un adecuado empadronamiento Yy
categorizacion de los clientes.

17. Coordinar, controlar y solucionar las solicitudes de reclamos de
servicios de los usuarios, referente a las actividades de mediciones
de consumo, emitidas por el area de atencion al cliente.

. | 18. Realizar supervisiones e inspecciones imprevistas a fin de verificar

ol y constatar el trabajo del personal de campo.

Bi— 19. Informar al area de facturacién sobre los cédigos activados y
suspendidos.

20. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
Comercial.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Gerente Comercial.

Asistente en Atencion al Cliente.
Especialista en Medicion de Consumo.
Especialista en Catastro.

Jefes de Oficinas y Departamentos.

EXTERNAMENTE
e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

o Jefe del Dpto. de Cobranza.
e Jefe del Dpto. de Facturacion y Medicion.
¢ Quien designe el Gerente Comercial.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario,
de preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria,
Economia, Derecho, Contabilidad o Administracion de
Empresas, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (2) afios de experiencia en puestos
relacionados con actividades de nivel jefatural y/o profesional;
asi como en el uso y manejo de software de gestion y de
sistemas informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdlida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
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destreza, puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

Habilidad para el Trabajo:

Buena capacidad y habilidad por tener un moderado niamero de
funciones y/o tareas, variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en minima posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.

ASISTENTE EN ATENCION AL CLIENTE

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Catastro y Clientela.

GERENCIA
SECRETARIA  [™ COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y CLIENTELA

ASISTENTE ATENCION
AL CLIENTE

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

Brindar una atencion eficiente, asi como, planificar, organizar y
coordinar sus actividades en funcion a la necesidad del cliente.

‘5\‘\; -
3 .@ﬁé{‘:‘ 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
“"E, AL

1. Brindar buen trato al cliente, ofreciendo una atencién eficiente y
cortés.

2. Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion de su
area.

3. Proponer y establecer campafias publicitarias que permitan
concientizar al cliente en el uso racional y eficiente de los servicios
de agua potable con la finalidad de evitar problemas posteriores.

4. Derivar a la instancia correspondiente los reclamos de clientes para
su atencién, coordinando los resultados de las gestiones con las
areas involucradas.

5. Organizar y controlar la atenciébn a los clientes estableciendo
medios informaticos, u otros mecanismos.

6. Propiciar y mantener la buena imagen de la empresa ante los
clientes y la comunidad, en coordinacién con el Relacionista
Publico.

. 7. Promover la venta de los servicios de agua y alcantarillado, dirigido

sy a clientes potenciales de la empresa.

,x\ ““?f\\( \ 8. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
7\ desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.

. / 9. Solucionar las solicitudes de reclamos de servicios de los clientes,

‘—%,,m ,,_\«i;‘lk"‘ referente a mediciones de consumo, emitidas por el Departamento

de Clientela, medicién y Catastro.
10. Desempefiar otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe del Dpto. de Catastro y Clientela.
o Especialista en Medicién de Consumo.
¢ Oficina de Asesoria Legal.

e Jefes de Oficinas y Departamentos.

EXTERNAMENTE

e Publico en General.
e Defensoria del Pueblo.
e Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seradn asumidas por:
e Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
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Derecho, Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento
en computacion.

Experiencia:

No menor de (1) afio de experiencia en puestos equivalentes,
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el uso y
manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en ambiente
Windows y otros.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, personalidad
definida, con iniciativa, destreza, puntualidad y buen trato para coordinar
y comunicarse con el cliente, capacidad y habilidad para realizar sus
labores.

Habilidad para el Trabajo:

Tener buena capacidad por tener un moderado nimero de funciones y/o
tareas, variadas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracién de
normas y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

Atencién:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo cémodo, ningun elemento desagradable.

5.7.3.3. AUXILIAR EN ATENCION AL CLIENTE

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Catastro y Clientela.

GERENCIA
COMERCIAL

SECRETARIA m

|
DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y CLIENTELA
|
ASISTENTE ATENCION
AL CLIENTE
|

AUXILIAR ATENCION
AL CLIENTE
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.

/OO e Supervisa a:

r/, 6“\: . . .z
AS \ — No ejerce supervision.
(‘é cepsNr )

\w ;;,_Mn/r\\ e

NS / N/

3. FUNCION BASICA:

Recepcionar, clasificar y distribuir los expedientes y la correspondencia
interna y externa de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Brindar atencion a los usuarios referente a las observaciones
presentadas en las actas de inspeccion.

Atencién de los usuarios cuando presentan sus reclamos.

Efectuar seguimiento a las solicitudes y reclamos presentados por
los usuarios.

Clasificar y distribuir la documentacion recepcionada.

Entrega de notificaciones y archivo de las mismas.

Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle
su jefe inmediato.

wn

ook

o COORDINA CON:

LI 1% INTERNAMENTE

| =g 4 ,) e Jefe del Dpto.de Catastro y Clientela.

AT e Especialista en Medicion de Consumo.
’ e Jefes de Oficinas y Departamentos.

EXTERNAMENTE

e Publico en General.
o Defensoria del Pueblo.
e  Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Educacion secundaria completa, adicionalmente formacion técnica
en Nivel Basico, en la especialidad de Administracion de Empresas,
o afines, adquiridas en centros de ensefianza técnica, por un
periodo lectivo minimo de 6 meses y hasta un afio.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos equivalentes,
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el
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uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en
ambiente Windows y otros.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad y buen
trato para coordinar y comunicarse con el cliente, capacidad y
habilidad para realizar sus labores.

Habilidad para el Trabajo:
Tener buena capacidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas, variadas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideraciébn de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

Atencioén:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo cémodo, ningun elemento desagradable.

5.7.3.4. ESPECIALISTA EN CATASTRO

1.

2.

UBICACION ORGANICA:

Departamento de Catastro y Clientela.

DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y CLIENTELA

|
ASISTENTE

ATENCION AL
CLIENTE

| |
AUXILIAR DE

ATENCION AL
CLIENTE

ESPECIALISTA EN
CATASTRO

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
— Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.
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e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

O . oy . . .
Z1aad N Realizar en forma periddica catastro de usuarios, organizar el registro
S CCP_E&%{’ \ general de clientes, ejecutando sus actividades en funcién a las normas
W GENEqAL | de la empresa.

\ / /
'._\(» i
\.\(/(‘A/\l INDZ

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer normas y procedimientos, asi como criterios técnicos para
S ~“nEe 3 el desarrollo de sus actividades bajo su competencia.
¢ & o/ 2. Programar, coordinar y controlar en forma periédica el catastro de

usuario.

3. \Verificar, revisar y actualizar los planos catastrales, asi como
recomendar las correcciones a que hubiere lugar.

4. Actualizar planos de rutas de lectura, distribucion, cortes y
rehabilitaciones.

5. Efectuar actualizaciones catastrales, mediante la incorporacion de
nuevos clientes, anulando y/o cambiando de categoria.

6. Mantener actualizado el archivo y control de los planos catastrales y
la documentacion respectiva, de acuerdo a las disposiciones de

P 4 seguridad.
/_Q;\\*”wx“t;\ 7. Ejecutar censos catastrales periédicos y empadronamiento de
{ 7\ clientes.
Y/ | 8. Zonificar las areas geograficas servidas para un mejor control de
pp #.k\;j;v/ los clientes, y proporcionar la informacion correspondiente para la
ATRIe

realizacion de las inspecciones domiciliarias.

9. Efectuar labores de inspectoria en el campo.

10. Detectar las instalaciones clandestinas y/o conexiones no
autorizadas.

11. Coordinar con el Asistente en Atencion al Cliente sobre los
reclamos referente a categorizacion y exceso de consumo de los
clientes.

12. Inspeccionar y controlar los cortes y rehabilitaciones autorizadas.

13. Informar al jefe inmediato la relacion de clientes que infrinjan las
disposiciones legales, coordinando con el Dpto. de Facturacion y
Cobranzas para las sanciones correspondientes.

14. Realizar la inspeccién ocular en segunda instancia para determinar
la tarifa real del cliente.

15. Entregar cartas, resoluciones y notificaciones.

16. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe del Dpto. de
Catastro y Clientela.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.
e Asistente en Atencion al Cliente.
e Especialista en Medicion y Consumo.
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EXTERNAMENTE
e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
e Quien designe su Jefe Inmediato

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos equivalentes y/o
similares, relacionados con actividades de nivel profesional; uso y manejo
de software de gestién y de sistemas informaticos en ambiente Windows.

/,.é:.\\*"“cﬁ"/\‘(‘;\\ e Condiciones Personales:
{ =\ No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
Y / | disciplina, personalidad definida, con iniciativa, puntualidad y buen trato
Ap 4‘,\\:&,/‘/ para comunicarse con el cliente, capacidad y habilidad para realizar sus
“IATERS labores.

¢ Habilidad para el Trabajo:
Tener buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones yl/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas moderadamente complejas y diversificadas.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Las funciones del puesto suponen operaciones
relativamente complejas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o cémodo, ningun elemento desagradable.
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5.7.3.5. TECNICO EN CATASTRO

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Catastro y Clientela.

DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y CLIENTELA

ASISTENTE ATENCION AL
CLIENTE

AUXILIAR DE ATENCION
AL CLIENTE

ESPECIALISTA EN
CATASTRO DE USUARIO

|
TECNICO EN CATASTRO

RIS
o 2EgE e 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

" ) e Depende de:
%/ PR — Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

FUNCION BASICA:

Efectuar la recopilacién, registro, sistematizacién y actualizacién de las
informaciones catastrales, del padron de clientes y de nuevas conexiones
ejecutadas; asi como disefiar y actualizar los planos catastrales, establecer
las rutas de lectura y distribucion de recibos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Compilar, sistematizar, organizar y actualizar el padrén de clientes.

2. Efectuar la recopilaciéon de informacion, planos de replanteo del
sistema de agua potable y alcantarillado, de lotizacién, croquis y otros.

3. Efectuar el registro y actualizacion de las informaciones catastrales
referidas a los datos del inmueble, del cliente, conexiones de agua y
desagie, medidores, datos del servicio y otros complementarios.

4. Llevar controles y cuadros estadisticos sobre conexiones domiciliarias,
ejecutadas y toda informacion catastral referente al mercado de
clientes.

5. Coordinar y ejecutar el reempadronamiento para recategorizaciones,
verificando la situacion de los servicios existentes, deteccion y/o
levantamiento de conexiones clandestinas.

6. Administrar el archivo y control de la documentacion catastral.
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7. Informar de las conexiones nuevas ejecutadas, asi como el cambio de
categoria, diametros y toda la informacién referente a conexiones
domiciliarias.

8. Proporcionar datos técnicos e informacion catastral sobre conexiones
y clientes, cuando sean solicitadas por las demas areas de la
empresa.

9. Considerar y actualizar los datos e informaciones catastrales.

10. Participar en censos periddicos catastrales.

11. Participar en el disefio y/o actualizacion de planos catastrales basicos.

12. Participar en la elaboracién y/o actualizacion de planos catastrales por
sectores, manzanas y/o rutas.

13. Disefiar y/o actualizar planos de rutas para lecturas y/o entrega de
recibos.

14. Desempenfar otras funciones que considere necesarias encargarle y/o
asignarle su jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.
o Especialista en Medicién de Consumo.

e o Especialista en Catastro.
v 4 EXTERNAMENTE
I AN o Ninguna
[ L 7\
| 2 ) 4 ,/ EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Especialista en Catastro.

N\ ¢ Quien designe su Jefe Inmediato.
|
/

/ ESPECIFICACION DEL PUESTO:

/
4

e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos equivalentes y/o
similares, relacionados con actividades de nivel profesional; uso y manejo
de software de gestion y de sistemas informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, puntualidad y buen trato
para comunicarse con el cliente, capacidad y habilidad para realizar sus
labores.
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Habilidad para el Trabajo:

Tener buena capacidad y habilidad por tener un moderado ndmero de
funciones yl/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas moderadamente complejas y diversificadas.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Las funciones del puesto suponen operaciones

N\ ey %\f/’/ relativamente complejas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o cémodo, ningun elemento desagradable.

5.7.4. DEPARTAMENTO DE COBRANZA
5.7.4.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COBRANZA
1. UBICACION ORGANICA:

BSALAIN : .
ST P - Gerencia Comercial.
[ Ed
T J GERENCIA
-‘-.3 / </ SECRETARIA 1= COMERCIAL
,1,{,," ‘\"‘\\ /

DEPARTAMENTO .DE DEPARTAMENTO .DE
CATASTROY COBRANZA
CLIENTELA

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Gerente Comercial.

e Supervisa a:

— Especialista en Cobranza.

— Asistente en Cobranza.

— Operario en Rehabilitaciones.
— Operadores de Cortes.

3. FUNCION BASICA:

Implementar politicas, estrategias, lineamientos generales del
Proceso de Cobranza; asi como de evaluar y consolidar la
informacion de gestion de dichos procesos en la Jefatura,
proponiendo a la Gerencia Comercial los mecanismos y
alternativas para la mejora continua de la productividad y
calidad del Proceso de Cobranza.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag.154



EMAPACOP S.A.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

/GO
V& ¢

4 \
(é‘ GERS 7\
\\_\.\ GENE AL 0 /‘
\* / /

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

w N

10.

Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para
el desarrollo de los procesos y actividades bajo su
competencia.

Programar, coordinar y controlar el proceso de cobranza.
Organizar y controlar la segmentacion de la cobranza por
zonas geograficas para dinamizar y optimizar el proceso de
cobranza.

Controlar y supervisar la cobranza regular de los Centros
Autorizados de Recaudacion.

Coordinar y controlar la cobranza de grandes clientes de
caracter especial de la empresa.

Evaluar y emitir informes sobre el comportamiento mensual
de las recaudaciones efectuadas por la empresa.
Programar, coordinar y conducir las cobranzas morosas,
evaluando los resultados obtenidos y la eficacia de las
medidas adoptadas.

Coordinar y controlar la realizacion de la interconexién de
los Centros Autorizados de Recaudacion con el sistema
informatico de la empresa, con la finalidad de agilizar el
proceso de cobranza.

Coordinar con la Gerencia Comercial las campafias a
ejecutarse en lo concerniente a educacion sanitaria, cortes,
cobranza, analizando en cada caso los logros a nivel de
impacto.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
Comercial.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Comercial.

¢ Especialista en Cobranza.

o Jefes de Oficinas y Departamentos.
EXTERNAMENTE

e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

o Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.
o Jefe de Facturacion.
¢ Quien designe el Gerente Comercial.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccioén:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
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Derecho, Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento
en computacion.

Experiencia:

No menor de tres (3) afios de experiencia en puestos de nivel jerarquico
0 equivalente, relacionados con actividades de nivel jefatural y/o
profesional; asi como en el uso y manejo de software de gestién y de
sistemas informaticos en ambiente Windows.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse, y para realizar sus labores.

Habilidad para el Trabajo:

Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracién de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

Atencioén:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ninglin elemento o

caracteristica desagradable.
ESPECIALISTA EN COBRANZA

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Cobranza.

GERENCIA
SECRETARIA = COMERCIAL

DEPARTAMENTO .DE DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y COBRANZA
CLIENTELA

ESPECIALISTA EN
COBRANZA
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

PASIL PN - Jefe de Departamento Cobranza.
/ O 2

As A\ )

(s e%% \ e Supervisaa:

W geENERRL o .

T —  Asistente en Cobranza.

3. FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
recuperacion de las cuentas por cobrar de las ventas de servicio de
saneamiento de la gestibn y segmentacion de cobranzas, asi
también en la ejecucion de las érdenes de corte y reconexion de los
Servicios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planear, organizar y controlar la segmentacion de las cobranzas
para dinamizar y optimizar las cobranzas.

2. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de cobranza a través de la
oficina principal como de los centros autorizados de recaudacion,
ubicados en el ambito de la jurisdiccion de la EPS.

I N 3. Revisar y supervisar las alteraciones detectadas, coordinando las
/Q?\*"‘ /4 <;.,\\\ inspecciones de campo que sean necesarias con las
[ ¢ T Coordinaciones de Promocion y Ventas y Catastro Comercial.

O 4 ) ‘,) 4. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el

%A,,ﬂ““‘ﬁ;‘;i‘?’ Optimo desarrollo de los procesos y actividades bajo su

competencia.

5. Controlar que las cobranzas por ventas (al crédito o al contado),
se realicen de acuerdo a las politicas y estrategias establecidas
por la Gerencia Comercial.

6. Elaborar informes técnicos periddicos de los movimientos de la
cartera de cobranza, asi como reportes estadisticos e indicadores
de gestion.

7. Dirigir, coordinar y controlar las acciones de cobranza a grandes
consumidores y/o usuarios de caracter especial.

8. Mantener el control sobre los valores recaudados en relacion a la
facturacién emitida, asi como evaluar el comportamiento mensual
de la recaudacion efectuada.

9. Conducir, coordinar y controlar la ejecucién de cobranzas de la
cartera morosa y/o coactiva.

10. Recomendar las acciones necesarias para mejorar las cobranzas
de cartera morosa, evaluando periédicamente las medidas
adoptadas.

11. Planear, coordinar y controlar la emisién de 6rdenes de cortes y
reinstalacién de los servicios.

12. Evaluar y proponer locales propios o de terceros como centros
autorizados de recaudacion; asi mismo propiciar la interconexion
de dichos centros con la empresa.

13. Evaluar la eficiencia y efectividad de las cobranzas, determinando
los niveles de morosidad y aplicando las acciones pertinentes,
para la recaudacion de las ventas de los servicios brindados por la
empresa.
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14. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle
su jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento Cobranzas.
e Asistente en Atencion al Cliente.
e Jefe de Departamento de Contabilidad y Finanzas.

EXTERNAMENTE

e Centros Autorizados de Recaudacion.
e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

-~ e Grado de Instruccioén:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
IR ALTEN preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
g N Derecho, Contabilidad o Administracién de Empresas, con conocimiento
' } en computacion.

C1 TN e Experiencia:

No menor de (1) afio de experiencia en puestos equivalentes,
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el uso y
manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en ambiente
Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y capacidad para realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracién de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

e Atencidn:
Requiere concentracion intensa casi siempre y atenciéon normal el resto
de la jornada.
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o Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

,v” /YA C- O \‘\ ) ]
/\3 9 e Ambiente de Trabajo:
(<‘~'\ GERST ) Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ningun elemento o
X,/ ,“/ caracteristica desagradable.

“/ 5.7.4.3. ASISTENTE EN COBRANZA

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Cobranza.

DEPARTAMENTO DE
COBRANZA

ESPECIALISTA EN
COBRANZA

|
ASISTENTE EN

N COBRANZA
<WOAL N

/Y ’ N\ 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

[ L 7

N e Depende de:
"A"_m,..l Bl d — Jefe de Departamento de Cobranza.

e Supervisa a:

— Operarios en Rehabilitaciones.
— Operadores en Cortes.

3. FUNCION BASICA:

Realizar el trabajo de cobranza por los servicios prestados, asi
como implementar politicas y estrategias de cobranza de acuerdo a
las normas y procedimientos de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar trabajos de cobranza por los servicios de agua potable
gue brinda la empresa a sus usuarios.

2. Formular politicas y estrategias de cobranza para viabilizar las
operaciones, minimizando gastos y morosidad a la empresa.

3. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.

4. Programar, ejecutar y controlar permanentemente el proceso
de cobranza.

5. Organizar y controlar la segmentacion de la cobranza por
zonas geogréficas, para dinamizar y optimizar el proceso de
cobranza.

6. Controlar y supervisar la cobranza regular de los centros
autorizados de recaudacion.
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7. Evaluar y emitir informes sobre el comportamiento mensual de
las recaudaciones efectuadas por la empresa.

8. Programar, coordinar y conducir las cobranzas morosas,
evaluando los resultados obtenidos y la eficacia de las
medidas adoptadas.

9. Realizar la emisién y ejecucion de las 6rdenes de corte o
reinstalacion del servicio.

10. Coordinar y controlar la realizacion de la interconexion de los
centros autorizados de recaudacion con el sistema informatico
de la empresa, a fin de agilizar el proceso de cobranza.

11. Coordinar con el Relacionista Publico sobre las campafas a
ejecutarse en lo concerniente a cortes y cobranza, analizando
en cada caso los logros a nivel de impacto.

12. Desempefar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento.

COORDINA CON:

- INTERNAMENTE

Jefe de Departamento de Cobranzas.
Especialista en Cobranza.

Operarios en Rehabilitaciones.
Operadores en Cortes.

~
'Y
N
>
e o o o

Cig e EXTERNAMENTE
e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia, Derecho,
Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos con actividades de
nivel profesional; asi como en el uso y manejo de software de gestién y de
sistemas informéticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y para realizar sus labores.
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e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de funciones

/5 P J'?(}x,\ y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la consideracion de

(‘E\’ M@g’é{' \ normas y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.
cERSNl )

W gENERAL ¢ /‘ . .. .

\ s [/ e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
Despliegue fisico moderado por periodos o programadas de acuerdo a la
cantidad de cobranzas que se tiene.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o comodo, ningln elemento o caracteristica
desagradable.

5.7.4.4. INSPECTOR DE CAMPO

8% <N\ 1. UBICACION ORGANICA:
b | - Departamento de Cobranza.

0015 v S DEPARTAMENTO DE
i COBRANZA

1
ESPECIALISTA EN
COBRANZA
|

ASISTENTE EN
COBRANZA

INSPECTOR DE
CAMPO

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Asistente en Cobranza.

e Supervisa a:

— Operadores en Cortes.
— Operario en rehabilitaciones.

3. FUNCION BASICA:

Realizar el control y supervision del trabajo que realiza el personal de
cortes y reconexiones.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar al personal de cortes y reconexiones.
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2. Controlar la asistencia y permanencia del personal de cortes y
reconexiones.

3. Informar al jefe de cobranzas sobre las ocurrencias diarias.

4. Desempefiar otras acciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
e Asistente en Cobranza.

EXTERNAMENTE
¢ Ninguna

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

T e Grado de Instruccién:
Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Gasfiteria,
AT Albafiileria o carrera afin, con capacitacién en cursos afines al cargo.

[ ¢ 7) e Experiencia:
o S / No menor de (1) afio de experiencia en gasfiteria y albafileria y/o
AT e trabajos relacionados al puesto.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

o Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios
u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto
suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
Despliegue fisico moderado por cortos periodos.
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e Ambiente de Trabajo:
Ambiente medianamente incomodo, presencia predominante de
algun elemento o caracteristica desagradable como ruido intenso,

calor, frio, etc.

5.7.45. OPERARIO EN REHABILITACIONES

1. UBICACION ORGANICA:

Departamento de Cobranza.

DEPARTAMENTO DE
COBRANZA
1
ESPECIALISTA EN
COBRANZA
I
ASISTENTE EN
COBRANZA
|
INSPECTOR DE
CAMPO
|

OPERARIO EN
REHABILITACIONES

| 4 ,} 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
— Asistente en Cobranza.

Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Realizar la reapertura del servicio a usuarios morosos
conservando un correcto trato a los mismos.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

2.

Formular, ejecutar y evaluar el plan de trabajo anual de
reconexiones.

Realizar diariamente el control de las reconexiones a
usuarios morosos de acuerdo a normas internas vigentes,
informando mensualmente dichas acciones.

Efectuar el control de las reconexiones del servicio,
verificando la correcta reposicion del mismo en cumplimiento
a la norma interna vigente.

Elaborar el plan de trabajo anual de las acciones de
rehabilitaciones por meses de deuda, fijjando metas a
cumplir en forma mensual e informando al respecto su
cumplimiento.
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5. Efectuar el control de la emisibn de las 6rdenes de

,;'Fc.(),;‘}‘ rehabilitaciones del servicio y remitidos al personal de
(Y . ~\ campo para su ejecucion.
(f\ G”;» AL ! 6. Elaborar y proponer normas y procedimientos orientados a
‘»,_\(.‘ T " i/ mejorar las actividades de la empresa.

\--\QCA{\'}}/ 7. Mantener actualizada la informacion en el ambito de su

competencia, mediante los sistemas informéticos
correspondientes.

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

9. Elaborar cuadros estadisticos de la evolucion anual de las
rehabilitaciones.

10. Efectuar el seguimiento a toda la documentacion que se
recepciona o emita, a efecto que se cumpla con los plazos
establecidos en ellos, dando a conocer a su jefe inmediato la
situacion de los mismos.

11. Desempeiniar otras funciones que le asigne su jefe inmediato
en materias de su competencia.

COORDINA CON:

SHERep X INTERNAMENTE
[ »} e Asistente en Cobranza.
Bl & EXTERNAMENTE
ATRGW

e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Gasfiteria,
Albafiileria o carrera afin, con capacitacién en cursos afines al cargo.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en gasfiteria y albafiileria y/o
trabajos relacionados al puesto.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.
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Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

Atencion:

Atencién mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
El trabajo exige realizar esfuerzo fisico de consideracién como levantar
0 movilizar objetos de peso mediano, etc.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente algo incomodo. Presencia predominante de algin elemento o
caracteristica desagradable como ruido intenso, calor, frio, etc.

OPERADOR EN CORTES

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Cobranza.

DEPARTAMENTO DE
COBRANZA
|
ESPECIALISTA EN
COBRANZA
I
ASISTENTE EN
COBRANZA
1
INSPECTOR DE
CAMPO
|

OPERARIO EN
REHABILITACIONES

OPERADOR EN
CORTES

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

— Asistente en Cobranza.
e Supervisa a:

— No ejerce Supervision.

3. FUNCION BASICA:

Realizar los cortes de matrices caja y desague a los clientes
MOrosos.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar los cortes en las matrices caja y desague de los
clientes morosos segun relacibn que otorgue el personal
autorizado.

2. Formular, ejecutar y evaluar el plan de trabajo anual de cortes.

3. Efectuar inspeccién fisica diaria de las instalaciones
domiciliarias del predio, detectando las rehabilitaciones
irregulares o instalaciones defectuosas e informando al
respecto a su jefe inmediato.

& Pt 4. Efectuar comprobacion fisica en el campo, detectando cortes
,( ] "’3) y/o rehabilitaciones defectuosas mediante un correcto trato con
e F s el publico, informando al respecto a su jefe inmediato.

& 5. Elaborar el plan anual de acciones de cortes por meses de

deuda, fijando metas a cumplir en forma mensual, e informando

m al respecto su cumplimiento.
Nz 6. Elaborar y proponer normas y procedimientos orientados a
: ; % mejorar las actividades de la empresa.

7.  Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos
internos.
Repartir recibos de cobranzas y avisos de cortes.
Realizar la reconexién de los servicios segun relaciéon que

Ty & otorgue el personal autorizado.

7 >~ \ 10. Desempefiar otras funciones que le asigne su jefe inmediato en
[ L Ed materias de su competencia.

L)
© ®

o & COORDINA CON:
INTERNAMENTE

e Asistente en Cobranza.

EXTERNAMENTE
¢ Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Gasfiteria o carrera
afin, con capacitacion en cursos afines al cargo.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en gasfiteria y/o en las funciones
propias del cargo, etc.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse, y realizar sus labores.
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e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracién de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
Despliegue fisico moderado por periodos o programadas de acuerdo a la
cantidad de cobranzas que se tiene.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cdmodo, ninglin elemento o
caracteristica desagradable.

5.7.5. DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y MEDICION

AN
/Y A\ 5.75.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y
[ g MEDICION

L S 1. UBICACION ORGANICA:

— Gerencia Comercial.

GERENCIA
SECRETARIA COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CATASTROY COBRANZA FACTURACION Y
CLIENTELA MEDICION

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Gerente Comercial.

e Supervisaa:
— Asistente en Facturacion y Medicion.

3. FUNCION BASICA:

Facturar por los servicios prestados, asi como implementar politicas
de facturacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
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17.

18.

19.

20.

Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.

Programar y controlar permanentemente el proceso de
facturacion.

Coordinar y controlar la valorizacion de los servicios que presta
la empresa en base a la estructura tarifaria establecida, y en
coordinacioén con la Oficina de Desarrollo Empresarial.
Coordinar, controlar y verificar el procesamiento y la
consistencia de la informacion de la facturacion.

Organizar y controlar la segmentaciéon de la facturacién por
zonas geograficas para dinamizar y optimizar el proceso de
facturacion.

Coordinar y controlar el proceso de facturacion.

Coordinar, supervisar y controlar las alteraciones detectadas en
los procesos de facturacion, disponiendo las inspecciones de
campo respectivas.

Coordinar y controlar la facturacion de grandes clientes de
caracter especial de la empresa.

Coordinar y controlar la emisién y distribuciéon de los recibos
por servicios, a los clientes.

Controlar la emisién y ejecucion de las 6rdenes de corte o
reinstalacion de servicios a los clientes.

Controlar, verificar y autorizar las modificaciones de los datos
de consumo, categorias, tarifas u otros, al sistema y/o al
madulo de facturacion.

Coordinar permanentemente con la jefatura de clientela sobre
los cambios por el tipo de servicio y otras acciones de
coordinacion.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
Comercial.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Comercial.
¢ Jefes de Oficinas y Departamentos.

EXTERNAMENTE
e Publico en General.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones serdn asumidas por:

o Jefe de Departamento de Catastro y Clientela.
¢ Quien designe el Gerente Comercial.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
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Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Derecho, Contabilidad o Administracibn de Empresas, con conocimiento
en computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia en puestos de nivel jerarquico
0 equivalente, relacionados con actividades de nivel jefatural y/o
profesional; asi como en el uso y manejo de software de gestion y de
sistemas informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse, y para realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
- consideracién de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.

/< A\ e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

{ L # ) Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u

P 4 ) / operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
A S operaciones relativamente complejas.

e Atenciodn:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal

caracteristica desagradable.

y/o cémodo, ninglin elemento o

5.75.2. ASISTENTE EN FACTURACION Y MEDICION

1. UBICACION ORGANICA:
-  Departamento de Facturacion y Medicion.

GERENCIA

SECRETARIA = COMERCIAL

DEPARTAMENTO DE
CATASTRO Y
CLIENTELA

DEPARTAMENTO DE
COBRANZA

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION Y
MEDICION

ASISTENTE EN
FACTURACION Y
MEDICION
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Facturacién y Medicion.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Facturar por los servicios prestados, asi como implementar politicas de
facturacion de acuerdo a las normas y procedimientos de la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades bajo su competencia.

2. Programar y controlar permanentemente el proceso de facturacion.

3. Coordinar, controlar y verificar el procesamiento y la consistencia
de la informacion de facturacion.

4. Organizar y controlar la segmentacion de la facturacion por zonas

geogréficas para dinamizar y optimizar el proceso.

Coordinar y controlar el proceso de facturacion.

Supervisar y controlar las alteraciones detectadas en los procesos

- de facturacion, disponiendo las inspecciones de campo respectivas.

7. Coordinar y controlar la facturacion de grandes clientes de caracter
especial de la empresa.

8. Controlar la emision y distribucién de los recibos por los servicios
prestados.

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Facturacion y Cobranzas.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Jefe de Departamento de Facturacion y Medicion
e Jefes de Oficinas y Departamentos.

EXTERNAMENTE
e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Derecho, Contabilidad o Administracion de Empresas, con conocimiento
en computacion.
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e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos equivalentes
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el uso y
manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en ambiente
Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza, puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente complejos
y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
A BALAIN operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto suponen
/) A\ operaciones relativamente complejas.

,} e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

o e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o comodo, ningln elemento o
caracteristica desagradable.

5.7.5.3. ESPECIALISTA EN MEDICION DE CONSUMO

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Facturacion y Medicion.

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION Y MEDICION

ASISTENTE DE
FACTURACION Y
MEDICION

ESPEC. EN MEDICION
DE CONSUMO

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

¢ Depende Organicamente de:
— Jefe de Departamento de Facturacion y Medicion.
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e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

FUNCION BASICA:

Realizar en forma periodica trabajos de medicibn de consumo, asi
como, planificar, organizar y controlar el uso de los servicios para el
consumo de agua potable y alcantarillados de los clientes, ejecutando
sus actividades en funcion a las normas y procedimientos de la
empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Programar, ejecutar o coordinar los procesos de lectura de medidores.
Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los
consumos con personal propio o de terceros.

Establecer y actualizar las rutas de lecturas de medidores.

Preparar los listados de consumo y remitirlos al érgano de facturacién.
Informar oportunamente las ocurrencias detectadas en el trabajo de
campo, permitiendo el cruce de informacion.

Efectuar el analisis de los consumos y formular las estadisticas.
Controlar la operatividad de los micromedidores y solicitar su
mantenimiento y/o reparacion al departamento correspondiente.
Coordinar y controlar las instalaciones de micromedidores, para el mejor
control de los volumenes fisicos vendidos.

Establecer y controlar la actualizacion de las rutas de lectura de los
micromedidores; asi como, efectuar los cortes de conexiones.
Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso de medicién de
consumos; remitiendo al Departamento de Facturacién y Medicién la
informacion de medicion realizada.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Facturacion y Medicion.
e Asistente en Facturacion y Medicién.
EXTERNAMENTE

e Publico en General.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:
e Quien designe su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Economia,
Derecho, Contabilidad o Administracion de Empresas, con
conocimiento en computacion.
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e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos similares,
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el
uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en
ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa e
imaginacién, destreza, puntualidad, buen trato y cultura para
coordinar y comunicarse con el personal y cliente, capacidad y
habilidad para realizar sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Tener buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero
de funciones yl/o tareas, variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
& Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los
- servicios u operaciones en minima posibilidad. Las funciones del
CSHRALTODN puesto suponen operaciones relativamente complejas.

| & v "1 e Atencion:
o 4 / Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.

5.7.5.4. TECNICO EN MEDICION DE CONSUMO | - 1l

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Facturacién y Medicion.

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION Y MEDICION

|
ASISTENTE

FACTURACION Y
MEDICION

ESPEC. EN MEDICION
DE CONSUMO

|
TECNICO EN

MEDICION DE
CONSUMO
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

¢ Depende Organicamente de:
— Jefe de Departamento de Facturacion y Medicion.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

FUNCION BASICA:

Efectuar la revision, consistencia y andlisis de la informacion de las tomas de
mediciones, verificar y corregir las desviaciones e inconsistencias detectadas,
emitir el listado de lectura de consumos de agua de los usuarios con su
respectivo informe técnico.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, verificar y clasificar las hojas de lectura, apoyando en su
registro de ser el caso.

2. Efectuar la revisibn y consistencia de las mediciones efectuadas,
detectando desviaciones para disponer las medidas correctivas.

3. Preparar y disponer la lectura de medidores para el proceso de
facturacién, asi como la relectura de medidores para verificar las

S “"‘f\‘( X inconsistencias detectadas.
& 5\ 4. Preparar reportes sobre la revision y verificacién de las inconsistencias
Ry / detectadas.

ﬁo,,m \4 5. Preparar y/o procesar los listados de consumo y remitirlos al coordinador

de promocién y ventas para el proceso de facturacion.

6. Efectuar informes sobre los hechos mas importantes relacionados con la
lectura de medidores.

7. Elaborar informes sobre el desempefio de los operarios en consistencia,
control y lectura de medidores; recomendando las acciones correctivas
pertinentes.

8. Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar el
Departamento de Mantenimiento para su reparacién y/o mantenimiento
respectivo.

9. Efectuar anadlisis de los consumos, emitiendo conclusiones vy
recomendaciones para subsanar las desviaciones encontradas.

10. Analizar y dar solucién a todas las solicitudes requeridas por las demas
areas de la empresa.

11. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su
jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Jefe de Departamento de Facturacion y Medicion.
e Asistente de Facturacion y Medicion.
e Especialista en Medicion y Consumo.

EXTERNAMENTE
e Publico en General.
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EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Asistente en Facturacion y Medicion.
e Especialista en Medicién y Consumo.
¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Administracion,
Economia o carrera afin, con capacitaciéon en cursos afines al cargo, por
un periodo lectivo de un afio, con conocimientos de computacion.

Experiencia:

No menor de (1) afio de experiencia en puestos similares, relacionados
con actividades de nivel profesional; asi como en el uso y manejo de
software de gestion y de sistemas informéticos en ambiente Windows.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa e imaginacion, destreza,
puntualidad, buen trato y cultura para coordinar y comunicarse con el
personal y cliente, capacidad y habilidad para realizar sus labores.

Habilidad para el Trabajo:

Tener buena capacidad y habilidad por tener un moderado ndmero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracién de normas y/o procedimientos moderadamente complejos y
diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en minima posibilidad. Las funciones del puesto suponen
operaciones relativamente complejas.

Atencién:
Atencion intensa durante periodos cortos y atencion normal durante el
resto del tiempo.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cdmodo, ningln elemento o caracteristica
desagradable.
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5.8. GERENCIA TECNICA
5.8.1. GERENTE TECNICO

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia General

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA GERENCIA
COMERCIAL TECNICA

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Gerente General.

e Supervisa a:

— Jefe de Departamento de Produccién.

— Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

— Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

— Jefe de Departamento de Mantenimiento.

IS A — Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

[ 7\ — Jefe de Departamento de Control de Calidad.

' ,/} — Jefe de Departamento de Seguridad Industrial y Medio

A Ambiente

o - Secretaria de Gerencia Técnica.

—  Chofer.

3. FUNCION BASICA:

Planificar, formular, dirigir, supervisar, y evaluar las diversas
acciones y proyectos de su area, orientada a brindar a los
usuarios un servicio Optimo en cuanto a calidad, cantidad,
continuidad y cobertura. Asimismo, es responsable de la
administracién de las infraestructuras hidraulicas, componentes
del sistema de abastecimiento de agua; encargado de la
produccion de agua potable de Optima calidad y cantidad
suficiente, asi como de promover permanentemente la expansion
de los sistemas productores de agua potable, de alcantarillado, de
redes y conexiones.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

10.

Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos,
lineamientos de politica, estrategias, planes y programas para
el desarrollo de las actividades de su ambito funcional.
Formular, coordinar y proponer el plan y presupuesto
operativo anual de la empresa, de acuerdo a las politicas,
normas y estrategias establecidas.

Establecer normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos y actividades operacionales bajo
su competencia.

Coordinar y proponer los proyectos y estudios de los Planes
Maestros de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario (PMO).
Coordinar 'y supervisar los estudios (preliminares y/o
definitivos) de los proyectos y las obras de ingenieria que se
realizan por administracion directa o por contrato.

Coordinar y supervisar las liquidaciones de las obras
desarrolladas por la empresa o por terceros en los tiempos
establecidos en los dispositivos legales.

Coordinar y controlar el disefio y automatizacion de los datos
que se procesan en el area operacional, a fin de mantener un
sistema de informacién que permita el monitoreo de las
actividades de captacién, operacion, distribucién y control de
la calidad de los servicios.

Organizar y normar el proceso de control de calidad de los
servicios que proporciona la empresa.

Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso general de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
sanitaria de la empresa, formulando la normatividad técnica
respectiva.

Administrar el catastro técnico de redes de conduccion,
distribucion y recoleccién, y en general de los componentes
de la infraestructura de produccién y mantenimiento de la
empresa.

Organizar y controlar la centralizacién de la informacién de las
diferentes actividades de operaciones; a fin de evaluar la
gestion de las mismas, adoptando las medidas correctivas
pertinentes en la optimizacién de sus procesos.

Coordinar con la Gerencia Comercial, los procesos de
clausura, reconexion y levantamiento de conexiones por cese
de servicio a los usuarios.

Coordinar y promover los programas de cooperacion técnica
posibles para la ejecucion de proyectos y obras previstos en
el plan de desarrollo de la empresa.

Coordinar y participar en las actividades del sistema de
defensa civil que corresponda a la empresa.

Representar a la empresa ante organismos encargados de la
preservacion de los ambientes ecoldgicos, en lo referente a
su utilizacioén, tratamiento y evacuacion de aguas servidas y
su impacto ambiental.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
General.
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Gerente General.

Jefe de Departamento de Produccion.

Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
Jefe de Departamento de Mantenimiento.

Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.

Jefe de Departamento de Control de Calidad.

Jefe de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.
Ministerio de Economia y Finanzas.

Ministerio de Agricultura.

Ministerio del Ambiente.

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Defensoria del Pueblo.

Instituciones Locales y Regionales.

WEALOBN EN CASO DE AUSENCIA
Y J Las funciones pueden ser asumidas por:

Gerente Comercial.

Jefe de Departamento de Produccion.

Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
Jefe de Departamento de Mantenimiento.

Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.

Jefe de Departamento de Control de Calidad.

Jefe de Seguridad Industrial y Medio Ambiente.

Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente General.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o carreras de
ingenieria afines al cargo, adicionalmente especializacion en materias
relacionadas con actividades de Proyectos y Obras de Saneamiento,
Mantenimiento o Control de Fugas u Operacion y Control de Calidad, asi
como el uso de software en el ambiente Windows.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afios de experiencia, en puestos gerenciales o
jefaturales equivalentes y/o similares relacionados con actividades de
Saneamiento basico de servicios de agua potable y/o alcantarillado, asi
como en el uso de software de gestion en ambiente Windows.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
disciplinado, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar, comunicarse
y realizar eficientemente sus labores.

e Complejidad de Trabajo:
Las funciones del puesto son multiples y muy variadas, existiendo una alta
interrelacion entre cada una de ellas. Se presentan con un alto grado de
dificultad, por lo que su desempefio exige el uso intenso de juicio, inventiva
y otras capacidades mentales.

e Autonomiade Trabajo:
Las funciones del puesto, se sujetan a normas o procedimientos; exige alto
grado de creatividad. Las supervisiones y coordinaciones son frecuentes, y
el control se realiza fundamentalmente por los resultados y cumplimiento
de los objetivos generales.

e Responsabilidad por Procesos:
La contribucion de las funciones del puesto es fundamental en el proceso
y/o resultado de la gestion, siendo transcendentales las repercusiones que
se deriven de su desarrollo.

e Responsabilidad por Relaciones:

AN Contactos que implican una alta complejidad y que afectan situaciones
o 4 A\ sumamente importantes para la empresa (considera adicionalmente
[ L kd acciones tales como: asesorar, elegir, planificar, dirigir, administrar,

,} organizar, etc.), de manera periédica.

e Esfuerzo Mental:
Requiere concentracién intensa casi siempre y atencion normal.

SECRETARIA DE GERENCIA TECNICA

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

GERENCIA
GENERAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

GERENCIA GERENCIA

- SECRETARIA
COMERCIAL TECNICA
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Gerente Técnico.

e Supervisaa:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:
Proporcionar apoyo secretarial y facilitar las actividades del Gerente
Técnico.

4. FUNCION ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la
documentacion de su area.

2. Tomar dictado y digitar la correspondencia en general.

3. Redactar y digitar informes, oficios, memorandum, cuadros
estadisticos y otros documentos de acuerdo a instrucciones de la
gerencia técnica.

4. Formular y registrar los cargos de la correspondencia del &rea.

- 5. Atender llamadas telefénicas y/o al publico usuario para

v proporcionar informacion y/o concertar citas con el Gerente
PV Técnico.

e 4 <\ 6. Organizar y mantener actualizado el sistema de clasificacion y

§ ¥ ? } archivo de la documentacion y copias recibidas y emitidas de
/ ) acuerdo a normas y procedimientos vigentes.

TR v 7. Mantener al dia el saldo de Utiles de escritorio, efectuando la
distribucion y control de los mismos.

8. Registrar y controlar los permisos del personal que dependen
directamente de la Gerencia Técnica.

9. Recibir solicitudes de audiencia y preparar la agenda respectiva.

10. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de
trdmite documentario del area.

11. Controlar y custodiar los bienes, equipos y acervo documentario del
area.

12. Mantener una copia de seguridad actualizada de los diferentes
archivos que se almacenan en medios magnéticos y/o en el disco
duro de la computadora.

13. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
gue le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Técnico.

o Jefe de Departamento de Produccion.

e Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

e Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

Jefe de Departamento de Mantenimiento.

o Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.

o Jefe de Departamento de Control de Calidad.
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EXTERNAMENTE
AN ,;;r;‘}\' e No mantiene coordinacion.
(\g (‘%9%{1 ; ‘/\ EN CASO DE AUSENCIA
‘ / > / Las funciones seran asumidas por:

& e Las Secretarias de las demas Gerencias.
¢ Quien designe el Gerente Técnico.

’21\ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Secretariado
Ejecutivo, por un periodo lectivo minimo de 2 afios y hasta 3 afios o
equivalente al 8° ciclo de formacion Universitaria en la carrera de
Administraciéon, con capacitacion en cursos afines al cargo, y
conocimiento en computacion.

e Experiencia:
, No menor de (2) afios de experiencia, en puestos de nivel técnico
e equivalente y/o similares, relacionados con actividades secretariales de

A DATN . . . . . P
SO XK asistencia y apoyo a puestos de nivel jefatural y/o profesional; asi como
{ 2\ en el uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en
i | ambiente Windows.
& % X //
JAT R v e Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Autonomia de Trabajo:
Las funciones del puesto se sujetan a normas y directivas; existe alto
grado de creatividad. La supervision y la coordinacion son muy
estrechas y el control se realiza por los resultados o cumplimientos de
objetivos generales.

e Complejidad de Trabajo:
Moderada habilidad para tener funciones béasicas y/o tareas,
medianamente variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
aplicacion de normas y/o procedimientos complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Minima responsabilidad, no existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones o minima posibilidad de afectarlos. Las funciones del
puesto suponen operaciones repetitivas muy simples o sencillas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.
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5.8.3. CHOFER DE GERENCIA TECNICA

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

GERENCIA
| TECNICA

SECRETARIA

|
CHOFER

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Gerente Técnico.
e Supervisa a:

— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Conducir adecuadamente y cuidar el vehiculo en la prestacion de
los servicios de transporte asignados; adoptando las medidas de
- seguridad correspondientes.

_AZGEN 4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

/‘\‘,' (J’:?\

[ L 7 1. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por Ila

o f / empresa, acatando las normas de transito establecidas y
A, ,__\4\;5;-3‘1" adoptando las medidas de seguridad del caso.

2. Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado en

T forma periodica.

) 3. Custodiar responsablemente las herramientas y materiales del
vehiculo a su cargo.

4. Realizar y llevar un registro de los requerimientos de
combustible y lubricantes para la conduccién del vehiculo.

5. Efectuar la limpieza diaria de la unidad a su cargo, en prevision
de todos los recursos que garanticen la operatividad adecuada
de la unidad movil a su cargo.

6. Coordinar con el Departamento de Mantenimiento para
efectuar la inspeccion y revision preventiva de la unidad a su
cargo.

7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y
equipos de seguridad necesarios para los casos de emergencia
gue pudieran presentarse durante la operacion del vehiculo.

8. Elaborar los informes técnicos que le sean solicitados por su
jefe inmediato sobre las ocurrencias durante el servicio.

9. Realizar otras funciones Yy atribuciones propias de su
competencia que le sean asignadas por la Gerencia Técnica.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Técnico.
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e Secretaria de Gerencia Técnica.

EXTERNAMENTE

e Centros Mecanicos Automotrices.
e Estaciones de Servicios.

EN CASO DE AUSENCIA
Las funciones seran asumidas por:

e Los choferes de las otras unidades.
¢ Quien designe el Gerente Técnico.

¢ HDE
r & .°/ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica de Nivel Basico en la especialidad de Chofer
Profesional (Categoria A-1 o A-2), adquirida en centros de ensefanza
técnica, por un periodo lectivo minimo de (06) meses.

e Experiencia:
No menor de dos (2) aflos de experiencia en puestos de nivel
Operativo equivalente y/o similar, relacionados con actividades de
I 4 manejo y conduccion de vehiculos de transporte de pasajeros y/o
Y e o carga.

| ‘) e Condiciones Personales:
", “_,sy;fi‘/ No tener antecedentes penales ni judiciales, moral soélida,
i honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza,
puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse Y realizar sus labores.

¢ Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar los servicios. Mantiene
0 realiza tareas vinculadas con procesos de minimo nivel de
dificultad.

e Atencién:
Atencion intensa durante periodos cortos y atencién normal el resto
del tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de poca
consideracion la mayor parte de la jornada, como manipular
materiales livianos, apoyos diversos, etc.
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¢ Ambiente de Trabajo:

Ambiente

ligeramente incobmodo, presencia de algunas

caracteristicas tales como ruidos menores, calor, polvo o humedad,
de manera continua.

5.8.4. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

5.8.4.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

1. UBICACION ORGANICA:

Gerencia Técnica.

GERENCIA
TECNICA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
— Gerente Técnico.

Supervisa a:

Supervisor de Produccion.
— Operadores de Agua.
Chofer.

3. FUNCION BASICA:

Elaborar, supervisar y controlar la producciéon de agua potable.
Ejecutar, coordinar y controlar los programas de produccion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Formular el Plan Operativo de las actividades
operacionales del area de acuerdo a las estrategias,
politicas y normas establecidas.

Programar y controlar las operaciones de los servicios a fin
de controlar las variaciones estacidonales y diarias de
consumos de agua.

Formular las proyecciones sobre las capacidades vy
necesidades futuras de abastecimiento de agua.

Registrar, procesar, generar y centralizar la informacion
operacional de los servicios de saneamiento.

Controla la operaciéon de los sistemas de produccion de
agua.

Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacion de las
normas y manuales de operacion.
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7. Dirigir la elaboracion de las especificaciones técnicas de
materiales y equipos destinados a la operacion de los
servicios, y aprobar la adquisicion de los mismos.

8. Generar informacién estadistica sobre los procesos de
captacion.

9. Implantar y ejecutar un sistema de informacién operacional
confiable y éptima para el control de la produccion del agua
potable.

10. Establecer normas y procedimientos técnicos que

SARRO N optimicen la eficiencia operacional de los servicios.

S\ 11. Coordinar con el Departamento de Control de Calidad
{ ¢ Z) sobre la actualizacion de las normas nacionales e
 / internacionales de la calidad del agua tratada.

12. Controlar y evaluar el avance de los programas de
operacién que se encuentran en ejecucion.

13. Coordinar, desarrollar y conducir estudios para la
normalizacion y/o estandarizacion de los equipos de
operaciones.

14. Coordinar, con el Departamento de Mantenimiento la
elaboracion 'y ejecucion de los programas de
mantenimiento, preventivo y correctivo de las instalaciones,

¢ equipos mecanicos y electromecanicos, asi como de los
k. macro y micromedidores.
/S ‘*f"'(;\\ 15. Desempefiar las demas funciones que le asigne la
, E4 } Gerencia Técnica.
»ﬂ ) \Ji;{f_l‘/l COORDINA CON:
INTERNAMENTE

Gerente Técnico.

Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

Jefe de Departamento de Mantenimiento.

Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.

Jefe de Departamento de Control de Calidad.

Jefe de Departamento de Suministros y Serv. Generales.
Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Direccion Regional de Salud.
Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

Jefe de Departamento de Mantenimiento.

Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

Jefe de Departamento de Control de Calidad.

Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente Técnico.
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5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o carreras de
ingenieria a fines al cargo, especializacibn en materias
relacionadas con la profesion y funciones del puesto, por un
periodo lectivo de hasta (6) meses, sin implicar la obtencién de
Post-Grado Académico, asi como en el uso de software en el
ambiente Windows y conocimientos de aplicativos, especificos en
el area.

e Experiencia:
No menor de tres (2) afios de experiencia, en puestos
relacionados con actividades de nivel jefatural y/o profesional; asi
como en el uso y manejo de software de gestién y de sistemas
informéticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
e destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar

C:.f\:-?‘f“Co‘,-‘\ N eficientemente sus labores.
/S / ({vr \
f v d e Habilidad para el Trabajo:
» o~/ Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
TR funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando

la consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ninglin elemento o
caracteristica desagradable.
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5.8.4.2. SUPERVISOR DE PRODUCCION

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Produccion

TECNICA

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

SUPERVISOR DE
PRODUCCION

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Produccion.

e Supervisa a:
— Operadores de Agua.

AENDAIN — Chofer.
SRR X
4 L
[ € 4 } 3. FUNCION BASICA:
:3‘;»0 / &/ Supervisar y Controlar que se cumplan los lineamientos en la
TRt produccion de agua potable, ejecutar, coordinar y controlar los

programas de produccion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar las operaciones de los servicios a fin de
controlar las Vvariaciones estacibnales y diarias de
consumos de agua.

2. Controlar la operacién de los sistemas de produccion de
agua.

3. Coordinar y actualizar las normas y manuales de
operacion.

4. Inspeccionar las especificaciones técnicas de materiales y
equipos destinados a la operacion de los servicios.

5. Desarrollar el sistema de informacion operacional confiable
y 6ptima para el control de la produccion de agua potable.

6. Cumplir con las normas y procedimientos técnicos que

optimicen la eficiencia operacional de los servicios.

Ejecutar el avance de los programas de operacion.

Supervisar que se ejecuten los programas de

mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,

equipos mecanicos, electromecanicos, como también los
macro y micro medidores.

9. Desempeiar las demas funciones que le asigne su jefe
inmediato.

© N
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE
e Jefe de Produccion.

EXTERNAMENTE

e Direccion Regional de Salud.
e  Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.

EN CASO DE AUSENCIA

g VB s Las funciones pueden ser asumidas por:

b S, & & o Jefe de Departamento de Produccion.
' e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
- preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, especialmente
con especializacién en materias relacionadas con la profesién y

,;fj\f‘(‘_if;;}\ funciones del cargo, por un periodo_ lectivo _hasta (06) meses, asi
/< N\ como el uso de software en el ambiente Windows y conocimiento
[ & 7 de aplicativos especificos del area.

2, 4 s /)

s v e Experiencia:

No menor de dos (2) afios de experiencia, en puestos relacionados
con actividades de nivel jefatural y/o profesional; asi como en el uso
y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en
ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad Yy
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
funciones y/o tareas, variadas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.
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e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

R e e Ambiente de Trabajo:

(E\ M?_%é(’ \ Ambiente de Trabajo normal y/o comodo, ningun elemento o
| L,gﬁ%/“ o caracteristica desagradable.

\ ¢ /

\"\U(\A/\I p\\ /

5.8.4.3. OPERADOR DE AGUA

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Produccién.

TECNICA SECRETARIA

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

e 4 SUPERVISOR DE
QI BTN PRODUCCION
1S ) A
/ 2\ |
[ - w2
! / J OPERADOR DE
N w) AGUA
Q{\ u.:(‘/
TRV

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Produccion.

e Supervisa a:

— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:
Operacion de equipos de bombeo de agua.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar la dosificacion de los insumos quimicos para el
tratamiento de agua.

2. Realizar analisis minimos para el control del proceso de
potabilizacion.

3. Controlar el funcionamiento de las unidades de tratamiento
para mantener la calidad de agua dentro de los rangos
establecidos por la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS) y la SUNASS.

4. Cumplir con los programas de produccion y saneamiento
de las unidades de tratamiento, asi como el horario de
abastecimiento establecido.
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5. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos
asignados en coordinacién con el Departamento de
Mantenimiento.

6. Coordinar con el operador de la balsa de captacién sobre
el funcionamiento de los equipos de bombeo.

7. Realizar y llevar un registro de los requerimientos de
combustible y lubricantes para la operacién de los
equipos.

8. Custodiar las herramientas y materiales asignados a su
cargo.

9. Reportar los requerimientos de insumos quimicos para el
tratamiento de agua potable.

10. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias,
durante el servicio, que le sean solicitados por el jefe
inmediato.

11. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su
competencia que le sean asignadas por el jefe de
Departamento de Produccién.

COORDINA CON:

/"A"‘v' }\\
/‘QT“\"\ “w"(;\ INTERNAMENTE
, - '5'\‘} e Supervisor de Produccion.
p EXTERNAMENTE
LIA XX
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Supervisor de Produccion.
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccién:
Formacion Técnica culminada con Titulo de IST en Ingenieria
Mecanica, Electricidad y/o en materias relacionadas con actividades
de Electromecanica, asi como en el uso de software en el ambiente
Windows y conocimientos de aplicativos especificos del area.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia, en puestos de nivel técnico y/o
similar, relacionados con actividades de Electromecanica.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdlida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad
para coordinar, comunicarse y para realizar eficientemente sus
labores.
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¢ Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para solucionar desperfectos en los equipos,
demandando la responsabilidad en las labores estandarizadas.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar los servicios. Se opera,
mantiene o realiza tareas vinculadas con procesos de mediana
dificultad.

e Atencidn:
Atencion intensa durante periodos cortos y atencion normal el resto
del tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de mediana
consideracion la mayor parte de la jornada, como manipulacion de
equipos y materiales livianos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incobmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo, humedad y
contacto con reactivos quimicos.

S§¥ "7\  5844. CHOFER

.y ) 1. UBICACION ORGANICA:
Prug e — Departamento de Produccion.

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

SUPERVISOR DE
PRODUCCION

OPERADOR DE AGUA

OPERADOR DE
ALCANTARILLADO

CHOFER

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Departamento de Produccion.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

Conducir adecuadamente y cuidar el vehiculo en la prestacién de los
/GOSN servic'ios de transporte asignados; adoptando las medidas de
A X seguridad correspondientes.

Nehw/ 4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la
empresa, acatando las normas de transito establecidas y
adoptando las medidas de seguridad del caso.

2. Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado en
forma periddica.

3. Custodiar responsablemente las herramientas y materiales del
vehiculo a su cargo.

4. Realizar y llevar un registro de los requerimientos de combustible
y lubricantes para la conduccién del vehiculo.

5. Efectuar la limpieza diaria de la unidad a su cargo, en prevision de
todos los recursos que garanticen la operatividad adecuada de la
unidad mdévil a su cargo.

s 6. Coordinar con el Departamento de Mantenimiento para efectuar la
inspeccidn y revision preventiva de la unidad a su cargo.

“SALAN 7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos

/< " A\ de seguridad necesarios para los casos de emergencia que

[ © 7 pudieran presentarse durante su operacion.

9 ) 8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el
St v 7 servicio, que le sean solicitados por el jefe inmediato.

o 9. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
que le sean asignadas por el Jefe de Departamento de
Produccion.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Produccion.

EXTERNAMENTE

e Centros Mecanicos Automotrices.
e [Estaciones de Servicios.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Los choferes de las otras unidades o
e Quien designe el Gerente técnico.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica de Nivel Basico en la especialidad de Chofer
Profesional (Categoria A-1 o A-2), adquirida en centros de ensefianza
técnica, por un periodo lectivo minimo de (06) meses.
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e Experiencia:
No menor de (2) afios de experiencia, en puestos de nivel Operativo
equivalente y/o similar, relacionados con actividades de manejo y
conduccién de vehiculos de transporte de pasajeros y/o carga.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdélida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
destreza, puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad
para coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencién y cuidado para no afectar los servicios. Se opera,
mantiene o realiza tareas vinculadas con procesos de minimo nivel

& de dificultad.
_ ;;j\'f;(:if;),f\\\ e Atencion:
iy <\ Atencion intensa durante periodos cortos y atencion normal el resto
| ”} del tiempo.
n p v/ .
3%,( B e Esfuerzo Fisico:

Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de poca
consideraciéon la mayor parte de la jornada, como manipular
materiales livianos, apoyos diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente  ligeramente  incobmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo o humedad,
de manera continua.

5.8.5. DEPARTAMENTO DE REDES Y DISTRIBUCION

5851 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REDES Y
DISTRIBUCION

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

TECNICA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE REDES Y
PRODUCCION DISTRIBUCION
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:

PANZ 93 - Gerente Técnico.

(X \9‘%{‘?\‘ e Supervisaa:

= GEN’ A g - . . . .,
(\. GENEFAL , ) — Técnico de Distribucion.

— Operador de Redes de Distribucién.
Operador de Retroexcavadora.
—  Chofer.

3. FUNCION BASICA:

= o Planear, programar, supervisar y ejecutar el plan de

%‘ distribucion y abastecimiento de agua potable producida en la
planta de tratamiento y en los pozos tubulares, asi como
mantener operativas las redes de alcantarillado.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y proponer planes de trabajo y programas de

operacion y mantenimiento de las redes de agua y
i alcantarillado.
2. Dirigir, controlar y ejecutar la operacién y mantenimiento

L SHEBLOEN del sistema de distribucion.

; . Coordinar, programar y ejecutar las conexiones de agua y

N/ ) alcantarilado a los diferentes usuarios que hayan

%/ <&/ solicitado, previa autorizacién de la Gerencia Comercial.

Cra Te0N 4. Programar y supervisar el desatoro y limpieza de buzones,
colectores y conexiones domiciliarias de alcantarillado
doméstico.

5. Priorizar los trabajos cuando se trata de atender
emergencias que se presenten en las diferentes unidades.

6. Controlar y evaluar el avance de los trabajos y/o acciones,
sean estos de caracter permanente o de emergencia.

7. Realizar los programas diarios para la operacién y
mantenimiento de los sistemas de agua y alcantarillado, en
coordinacidn con las areas competentes.

8. Controlar y evaluar la disponibilidad y la situaciéon de los
equipos, herramientas y recursos humanos.

9. Elaborar y proponer métodos y normas que contribuyan a
la racionalizacion y optimizacion de las actividades,
facilitando el mantenimiento preventivo de las redes de
agua y alcantarillado.

10. Programar y ejecutar planes para detectar y controlar fugas
de agua potable visible y no visible.

11. Controlar los niveles de los reservorios y evaluar el balance
del agua en planta e informar al respecto.

12. Programar capacitaciones y evaluaciones permanentes
para el personal operativo a su cargo, con la finalidad de
lograr su desempefio eficiente.

13. Procesar y elaborar el informe estadistico técnico mensual
del Departamento de Distribucion, para su remision a la
Oficina de Desarrollo Empresarial a través de la Gerencia
Técnica, para fines de evaluacion.
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14. Llevar el archivo técnico en forma ordenada para un mejor
control de las actividades.

15. Preparar las actualizaciones de los informes del éarea
(estadisticas, planos, presiones, etc.) para una mejor
sustentacion a fines de evaluacion en base a los
indicadores estandarizados establecidos por la SUNASS.

16. Desempefiar las deméas funciones que le asigne la
Gerencia Técnica.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Técnico.

Jefe de Departamento de Produccion.

Jefe de Departamento de Manejo y Disposicién de Aguas
Residuales.

o Jefe de Departamento de Mantenimiento.
o Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.
o Jefe de Departamento de Control de Calidad.
e Jefe de Departamento de Suministros y Serv. Generales.
§ e Gerentes de Linea, Jefes de Oficinas y Departamentos.
SHERLTEN EXTERNAMENTE
f x (‘_;'\\ e Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
: o L /) e Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.
RV e Fiscalia del Medio Ambiente.
TR e Autoridad Local del Agua.
e Gobierno Regional de Ucayali.
e Defensoria del Pueblo.
e Direccion Regional de Salud.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

Jefe de Departamento de Produccion.

e Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

o Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.
Jefe de Departamento de Control de Calidad.

e Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente Técnico.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario,
de preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, o
carreras afines al cargo; adicionalmente especializacién en
materias relacionadas con la profesion y funciones del puesto,
por un periodo lectivo de hasta (06) meses, con conocimiento
en computacion.
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Experiencia:

No menor de tres (3) afios de experiencia en puestos de nivel
jerarquico o cargos similares de nivel jefatural; asi como en el
uso y manejo de software de gestion y de sistemas
informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza, puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad para tener un moderado numero
de funciones y/o tareas variadas que son de cierta dificultad,
considerando las normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
o Alta responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los servicios
u operaciones del sistema de distribucion. Las funciones del

Cé\\-.‘I‘%C;)f\\\ puesto suponen operaciones relativamente complejas.
/< ! P\
{ ScrX
[ L & 1 .,
Voo ) e Atencion:
W s &/ Atencion mayor que la normal casi siempre.
ZATR eI

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

¢ Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal ligeramente incémodo, por la
presencia de algunas caracteristicas desagradables tales
como: ruidos, lluvia, calor, polvo, malos olores, etc.

5.8.5.2. TECNICO DE DISTRIBUCION

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Redes y Distribucion.

TECNICA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE REDES Y
PRODUCCION DISTRIBUCION
|
TECNICO DE
DISTRIBUCION
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Distribucion.

e Supervisa a:
— Operador de Redes de Distribucion.
— Operador de Retroexcavadora.
—  Chofer.

3. FUNCION BASICA:

Supervisar y evaluar la operacién y mantenimiento de redes y
conexiones domiciliarias de agua y alcantarillado.
Comunicacién permanente con el personal del area.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema de redes de agua y alcantarillado.

2. Supervisar y mantener al dia el catastro técnico de redes
(valvulas, medidores, hidrantes, instalaciones y equipos)
linea de impulsién de la balsa de captacion, cisternas,

P & reservorios y cadmara de desagues.
V5 2 3P 3. Coordinar acciones de la distribucion de agua cuando se
[ ( 7 programan trabajos que afecten el abastecimiento a la
o/ ) poblacion.

o “‘_C\\.;\;’;‘/ 4. Informar diariamente al Jefe de departamento sobre el

desarrollo de sus actividades.

5. Velar por el funcionamiento, mantenimiento, conservaciéon
y ordenamiento de los equipos y materiales utilizados en el
area.

6. Supervisar la ejecucién de nuevas conexiones de agua y
desagtie, solicitadas por los usuarios.

7. Apoyar en labores de asistencia técnica a los
asentamientos humanos y recepcionar los trabajos
culminados para su incorporacién al patrimonio de la
empresa.

8. Desempefiar las demas funciones que le asigne su jefe
inmediato superior.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
o Jefe de Departamento de Suministros y Servicios Generales.
e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

e Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
e Fiscalia del Medio Ambiente.
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EN CASO DE AUSENCIA

AL P - -
A ol Las funciones pueden ser asumidas por:
(j G,E‘?ig (W /3 o Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
Lo r'l . . . . .
\ oo/ e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccién:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en
Construccion Civil, Sanitaria y/o carreras afines al cargo, con
amplia experiencia y conocimiento en operacién y mantenimiento
de sistemas de redes de agua y desagle, y conocimiento de
Computacioén a nivel usuario.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos
equivalentes y/o similares, relacionados con la actividad de
operacion y mantenimiento del sistema de distribucién de agua y
recoleccién de aguas servidas.

7 AN
S XK e Condiciones Personales:
[ ( P2 No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
’:,_‘ / /) honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
c 4 ..‘,(il‘j’('/ destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y

habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar los servicios.
Mantiene y realiza tareas vinculadas con procesos de moderado
nivel de dificultad.

e Atencion:
Atencién intensa durante periodos cortos y atencién normal el
resto del tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico razonable y la
manipulacion de materiales livianos, la mayor parte de la
jornada.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente medianamente incomodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo,
humedad y malos olores de manera continua.
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5.8.5.3. OPERADORES DE REDES DE DISTRIBUCION

1. UBICACION ORGANICA:
QVAC 0\ — Departamento de Redes y Distribucion.

X

= GER \

e TECNICA

'\_\(/CA\/ P\};/» I

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE REDES Y
PRODUCCION DISTRIBUCION

TECNICO DE
DISTRIBUCION

OPERADORES
DE REDES

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:

< BSALARN PR
/T A — Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
[ L Ed —  Técnico de Distribucion.
I o /}

"“m,_pu ‘v‘;@g\i 4 e Supervisaa:

— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Apoyo
en los trabajos preventivos y correctivos de campo de las redes
e instalaciones de agua potable y alcantarillado.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en el proceso de instalacion de micromedidores.

2. Ejecutar los pedidos derivados del Jefe de Departamento de
Distribucion por mandato del Gerente Técnico.

3. Demostrar amabilidad y cortesia durante el tiempo de
desarrollo de sus actividades laborales.

4. Cuidar las herramientas de trabajo bajo su cargo, impidiendo
el deterioro por el mal uso de las mismas.

5. Mantener en armonia las relaciones laborales y canales de
comunicacion con los demas trabajadores del sector,
instruyendo a aquellos que se incorporen en el trabajo.

6. Cumplir con los documentos normativos de gestion
institucional y las normas legales referidas a su sector.

7. Atender las reparaciones de roturas de redes primarias y
secundarias de agua potable.

8. Ejecutar trabajos de empalme en las redes de agua potable.
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9. Atender las Ordenes de trabajo por falta de agua,
reparaciones, etc.

10. Informar diariamente al supervisor sobre el desarrollo de los
trabajos.

11. Realizar trabajos de desatoro en los colectores que
encuentran obstruidos.

12. Realizar trabajos segun la programacion de trabajos
semanal.

13. Atender las 6rdenes de trabajo en lo que concierne a
alcantarillado.

14. Velar por el funcionamiento, mantenimiento, conservacion y
ordenamiento de los equipos y materiales utilizados en el
area.

15. Apoyar en las labores de asistencia técnica a los
asentamientos humanos y recepcionar los trabajos
culminados para su incorporacién al patrimonio de la
empresa.

16. Desempefar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Distribucion.

COORDINA CON:

AN
IS A INTERNAMENTE
Y/ i } e Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
Gl  ov) e  Técnico de Distribucion.
f’/*,;y »,‘,quik 3
EXTERNAMENTE
¢ Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en mantenimiento de
redes de agua y alcantarillado, y con capacitacion en cursos
afines a la actividad que realiza.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos de nivel
técnico en mantenimiento de redes de agua y alcantarillado y/o
similares relacionados a estas actividades.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
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habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere
de niveles de atencion y cuidado para no afectar los servicios a
realizar. Mantiene o realiza tareas vinculadas con procesos de
minimo nivel de dificultad.

e Atencion:
Atencion intensa durante periodos cortos y atencién normal el
resto del tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar, la mayor parte de la jornada, tareas que requieren de
esfuerzo fisico de poca consideracién, como manipular
- materiales livianos, apoyo varios, etc.

ADAIN e Ambiente de Trabajo:

/Y /N Ambiente ligeramente incomodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo o
= 4 / humedad de manera continua.

. 5.8.5.4. OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Redes y Distribucion.

DEPARTAMENTO
DE REDES Y
DISTRIBUCION

TECNICO DE
DISTRIBUCION

OPERADORES
DE REDES

OPERADOR DE
RETROEXCAV.

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:

— Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
—  Técnico de Distribucion.
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WCORN
/{. P\ t‘S‘ "\
A
(E ceped” ¥\
\\\.L\ GE (EFAL 0 /‘
\ * /

Supervisa a:
— No ejerce supervision.

FUNCION BASICA:

Conducir adecuadamente y cuidar la maquinaria pesada en la
prestacion de los servicios asignados; adoptando las medidas de
seguridad correspondientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Operar la maquinaria Retroexcavadora para la realizaciéon
de actividades.

Mantener la maquinaria en condiciones Optimas para su
funcionamiento, realizando para ello las actividades de
mantenimiento menores pertinentes, que aseguren el
funcionamiento, limpieza y su utilizacion.

Salidas a faena y trabajos en coordinacion con el jefe del
area, ademas con la cuadrila de faena con quien se
complementa para el detalle de las obras.

Mantener la bithcora diaria a ser entregada al jefe directo, en
el cual se registra el tipo de trabajo realizado, desperfectos,
estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de
trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en
reparacion y/o mantenimiento, etc.

Efectuar mantenciones y reparaciones bésicas a la
maquinaria a su cargo.

Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que se
presente.

Cumplir con las recomendaciones de Seguridad e Higiene
Industrial.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
Técnico de Distribucion.

EXTERNAMENTE

Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

Quien designe su jefe inmediato.
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5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica de Nivel Basico en la especialidad de Operador

/-é'pC'Of#S\ de Maquinaria Pesada (Categoria A-3), adquirida en centros de
(5 \3%{ ‘\\ ensefianza técnica, por un periodo lectivo minimo de (03) meses.

< GEREBNL" |

|\ ,_‘xz,M .l

'a\n / / . .

\ o NS e Experiencia:

~ No menor de (1) aflo de experiencia, en puestos de nivel Operativo
equivalente y/o similar, relacionados con actividades de manejo y
conduccién de vehiculos de transporte de carga.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdlida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
destreza, puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad
para coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

¢ Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos

estandarizados.
/,1,&;;.\'\-?\'“1@(’};\ e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
{ ¢ "fy,\.’ Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de
LI | niveles de atencién y cuidado para no afectar los servicios. Opera,
"’170,%"‘ «;‘llc"/ manf[igne o realiza tareas vinculadas con procesos de minimo nivel
SIATEY de dificultad.

e Atencion:
Atencion intensa durante periodos cortos y atencién normal el resto
del tiempo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de poca
consideracion la mayor parte de la jornada, como manipular
materiales livianos, apoyos diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incobmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo o humedad,
de manera continua.
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5.8.5.5.

CHOFER

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Redes y Distribucion.

DEPARTAMENTO
DE REDES Y
DISTRIBUCION

TECNICO DE
DISTRIBUCION

OPERADORES
DE REDES

OPERADOR DE
RETROEXCAV.

CHOFER

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

v & e Depende de:

O\ —

Departamento de Redes y Distribucion.

,} e Supervisa a:

NN
A | \ —
A TeQN

Con

No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

ducir adecuadamente y cuidar el vehiculo en la prestacion de los

servicios de transporte asignados; adoptando las medidas de
seguridad correspondientes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la
empresa, acatando las normas de ftransito establecidas vy
adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado en
forma periddica.

Custodiar responsablemente las herramientas y materiales del
vehiculo a su cargo.

Realizar y llevar un registro de los requerimientos de combustible
y lubricantes para la conduccién del vehiculo.

Efectuar la limpieza diaria de la unidad a su cargo, en prevision de
todos los recursos que garanticen la operatividad adecuada de la
unidad mévil a su cargo.

Coordinar con el Departamento de Mantenimiento para efectuar la
inspeccidn y revision preventiva de la unidad a su cargo.
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7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos
de seguridad necesarios para los casos de emergencia que
pudieran presentarse durante su operacion.

RCO RN\ 8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el
TQ S, X servicio, que le sean solicitados por el jefe inmediato.
(z GE;, 4 7] 9. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia
W gENERA f

\ b ¢/

gue le sean asignadas por el Jefe de Departamento de Redes y
Distribucion.
COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

EXTERNAMENTE

e Centros Mecanicos Automotrices.
e Estaciones de Servicios.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones seran asumidas por:

e Los choferes de las otras unidades o
AN e Quien designe el Gerente Técnico.

| 2 f _ / 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica de Nivel Basico en la especialidad de Chofer
Profesional (Categoria A-1 o A-2), adquirida en centros de ensefanza
técnica, por un periodo lectivo minimo de (06) meses.

e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia, en puestos de nivel Operativo
equivalente y/o similar, relacionados con actividades de manejo y
conduccién de vehiculos de transporte de pasajeros y/o carga.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdélida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
destreza, puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad
para coordinar, comunicarse y para realizar sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad por tener funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacion de normas y procedimientos
estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar los servicios. Se opera,
mantiene o realiza tareas vinculadas con procesos de minimo nivel
de dificultad.
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Atencion:
Atencidn intensa durante periodos cortos y atencion normal el resto
del tiempo.

S WC O
/QYA !?‘S\\! ;s
(¥ . \ Esfuerzo Fisico:
(< CET AL ; Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de poca
X IR

consideraciéon la mayor parte de la jornada, como manipular
materiales livianos, apoyos diversos, etc.

Ambiente de Trabajo:

Ambiente ligeramente  incomodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo o humedad,
de manera continua.

DEPARTAMENTO DE MANEJO Y DISPOSICION DE AGUAS
RESIDUALES

5.8.6.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANEJO Y
DISPOSICION DE AGUAS RESIDUALES

1. UBICACION ORGANICA:

AN . .
SN X — Gerencia Técnica
Y < \
{ Ed!
|
A p /} GERENCIA SECRETARIA
% &/ TECNICA
TR
B .
| | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE REDES Y MANEJQ Y
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE
AGUAS RESIDUALES

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
- Gerente Técnico.

e Supervisaa:

—  Supervisor de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
— Operador de Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.
— Operador de Cadmaras de bombeo.

3. FUNCION BASICA:

Elaborar, supervisar y controlar el sistema de tratamiento de aguas
residuales, la evacuacion y disposicion final de las aguas residuales.
Ejecutar, coordinar y controlar el proceso de tratamiento.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, dirigir, y controlar el sistema del PTAR y mecanismos
integrados del sistema, segln programacion y procedimientos
establecidos.

2. Apoyar en la formulacién del Plan Operativo de las actividades
operacionales del area de acuerdo a las estrategias, politicas y
normas establecidas.

3. Formular las proyecciones sobre las capacidades y necesidades
futuras del servicio de alcantarillado.

4. Registrar, procesar, generar Yy centralizar la informacion
operacional del servicio de alcantarillado.

5. Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacién de las
normas y manuales de operacion.

6. Controlar la operacion de los sistemas de recoleccién y
disposicién final de los desagties.

7. Dirigir la elaboracién de las especificaciones técnicas de
materiales y equipos destinados a la operacion de los servicios,
y aprobar la adquisiciéon de los mismos.

8. Generar informacion estadistica sobre los procesos de
tratamiento, asi como la disposicion final de las aguas servidas.

- 9. Coordinar con el Departamento de Control de Calidad sobre la

actualizacion de las normas nacionales e internacionales del

SHEALOEN tratamiento de aguas servidas.
4 ' /\ 10. Coordinar, desarrollar y conducir estudios para la normalizacion
T ’ } y/o estandarizacion de los equipos de operaciones.
W 4 &/ 11. Coordinar con el Departamento de Mantenimiento la elaboracion
Poun e y ejecucion de los programas de mantenimiento preventivo,

correctivo de los equipos mecanicos, electromecéanicos e
instalaciones.

12. Elaborar el mantenimiento preventivo de las camaras de
bombeo.

13. Desempefar las demas funciones que le asigne la Gerencia
Técnica.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Gerente Técnico.

Jefe de Departamento de Produccion.

Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.

Jefe de Departamento de Control de Calidad.

Jefe de Departamento de Suministros y Servicios Generales.
Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE
e Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

o Jefe de Departamento de Produccion.
o Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.
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o Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.
o Jefe de Departamento de Control de Calidad.
e Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente Técnico.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Ciencias
Quimicas, Biologia o carreras de ingeniera a fines al cargo,
adicionalmente especializacibn en materias relacionadas con la
profesién o funciones del puesto, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor a tres (3) afios de experiencia en puestos relacionados con
actividades de mantenimiento de equipos de bombeo, asi como en el
uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en
ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad para asumir funciones y/o tareas

SACAN . ; o SN . -
SO x variadas con cierta dificultad, implicando la consideracion de normas
i K _,.-.\\ y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.
W &/ e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
ATRTW Moderada responsabilidad en los trabajos para no afectar los servicios

u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto
suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag.208



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.8.6.2. Supervisor de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales
1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
/ohCORS TECNICA
/' \
(2 ea?-};‘,/{( & I
\\‘\_\_\ Gk ml A 0 /‘
Xyl | | |
N\ oAy hy/ L
L DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
. DE REDES Y MANEJO Y
SARF “, PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE
¢ : AGUAS RESIDUALES

SUPERVISOR DE
MANEJO Y
DISPOSICION DE
AGUAS RESIDUALES

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:

— Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

e Supervisa a:

CEBADTN — Operador de Planta de Tratamiento de Aguas
/S AN\ Residuales.
« ’} — Operador de Camaras de bombeo.

%/ 7 3. FUNCION BASICA:

Supervisar y controlar que se cumplan los lineamientos en el
proceso de tratamiento de aguas residuales.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Supervisar las operaciones de los servicios a fin de controlar
las variaciones estacionales y diarias dI tratamiento de aguas
residuales.

2. Supervisar los trabajos de operacién de las camaras de
bombeo.

3. Controlar la operacion de los sistemas de tratamiento de
aguas residuales.

4. Coordinar y actualizar las normas y manuales de operacion.

5. Inspeccionar las especificaciones técnicas de materiales y
equipos destinados a la operacion de los servicios.

6. Desarrollar el sistema de informacion operacional confiable y
optima para el control del sistema de tratamiento de aguas
residuales.

7. Cumplir con las normas y procedimientos técnicos que
optimicen la eficiencia operacional de los servicios.

8. Ejecutar el avance de los programas de operacion.

9. Supervisar que se ejecuten los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de las instalaciones, equipos
mecanicos, electromecanicos.
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10. Desempefiar las demas funciones que le asigne su jefe
inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

e Operadores de Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.
e Operadores de Cadmaras de bombeo.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.
¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

e e g 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

/ Y e Grado de Instruccion:

P ) Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
i) X/ preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Ciencias
Quimicas, Biologia o carreras de ingeniera a fines al cargo,
adicionalmente especializacion en materias relacionadas con la
profesibn o funciones del puesto, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor a dos (2) afios de experiencia, en puestos relacionados
con actividades de nivel jefatural y/o profesional; asi como en el uso
y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en
ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad vy
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas, variadas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideraciébn de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
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Moderada responsabilidad, existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cdmodo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.

5.8.6.3. Operador de Planta de Tratamiento de Aguas Residuales

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Manejo y Disposicién de Aguas Residuales.

£ DEPARTAMENTO DE

:\,‘\.;;. %CQ}‘}\ MANEJO Y DISPOSICION
/S 7 £\ DE AGUAS RESIDUALES
[ L F) I
| )

S o~/ SUPERVISOR DE

018 e O 7 MANEJO Y DISPOSICION
A DE AGUAS RESIDUALES

OPERADOR DE PLANTA
DE TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Operacion de los equipos del sistema de tratamiento de aguas
residuales.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Operar y controlar la planta de tratamiento de aguas
residuales.

2. Operar compuertas, valvulas, los equipos y herramientas,
necesarios para la ejecucion de las tareas segun los
procedimientos establecidos.
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3. Preparar las soluciones y control constante en la aplicacion de
la dosis de los insumos quimicos, segun procedimientos
establecidos.

4. Mantener en orden y limpieza, asi como en buen estado de
conservacién y funcionamiento los equipos y herramientas a
su cargo.

5. Realizar la limpieza oportuna de las instalaciones del Ptar, en
cada una de las etapas del proceso, segun procedimientos y
programacion establecidos.

6. Participar activamente en cada operativo de mantenimiento
de las unidades hidraulicas.

7. Operar, conservar y mantener adecuadamente los equipos y
otros bienes asighadas a su cargo.

8. Cuidar la seguridad y el ornato interno de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales.

9. Realizar las pruebas de equipos de bombeo para garantizar
su operatividad 6ptima.

10. Redactar informes y cuadros estadisticos acorde a las
funciones que realiza.

11. Formular los pedidos de los repuestos e insumos necesarios

2 '\':‘!"f AN para el desarrollo de sus funciones.
A ‘v/ 'n\ . . .
[ 7 TN 12. Realizar su trabajo de acuerdo con los programas asignados.
[ E 4 o | N ) ) )
L | 13. Desempefiar las demas funciones que le asigne su Jefe
S inmediato.
r,p/ \_—,C.’-\“

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Manejo y Disposiciébn de Aguas
Residuales.

e Supervisor de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.

EXTERNAMENTE
¢ Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Supervisor de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.
e Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Mecanica,
Electromecanica o carreras afin, con capacitacion en cursos afines al
cargo, conocimiento de Computacion a nivel usuario.
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e Experiencia:
No menor a (1) afio de experiencia en puestos de nivel equivalente y/o
similar, relacionados con actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos de bombeo y maquinaria pesada.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para desarrollar funciones algo limitadas y similares
que permitan solucionar trabajos complicados de mantenimiento y
reparacion.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
atencion y cuidado para no afectar los trabajos de operacién y
mantenimiento.

e Atencion:

BNBAN Atencion intensa para casos de emergencia y atencion normal el resto
e (;\\ del tiempo.
[ G e
SR/ J e Esfuerzo Fisico:
Jnﬂ 4\\;\;.’_:‘,/‘/ Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico considerable, como
AT manipular materiales y equipos, apoyos varios, etc., la mayor parte de
la jornada.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incObmodo, presencia de algunas caracteristicas
tales como ruidos menores, calor, polvo y humedad de manera
continda.

5.8.6.4. OPERADOR DE CAMARA DE BOMBEO

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas Residuales.

DEPARTAMENTO DE
MANEJO Y DISPOSICION
DE AGUAS RESIDUALES

SUPERVISOR DE
MANEJO Y DISPOSICION
DE AGUAS RESIDUALES

OPERADOR DE PLANTA
DE TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

OPERADOR DE
CAMARA DE BOMBEO
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de
Aguas Residuales.
e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

('y:,,, }i Operacion y mantenimiento de los equipos de bombeo de
APRY desagiie.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Operary velar por el correcto funcionamiento de los equipos
electromecanicos instalados en la camara de bombeo.

2. Controlar el tiempo de funcionamiento de los equipos de

= bombeo.
3. Poner en funcionamiento los equipos de bombeo con la
;;\'\'_;;:;C;;}\ verificacion del buen estado del equipo (ruido, sobretension,
'S 4 <\ obstrucciones, caida de tension, entre otros).
L= J 4. Operar valvulas, compuertas y accesorios propios de la
%/ &/ actividad en la camara de bombeo de aguas residuales.
<A TEVY 5. Es responsable de impedir que las camaras de desagiie
rebosen.

6. Operar y mantener en buenas condiciones la camara de
rejas, con la extraccibn de los cuerpos gruesos Yy
depositarlos en los contenedores, para su eliminacion
correspondiente.

7. Efectuar trabajos de desarenamiento de la camara con
instrumentos adecuados, mejorando la infraestructura de
almacenamiento.

8. Cuidar la integridad de los equipos que estan a su cargo.
Reportar observaciones sobre el funcionamiento de los
mismos y hacer sugerencias para mejorar su operacion.

9. Efectuar la limpieza en todos los ambientes de la estacién y
vigilar la infraestructura.

10. Informar inmediatamente sobre cualquier desperfecto,
obstruccién, rotura o situacion irregular que pueda generar
la paralizacién de las bombas en la camara de bombeo.

11. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante
el servicio, que le sean solicitados por su jefe inmediato.

12. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su
competencia que le sean asignadas por el jefe de
Departamento de Manejo y Disposicibn de Aguas
Residuales.
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13. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Manejo y Disposicion de aguas
Residuales.

COORDINA CON:
INTERNAMENTE
e  Supervisor de Manejo y Disposicién de Aguas Residuales.
EXTERNAMENTE

e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

MBI Formacion Técnica culminada con Titulo de IST en Ingenieria
/l@t?\\“‘ /4 (/.,,\\ Mecénica, Electricidad y/o en materias relacionadas con
[ L T actividades de Electromecanica, asi como en el uso de software
o / en el ambiente Windows y conocimientos de aplicativos

A, ,."Ci;‘;-—?‘r’ especificos del area.

e Experiencia:
No menor a (1) afio de experiencia en puestos de nivel técnico
equivalente y/o similar, relacionados con actividades de
operacién y mantenimiento de equipos de bombeo y/o afines.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplinado, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Habilidad para solucionar desperfectos en los equipos de
bombeo, demandando la aplicacion de responsabilidad y
cumplimiento en las funciones.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad, la naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar los servicios. Se
opera, mantiene o realiza tareas vinculadas con procesos de
mediano nivel de dificultad.

e Atencion:
Atencion intensa durante periodos cortos y atenciéon normal el
resto del tiempo.
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Esfuerzo Fisico:

Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico de mediana
consideraciéon, como manipular valvulas durante la jornada y
limpieza de rejillas.

Ambiente de Trabajo:

Ambiente ligeramente incomodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo o
humedad y contacto con aguas servidas.

5.8.7. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
5.8.7.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica
;1\:\ \f‘./;;\ I

NP P | | | |
-\ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO

} DE REDES Y MANEJO Y DE
g ,‘/ PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO

{*,;.I ‘\i\“" 4 AGUAS RESIDUALES

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
— Gerente Técnico.

Supervisa a:

—  Mecanico.
—  Técnico Mecanico.
—  Electricista.
—  Técnico Electricista.
—  Soldador.
Auxiliar Mecanico Electricista.

FUNCION BASICA:

Planear, programar, supervisar y ejecutar el plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos mecénicos y/o eléctricos de
bombeo de agua potable.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Elaborar, proponer y ejecutar el plan de trabajo y programas de
operacion y mantenimiento de los equipos mecanicos Yy
eléctricos de bombeo.

Distribuir y supervisar las labores del personal
(campo y taller).

a su cargo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantener los equipos mecéanicos y eléctricos de bombeo en
condiciones de confiabilidad y operatividad.
Realizar los cambios y/o modificaciones de
mecanicos y electromecanicos de bombeo.
Priorizar los trabajos cuando se trata de atender emergencias.
Capacitar y adiestrar al personal a su cargo en métodos,
técnicas y procedimientos de mantenimiento de sistemas y uso
apropiado de insumos y recuperacion de piezas.

Controlar el mantenimiento programado y oportuno de los pozos
tubulares de produccién, camaras de bombeos y reservorios.
Programar, supervisar y controlar la ejecucion de las funciones
de mantenimiento vy trabajos de emergencia que aseguren el
normal funcionamiento de los sistemas de distribucién vy
recoleccion.

Convocar a las jefaturas de produccion y distribucién para
efectuar el lanzamiento de bombas, verificando que se cumplan
las condiciones de trabajo preestablecidas.

Realizar programas diarios y de fin de semana de la operacion y
mantenimiento de los equipos mecanicos y eléctricos de bombeo
en coordinacion con las areas de competencia.

Informar periddicamente a la Gerencia Técnica acerca del
desarrollo de las actividades de su Departamento, adjuntando
los cuadros estadisticos sobre el mantenimiento de los sistemas
de distribucién y recoleccion.

Supervisar el mantenimiento, uso, conservacion y seguridad de
los instrumentos y equipos de trabajo del Departamento
respectivo.

Supervisar que se mantengan ordenados y clasificados los
archivos de la documentacion sustentatoria de las actividades
del Departamento de Mantenimiento.

Velar por el cumplimiento y aplicacién de las normas técnicas de
control, asi como de las disposiciones legales administrativas y
reglamentarias en vigencia.

Absolver las consultas efectuadas por las distintas areas de la
empresa, formulando los informes correspondientes.

Elaborar cuadros de recursos humanos, materiales y equipos
para cada periodo trimestral, con su correspondiente ejecucion.
Desempefiar las demas funciones que le asigne la Gerencia
Técnica.

los equipos

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Técnico.

o Jefe de Departamento de Produccion.

e Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

e Jefe de Departamento de Manejo y Disposicibn de Aguas

Residuales.

Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.

Jefe de Departamento de Control de Calidad.

Jefe de Departamento de Suministros y Servicios Generales.
Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.
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EXTERNAMENTE

e Gobierno Regional y Gobiernos Locales.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

Jefe de Departamento de Produccion.

o Jefe de Departamento de Redes y Distribucion.

e Jefe de Departamento de Manejo y Disposicion de Aguas
Residuales.

o Jefe de Departamento de Proyecto, Estudios y Obras.
Jefe de Departamento de Control de Calidad.

e Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente Técnico.

& 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria, Electromecéanica
o carreras afines al cargo, adicionalmente con especializacion en
materias relacionadas con la profesion y funciones del puesto, por un
7 periodo lectivo de hasta (06) meses, con conocimiento en
computacion.

~TBALAIN
AV I ad /o ,\\
X Z BN e Experiencia:
Y ’ ) No menor a tres (2) afilos de experiencia en puestos relacionados con
W &/ actividades de mantenimiento de equipos de bombeo, asi como en el
7Rt uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos en

ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad para asumir funciones y/o tareas
variadas con cierta dificultad, implicando la consideracion de normas
y/o procedimientos moderadamente complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad en los trabajos para no afectar los servicios
u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto
suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de Trabajo normal y/o cémodo, ningin elemento o
caracteristica desagradable.
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5.8.7.2. MECANICO
1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Mantenimiento.
/2 9%{« X TECNICA
(2 cepsgh V)
W g_‘kE AL ]
"\ . ;/ \ [l// I
\ /Clgf\/P\\/‘,/ | | 1 |
e DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE REDES Y MANEJO Y DE
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO
: AGUAS RESIDUALES
(s I
MECANICO
2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA
e Depende de:
— Jefe de Departamento de Mantenimiento.
e Supervisa a:
—  Técnico Mecéanico.
" — Auxiliar Mecanico Electricista.
CIRALTEN 3. FUNCION BASICA:
A v ()’n\
, e Administrar  eficientemente los servicios de mantenimiento
% ] ) ‘/ mecanico a fin de garantizar el rendimiento de los equipos de
“7@,,,1/ ,_\\\f’ bombeo en pozos tubulares, balsa de captacion, camaras de

bombeo de desagtie, unidades moviles.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formular el plan de trabajo anual y programas de operacién y
mantenimiento de los equipos mecanicos de bombeo.

2. Mantener los equipos mecanicos de bombeo en las
condiciones de confiabilidad y operatividad.

3. Realizar los cambios y/o modificaciones de los equipos
mecanicos de bombeo, buscando racionalizar el consumo de
energia eléctrica.

4. Organizar, dirigir, distribuir
personal a cargo.

5. Velar por el eficiente y permanente mantenimiento mecanico
de los equipos del sistema de produccion y recoleccién de la
empresa.

6. Ejecutar los trabajos de mantenimiento mecéanico.

7. Coordinar con los jefes de departamentos el desarrollo de los
trabajos de mantenimiento.

8. Mantener y promover un stock adecuado de repuestos y
equipos para la ejecucion de las actividades del
Departamento.

y supervisar las tareas del
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Velar por el mantenimiento ordenado y clasificado de la
documentacion sustentatoria de las actividades efectuadas.

Capacitar y adiestrar al personal a su cargo en el manejo de
los instrumentos de mano y equipos mecanicos.

Estudiar y proponer al jefe de departamento las medidas que
aseguren el mejor funcionamiento del sistema mecanico.

Realizar los programas diarios y de fin de semana de las
operaciones y mantenimiento de los equipos mecanicos de
bombeo en coordinacion con las areas de su competencia.

Informar mensualmente sobre el desarrollo de las actividades
del departamento, adjuntando los cuadros estadisticos
necesarios.

Velar por la oportuna reparacion de equipos de bombeo del
taller.

Realizar las pruebas de equipos de bombeo para garantizar
su operatividad éptima.

Controlar la calidad de los materiales y repuestos para la
ejecucion de las actividades del departamento.

Realizar el historial de maquinarias referidas a los trabajos de
mantenimiento.

Formular el pedido de repuestos e insumos necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Desarrollar programas de mantenimiento preventivo vy
correctivo de equipos de bombeo de agua potable.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Mantenimiento.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Jefe de Departamento de Mantenimiento.
Técnico Mecanico.
Auxiliar Mecéanico Electricista.

EXTERNAMENTE

Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

Jefe de Departamento de Mantenimiento.
Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccién:

Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Mecénica o
carrera afin, con capacitacion en cursos afines al cargo, conocimiento
de Computacién a nivel usuario.
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e Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos de nivel equivalente
y/o similar, relacionados con actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo de equipos de bombeo y maquinaria pesada.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para desarrollar funciones algo limitadas y similares
que permitan solucionar trabajos complicados de mantenimiento y
reparacion.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
atencion y cuidado para no afectar los trabajos de operacion y
mantenimiento.

e Atencion:
Atencién intensa para casos de emergencia y atencién normal el resto

7 del tiempo.
SRRALTEN, e Esfuerzo Fisico:
/Y A\ Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico considerable, como
P g } manipular materiales y equipos, apoyos varios, etc., la mayor parte de
B i) la jornada.
[7"/ '\:_Cik Pl 1

e Ambiente de Trabajo:

Ambiente ligeramente incomodo, presencia de algunas caracteristicas
tales como ruidos menores, calor, polvo y humedad de manera
continua.

TECNICO MECANICO

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Mantenimiento.

TECNICA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE REDES Y MANEJO Y DE
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO
AGUAS RESIDUALES
|
MECANICO
|
TECNICO
MECANICO
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:
— Mecénico.

e Supervisa a:
— Auxiliar Mecanico Electricista.

3. FUNCION BASICA:

Realizar en forma eficiente las funciones de técnico en
mantenimiento y reparacion de los equipos mecénicos que
conforman los sistemas de produccién, recoleccion y evacuacion
de agua para consumo humano.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Efectuar el mantenimiento y reparacién de los equipos
mecanicos en general.

2. Velar por la oportuna reparacion de equipos de bombeo del
taller.

- 3. Mantener los equipos mecanicos de bombeo en las
condiciones de confiabilidad y operatividad.

WEALOR P 4. Realizar los cambios y/o modificaciones de los equipos
g\ mecanicos de bombeo.
L/ ) 5. Realizar las pruebas de equipos de bombeo para garantizar
kY, S su operatividad éptima.
6. Redactar informes y cuadros estadisticos acorde a las
EACORN funciones que realiza.
: 7. Formular los pedidos de los repuestos e insumos necesarios
para el desarrollo de sus funciones.
8. Realizar su trabajo de acuerdo con los programas asignados.

9. Desempefar las demas funciones que le asigne su Jefe
inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Jefe de Departamento de Mantenimiento.
e Mecanico.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Mecanico.
e Quien designe su Jefe Inmediato.
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5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

5.8.7.4.

Grado de Instruccion:

Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Mecanica o
carrera afin, con capacitacion en cursos afines al cargo y
conocimiento de Computacién a nivel usuario.

Experiencia:
No menor de (1) afio de experiencia en puestos equivalentes y/o
similares, relacionados con actividades mecanicas.

Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sdélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza
y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para
coordinar, comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para realizar funciones algo limitadas y similares,
demandando responsabilidad en las labores encomendadas.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencién y cuidado para no afectar el trabajo a realizar.

Atencion:
Atencién intensa para casos de emergencia y atencién normal el
resto del tiempo.

Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico considerable como
manipular materiales, accesorios y equipos mecanicos.

Ambiente de Trabajo:

Ambiente  ligeramente incOmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo y humedad
de manera continua.

ELECTRICISTA

1. UBICACION ORGANICA:
- Departamento de Mantenimiento.

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO

MECANICO

TECNICO
MECANICO

1
ELECTRICISTA
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AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Depende de:
— Jefe de Departamento de Mantenimiento.

Supervisa a:

—  Técnico Electricista.
— Auxiliar Mecanico Electricista.

FUNCION BASICA:

Administrar eficientemente los servicios de mantenimiento
eléctrico del sistema de agua potable y alcantarillado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Formular el plan de trabajo anual y programas de la
operacién y mantenimiento de los equipos e instalaciones
eléctricas.

Mantener los equipos eléctricos de bombeo en las
condiciones de confiabilidad y operatividad.

Realizar los cambios y/o modificaciones de los equipos
eléctricos de bombeo, buscando racionalizar el consumo de
energia eléctrica.

Velar permanentemente por el mantenimiento eléctrico de
los equipos de produccion de agua y recoleccion de aguas
servidas.

Prevenir las necesidades de repuestos y materiales,
manteniendo un stock adecuado para la ejecucion de las
actividades del departamento.

Supervisar la programacion de los
mantenimiento eléctrico.

Coordinar con el jefe de Departamento de Mantenimiento el
desarrollo de las actividades de su area.

Capacitar y adiestrar al personal a su cargo, siendo
responsable de los manejos de los instrumentos de mando y
equipos eléctricos.

Proponer al jefe de Departamento de Mantenimiento las
medidas que aseguren un mejor funcionamiento del sistema
eléctrico.

Realizar diariariamente, o de fin de semana, los trabajos u
operaciones del area de su competencia.

Informar mensualmente al Jefe de departamento sobre el
desarrollo de las actividades de su area respectiva.

Solicitar oportunamente al Departamento de Suministros los
materiales de su competencia para realizar los trabajos.

Desarrollar posibilidades de utilizacion de nuevos materiales
y/o equipos y tableros que optimicen el servicio.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Mantenimiento.

trabajos de
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COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Mantenimiento.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

o Jefe de Departamento de Mantenimiento.
e Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Electricidad o
carrera afin, con capacitacion en cursos afines al cargo y conocimiento
de Computacién a nivel usuario.

e Experiencia:
AR No menor (1) afio de experiencia en puestos de nivel equivalente y/o
Vo D 4 <;'>‘\ similar, relacionados con actividades de su area.

& \
"o | e Condiciones Personales:
K.V S/ No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida, honestidad,
‘ disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para realizar funciones de acuerdo a su cargo,
respetando la aplicacion de normas y procedimientos estandarizados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad en los trabajos y tareas vinculadas en
procesos de dificultad. La naturaleza del puesto requiere de niveles de
atencion y cuidado para no afectar los servicios.

e Atencion:
Atencion intensa durante los trabajos de emergencia y atencion normal
el resto del tiempo, realizando trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar, la mayor parte de la jornada, tareas que requieren de
esfuerzo fisico de consideracion y cuidado, como manipular materiales
eléctricos, apoyos diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incOmodo, presencia de algunas caracteristicas
tales como: ruidos menores, calor, polvo y humedad de manera
continua.
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5.8.7.5. TECNICO ELECTRICISTA

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Mantenimiento.

BALAN -

/ ) -

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO

|
MECANICO

TECNICO
MECANICO

ELECTRICISTA

TECNICO
ELECTRICISTA

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:

Electricista.

A e Supervisa a:

Auxiliar Mecanico Electricista.

3. FUNCION BASICA:

Realizar en forma eficiente las funciones de mantenimiento
reparacion y control de los equipos eléctricos que conforman el
sistema de produccion de agua potable y recoleccién de aguas
servidas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar el mantenimiento, reparacion y control de los equipos
eléctricos de los sistemas de produccion de agua vy
recoleccién de aguas servidas.

Llevar el control de trabajos de mantenimiento y reparacion de
equipos eléctricos de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Efectuar las instalaciones eléctricas complementarias en las
camaras de bombeo.

Realizar el mantenimiento de lineas de alta y baja tension.
Velar por el permanente funcionamiento de los motores
eléctricos.

Controlar y regular el funcionamiento de los diversos
instrumentos de registro, ubicados en la Planta, pozos y
camaras de bombeo.

Controlar el consumo de energia eléctrica de los equipos
electromecéanicos de la empresa.
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8. Formular los pedidos de los repuestos e insumos necesarios
para el desarrollo de sus funciones.

9. Estudiar y proponer las medidas que aseguren un mejor
funcionamiento de los sistemas eléctricos.

10. Mantener en perfecto estado de uso y conservacion las
herramientas y equipos a su cargo.

11. Informar mensualmente a su jefe inmediato todas las
actividades realizadas durante el periodo.

13. Desempefiar las demds funciones inherentes a su cargo que
le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
e Electricista.

EXTERNAMENTE
¢ Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Electricista.
¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Electricidad
o carrera afin, con capacitacion en cursos afines al cargo y
conocimiento de Computacién a nivel usuario.

e Experiencia:
No menor de (1) afio en labores técnicas de mantenimiento y
servicios generales.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse Yy para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para realizar funciones algo limitadas y similares,
demandando la aplicacién de cuidado en las labores a desarrollar.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencién y cuidado para no afectar la labor a
desarrollar. Mantiene y realiza tareas vinculadas con procesos de
alto nivel de dificultad.
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e Atencion:
Atencién intensa durante los trabajos de emergencia y atencion
normal el resto de la jornada laboral.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar, la mayor parte de la jornada, tareas que requieren de
esfuerzo fisico de consideracién y cuidado, como manipular
materiales eléctricos, apoyos diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incomodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo y
humedad de manera continua.

5.8.7.6. SOLDADOR

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Mantenimiento.

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO

|
MECANICO

TECNICO
MECANICO

ELECTRICISTA

TECNICO
ELECTRICISTA

SOLDADOR

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Mantenimiento.

e Supervisa a:

— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Ejecutar labores de soldadura de los equipos y estructuras.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar trabajos de soldadura en los equipos e instalaciones.
2. Efectuar trabajos de torno y soldadura cuando se requieran.
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3. Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y
vehiculos.

4. Confeccionar, modificar o adaptar piezas metdalicas de
precision.

5. Recuperar impulsores, casquetes, tapas, fundas, caracoles y
todo tipo de accesorios de equipos de bombeo.

6. Apoyar en el mantenimiento de equipos cuando el caso lo
requiera.

7. Fabricar piezas de los equipos operacionales de las diferentes
areas.

8. Soldar tuberias y trabajos de estructura.

9. Informar mensualmente sobre las actividades desarrolladas
durante ese periodo.

10. Desempefiar las demds funciones inherentes a su cargo que
le sean asignadas por su Jefe inmediato.

%, % i COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Mecanico.
e Electricista.

EXTERNAMENTE
" e Ninguna.

SHEABTEN EN CASO DE AUSENCIA
, < : } Las funciones pueden ser asumidas por:
%/ &/ * Mecanico.
e Electricista.
¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Soldadura
Autégena y/o Torno, con capacitacién en cursos afines al cargo.

e Experiencia:
No menor de (1) afio en labores similares de electricidad y
soldadura.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para ejecutar trabajo de gran responsabilidad.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag.229



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar las actividades que
realiza. Mantiene o realiza tareas vinculadas a la produccion de
agua y desague.

e Atencion:
Atencion intensa para realizar trabajos de emergencia y atencion
normal el resto de la jornada.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar, la mayor parte de la jornada, tareas que requieren de
esfuerzo fisico, como manipular materiales, equipos, apoyos
diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incdbmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo y
humedad de manera continua.

5.8.7.7. AUXILIAR SOLDADOR

1. UBICACION ORGANICA:

A aPs — Departamento de Mantenimiento.

| DEPARTAMENTO
w DE
S MANTENIMIENTO

|
MECANICO

TECNICO
MECANICO

ELECTRICISTA

TECNICO
ELECTRICISTA

SOLDADOR

AUXILIAR
SOLDADOR

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Mantenimiento.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

Desarrollar los trabajos integrales de soldadura eléctrica y/o
autdgena de maquinarias, equipos, accesorios y otros mecanicos
o0 eléctricos, confeccionando y manteniendo, algunas herramientas
de trabajo para el mantenimiento de equipos, redes y obras.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Preparar accesorios para la reparacion de acuerdo a disefios
solicitados.

2. Confeccionar herramientas para los trabajos de mantenimiento
de redes.

3. Confeccionar puertas metalicas, escalinatas, barandas de
proteccién, y otros para los diversos componentes del sistema
de agua y/o desagiie.

4. Efectuar el mantenimiento de las herramientas de trabajo de
mantenimiento.

5. Efectuar trabajos de soldadura metalica o de otra naturaleza
que se le asigne.

6. Reparar valvulas y grifos contra incendios.

7. las Realizar trabajos de soldadura en los equipos e
instalaciones.

8. Soldar tuberias y trabajos de estructura.

9. Desempefiar las demas funciones inherentes a su cargo que

/N DRUR le sean asignadas por su Jefe inmediato.

SO/ J COORDINA CON:
i e INTERNAMENTE
e Soldador

EXTERNAMENTE
¢ Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

¢ Soldador.
¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Soldadura
Autdégena y/o Torno, con capacitacion en cursos afines al cargo.

e Experiencia:
No menor de (1) afio en labores similares de electricidad y
soldadura.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
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habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad de Trabajo:
Cierta habilidad para ejecutar trabajo de gran responsabilidad.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar las actividades que
realiza. Mantiene o realiza tareas vinculadas a la produccién de
agua y desagle.

e Atencién:
Atencion intensa para realizar trabajos de emergencia y atencion
normal el resto de la jornada.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar, la mayor parte de la jornada, tareas que requieren de
esfuerzo fisico, como manipular materiales, equipos, apoyos
diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
7 Ambiente ligeramente incobmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo Yy
\;,\‘\'A'“Cé_/,"‘ X humedad de manera continua.

Gt 5.8.7.8. AUXILIAR DE MECANICO, ELECTRICISTA

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Mantenimiento.

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO

|
MECANICO

TECNICO
MECANICO

ELECTRICISTA

TECNICO
ELECTRICISTA

SOLDADOR

AUX. MECANICO
ELECTRICISTA
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

e Depende de:

—  Mecanico.

/{{FC 0 & —  Electricista.
/';‘r'

e Supervisa a:

X \
( = GERBN |
W GERE AL /

— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Realizar en forma eficiente las funciones auxiliares de
mantenimiento y reparacion de los equipos mecanicos Yy eléctricos
gue conforman los sistemas de produccion de agua y recoleccién
de aguas servidas.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener permanentemente actualizado el registro de control
documentario del area.

2. Apoyar el mantenimiento, reparacion y control de los equipos
eléctricos de los sistemas de produccion de agua y

- recoleccién de aguas servidas.

3. Realizar las instalaciones eléctricas complementarias en las

SHEALTEN camaras de bombeo.
1Y AN\ 4. Apoyar el mantenimiento de lineas de alta y baja tension.
§ '/} 5. Cuidar el permanente funcionamiento de los motores
W4 o~/ eléctricos.
TFou e 6. Solicitar los repuestos e insumos necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

7. Mantener en perfecto estado de uso y conservacion las
herramientas y equipos a su cargo.

8. Realizar su trabajo de acuerdo a programas establecidos por
su jefe inmediato.

9. Desempeniar las demas funciones inherentes a su cargo que
le sean asignadas por su Jefe inmediato.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Mecanico.

e Técnico Mecanico.
e Electricista.

e Técnico Electricista.
e Soldador.
EXTERNAMENTE

e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
e Mecanico.

OFICINA DE DESARROLLO EMPRESARIAL Pag.233



EMAPACOP S.A. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Técnico Mecénico

rp—— e Electricista.
/P (J';@, e Técnico Electricista.
(5 GER ?} e Quien designe su Jefe Inmediato.
\ GENEFAL o]
\\(. / NS /

N7 Y2 ) .

e ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Mecanica,
Electricidad, con capacitacion en cursos afines al cargo y
conocimiento de Computacion.

e Experiencia:
No menor de (1) afio en labores similares de Mecanica y
Electricidad.

e Condiciones Personales:

No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
- honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y

‘H;\;j\f.l‘%il,‘,-\\, habilidad para coordinar, comunicarse Yy para realizar
& d A\ eficientemente sus labores.
[ L ol |
» f &/ e Habilidad de Trabajo:
TR Gran habilidad para realizar trabajos de acuerdo a su

conocimiento, demandando la aplicacibn de normas vy
procedimientos.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. La naturaleza del puesto requiere de
niveles de atencion y cuidado para no afectar las actividades que
realiza.

e Atencion:
Atencién intensa durante los trabajos de emergencia y atencién
normal el resto de la jornada.

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar, la mayor parte de la jornada, tareas que requieren de
esfuerzo fisico considerable, como manipular materiales
eléctricos, equipos y apoyos diversos, etc.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente ligeramente incOmodo, presencia de algunas
caracteristicas tales como: ruidos menores, calor, polvo y
humedad de manera continua.
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5.8.8. DEPARTAMENTO DE PROYECTOS, ESTUDIOS Y OBRAS
5.88.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS,
ESTUDIOS Y OBRAS.
1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.
; ‘ | | | 1 1
&), ><, o2 DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
Ay DE DE REDES Y MANEJQ Y DE PROYECTOS,
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO ESTUDIOS Y
AGUAS RESIDUALES OBRAS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

Depende de:
—  Gerente Técnico.

Supervisa a:

— Asistente de Proyectos.
—  Técnico Dibujante.

3. FUNCION BASICA:

Realizar estudios y proyectos de saneamiento, asi como
mantener actualizado el catastro técnico.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

©®

Dirigir y controlar la ejecucién de proyectos y obras de
saneamiento; asi como realizar el mantenimiento del
catastro técnico.

Proponer a la Gerencia Técnica, estudios y proyectos
de saneamiento acorde al avance tecnolégico.
Organizar el Catastro Técnico de la empresa,;
estableciendo criterios técnicos y lineamientos para su
formulacién y actualizacion respectiva.

Coordinar, supervisar y evaluar el levantamiento
técnico para la formulacion y actualizacion del catastro
técnico de la empresa.

Mantener actualizado el sistema de informacion del
catastro técnico.

Supervisar el avance de la ejecucion de obras por
administracion directa.

Coordinar las obras de saneamiento ejecutados por
gobiernos locales o regionales de acuerdo a ley.
Controlar y ejecutar liquidaciones de obras.

Evaluar y proponer la factibilidad de los estudios y
proyectos, asi como los términos de referencias de los
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contratos y de las especificaciones técnicas de los
materiales de los proyectos y obras a ejecutarse.

10. Evaluar permanentemente el grado de cumplimiento
de las normas técnicas de control, asi como los
dispositivos legales y administrativos que regulen las
ejecuciones de las obras.

11. Fiscalizar y verificar el cumplimiento del cronograma
de ejecucion de las obras.

12. Asegurar la fiscalizacibn de la ejecucion de los
servicios de topografia relativos a las obras, conforme
a las normas y reglamentos.

13. Desempefiar las demas funciones que le asigne la
Gerencia Técnica.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Gerente Técnico.
o Gerentes de Linea, Jefes de Oficina vy
Departamentos.

EXTERNAMENTE

. Superintendencia  Nacional de Servicios de
Saneamiento.
. Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

. Asistente de Proyectos.

. Ejecutivo y/o servidor que designe el Gerente
Técnico.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario,
de preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o
carreras a fines al cargo, adicionalmente especializacién en
materias relacionadas con la profesion y funciones del puesto,
por un periodo lectivo de hasta (06) meses, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
No menor de tres (3) afios en puestos similares, asi como en el
uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos
en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
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habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracibn de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones
del puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
- Ambiente de trabajo normal y/o comodo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.

[ ¢ : 7) 5.8.8.2. ASISTENTE EN PROYECTOS, ESTUDIOS Y OBRAS

pATRG / 1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

TECNICA

| | | | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE DE REDES Y MANEJO Y DE PROYECTOS,
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO ESTUDIOS Y
AGUAS RESIDUALES OBRAS

ASISTENTE DE
PROYECTOS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

e Supervisa a:

—  Técnico Dibujante.

3. FUNCION BASICA:

Realizar y Formular los estudios, proyectos y obras que estén
relacionados al servicio de agua potable y alcantarillado.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

W2

10.

11.

12.

Formular y proponer estudios y proyectos a la jefatura del
departamento para su afectacion al presupuesto de la
empresa y su aprobacion en la instancia correspondiente.
Ejecutar Proyectos y Obras que permitan optimizar la
operacién de los servicios de la empresa en sus diversas
fases: Produccion, Distribucion y Mantenimiento.

Formular proyectos para obras nuevas, ampliaciones y
rehabilitacion con las memorias descriptivas necesarias,
planos generales y detalle, estudios de factibilidad técnica y
presupuestos de obras, materiales y equipos tomando en
cuenta la disponibilidad de servicios y de mano de obra.
Asesorar y apoyar a los AA.HH. populares en la elaboracién
de sus estudios y proyectos de agua potable y alcantarillado
en coordinacién con los alcaldes y/o autoridades de la
jurisdiccioén.

Efectuar la evaluacién y ejecucion de las obras, de acuerdo
a los cronogramas y programas presupuestales para la
oportuna culminacién de las obras.

Controlar, supervisar e inspeccionar las obras que se
ejecuten por contrato, administracion directa o convenios;
proponiendo las soluciones y recomendaciones a los
problemas que se presenten durante su ejecucién en el
ambito de la EPS.

Efectuar las liquidaciones de obras concluidas, con
financiamiento propio y/o externo coordinando con Control
Patrimonial.

Estudiar y proponer criterios para determinar los
reglamentos, manuales, procedimientos y normas que
contribuyan a racionalizar y optimizar la explotacién del uso
de los recursos.

Mantener un sistema de coordinacion y comunicaciéon
permanente con cada una de las areas de la empresa,
organizaciones sociales, empresas publicas y privadas, a
través de la Gerencia Técnica a fin de lograr mayor
eficiencia en el desarrollo de sus actividades.

Aprobar o rechazar los expedientes técnicos de servicios de
agua potable y alcantarillado en el &mbito de la EPS.
Supervisar y coordinar las obras publicas y privadas o
grupos organizados que requieren del servicio hasta su
incorporaciéon a EMAPACOP S.A.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

EXTERNAMENTE

Ninguna.
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EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

o Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.
e Quien designe su Jefe Inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o carreras
afines al cargo, adicionalmente especializacion en materias
relacionadas con la profesion y funciones del puesto, por un
periodo lectivo de hasta (06) meses, con conocimiento en
computacion.

Experiencia:

No menor de dos (2) afios en puestos similares o equivalentes,
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el
uso y manejo de software de gestién y de sistemas informéticos
en ambiente Windows.

Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

Atencion:
Atencién mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o comodo, ningun elemento o
caracteristica desagradable.
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5.8.8.3. TECNICO DIBUJANTE

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.
TECNICA
| 1 1 1 |
DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO DE
DE DE REDES Y MANEJO Y DE PROYECTOS,
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO ESTUDIOS Y
AGUAS RESIDUALES OBRAS
|
ASISTENTE DE
o0 PROYECTOS
U U AN
,‘/ v g@"f I
/< y \
(2 G&F;%ﬁ;'.é( L TECNICO
| C’“M/M Ay DIBUJANTE
/ W

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

e Supervisaa:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Interpretar datos técnicos, croquis, diagramas e informacion.
Dibujar y/o desarrollar planos de ingenieria, arquitectura y
otros en general; asi como mantener actualizado la planoteca
de los proyectos u obras que desarrolla la empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Formular, organizar y controlar el catastro técnico de la
empresa, estableciendo criterios técnicos y lineamientos
para su formulacién y actualizacion respectiva.

2. Coordinar, supervisar y evaluar el levantamiento, disefio y
calificacion técnica para la formulacion y mantenimiento
del catastro técnico de la empresa.

3. Clasificar, ubicar y archivar adecuadamente los bienes
catastrales.

4. Proporcionar informacion técnica respecto de los bienes
catastrales.

5. Clasificar y archivar los proyectos originales y planos de
replanteo de las instalaciones, redes y obras civiles.

6. Proporcionar a las areas de la empresa, copias de los
catastros  originales 'y  publicaciones  técnicas,
debidamente autorizados.
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7. Evaluar e informar sobre la calidad de las informaciones
catastrales ejecutadas por terceros, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizadas las bases cartogréficas y los
planos catastrales.

9. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe
de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

o Jefe de Departamento de Proyectos, Estudios y Obras.
e Asistente de Proyectos.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

.4 e Asistente de Proyectos.
vj'\'._:'%C;),f\v\ ¢ Quien designe su Jefe Inmediato.

'/ } 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

GTR v e Grado de Instruccion:

Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST como
dibujante técnico, con conocimiento de autocad o afines, por un
periodo lectivo minimo de 2 hasta 3 afios, su equivalente a
formacion Universitaria (8° ciclo en la especialidad de Ingenieria
Civil, Arquitectura, con capacitacion en cursos afines al cargo y
conocimiento de Ofimética e Inglés Intermedio.

e Experiencia:
No menor de (1) afio en puestos similares o equivalentes,
relacionados con actividades de nivel profesional; asi como en el
uso y manejo de software de gestion y de sistemas informaticos
(especificamente en Cad, Land Project, presupuesto).

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado niumero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.
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Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones
del puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

¢ Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo normal y/o comodo, ningun elemento o

caracteristica desagradable.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

5.8.9.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

1. UBICACION ORGANICA:

— Gerencia Técnica.

GERENCIA
TECNICA

SECRETARIA

| | | | | |
DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE DE REDES Y MANEJO Y DE PROYECTOS, DE CONTROL DE
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO ESTUDIOS Y CALIDAD
AGUAS RESIDUALES OBRAS

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

3.

e Depende de:
— Gerente Técnico.

e Supervisa a:

— Asistente de Laboratorio de Agua Potable.
— Auxiliar de Laboratorio de Agua Potable.

— Auxiliar de Campo de Agua Potable.

— Asistente de Laboratorio de Agua Residual.
— Auxiliar de Laboratorio de Agua Residual.
— Auxiliar de Campo de Agua Residual.

FUNCION BASICA:

Controlar la Calidad del servicio prestado mediante el analisis
fisico, quimico y bacteriolégico de la produccion y distribucion
de agua potable, recoleccion y tratamiento de aguas residuales,
desarrollando un sistema de control de calidad que sirva para
lograr Certificaciones Internacionales de Calidad, cumpliendo
las politicas ambientales establecidas.
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4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

/
SO 7/
"'f‘f,'z ',‘,'-,Ci‘\ 10.

13.

14.

15.

11.

12.

Elaborar y proponer programas de control de calidad de los
servicios de agua y desagle.

Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico-quimico y
bacteriolégico de agua cruda, tratada, almacenada y
distribuida, de acuerdo a normas y técnicas estandarizadas.
Programar planes de muestreo y analisis fisico-quimico y
bacteriolégico de aguas servidas, de acuerdo a normas y
técnicas estandarizadas.

Programar planes de muestreo y analisis fisico-quimico y
bacteriolégico de desaglies no domeésticos, de acuerdo a
las normas establecidas.

Programar planes de muestreo y analisis de calidad de los
insumos quimicos para tratamiento de agua, verificando que
cumplan las nomas técnicas establecidas.

Solicitar la adquisicion de materiales e insumos quimicos y
suministros para el desarrollo de las labores de control de
calidad, estableciendo especificaciones técnicas.

Monitorear permanentemente la calidad de agua potable y
de aguas servidas.

Efectuar el seguimiento del control de calidad de las
operaciones de captacion, tratamiento, almacenamiento y
distribucién de agua y/o desagile, sugiriendo las medidas
correctivas a adoptarse.

Elaborar informes estadisticos del desarrollo de control de
calidad, referentes al proceso de agua potable y de aguas
servidas.

Preparar los reactivos necesarios para los analisis de
control de calidad de los servicios.

Garantiza la calidad de los servicios que se suministra a los
usuarios.

Coordinar el disefio, planes, normativa, programas Yy
politicas de mejora en los procesos productivos y de
prestacion de servicios y el impacto que pueda causar en el
medio ambiente.

Procesar y preparar la informacion necesaria solicitado por
los Entes Supervisores y Fiscalizadores (SUNASS,
DIGESA) correspondientes a las labores desarrolladas en el
Departamento de Control de Calidad.

Controlar y reportar el uso de insumos quimicos y productos
fiscalizados.

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente
Técnico.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

Gerente Técnico.
Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.

EXTERNAMENTE

Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento.
Direccion Regional de Salud.
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e Gobierno Regional y Gobiernos Locales.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Asistente de Laboratorio.
e Quien designe su Jefe Inmediato Superior.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario,
de preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o
carreras de ingenieria afines al cargo, Ciencias Quimicas,
Biologia, adicionalmente  especializacion en  materias
relacionadas con la profesion y funciones del puesto, por un
periodo lectivo de hasta (06) meses, con conocimiento en
computacion.

e Experiencia:
7 No menor a tres (3) aflos de experiencia en puestos
e relacionados con actividades de nivel jefatural y/o profesional;
P2 asi como en el uso y manejo de software de gestion y de
LN sistemas informéticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracién de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Alta responsabilidad por la calidad de agua. Existe posibilidad de
afectar los servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las
funciones del puesto suponen operaciones relativamente
complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.
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5.8.9.2. ASISTENTE DE LABORATORIO DE AGUA POTABLE

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Control de Calidad.

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

—

ASISTENTE DE
LABORATORIO DE
_<SARRO AGUA POTABLE

*5 2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:
e Depende de:

— Jefe de Departamento de Control de Calidad.

e Supervisaa:

— Auxiliar de Laboratorio de Agua Potable.
— Auxiliar de Campo de Agua Potable.

- 3. FUNCION BASICA:

P & Sus funciones estan orientadas a sugerir las acciones que
Vi “"*‘(;\\ permitan la produccion de agua en condiciones de salubridad,
[ ( k2 y optimizar el funcionamiento del laboratorio en ambientes
1::«. / /J adecuados, y con técnicas estandarizadas, que permitan
'-“c,,p“ ““Cﬁ:f«’ alcanzar la certificacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar muestreos y andlisis en las fuentes de
abastecimiento y cuerpos receptores, sin perjuicio de las
inspecciones domiciliarias para constatar la calidad del
servicio que se presta.

2. Realizar actividades de muestreo selectivo de agua
cruda, tratada y distribuida.

3. Emitir informes del seguimiento en torno de la calidad del
producto, acompafiado de propuestas de medidas
correctivas.

4. Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los
requerimientos y entrega de materiales, insumos y
suministros para el desarrollo de las labores propias del
control de calidad.

5. Verificar y garantizar que la calidad del producto
entregado a los usuarios, en la forma de prestacion de un
servicio sea el 6ptimo, a efectos de cautelar la salud de la
poblaciéon consumidora.

6. Operar el moédulo correspondiente de los sistemas de
gestion operativa (AVALON) que permita sistematizar la
informacion y enviarlas a las demas areas vinculadas
para la toma de decisiones.
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7. Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico-quimico y
bacteriolégico de agua cruda, tratada, almacenada y
distribuida de acuerdo a la programacion.

8. Preparar reactivos para andlisis, manejo y calibracién de
equipos e instrumentos de laboratorio, realizando el
mantenimiento preventivo de los mismos.

9. Actualizar el inventario de insumos quimicos y materiales
para los analisis de control de calidad.

10. Controlar y reportar el uso de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

11. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe
de Departamento de Control de Calidad.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE
o Jefe de Departamento de Control de Calidad.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
B ALATN . . . . .
QR DIUD N ¢ Quien designe su jefe inmediato.

/ 5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario, de
preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o carreras de
ingenieria  afines al cargo, Ciencias Quimicas, Biologia,
adicionalmente especializacion en materias relacionadas con la
profesién y funciones del puesto, por un periodo lectivo de hasta (06)
meses, con conocimiento en computacion.

e Experiencia:
No menor de dos (2) afios de experiencia en puestos similares o
equivalentes, relacionados con actividades de nivel profesional; asi
como en el uso y manejo de software de gestibn y de sistemas
informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida, honestidad,
disciplina, personalidad definida, con iniciativa, destreza y puntualidad,
dinamismo, buen trato, capacidad y habilidad para coordinar,
comunicarse y para realizar eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.
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¢ Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los servicios u
operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del puesto
suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

¢ Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.

5.8.9.3. ASISTENTE DE LABORATORIO DE AGUA RESIDUAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Departamento de Control de Calidad.

- DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

\:.\\"\ \"*/,'\ \\,

:/ N <: \\
i 5\ ASISTENTE DE
W el | LABORATORIO DE
% S i) AGUA RESIDUAL
(\I,(,’ el N i

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Jefe de Departamento de Control de Calidad.

e Supervisaa:

— Auxiliar de Laboratorio de Agua Residual.
— Auxiliar de Campo de Agua Residual.

3. FUNCION BASICA:

Sus funciones estan orientadas a sugerir las acciones que
permitan el monitoreo y toma de muestras de aguas
residuales, y optimizar el funcionamiento del laboratorio en
ambientes adecuados, y con técnicas estandarizadas, que
permitan alcanzar la certificacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar muestreos y andlisis en las salidas de PTAR y
efluentes industriales, segin programa de control de
calidad.

2. Realizar actividades de muestreo selectivo de aguas
servidas, desaglies no domésticos y productos quimicos.

3. Emitir informes del seguimiento en torno de la calidad del
producto, acompafiado de propuestas de medidas
correctivas.
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4. Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los
requerimientos y entrega de materiales, insumos y
suministros para el desarrollo de las labores propias del
control de calidad.

OO\ 5. Operar el moddulo correspondiente de los sistemas de
/g S ti tiva (AVALON ita sistematizar |
A { gestion operativa ( ) que permita sistematizar la
(‘é\ cERSF ) informacion y enviarlas a las demas areas vinculadas
i para la toma de decisiones.

N UeAR/ 6. Ejecutar planes de muestreo y andlisis fisico-quimico y
g bacteriolégico de aguas servidas de acuerdo a la
ESARRO N programacion establecida.

7. Ejecutar planes de muestreo y andlisis fisico-quimico y
bacteriolégico de desaglies no domésticos de acuerdo a
las normas establecidas.

8. Preparar reactivos para andlisis, manejo y calibracion de
equipos e instrumentos de laboratorio, realizando el
mantenimiento preventivo de los mismos.

9. Actualizar el inventario de insumos quimicos y materiales
para los analisis de control de calidad.

10. Controlar y reportar el uso de insumos quimicos y
productos fiscalizados.

11. Desempeifiar las demas funciones que le asigne el Jefe
de Departamento de Control de Calidad.

SR COORDINA CON:
/ o\
Bl INTERNAMENTE
By 3 4\,\\;1%:/ e Jefe de Departamento de Control de Calidad.
ra {3V W
EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
¢ Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccién:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico
Universitario, de preferencia en las profesiones siguientes:
Ingenieria o carreras de ingenieria afines al cargo, Ciencias
Quimicas, Biologia, adicionalmente especializacion en
materias relacionadas con la profesién y funciones del puesto,
por un periodo lectivo de hasta (06) meses, con conocimiento
en computacion

e Experiencia:
No menor a (1) afio de experiencia en puestos similares o
equivalentes, relacionados con actividades de nivel
profesional; asi como en el uso y manejo de software de
gestion y de sistemas informaticos en ambiente Windows.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado namero
de funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracién de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones
del puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

C:’,\‘\:V-?‘*C.i/,“ N e Ambiente de Trabajo:
A Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.
Frus ',-\.;iii““’('/ 5.8.9.4. AUXILIAR DE LABORATORIO DE AGUA POTABLE

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

—

ASISTENTE DE
LABORATORIO DE
AGUA POTABLE
|
AUXILIAR DE
LABORATORIO DE
AGUA POTABLE

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Asistente de Laboratorio de Agua Potable.

e Supervisaa:
— No ejerce supervision.
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3. FUNCION BASICA:

Realizar labores de apoyo al area en actividades de campo que se
desarrollen en el departamento, relacionadas con los andlisis en
laboratorio de las muestras de agua que se obtienen en diferentes

/R 8 (J'?o}\; fases del proceso de produccion.
(2\ GERENM ! \‘,
s GENERAL o]
by bl V4 4. FUNCIONES ESPECIFICAS
\UcaY R
s 1. Realizar la toma de muestra y ejecutar los analisis de los distintos
ESMRRON puntos de control dentro del proceso de produccion.
L 2. Ejecutar inspecciones sanitarias de las unidades de produccion,
(S DB g informando al jefe de Departamento de Control de Calidad sobre
< | las medidas correctivas a implementar.
%—' R> 3. Mantener en perfecto estado de uso y conservaciéon los equipos a
su cargo.

4. Formular oportunamente el requerimiento de materiales que se
requieran para el cumplimiento de las labores encomendadas.

5. Ejecutar analisis fisico-quimico y bacteriolégico del agua potable.

6. Desempefar las deméas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Control de Calidad.

o COORDINA CON:

(7 2\ INTERNAMENTE
| 0 . /) e Asistente de Laboratorio de Agua Potable.

Lig e EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Laboratorio
Quimico o afines, por un periodo lectivo minimo de 2 afios y hasta
3 afos, equivalente a formacion Universitaria (7° ciclo en la
especialidad de Laboratorio Clinico e Histopatologia, Ciencias
Quimicas, Biologia), con capacitacion en cursos afines al cargo y
conocimiento en Computacion e Inglés Basico.

e Experiencia:
No menor a (1) afio de experiencia en puestos similares o
equivalentes, relacionados con actividades de nivel profesional;
asi como en el uso y manejo de software de gestion y de sistemas
informéticos en ambiente Windows.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencidn:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

e Esfuerzo Fisico:
- No requiere desplegar esfuerzo fisico.

EASTEN e Ambiente de Trabajo:
Y A7\ Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.

o '.w,;ci'“\;f' 5.8.9.5. AUXILIAR DE LABORATORIO DE AGUA RESIDUAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

I_J

ASISTENTE DE
LABORATORIO DE
AGUA RESIDUAL
|
AUXILIAR DE
LABORATORIO DE
AGUA RESIDUAL

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Asistente de Laboratorio de Agua Potable.

o Supervisa a:

— No ejerce supervision.
3. FUNCION BASICA:
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Realizar labores de apoyo al area en actividades de campo que se
desarrollen en el departamento, relacionadas con los andlisis en
laboratorio de las muestras de aguas servidas que se obtienen en
diferentes fases del proceso de tratamiento de PTAR.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar la toma de muestra y ejecutar los andlisis de los distintos
puntos de control dentro del proceso de tratamiento del PTAR.
2. Mantener en perfecto estado de uso y conservacion los equipos a

. g su cargo.
' & 3. Formular oportunamente el requerimiento de materiales que se

requieran para el cumplimiento de las labores encomendadas.

4. Ejecutar analisis fisico-quimico y bacteriolégico de las aguas
residuales.

5. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Control de Calidad.

COORDINA CON:

P INTERNAMENTE
J e Asistente de Laboratorio de Agua Residual.

ATE EXTERNAMENTE
¢ Ninguna.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

U T e Quien designe su jefe inmediato.

5. ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:
Formacion Técnica concluida con Titulo en un IST en Laboratorio
Quimico o afines, por un periodo lectivo minimo de 2 afios y hasta
3 afios, equivalente a formacion Universitaria (7° ciclo en la
especialidad de Laboratorio Clinico e Histopatologia, Ciencias
Quimicas, Biologia), con capacitacion en cursos afines al cargo y
conocimiento en Computacion e Inglés Basico.

e Experiencia:
No menor a (1) afio de experiencia en puestos similares o
equivalentes, relacionados con actividades de nivel profesional;
asi como en el uso y manejo de software de gestion y de sistemas
informéticos en ambiente Windows.
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2.

Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando
la consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

Atencién:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.

AUXILIAR DE CAMPO DE AGUA POTABLE
1.

UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

—

ASISTENTE DE
LABORATORIO DE
AGUA POTABLE
|
AUXILIAR DE
LABORATORIO DE
AGUA POTABLE

AUXILIAR DE CAMPO
DE AGUA POTABLE

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Asistente de Laboratorio.
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5.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Realizar labores de muestreo y andlisis del agua potable en
campo, atender reclamos relacionadas a la calidad del agua,
efectuar purgas en las redes de distribucion a través de los
hidrantes.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar un programa de purgas de redes de distribucion
de agua a través de los hidrantes contra incendios.

2. Mantener en perfecto estado de uso y conservacion las
herramientas y accesorios a su cargo.

3. Reportar el estado de funcionamiento las valvulas de grifos
contra incendios para que a través del Departamento de
Control de Calidad se solicite al Departamento de Distribucion
el mantenimiento de los mismos.

4. Atender oportunamente los reclamos suscitados a nivel de
calidad de agua.

5. Llevar un control evaluativo de ejecucion de purgas.

6. Ejecutar el programa de inspeccion de cloro residual en
redes, salida de planta, reservorios y fuentes de
abastecimiento.

7. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Control de Calidad.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Asistente de Laboratorio de Agua Potable.
e Auxiliar de Laboratorio de Agua Potable.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.

EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
e Quien designe su jefe inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

e Grado de Instruccion:

Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Andlisis de
Laboratorio, Quimico o afines, con capacitacién en cursos afines al
cargo y conocimiento en Computacion.
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e Experiencia:
No menor a (1) afio de experiencia en puestos similares o
equivalentes, relacionados con actividades de laboratorio, asi como
en el uso y manejo de software de gestibn y de sistemas
informaticos en ambiente Windows.

e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad Yy
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracion de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
. Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
e servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del

B ADATN L . .
S 7 X puesto suponen operaciones relativamente complejas.
g Y
[ L 7 -

I | e Atencion:
B 4 <&/ Atencién mayor que la normal casi siempre.
Y 7\,"‘! '\,'AC\\L\

e Esfuerzo Fisico:
Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico razonable y la
manipulacién de materiales livianos, la mayor parte de la jornada.

e Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.

5.8.9.7. AUXILIAR DE CAMPO DE AGUA RESIDUAL

1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE CALIDAD

'_I

ASISTENTE DE
LABORATORIO DE
AGUA RESIDUAL
|
AUXILIAR DE
LABORATORIO DE
AGUA RESIDUAL

AUXILIAR DE CAMPO
DE AGUA RESIDUAL
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5.

2.

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
— Asistente de Laboratorio.

e Supervisa a:
— No ejerce supervision.

3. FUNCION BASICA:

Realizar labores de muestreo y analisis en campo de las aguas
residuales (emisores, lagunas de oxidacion y efluentes
industriales).

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar un programa de muestreo de aguas residuales en
los emisores, lagunas de oxidacion y efluentes industriales.

2. Mantener en perfecto estado de uso y conservaciéon las
herramientas y accesorios a su cargo.

3. Llevar un control evaluativo de toma de muestras de aguas
residuales.

4. Desempefar las demas funciones que le asigne el Jefe de
Departamento de Control de Calidad.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Asistente de Laboratorio de Aguas Residuales.
e Auxiliar de Laboratorio de Aguas Residuales.

EXTERNAMENTE
e Ninguna.
EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:
¢ Quien designe su jefe inmediato.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccion:

Formacién Técnica concluida con Titulo en un IST en Andlisis de
Laboratorio, Quimico o afines, con capacitacién en cursos afines al
cargo y conocimiento en Computacion.

Experiencia:

No menor a (1) afio de experiencia en puestos similares o
equivalentes, relacionados con actividades de laboratorio, asi como
en el uso y manejo de software de gestion y de sistemas
informaticos en ambiente Windows.
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e Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral sélida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad vy
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

/{-}2 & o “Y.
[ X \
(2 GEREN" | &
‘\\_L\ ;;fﬂr_l S~ /‘

/

e Habilidad para el Trabajo:
Buena capacidad y habilidad por tener un moderado numero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad, implicando la
consideracibn de normas y/o procedimientos moderadamente
complejos y diversificados.

e Responsabilidad por Servicios y Operaciones:
Moderada responsabilidad. Existe posibilidad de afectar los
servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las funciones del
puesto suponen operaciones relativamente complejas.

e Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

i e Esfuerzo Fisico:
ir_\\»ii‘-'*C;/"f\, Ejecutar tareas que requieren de esfuerzo fisico razonable y la
(Y N manipulacion de materiales livianos, la mayor parte de la jornada.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.

A,‘f":«“~\5.8.10. DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO

£ b ) AMBIENTE
R /
X *"~’_‘ \ \ ',A/
LAY 5.8.10.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE
1. UBICACION ORGANICA:
— Gerencia Técnica.
TECNICA
DEPARTAMENTO DE
e SEGURIDAD INDUSTRIAL
Y MEDIO AMBIENTE
| 1 1 1 | |
DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO || DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE DE REDES Y MANEJO Y DE PROYECTOS, DE CONTROL DE
PRODUCCION DISTRIBUCION DISPOSICION DE MANTENIMIENTO ESTUDIOS Y CALIDAD
AGUAS RESIDUALES OBRAS
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2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA:

e Depende de:
—  Gerente Técnico.

e Supervisaa:
— Asistente de Seguridad Industrial.

3. FUNCION BASICA:

Planificar, coordinar, ejecutar, y supervisar actividades sobre
seguridad y salud ocupacional en las areas de la empresa para
mantener, gestionar y fomentar una cultura de seguridad y salud
ocupacional, asi como lograr condiciones seguras de trabajo, para
prevenir la ocurrencia de incidentes y enfermedades profesionales
gue afecten a los trabajadores, contratistas, partes interesadas o a
la propiedad durante el desarrollo de las actividades de la
empresa.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

;1\;‘_;;5‘:);\\\ 1. EIabora_r el Programa de G_gst_ic')n de Seguridad y Salud
/G L\ Ocupacional e informar periddicamente el estado de su
[ © 7 avance a las instancias correspondientes.

N 4 . ‘,} 2. Velar por que los requisitos del Sistema de Gestion de

A S Seguridad y Salud Ocupacional sean establecidos,

implementados y mantenidos y por el cumplimiento del
Reglamento de Seguridad e Higiene Ocupacional, del
Reglamento Interno de Seguridad y de otras normas
aplicables vigentes.

3. Elaborar los procedimientos, instructivos, y demas
documentos relacionados al Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud Ocupacional, efectuando su revision y actualizacién
permanente para la mejora continua de los mismos.

4. Llevar a cabo el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos
tomados en las reuniones para la Revision por la Direccion,
en los aspectos concernientes a la Gestién de Seguridad y
Salud ocupacional.

5. Desempefiar la secretaria del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional, velando por el cumplimiento de todos los
acuerdos del mismo.

6. Efectuar coordinaciones con organizaciones externas para el
desarrollo de actividades relacionadas con la Seguridad y
Salud Ocupacional.

7. Proponer, elaborar, implementar y difundir la normatividad
aprobada sobre Seguridad y Salud Ocupacional, referente a:
Manuales de Primeros Auxilios, Planes de Contingencia,
Reglamento Interno de Seguridad, Programa Anual de
Seguridad y Salud Ocupacional, entre otros.

8. Efectuar y fomentar la identificacion de peligros y evaluacion
de riesgos, proponiendo los controles operativos respectivos,
velando por su cumplimiento una vez aprobados.
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9. Coordinar y efectuar las actividades de seguimiento periddico
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional,
para identificar oportunidades de mejora.

10. Realizar actividades de apoyo a las demas éareas de la
empresa en lo referente a primeros auxilios, implementacion
de botiquines, sefializaciones, entre otros, asi como ejecutar
actividades de prevencion de siniestros en la empresa.

11. Realizar actividades referidas a la prevencién de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que
pudieran darse en la empresa, dirigidas al personal, asi como
a contratistas y partes interesadas.

12. Brindar y gestionar la realizacibn de actividades de
capacitacion y asesoria al personal de la empresa, en temas
referidos a Seguridad y Salud Ocupacional; asi como
supervisar que el personal de contratistas y partes
interesadas cumplan con las normas de seguridad
establecidas.

13. Formular el Plan Anual de Adquisiciones del departamento,
velando porque una vez aprobado, se realicen los procesos

o de adquisicion correspondientes en los plazos establecidos en
el indicado plan.

77BN 14. ldentificar oportunidades de mejora de las actividades y

/Y AP\ procesos, que a través de la incorporacion de acciones,

[ € : ) controles e innovaciones permitan agregar valor a la gestion

N A de la dependencia, permitiendo la optimizacion de costos

ATE operativos y la mejora de la rentabilidad y eficiencia

o empresarial. Velar por que se cumplan las disposiciones,
normas, procedimientos y similares, comprendidas en el
Sistema de Gestion Integrado de la empresa, a fin de
garantizar la adecuada operatividad de los Sistemas de
Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental y Gestion de
Seguridad de la Informacion.

15. Formular el presupuesto anual del departamento para que
sea incluido en el de la Empresa, velando por su
cumplimiento y de las disposiciones complementarias al
respecto.

16. Velar por el correcto uso y adecuada custodia de todos los
bienes que sean asignados al departamento.

17. Desempefar las demas funciones que le asigne la Gerencia
Técnica.

COORDINA CON:

INTERNAMENTE

e Gerente Técnico.

e Gerentes de Linea, Jefes de Oficina y Departamentos.
EXTERNAMENTE

e Ministerio del Trabajo.
e Direccién Regional de Salud.
e Defensa Civil.
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EN CASO DE AUSENCIA

Las funciones pueden ser asumidas por:

e Asistente de Laboratorio.
e Quien designe su Jefe Inmediato Superior.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Grado de Instruccion:

Contar con Titulo Profesional o Grado Académico Universitario,
de preferencia en las profesiones siguientes: Ingenieria o
carreras de ingenieria afines al cargo, adicionalmente
especializacibn en materias relacionadas con la profesion y
funciones del puesto, por un periodo lectivo de hasta (06) meses,
con conocimiento en computacion

Experiencia:

No menor de tres (3) afios de experiencia en puestos
relacionados con actividades de nivel jefatural y/o profesional;
asi como en el uso y manejo de software de gestion y de
sistemas informaticos en ambiente Windows.

Condiciones Personales:
No tener antecedentes penales ni judiciales, moral solida,
honestidad, disciplina, personalidad definida, con iniciativa,
destreza y puntualidad, dinamismo, buen trato, capacidad y
habilidad para coordinar, comunicarse y para realizar
eficientemente sus labores.

Habilidad para el Trabajo:

Buena capacidad y habilidad por tener un moderado nimero de
funciones y/o tareas variadas. Son de cierta dificultad,
implicando la consideracion de normas y/o procedimientos
moderadamente complejos y diversificados.

Responsabilidad por Servicios y Operaciones:

Alta responsabilidad por la calidad de agua. Existe posibilidad de
afectar los servicios u operaciones en mediana posibilidad. Las
funciones del puesto suponen operaciones relativamente
complejas.

Atencion:
Atencion mayor que la normal casi siempre.

Esfuerzo Fisico:
No requiere desplegar esfuerzo fisico.

Ambiente de Trabajo:
Ambiente de trabajo en contacto con reactivos quimicos.
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