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1. PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) establece y describe los puestos vigentes
en la organizacién de la empresa, el rol y funciones de cada puesto y el perfil requerido
para ocuparlo.

El MOF desarrolla los puestos especificos de acuerdo a la estructura definida en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

El presente documento establece los puestos laborales vigentes en la EPS para lo cual se
ha organizado 11 categorias ocupacionales, que contemplan en total 100 puestos

fj*fgncionales.

'
Eé\ los procesos de cambios en el disefio institucional, el MOF al igual que el CAP puede
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2. CATEGORIAS OCUPACIONALES

A continuacién se presentan los 11 grupos ocupacionales del MOF, que agrupan 100
puestos funcionales de la empresa.

PARAMETROS DEL CAP
GRUPO OCUPACIONAL PUESTOS FUNCIONALES (CAP-MOF) Nivel Cargos de
Cantidad Remunerativo  |Confianza
SIN CLASIFICACION Jefe de Organo de Control Int: {oci: 1 F-4
Jefe del Organo de Control Institucional i
G-1 Gerente General: 1 F-6
:::;:Z::;:;::?::;rquia’ Gerente General 1 Confranzs
G-2 Gerentes: 3 F-4
Funcionarios - Gerentes Gerente de Administracion y Finanzas 1 Confianza
(Segundo Nivel de Jerarquia) Gerente de Operaciones 1 Cenfianza
Gerente Comercial 1 Confianza
G-3 Sub - Gerentes: 3 F-2
Fucionarios - Sub-Gerentes Sub-Gerente Técnico e Confianza
{Tercer Nivel de Jerarquia) Sub.Gerente de Servicios Comerciales 1 Confianza
Sub.Gerente de Facturacion y Recaudacion 1 Confianza
G-4 lefes de Oficina: 9 F-2/F1
Funcionarios Jefe de Oficina lefe de Oficina de Imagen y Comunicaciones. 1 Confianza
l{Cuarto Nivel de Jerarquia) lefe de Oficina de Informética y Gestién de la Informacion. 3 Confianza
lefe de Oficina de Asesoria Juridica 1 Confianza
Jefe de Oficina de Planeamiento ¥ Confianza
Jefe de Oficina de Estudios y Obras 1 Confianza
lefe de Oficina de Contabilidad 1
lefe de Oficina de Recursos Financieros 1
Jefe de Oficina de Recursos Humanos z
lefe de Oficina de Logistica 1
G-5 Coordinadores de Unidades Especiales: 10 P-2/P-1
Profesionales - Coordinadoresde  |ro dinador de Unidad de Gestion documentaria. 1
Unidades Especiales
Coordinador de Unidad de Catastro Tecnico. 1
Coordinador de Unidad de Catastro Comercial. 1
Coordinador de la Unidad de Gestion Social -Ambiental. 1
Coordinador de la Unidad de Control Patrimonial. 1
Coordinador de Unidad de Control y Calidad de Agua 1
Potable y Aguas Residuales
Coordinador de |z Unidad de Recuperaciones 1
Coordinador de Unidad Zonal de Parcona 1
Coordinador de Unidad Zonal de Los Aquijes I
Coordinador de Unidad Zonal de Palpa 1

D A i
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G-6

Responsables de Areas Funcionales: 10

Profesionales -
Responsables de Areas
funcionales

Area de Produccién de Agua Potable

Area de Redes de Distribucién de Agua Potable y
Control de Pérdidas

Area de Redes de Alcantarillado y Disposicion
final

Area de Mantenimiento y Emergencias

Area de Atencién al Cliente

Area de Conciliacién de Reclamos

Area de Medicién

Area de Facturacién

Area de Cobranza

Area de Corte y Reconexién

R R KR R R R

Especialistas: 29

Profesi Esp

Especialista: Auditor 1y 2

Especialista en Comunicaciones

Especialista en Programacidn Informatica

Especialista Contable

Especialista en Tesoreria

Especialista en Seguridad Industrial

Especialista en Planillas

Especialista en Trabajo Social

Espedialista en Adquisiciones

Especialista en servicios generales

Especialista Responsable de Aimacenes

Especialista en Formulacién de Estudios PIP.

Especialista en Gestién de proyectos.

Especialista en obras ySupervisién

Especialista Legal

Especialista en Presupuesto

Especialista en Programacién de Inversiones

Especialista en Gestion de Modemizacion
Empresarial

Especialista en Control de Calidad de Agua
Potable

Especialista en Control de Aguas Residuales

Especialista en Catastro Teenico

Especialista en Supervision de Produccién

Especialista en Catastro Comercial

Especialista en Medicién

Especialista en Facturacidén

HOR R R R R R B R OH R R R A MR N

=y

[

RN R R R

G-8

Técnicos: 34

Técnicos Especialistas

Técnico Legal

Tecnico en Gestion Social - Ambiental

Tecnico en Programacian Informatica

Técnico en Tramite Documentario

Técnico en Tesoreria

Técnico en Control de Personal

Técnico en Cotizaciones

Técnico en Almacén

Técnico en Control de Calidad de Agua Potable

Técnico en Control de Aguas Residuales

Técnico en Catastro de Redes

Técnico en Control de Perdidas

Técnico en catastro Comercial

Técnico en Atencidn al Cliente

Técnico en Conciliacién y Reclamos

Técnico en Medicién

Técnico en Cobranzas

Técnico en Recuperaciones

Técnico Administrativo

N WA NERLBWR R R B R B RBN@@NRN R

P-2/P-1

P-2/P-1
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G-9 Secretarias Administrativas: 10 T-2/1-1
Técnico secretarial Secretaria del Directorio 1
Secretaria de Gerencias/Oficinas 10
G-10 |Auxiliares 12 Al
Auxiliar Auxiliar Secretarial 2
Auxiliar Administrativo 1
Auxiliar en Gestion de Archivos 1
Auxiliar en Contabilidad 1
Auxiliar en Catastro Comercial 1
Auxiliar en Cobranzas 1
Auxiliar en Atencién al Cliente 3
Auxiliar en Mantenimiento de PC 1
G-11 Operarios: 83 Obrero
Operarios Operario de Limpieza 3
Operario-Conductor({chofer) 7
Operarios de produccién 31
Operario de distribucién 4
Operarios de redes de alcantarillado. 21
Operarios de mantenimiento 5
Operarios Comerciales 10
Operario de Equipo (Hidrojet) 2
11 categorias Edlestos Anronados 205 12
(CAP NOMINAL)

9|Pdgina
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3. PUESTOS FUNCIONALES DEL MOF

A continuacion se presentan la relacion y detalle de los 100 puestos funcionales de
acuerdo al disefio actualizado del ROF y Organigrama Estructural y Funcional de la
empresa.

Cada puesto ha sido elaborado en una Ficha Técnica la misma que incluye los siguientes
datos:

a) Denominacién del puesto
b) Ubicacion grafica en el organigrama
c) Grupo Ocupacional del puesto

d) Equivalencia del puesto con la normativa de la Ley Marco de Modernizacién
del Estado Peruano (LMMEP). La cual no es aplicable a las EPS en cuanto a su
organizacion y estructura, la misma que es de competencia del Directorio de la
EPS. Lo mismo ocurre con relaciéon al MOF que responde a la organizaciéon
funcional. Sin embargo, se ha considerado conveniente indicar el equivalente
vigente para las entidades publicas de derecho publico (Administracion Publica
General) como un referente.

e) Dependencia del nivel u 6rgano superior inmediato.
f) Supervisa al nivel, 6rgano, instancia inferior inmediata.
g) Funcién General.

h) Funciones Especificas del Puesto.

i) Requisitos Minimos del Puesto: Nivel de Instruccion y Experiencia
requeridos,
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1. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI)

CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTORIO }
[ GRUPO OCUPAGIONAL:
NO APLICA
2 Eeal
% GERENCIA GENERAL EQUIVALENCIA LMEP:
Cisieuraiininins NO APLICA
DEPENDE

FUNCION GENERAL

El OCI es el 6rgano conformante del SNC, cuya finalidad es llevar
a cabo el control gubernamental en la entidad de conformidad con
lo dispuesto e los articulos 8°, 7° y 8° de la ley, promoviendo la
correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la
entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
operaciones, asi como el logro de sus resultados, mediante la
ejecucién de los servicios de control (simultaneo y posterior) y
servicios relacionados, con sujecion a los principios enunciados en

FUNCIONALMENTE: CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA

ADMINISTRATIVAMENTE: DIRECTORIO

SUPERVISA A:

el articulo 9° de la Ley. AUDITOR 1

Es aplicable a sus funciones la Resolucién de Contraloria N° 163-
2015-CG. SECRETARIA

AUDITOR 2

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la CGR, el Plan Anual de Control, de
acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

2. Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion correspondiente.

3. Ejercer el control interno simulténeo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

4. FEjecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las normas Generales de Control
Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la CGR.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y productos a
cargo del OCI en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la CGR. '

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGER para su revision de oficio; di
corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los érgfénﬁ F s
competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR. '

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la CG

8. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables dei{ 7/
falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular, segin corresponda, bajo|
responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la
unidad organica de la CGR bajo cuyo ambito se encuentra el OCl.

9. Elaborar la carpeta de Control y remitila a las unidades organicas competentes de la CGR para la|

comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al ministerio |
publico conforme a las disposiciones emitidas por al CGR.

|lnp
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda de conformidad con
las disposiciones del Sistema nacional de Atencién de Denuncias o de la CGR sobre la materia.

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

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios de control e el
ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCI, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCl deben prestar apoyo, por razones operativas o de
especialidad y por disposicién expresa de las unidades orgénicas de linea u 6rganos desconcentrados de la
CGR, en otros servicios de control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El Jefe del OCI,
debe dejar constancia de tal situacién para efectos de la evaluacion del desempefio, toda vez que dicho
apoyo impactara en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los
encargos y requerimientos que le formule la CGR.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realicen
de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo
al OCI se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del Jefe y personal del
OCI a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o
extranjeras.

Mantener ordenados, custediados y a disposicién de la CGR durante diez (10) afios los informes de
auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier
documento relativo a las funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigentes para el sector publico.

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los aplicativos informaticos
de la CGR.

Mantener en reserva y confidencialidad la informaciéon y resultados obtenidos en el ejercicio de sus

funciones.
Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la

entidad.

Residir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a las

disposiciones que emita la CGR.
Otras que establezca la CGR.

REQUISITOS MINIMOS

b)

c)

d)

9)

h)

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el ejercicio de la profesion, con 1
colegiatura y habilitacion por el colegio profesional respectivo. En caso, que el profesional cuente con grado
de magister no sera exigible el titulo profesional.

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la
auditoria privada. El cémputo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencion del

grado de bachiller.

No haberse declarado la quiera culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el
principio de oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancion

penal.
No haber sido sancionado con destitucion o despido.
Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestion publica,

en los Ultimos dos (02) afos.
No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con caracter preexistente a su postulacion; |,

3
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derivado de una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcion publica.

i) No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.

i) No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe del OCI.

k) No haberse dado término a la encargatura como Jefe del OCI, por acreditarse alguna deficiencia funcional en
la realizacion de los servicios de control o evidenciarse el incumplimiento de las normas de conducta y
desempefio profesional establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones
emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

[) No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los Ultimos cuatro (04) afos.

m) Otros que determine la CGR, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad.

La CGR podra autorizar la prescindencia del cumplimiento de los requisitos establecidos en los literales c) y g)
del presente numeral, o solicitar una experiencia mayor a la sefialada en el literal c), atendiendo al volumen y
complejidad de las operaciones de la entidad.

Para acreditar el cumplimiento de los requisitos sefialados en los literales a), d), e), f), h), i), ), k) ¥ I) del presente
numeral, se debe presentar una Declaracién Jurada. Sin perjuicio de lo sefialado, la CGR podra efectuar la
verificacién posterior de la informacién que se presente; asi como, del cumplimiento de los requisitos.

13| Pdgina
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2. GERENTE GENERAL

Organo de
Control

Institucional
Instit GRUPO OCUPACIONAL.:

CLASIFICACION DE PUESTOS

DIRECTORIO

FUNCIONARIO PRINCIPAL
= | PRIMER NIVEL — CONFIANZA
GERENCIA GENERAL i

: PSR “ |EQUIVALENCIA (LMMEP):
FUNCIONARIO

FUNCION GENERAL.:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades comerciales, operativas, financieras y

DEPENDE DEL:

DIRECTORIO/NJGA
SUPERVISA :

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

L]
administrativas y el desarrollo de los proyectos dejle GERENTE DE OPERACIONES
inversion de la empresa, de acuerdo a las politicas| e GERENTE COMERCIAL
y estrategias establecidas por el Directorio. o JEFES DE OFICINAS DE ASESORIA Y APOYO
e COORDINADORES DE LAS UNIDADES
=as e
FUNCIONES ESPECIFICAS

® ~

Ejercer la representacion legal de la empresa ante las autoridades, organismos e instituciones publicas y
privadas, nacionales y extranjeros de acuerdo con las facultades generales del mandato y las especiales
concedidas por el Directorio.

Proponer e implementar el proceso de planeamiento estratégico, tactico y operacional. En especial
conduce la ejecucién del Plan Estratégico Institucional (PE!) y el Programa de Reflotamiento Empresarial. .
Celebrar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que estuvieran dentro de sus facultades o

que le fueran delegadas por el Directorio.
Planear, organizar, dirigir y controlar la gestion técnica, econémica, comercial administrativa, financiera y

operativa de la empresa.

Organizar el régimen interno de la sociedad, usar el sello de la misma, expedir la correspondencia, cuidar
que la contabilidad este al dia, inspeccionar los libros, documentos y operaciones de la Sociedad, y dictar
las disposiciones para el correcto funcionamiento de la misma.

Conjuntamente con el Gerente de Administracion y Finanzas: abrir, transferir y cerrar Cuentas.
Corrientes. bancarias, girar, endosar y cobrar cheques; depositar, retirar, vender y comprar valores;

aceptar, girar, renovar, descontar, endosar, cobrar y protestar letras de cambio, vales, pagarés, girq}sﬁrj-fj“'"

certificados, demas documentos civiles mercantiles; abrir cartas de crédito, afianzar y prestar aval/|
contratar seguros y endosar polizas; abrir, operar y cancelar cuentas de ahorro; contratar alquiler de "ﬂ_.;é <
de seguridad, abrirlas, operarlas, cerrarlas, celebrar contratos de arrendamiento de toda clase
naturaleza, inclusive de leasing o arrendamiento financiero; sobregirarse en Cta. Cte., con garantia 0-8i
ella; y otras acciones econdmicas y financieras conforme a ley y a las facultades conferidas pot:eb
Directorio.

Ordenar pagos, cobros reservados a su nivel, otorgando cancelaciones o recibos.

Contratar, designar, ascender y suspender a los empleados que sean necesarios, fijandole sueldo,
salario, comisién y labor a efectuar, asi como resolver los contratos con personal y contratos

profesionales por servicios de terceros.
Aplicar las sanciones necesarias para preservar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y

disciplina laboral. e,
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10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

18.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

Presentar para su sustentacién y aprobacién ante el Directorio los Estados Financieros de la EPS.
Supervisar la ejecucién de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales aplicables.
Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Directorio,

Proponer al Directorio el Cuadro de Asignacién de Personal para cada afio.

Proponer al Directorio la actualizacién y/o aprobacién de los documentos de gestion: ROF, MOF, CAP,
PAP, Escalas Remunerativas, MAPRO, Reglamento Interno de Trabajo, entre otros.

Llevar la firma y la representacion legal de la Sociedad ante las distintas entidades nacionales o
extranjeras, publicas o privadas, pudiendo suscribir los convenios interinstitucionales correspondientes.
Vigilar la correcta aplicacion de las normas técnicas y legales que rigen la prestacion de servicios.

Asumir la representacion y defensa legal de la Empresa en todos sus asuntos que correspondan.

Dirigir la politica de comunicaciones y relaciones institucionales con los grupos de interés, publicos,
sociales y privados.

Promover campafias de difusién social, educacién ambiental y sanitaria y responsabilidad de los clientes
para el uso y ahorro del agua, el pago oportuno de los servicios, los beneficios de la micro medicion y el
cumplimiento de las normas del VMA, entre otros.

Supervisar y orientar la adecuada gestion de las localidades a cargo de la empresa.

Proponer politicas, planes estratégicos, planes operativos, presupuesto institucional, programas,
proyectos, convenios y contratos de interés para la institucion, asi como la memoria anual, los estados |
financieros y el informe de gestion.

Proponer las modificaciones y actualizacion de la estructura organica de la EPS EMAPICA S.A.

Proponer al Directorio la designacién o remocién de los Gerentes y del personal de confianza.

Evaluar la convocatoria y los resultados de los concursos de precios, licitaciones publicas, nacionales e
internacionales para la obtencién de bienes y servicios.

Proponer la creacién o desactivacion a la obtencion de bienes y servicios.

Otras previstas en los Estatutos o que le sean asignadas por el Directorio.

REQUISITOS MINIMOS'

e Contar con Titulo Profesional o Grado Académico universitario en cualquiera de las
profesiones siguientes: Ingenieria, Derecho, Economia, Contabilidad o
administracion de empresas.

INSTRUCCION e Contar con experiencia de Direccién no menor de tres aos.

Contar con estudios de post-grado a nivel de diplomado o superior, en cualquiera

proyectos, planificacion de empresas, gestion publica, gerencia publica, servi@jgs
publicos, asociaciones publicas-privadas, regulacion de servicios publicos, derécho
administrativo y otras materias afines. | /o

e Acreditar experiencia profesional no menor de cinco afios en cargos directivos er
organismos publicos a que se refiere la Ley Organica del Poder Ejecutivo (Ley |°

EXPERIENCIA 29158). Experiencia en empresas publicas o privadas preferentemente vinculadas i

al sector saneamiento.

Entiéndase por cargo de direcciéon aquel cargo que implica toma de decisiones en
entidades piblicas o privadas, sectores o actividades similares.

de las siguientes materias administracion de empresas, finanzas, gestion dEELTICTS
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3. GERENTE DE ADMINISTRACCION Y FINANZAS

CLASIFICACION DEL PUESTO
ERENCIA DE %
ADMIN .
3 'émﬂ' GRUPO OCUPACIONAL:
- of. FUNCIONARIO GERENTE
—— SEGUNDO NIVEL — CONFIANZA
A, .0(. R.ecursos.
Financieros
BF “*_“"’“’" Btanos EQUIVALENCIA LMEP:
| | (')t - mg.'s:ica DIRECTIVO SUPERIOR
ey Unidad de Contral
Patrimonial
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL GERENTE GENERAL
Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las
actividades de los sistemas de contabilidad, finanzas, SUPERVISA A:
Logistica, Recursos Humanos de la empresa. i
e Jefe de Oficina de Contabilidad General
¢ Jefe de Oficina de Recursos Financieros
s Jefe de Oficina de Recursos Humanos.
» Jefe de Oficina de Logistica
e Coordinador de Unidad de Control Patrimonial

—_—— e -
FUNCIONES ESPECIFICAS

Conducir los sistemas administrativos, de contabilidad, recursos financieros, recursos humanos, logistica y

control patrimonial.

Administrar con criterios econémicos y eficientes los recursos econoémicos y financieros de la empresa,

orientado a lograr utilidades, incremento de ingresos y optimizacién de costos. Reduccién y manejo

responsable de las deudas que asuma la empresa. La politica de la gerencia debe orientarse en asegurar |

la sostenibilidad econémica y financiera de la empresa, mejorando los principales indicadores evaluados™ -
Fd

por la OTASS y la SUNASS: margen operativo o rentabilidad, endeudamiento, Liquidez corriente y aqtia

ROA y ROE, Relacién de Trabajo, entre otros.
Proponer y evaluar las politicas relativas a la administracion de los recursos humanos, financieros,

economicos y materiales.
Programar, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones correspondientes a los
sistemas de administracién de los recursos humanos, recursos financieros, contabilidad, tesoreria y

servicios auxiliares.
Supervisar y controlar los procesos técnicos de la ejecucion presupuestal programadas durante el ejercicio

fiscal.
Proponer al Gerente General, las normas y politicas que orienten las actividades financieras, asi como los
estudios necesarios para mejorar la eficiencia de los servicios prestados.

Coordinar, organizar, controlar y dirigir los procesos de contabilidad, tesoreria y de administracion de/™
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recursos financieros.

Supervisar y controlar la preparacion de estados financieros de la empresa, refrendandolos.

9. Cumplir y hacer cumplir las politicas econémicas financieras de acuerdo a las directivas emanadas por la
gerencia general.

10. Aperturar y operar en forma conjunta con la gerencia general las cuentas bancarias de la empresa.

11 Coordinar con la Gerencia Comercial los contratos de recaudacion a través de los centros Autorizados y
otros mecanismos administrativos de recaudacion y cobranza.

12. Asumir la rendicién de cuentas ante los 6rganos de control, conjuntamente con la Gerencia General y la
Oficina de Contabilidad.

13. Participar conjuntamente con la Oficina de Planeamiento y Modernizaciéon en las solicitudes de
financiamiento al sistema Financiero Nacional e Intemacional.

14. Verificar conjuntamente con las Entidades Financieras el optimo uso de los recursos financieros
provenientes de contratos y convenios.

15. Definir y proponer politicas de traslado de fondos, previniendo la seguridad de los mismos y de los
documentos valorados de la empresa.

16. Cautelar el patrimonio de la Institucion y mantener actualizado el inventario fisico valorizado de bienes y
activos. Implementando el plan de saneamiento contable patrimonial de las obras propias y aquelias
ejecutadas y financiadas por terceros.

17. Proponer estrategias y medidas de fortalecimiento financiero y econdmico de la empresa y medidas de
ahorro y austeridad de ser necesarios.

18. Analizar y proponer la aplicacion de medidas de reduccion de costos laborales injustificados o excesivos
(horas extras, permisos y licencias, beneficios no justificados, uso de bienes de la entidad, etc.).

19. Analizar la situacién de la deuda con el FONAVI y proponer alternativas de revisién del convenio de
refinanciamiento suscrito en el afio 2012.

20. Promover acciones de personal orientadas a mejorar sus niveles de calificacion, ingresos, bienestar y
capacitacion.

21. Implementar y controlar el sistema de mantenimiento del parque automotor de la Empresa.

22. Formular y proponer proyectos de directivas en el campo de su competencia.

23. Formular y proponer el Plan Anual de Adquisiciones.

24. Evaluar y proponer la contratacion de los seguros de la Institucion, para salvaguardar al personal y al
patrimonio de la Institucion.

25 Otras funciones inherentes a su ambito de competencia, asi como las que le asigne la Gerencia General

REQUISITOS MINIMOS -

Contar con titulo profesional o grado académico universitario, en Economia, Contabilidad o

Administracién.

INSTRUCCION | Conocimiento de contabilidad pdblica y comercial, recursos financieros, recursos humanos

y logistica.

Manejo del entorno Windows y aplicativos de gestién administrativa, contable y financiera.

oo

Contar con experiencia de direccién no menor de tres anos.
Conocimiento de las funciones de gestion administrativa y financiera.
Experiencia especifica en empresas de servicios de naturaleza publica o privada,

EXPERIENCIA | preferentemente en empresas del sector saneamiento.

Entiéndase por cargo de direccién aquel cargo que implica toma de decisiones en
entidades publicas o privadas, sectores o actividades similares.
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4. GERENTE DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

[ Sub - Gerentia TéCnica ]

{ Unidad de Catastro.

CLASIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:
FUNCIONARIO GERENTE
SEGUNDO NIVEL — CONFIANZA

umdad de < | |
T‘T‘\ EQUIVALENCIA LMEP:
Ares de Profuccion rea de redes de
P Age sicantarilatoy DIRECTIVO SUPERIOR
DJ.S!."QE.{?{\F Fing
Aresoe
-§ hartenimientoy
EmBrgencias
DEPENDE DE:
GERENTE GENERAL
FUNCION GENERAL
SUPERVISA:

responsable de la administracién, operacion |y
mantenimiento de las infraestructuras  hidraulicas,
componentes del sistema de abastecimiento de agua;
encargada de la produccién de agua potable de optima
calidad y cantidad suficiente, administracién y mantenimiento
de las redes de distribucién de agua potable y recoleccion,
tratamiento y disposicion final de las redes de alcantarillado.

Es

Asimismo tiene a su cargo el control de calidad del agua
potable y de las aguas residuales y el control y actualizacion
del catastro técnico.

e Subgerente Técnico

e Coordinador de la Unidad de Control de
Calidad de agua potable y aguas
residuales.

e Coordinador de la Unidad de Catastro
Técnico.

e Responsable del area de produccién de
agua potable.

e Responsable del drea de distribucion y
control de pérdidas.

e Responsable del area de redes de
alcantarillado.

e Responsable del area de mantenimiento
y emergencias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con la Gerencia Comercial el cumplimiento de las metas propuestas en el Estudio Tarifario del
PMO para cada afio regulatorio y articular mecanismos de trabajo conjunto para la integracion futura del

catastro técnico y del catastro comercial.

2. Planear, organizar, dirigir y controlar la operacién y mantenimiento de los servicios bajo su responsabilidad
3. Supervisar la administracion y actualizacién del catastro técnico.
4. Asegurar que la Unidad de Control de Agua Potable y Aguas Residuales cuente opere de manera eficaz y

cuente con los insumos, instrumentos y logistica requerida.

5. Emitir conformidad técnica para atender la expansién de cobertura y nuevos servicios en los proyectos .

propios y de terceros.
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6. Proponer las politicas de macro medicién de los servicios de agua y desaglie sanitario y dirigir su
implantacién, asi como coordinar con la Gerencia Comercial la formulacién y ejecucién de los programas de
control de fugas o pérdidas, conexiones clandestinas, y conexiones inactivas.

7. Propiciar la automatizacién de datos y procesos como herramientas esencial en la gestion Empresarial.

8. Supervisar la gestion técnica y operativa que desarrollan las unidades zonales y apoyar los requerimientos
que exceden sus capacidades actuales.

9. Desarrollar un mecanismo oportuno para atender las solicitudes operativas y reclamos operativos.

10. Atender en forma prioritaria las situaciones de emergencia para su solucién en el plazo de 24 horas.

11. Presidir el Comité de Emergencia y Mitigacion en casos de desastres.

12. Formular y proponer proyectos de directivas de gerencia general en materia de Procedimientos Técnicos de
trabajo en el campo de su competencia.

13. Otras funciones inherentes a su ambito de accién, asi como las que le asigne la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién universitaria concluida, titulado y colegiado en Ingenieria Civil o Ingenieria
Sanitaria. Preferentemente especializacion o diplomado en servicios de agua y
saneamiento y gestidén o ejecucién de proyectos plblicos o privados en infraestructura de

INSTRUCCION agua potable y alcantarillado.
Conocimiento de Gestion y Administracion de Catastros de Redes.

Conocimiento de software en el ambiente Windows y aplicativos técnicos especificos del
area.

4 aios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equivalente o similares,
EXPERIENCIA relacionados con actividades de Proyectos y Obras de Saneamiento, control de calidad de
aguas, catastro técnico

19| Pagina
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5. GERENTE COMERCIAL

| screncia comenaal ) CLASIFICACION DEL PUESTO

g Unidsd de E:ma-.i i E Unidzd 2 |
e | Becupecionss 1 | GRUPO OCUPACIONAL:
[is ' | FUNCIONARIO —-GERENTE
Sub- Gerenda de Servitos [Sub-Geremjade Recaudaditn y ]
[ comerdiales ] Cobranzas SEGUNDO NIVEL — CONFIANZA
Area de Medicion
_ _ EQUIVALENCIA LMEP:
Ares e Facturation
' i ol DIRECTIVO SUPERIOR
”‘Pgi#i:f‘f:{m corciiacion oe ——-I Ares de Cobranzas I
- Reclzmos
Arez feCortasy
ReConexiones
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL GERENTE GENERAL

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de i
promocion, difusién y venta de servicios; campafias de SUPERVISAA;
incorporacion de clientes potenciales y/o factibles; estudio dejl | Sub-gerente de Servicios Comerciales
mercado referido a los servicios, elaboracion de presupuestosf, gyb-gerente de Facturacion y Cobranza.
y contratos de nuevas conexiones y servicios colaterales; s Coordinador de la Unidad de Catastro

proceso de medicion, facturacion y cobranza de los servicios. Comercial.
e Coordinador de la Unidad de
Recuperaciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades comerciales de la empresa.
b) Generar los recursos necesarios para el desarrollo de las operaciones corrientes y de inversion de la
empresa.

c) ldentificar y promover nuevos servicios comerciales para generar mayores ingresos econémicos.

d) Definir y someter a la aprobacién de la Gerencia General las politicas y normas que orientan las actividades
de comercializacién, cobranza de los servicios y recaudacion de recursos economicos, medicion del
consumo y en general del trato con los clientes.
Elaborar la propuesta de Reglamento de Regularizacion y Fraccionamiento de Pagos de la cartera morosa
(hasta 60 dias) y ejecutar el plan de recuperaciones, mediante acciones inmediatas.
f) Elaborar la propuesta de Atencion Especial de solicitudes de regularizacién de conexiones clandestinas y
conexiones inactivas, de ser necesario conformar un equipo “Ad.Hoc" temporal para la atencion eficiente de
un alto nimero de casos de éste tipo.
Verificar la efectiva aplicacién de politicas de corte de conexiones y cobranza de deudas, promoviendo la
aplicacién de penalidades en estricto cumplimiento del Reglamento de prestacién del servicio.
h) Evaluar y proponer la actualizacion de las categorias de los clientes para su calificacién con tarifa comereial, | _

Se debera proponer un plan de re- categorizacion progresiva.

g)

CONSULTO
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i} Elaborar e implementar el proyecto de actualizacion y modernizacién del catastro comercial y su posterior
integracion con el Catastro Técnico.

i) Mejorar y fortalecer el Programa Informatico Comercial.

k) Reducir los reclamos comerciales y operativos, mejorando los servicios y resolviendo las causas de reclamos

frecuentes.
I) Elaborar semestralmente la encuesta de satisfaccion de servicios para conocer la percepcion de los clientes

e identificar o fortalecer las acciones para su mejora.
m) Elaborar la propuesta de tercerizacion de los servicios de medicién y corte y reconexion para implementacion

a partir del afio 2016.

n) Coordinar y apoyar a la Unidad de Gestién Social y Ambiental para la implementacién de las campafias de
educacién sanitaria y promocién de clientes responsables y control del VMA, entre otras acciones de trabajo
comunicacional, cultural y social.

0) Otros acciones requeridas en las metas de gestion comercial del PMO y en las medidas de modernizacion y

reflotamiento del Plan Estratégico.

REQUISITOS MINIMOS

Contar con titulo profesional o grado académico universitario, en Economia, Contabilidad y
Administracion.

Especializacion o diplomado en temas de gestién comercial, atencion al cliente, gestion de
INSTRUCCION la calidad de servicios publicos, gestion de facturacion y recaudacion.

Conocimiento de gestién de Catastro Técnico.

Manejo del entorno Windows y aplicativos de gestién comercial.

4 afios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equivalente o similares
EXPERIENCIA en empresas de servicios publicos, o0 empresas privadas comerciales y/o de servicios.

21| Pégina
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6. SUB-GERENTE TECNICO

'GERENCIA DE OPERACIONES

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:

SUB-GERENTE
ey T TERCER NIVEL - CONFIANZA
fmd“m,r SO i | EQUIVALENCIA LMEP:
T e Ares de redes de DIRECTIVO
e Shopasiidn Fing
Area de Distribucion Area de
y Corntrol de Martenimiento y
Pérdidas Emergencias
FUNCION GENERAL RN s

; . ; GERENTE DE OPERACIONES
Asiste y apoya a la Gerencia de Operaciones en los asuntos

integrales y especificos de la gestion de produccion, ;
distribucion de agua potable y el mantenimiento y atencién de SUPERVISA A:

emergencias, asi como el control del Catastro Técnico y el UNIDADES TECNICAS Y
control de agua potable y aguas servidas. COORDINADORES DE AREAS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y controlar las actividades de las areas operativas y de las unidades funcionales que conforman la

gerencia de operaciones.
2. Realizar visitas e inspecciones de campo de manera inopinada para verificar el cumplimiento de las tareas a

cargo de las diferentes areas.
3. Emitir opinién sobre la conformidad técnica para atender la expansién de cobertura y nuevos servicios en los

proyectos propios y de terceros.

4. Apoyar al gerente de operaciones y coordinar con los responsables de las &reas operativas la elaboracion de
las propuestas de mejora y fortalecimiento de los procesos, organizacion y funciones en el marco del Plan
Estratégico Institucional y la implementacién de las medidas de reflotamiento.

5. Asistir a la gerencia de operaciones para proponer y gestionar la automatizacioén de datos y procesos como_ .\

herramlenta esenc#al en la gestién operacnonal a su cargo.

requerimientos que exceden sus capacidades actuales. |
7. Proponer y asistir a la gerencia para el desarrollo de un mecanismo oportuno para atender las solicitudes
operativas y reclamos operativos. -
8. Atender en forma prioritaria las situaciones de emergencia para su solucion en el plazo de 24 horas.
. Participar en €l Comité de Emergencia y Mitigaciéon de Riesgos.
10. Asistir al gerente de operaciones en la elaboracién de propuestas de proyectos de directivas de gerencia

general en materia de procedimientos técnicos de trabajo. (
11. Otras funciones inherentes a su ambito de accion, asi como las que le asigne la Gerencia de Operaciones
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REQUISITOS MINIMOS

Formacion universitaria concluida, titulado y colegiado en Ingenieria Civil o ingenieria

Sanitaria.

Conocimiento de operaciones de produccion, distribucion y mantenimiento de redes de

INSTRUCCION agua y gestion de aguas servidas.
Conocimiento de software en el ambiente Windows y aplicativos técnicos especificos dlglf
area. 4
4 afnos de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equivalente o simila €
EXPERIENCIA relacionados con actividades de Proyectos y Obras de Saneamiento, control de calidad

de aguas, catastro técnico.

X4
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7. SUB-GERENTE DE SERVICIOS COMERCIALES

CLASIFICACION DEL PUESTO

eimimmes | | GRUPO OCUPACIONAL:

| un
| |FUNCIONARIO SUB-GERENTE
= ann=Y] | TERGER NIVEL - CONFIANZA

Ares de Medicion

EQUIVALENCIA LMEP:
DIRECTIVO SUPERIOR

Area de Facturacion ]

—l Area de Cobranzas I

Arsa de Cortesy
RECDREXIDNES

DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL GERENTE COMERCIAL

Planificar, organizar, formular, coordinar, ejecutar y controlar i
actividades y/o programas de atencién al cliente, orientados a la SUPERVISA A:

estion y calidad de los servicios y a la solucion de los reclamos ) Iy
Y : : A e  Coordinador del area de Atencién al
relacionados a problemas de caracter comercial y coordinar los Cliente

reclamos operacionales con | rencia y unidades respectivas. ; i
P k| P e Coordinador del area de conciliacion
de reclamos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades comerciales de la empresa.

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

Identificar y promover nuevos servicios comerciales para generar mayores ingresos econoémicos.

Definir y someter a la aprobacién de la Gerencia General las politicas y normas que orientan las actividades

de comercializacion, cobranza de los servicios y recaudacion de recursos econdmicos, medicion del consumo

y en general del trato con los clientes.

5. Elaborar la propuesta de Reglamento de Regularizacién y Fraccionamiento de Pagos de la cartera moroga; |
(hasta 60 dias) y ejecutar el plan de recuperaciones, mediante acciones inmediatas. i

6. Elaborar la propuesta de Atencién Especial de solicitudes de regularizacion de conexiones cIandestli'Ias o R

conexiones inactivas, de ser necesario conformar un equipo "Ad-Hoc” temporal para la atencion eﬁmente de 70"
un alto nimero de casos de éste tipo. \ C

7. \erificar la efectiva aplicacion de politicas de corte de conexiones y cobranza de deudas, promoviendq_?,
aplicacién de penalidades en estricto cumplimiento del Reglamento de prestacién del servicio.

8. Evaluar y proponer la actualizacion de las categorias de los clientes para su calificacion con tarifa comercial.
Se debera proponer un plan de re- categorizacién progresiva.

9. Elaborar e implementar el proyecto de actualizacién y modernizacién del catastro comercial y su posterior
integracién con el Catastro Técnico.

10. Mejorar y fortalecer el Programa Informatico Comercial.

el

Jui k. &m%&m
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11.

12.

13.

14.

15.

Reducir los reclamos comerciales y operativos, mejorando los servicios y resolviendo las causas de reclamos

frecuentes.
Elaborar semestralmente la encuesta de satisfaccién de servicios para conocer la percepcién de los clientes e

identificar o fortalecer las acciones para su mejora.
Elaborar la propuesta de tercerizacién de los servicios de medicién y corte y reconexion para implementacion

a partir del afio 2016.
Coordinar y apoyar a la Unidad de Gestién Social y Ambiental para la implementacion de las campafias de

educacion sanitaria y promocion de clientes responsables y control del VMA, entre otras acciones de trabajo

comunicacional, cultural y social.
Otros acciones requeridas en las metas de gestion comercial del PMO y en las medidas de modernizacion y

reflotamiento del Plan Estratégico.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional de Administracion de Empresas, economia, gestion comercial u otras

aplicativos especificos del area, en ambiente Windows. /

profesiones de negocios. De preferencia con especializacion en materias relacionadas con
INSTRUCCION las funciones del puesto. Asi como en el uso y manejo de software de productividad y de -

EXPERIENCIA de promocién y ventas comerciales, negociacién y atencion al Cliente.

04 afos de experiencia en puestos equivalentes y/o similares, relacionados con activitﬂéq
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - EMAPICA
8. SUB-GERENTE DE FACTURACION Y RECAUDACION

¥ CLASIFICACION DE PUESTOS

[ GEREMCIA COMERCIAL

l' Urided de Cetastro | [ uniz'-;;&;ie“__ J
I e R GRUPO OCUPACIONAL:

Lsmzmr&lzm ] ﬁﬁi n.:?m'yb FUNCIONARIO SUB-GERENTE

< : TERCER NIVEL - CONFIANZA

_[ Ares oe Medicion ]

| i Area de Facturacion

e I 5 1 G l J  lequivALENCIA LMEP:
[MEE 25 Ater;c:u‘] [ ion :;-'E] —[ Ares e Cobranzaes '

sl Cliente DIRECTIVO SUPERIOR

Reciamos

Area ge Cortes y
Reconexiones

DEPENDE DE: GERENTE COMERCIAL

FUNCION GENERAL:
) . SUPERVISA A:
Implementar y operar el sistema de lectura y medicién del
servicio de suministro de agua potable, facturar el|, coOORDINADOR DEL AREA DE
consumo mensual y efectuar la cobranza mediante FACTURACION

diversos medios de recaudacion y controlar los retrasose COORDINADOR DEL AREA DE

en el pago de los usuarios. En caso de falta de pago por COBRANZAS

plazos mayores a 60 dias proceder a realizar el corte del{e COORDINADOR DEL AREA DE CORTES
servicio. Y RECONEXIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formulacién de politicas de medicion

Seleccion y dimensionamiento medidores adecuados

Programacion, control yfo ejecucion de la instalacion, retiro y reposicion de medidores
Mantenimiento actualizado del registro e informacion estadistica de los medidores
Programacién, coordinacion y ejecucion del proceso de lectura y critica

Atencion y seguimiento a las solicitudes de servicio y reclamos relacionados con consumos atipicos
Programacién, ejecucion y control de inspecciones periédicas de medidores con consumos atipicos
Programacién, coordinacién y seguimiento a la contratacién de medidores
Programacién del mantenimiento preventivo y correctivo de medidores

10. Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.
11. Definicion del ciclo y/o grupos de facturacion y establecer cronogramas

12. Implementar la facturacion de los servicios.

13. Implementacidn y control de la estructura tarifaria

14. Control de calidad al proceso de facturacién

15. Andlisis y control facturaciones atipicas

16. Emisidn, control y distribucion de los recibos

17. Clasificacién, mantenimiento, control y seguimiento especial a principales usuarios.
18. Realizaciéon de modificaciones de facturaciones

19. Mantenimiento de estadisticas de facturacién

20. Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.

©CONDDORWN 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - EMAPICA

REQUISITOS MINIMOS
Profesional en Economia, Administracién de Empresas, Contabilidad, Ingeniero Industrial

o carrera afin. S
INSTRUCCION Especializacion en gestion comercial y temas de medicién, facturacion y recaudacion:’ -
Conocimiento y manejo de software de productividad y de aplicativos especificos de1

area, en ambiente Windows.

04 afios de experiencia en puestos equivalentes y/o similares, relamonados -gan
actividades de gestion de facturacion y recaudacion de pagos en empresas de sewlcros ;__j'

publicos.
4

Jogé &%Jes( Séncheg

NSULTOR

EXPERIENCIA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - EMAPICA
~ |9- JEFE DE OFICINA DE IMAGEN Y COMUNICACIONES

CLASIFICACION DEL PUESTO

OF. Imagen y

A GRUPO OCUPACIONAL:
é {06 mtenire ¥ FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
i  Gestion de la
= §‘ tnrormacién_ : CUARTO NIVEL - CONFIANZA
-—--. Unidad daﬁesii}i; 1
|1 Documentars
g EQUIVALENCIA LMEP:
L § s de sessis DIRECTIVO SUPERIOR
Social - Ambiental
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

= Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de GERENTE GENERAL
informacion, comunicaciones y promocién y difusion externa;
dirigido a promover una buen imagen institucional y generar
credibilidad y reconocimiento por los servicios que brinda la
empresa con base en el Enfoque de Gestion Politico Social de
la Empresa.

SUPERVISA A:

e ESPECIALISTA EN COMUNICACION
SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir y ejecutar el Programa de Comunicaciones y Relaciones Publicas de la empresa en

= armonia con la politica institucional.

2. Elaborar, dirigir y/o ejecutar, coordinar y controlar el Plan Operativo Anual correspondiente a su Oficina
coordinando corporativamente su formulacién y ejecucidn, asi como compatibilizandolo e integrandolo con el
Plan Estratégico.

- 3. Mantener debida y oportunamente informada a la opinién plblica y grupos de interés sobre la politica,
objetivos, proyectos y servicios de la empresa a través de los diferentes medios de comunicacion social.
Disponer de mecanismos de alertas e informacién preventiva y oportuna, para los usuarios y clientes, enlos|
casos de restriccion de servicios por razones de obras, o mantenimiento o por ocurrencia de 5|tuac;|ones"_"._.-.‘_,
extraordinarias y/o emergencias. 4

4. Elaborar conceptos estrategias, planes y presentaciones, implementando los mismos para la sens;b:hzacnon ' f T |
comunicacion del entorno politico Empresarial; con especial énfasis en los Municipios accionistas, Jun A
General de Accionistas, Directorio y Funcionarios de la Empresa. \ 'z

5. Apoyar a la Unidad de Gestion Social y Ambiental en la difusion y comunicacion de las actlwdades v
campafias de educacion sanitaria, promocién de responsabilidad compartida con el cliente pago oportuno,
regularizacién de deudas y eliminacién de conexiones clandestinas, beneficios e importancia de instalar y
utilizar los medidores y defensa del cuidado del agua potable (ahorro y control, reparaciones de instalaciones

~ domiciliarias), asi como la eliminacion de vertimientos contaminantes en las redes de alcantarillado o cuerpos

de agua.

Joi A ok
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

Desarrolio de los mecanismos de Audiencia Fupiica para Ios casos previstos en la normatva: aprobacion ael |
PMO y aumento de tarifas, aprobacion del Manual de Rendicién de Cuentas (MRCD) e informacién anual y
procesos de concesiones y participacion privada.

Elaborar boietines y notas de prensa, revisias y materiaies de informacion y difusion de imporiancia para ios|
usuarios y clientes y grupos de Interes de la Empresa.

Revisar y analizar diariamente los periédicos de circulacién Local, regional y nacional (E! Peruano)
clasificando las informaciones de interés para la Empresa, dando cuenta de ia misma a ia Gerencia General.
Coordinar las actividades internas de caracter cultural social, laboral y deportivo que propicia la integracién y
participacion de los trabajadores de la Empresa.

Organizar las Conferencias de Prensa, celebraciones y otros eventos que ofrece la empresa en el marco de
las politicas de austeridad.

Apoyar Realizar campaiias promocionales promoviendo el uso racional y adecuado del agua y alcantarillado,
aceptacion de tarifas, aceptacién del servicio medio, conservacion de instalaciones, pago oportuno de los
servicios.

Apoyar al Area de Recursos Humanos en la capacitacion al personal de la empresa, y/o colaborar en la
elaboracién del disefic conjunto de los planes y programas de capacitacion, mediante suministros de
contenidos, alcances y metodologias incluyendo temas de comunicaciones, gestién politico social, género y
VIH Sida.

Asesorar y asistir directamente al Gerente General y a la Junta General de Accionistas en los aspectos de
comunicaciones, relaciones publicas y asuntos protocolares cumpliendo las comisiones y representaciones
que se le encargue.

Coordinar la elaboracién de la Memoria Anual de la Empresa.

Otras Funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle la Gerencia General.

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION EPS en particular.

Profesional colegiado en Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion, de
preferencia con especializacién (no necesariamente post-grado), en materias
relacionadas con su funcién. Conocimiento del sector de agua y saneamiento y de las

Conocimiento de TIC's, medios de difusién masiva y uso de programas del ambiente
Windows.

Minimo 4 afios de experiencia, en puestos de nivel jefatura o profesional equivalentes yfo/

EXPERIENCIA similares; relacionados con el desarrollo de actividades de comunicaciones, relaciones{./

publicas y desarrollo de posicionamiento institucional.

Jos o Wk CragSineod
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10. JEFE DE OFICINA DE INFORMATICA Y GESTION DE LA

INFORMACION
: CLASIFICACION DE PUESTOS
——  Comunicacioncs
S — GRUPO OCUPACIONAL:
Sesticn de 1a FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
: - } CUARTO NIVEL - CONFIANZA
Unidad de Gestion EQUIVALENCIA LMEP:
i e DIRECTIVO SUPERIOR
FUNCION GENERAL DEPENDE DE: GERENTE GENERAL
e FElaborar, ejecutar y evaluar el Programa  Anual de
Comunicaciones y Relaciones Publicas. SUPERVISA A:

Dar cobertura informativa de las actividades importantes
int xt de | i

g‘lpﬁ:igisp{];ic:mas e la empresa que tengan impacto en la e ESPECIALISTA EN PROGRAMACION
Posicionar a la EPS frente a los medios de comunicacién, IN,FORMAT]CA

autoridades publicas, clientes y poblacion y mejorar lafj® TECNICO EN PROGRAMACION
confianza y opinion sobre los servicios que brinda la INFORMATICA

empresa. e  AUXILIAR EN MANTENIMIENTO DE PC

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y proponer a la Gerencia General Planes, programas, normas y procedimientos y medidas que conlleven

a mantener en forma eficiente y segura los sistemas de informacion.
Coordinar, analizar, determinar las necesidades de informacién automatizadas de las diferentes areas de la

2
empresa.
3. Planear, coordinar, ejecutar y adecuar el desarrollo e implementacion del Sistema de Informacién Gerencial de la
Empresa.
4. Administrar el uso eficiente de la red en general de los recursos de hardware y software que se utilizan en la
empresa.
5. Coordinar, disefar, desarrollar y actualizar el sistema de estadistica y el sistema de informacion que requiere la
Institucion.
6. Consolidar la informacién y publicar los indicadores de transparencia del sistema de indicadores GYG.
7. Proporcionar a los usuarios el apoyo permanente de los servicios de informacién, a fin de agilizar los resultados y
obtener su activa participacion.
8. Organizar y mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones y programas computarizados. e,
| 9. Formular, proponer y ejecutar los estudios de factibilidad técnico-econdmica para el desarrollo de aphcacm é o L
dentro de los objetivos del Sistema informacion General. il
10. Establecer los mecanismos de control y seguridad de la informacién, proteccion de Ia Red, Base de Datos, eoplas. —
y documentacidn de la informacién procesada. 3 S
11. Promover y ejecutar actividades de capacitacién y adiestramiento de personal en el campo de informatica.
12. Realizar otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia General.
REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria o ciencias
Informaticas u otras similares.
Formacién especializada en manejo de base de datos, sistemas informaticos, redes y
INSTRUCCION hardware y software.
Conocimientos de los programas especializados para la gestidén operativa, comercial y
administrativa, financiera y presupuestal aplicables en empresas de agua y saneamiento.
Experiencia no menor de 04 afios en labores relacionadas a la gestion de centros de
EXPERIENCIA coémputo y gestion de redes informaticas en el sector privado o sector plblico.

AL)
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11. JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

L CLASIFICACION DEL PUESTO
{ 3
| |
et GRUPO OCUPACIONAL:
1 FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA

CUARTO NIVEL — CONFIANZA

OHONA. DE

ESTUDIOS, [ | OFICINA DEPLANEAMIENTO ¥
roviCIoS Y | OF. ASESORIAJURIDICA | MODERNIZACION EMPRESARIAL
EQUIVALENCIA LMEP:
DIRECTIVO SUPERIOR
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Planificar, organizar, dirigir, efectuar y controlar las actividades | GERENTE GENERAL
administrativo -legales de la Empresa; asi como asumir la
defer_lsa legal en las acciones judiciales y/o administrativas SUPERVISA A:
| seguidas en contra de la empresa y/o por la empresa.

« ESPECIALISTA LEGAL
e TECNICO LEGAL
e SECRETARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar a la Alta Direccién y/o emitir opinién legal sobre los
asuntos o documentos puestos a su consideracion.

1. Asesorar a la Alta Direccion y deméas érganos de la empresa en todos los aspectos Juridico- Legal que le

sean consultados.
2. Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter legal, que formulen las diferentes

dependencias de la empresa.
3. Patrocinar a la Empresa en los aspectos y procedimientos judiciales y/o administrativos y otros dentro de las

normas legales vigentes.

4. Proyectar Resoluciones de Directorio formalizando Acuerdos del Directorio.

5. Proyectar Resoluciones de Gerencia General sobre expedientes que amerite acto resolutivo.

6. Revisar las modificaciones y actualizacion de los Convenios Colectivos, Estatutos, ROF y documentos de

gestién con implicancias legales.
7. Patrocinar a la Empresa en los aspectos y procedimientos judiciales y/o administrativos y otros dentro de

las normas legales vigentes.
8. Representar a la EPS EMAPICA S.A. en las acciones judiciales de su competencia ya que sea como

demandante o demandado, ante el fuero judicial.
9. Informar a la Gerencia General sobre los resultados y correctivos recomendados y aplicados. B e
10. Dictaminar sobre los recursos de impugnacién interpuestos, que deben ser resueltos en las instancias| o -

judiciales y administrativas correspondientes.
11. Sistematizar y mantener actualizadas la informacion de los convenios Inter-institucionales.

12. Otras funciones inherentes a su dmbito de competencia.
REQUISITOS MINIMOS el

Abogado titulado y colegiado. De preferencia con especialidad en derecho|l /"
administrativo y derecho societario. Conocimientos sdlidos de derecho laboral y
INSTRUCCION legislacion del sector de agua y saneamiento.

Conocimiento y uso de programas del ambiente Windows.

EXPERIENCIA Minimo 5 afios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional,
equivalentes y/o similares en el sector publico sector privado.

ong Choy Séncheg
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12. JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

EMPRESARIAL
— CLASIFICACION DEL PUESTO
GERENCIA GENERAL
i
] GRUPO OCUPACIONAL:
P FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
ESTUDIOS, - J OFICINA DEPLANEAMIENTOY
| PRGOYBERC;ESY OF. ASESORIAJURIDICA MODERNIZACION EMPRESARIAL CUARTO NEVEL_ CONF[ANZA
e EQUIVALENCIA LMEP:

DIRECTIVO SUPERIOR
DEPENDE DE:

FUNCION

UNGIONSIEREREL GERENTE GENERAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de

desarrollc empresarial,  planeamiento  organizacional, SUPERVISA A:

racionalizacién administrativa y modernizacion, y la

sistematizacién de los procesos; asi como de la generacion{® ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

de informacion para la toma de decisiones y la evaluacion de | ® ESPECIALISTA EN PROYECTOS SNIP

la gestion de la empresa. e ESPECIALISTA EN GESTION DE LA

MODERNIZACION

e TECNICO — ADMINISTRATIVO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular y proponer los planes de la empresa: Plan estratégico, Plan de Gestion, Plan Operativo
Institucional, Plan de Fortalecimiento Institucional y Modernizacion en coordinacién con los diversos érganos

de la Empresa.

2) Planear, organizar y dirigir el proceso de presupuesto publico de acuerdo a las directivas establecidas por el
MEF.

3) Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién y ejecucién de los programas y planes operativos, asi como de
los planes fisicos, econoémicos y financieros. En especial debera conducir y monitorear los programas de
modernizacion incluyendo las referidas al reflotamiento y medidas de urgencia que se requieran formular y
proponer, proyectando las necesidades fisicas, econémicas, financieras y organizaciones; controlando y
evaluando su desarrollo en coordinacién con los diversos organos de la misma. TP

4) Coordinar con la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y Gerencia de Administracién y Finanzas la|
evaluacidon y cumplimiento de las metas de gestion del plan tarifario del PMO, en cada afio regulatorio y
conformar el Comité de Gestion y Formulacion del PMO. ? |

5) Formular y proponer lineamientos de politica institucional y asesorar en los asuntos de planificaci
racionalizacién, presupuesto, e inversién publica, asi como en otros temas de su competencia. 5

6) Asesorar en la formulacién y evaluar estudios de pre inversion, inversién y post inversiéon de los proyectos
del SNIP elaborados por la Oficina de Estudios, Proyectos y Obras.

7) Preparacién de estudios de desarrollo Institucional y de fortalecimiento organizacional de la empresa.

8) Emitir opinion técnica en lo relativo a las modificaciones presupuestales, donaciones internas o externas asi
como, sobre acuerdos y convenios de cooperacion internacional. s |

9) Formular los planes operativos, programas y proyectos y monitorear su cumplimiento por los demas é;gfa’"ﬁes"
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de la empresa, recomendando las medidas correctivas y medir el desempefio de gestion y resultados.
10) Plantear a la Gerencia General la reprogramacién presupuestal proponiendo correctivos a las desviaciones

detectadas.

11) Coordinar, controlar y apoyar las actividades del programa de desarrollo organizacional de la Empresa y su
adecuacion a los cambios en el disefio institucional para su modernizacion.

12) Coordinar la elaboracion y actualizacion de los documentos de gestion institucional.

13) Establecer y mantener actualizando un sistema de informacién que permita la toma de decisiones en los
niveles de la organizacion con la calidad y oportunidad necesaria para la buena marcha de la Empresa.

14) Proponer oportunidades de inversion privada y cooperacién internacional para el financiamiento de las
inversiones y acciones estratégicas que requiere la empresa.

15) Coordinar y supervisar la elaboracién de la Memoria Anual de la Empresa.

16) Integrar el Comité de Emergencias como miembro permanente

17) Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia General.

REQUISITOS MINIMOS

e Formacion Universitaria concluida, titulado en Economia, Administracién de

e Se requiere estudios o cursos de especializacién en planeamiento, métodos y

Empresas, Ingenieria Industrial o profesion afin.

INSTRUCCION organizacion, presupuesto publico e inversién publica, sin implicar
necesariamente la obtencién de un Post-Grado Académico.
e Conocimiento en el uso de software en ambiente Windows y manejo de SRS
programas especificos de planeamiento y presupuesto. v
Minimo 4 afios de experiencia, en puestos de nivel jefatura o profesional equivaalé.ngf
/o similares, relacionados con labores de planeamiento empresarial, organizacion;
EXPERIENCIA ! . i RS
métodos y sistemas y/o formulacion de planes y presupuestos operativos y ‘de|

proyectos de Inversion.

[
Jost LJa"c NSULTO
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13. JEFE DE OFICINA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y OBRAS

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
CUARTO NIVEL — CONFIANZA

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
formulacién y desarrollo de los estudios preliminares y/o
definitivos de los proyectos; elaboracion de los presupuestos,
de las especificaciones de materiales y/o servicios. Ejecucion,
liquidacién y entrega de obras de agua potable y alcantarillado
de la Empresa. Supervision de obras contratadas por la
empresa y fiscalizacidon/monitoreo de obras de terceros.

T mopernizacion tmraceanas | | EQUIVALENCIA LMEP:
DIRECTIVO SUPERIOR
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL GERENTE GENERAL

SUPERVISA A:

e ESPECIALISTA EN FORMULACION
DE ESTUDIOS.

o ESPECIALISTA EN COORDINACION
DE PROYECTOS.

e ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE

PROYECTOS.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

4)
5)
6)
7
8)

9)

10) Coordinar o monitorear la ejecucion de los proyectos contratados por terceros para asegurar su calldad y:.

Elaborar el plan de trabajo anual de la Oficina.

Elaborar la cartera de estudios y proyectos priorizados en el Estudio Tarifario de cada quinquenio, con cargo
al Fondo Intangible del PMO.

Formulacién y elaboracién de perfiles y proyectos de pre y factibilidad en el marco del SNIP y los estudios
socio ambientales requeridos.

Elaboracion de los expedientes técnicos para la ejecucion o licitacién de las obras.

Ejecucion de obras por administracion directa.

Efectuar las liquidaciones de las obras, incluyendo la parte correspondiente a las obras fisicas, asi como a la
que corresponde al pago de las valorizaciones y adicionales si fuera el caso, luego de lo cual se procedera a
liquidacién y valorizacidn contable por la Gerencia de Administracién Finanzas.

Proponer el plan de regularizacion de liquidaciones de obras ejecutadas en afos anteriores y supervisar su|

ejecucion por consultores contratados para dicho fin.
Elaborar semestralmente al Gerente General el informe de proyectos liquidados en cumplimiento del pla

regularizacion.
Supervisar la ejecucién de los proyectos contratados directamente por EMAPICA, asegurando;

conformidad, recepcion y liquidacion,

adecuada finalizacion y su posterior recepcion e integracion al sistema de operacion de los servicios de agua
y alcantarillado.

11) Gestionar el financiamiento de los proyectos ante terceros: MVCS, GORE, Municipalidades Accionistas,

Entidades de Cooperacién Internacional.

12) Identificar oportunidades de inversién privada y establecer mecanismos de facilitacion preferente para el

esquema de "Obras por Impuestos”.

13) Otras acciones y funciones que sean requeridas por la empresa para cumplir con las metas de mversu;m y

.-/ e
P o

cumphr con la mejora de la infraestructura de servicios.
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REQUISITOS MINIMOS

Formacién universitaria concluida en Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria y
adicionalmente especializacion, en materias relacionadas con la profesion y funciones
INSTRUCCION del puesto, por un periodo lectivo de hasta seis (6) meses, sin importar la obtencién
del Post-Grado Académico.

4 aios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o puestos de gestién de estudios’ :
y proyectos en agua y saneamiento. profesional equivalente o similares, relacionados”
con actividades de Elaboracion de Proyectos, Ejecucion de Obras de Saneamientos ul -
Operacion y Control de Calidad; asi como en el uso y manejo de Software e:{ 35
ambiente Windows y conocimientos de aplicativos especificos del area.

EXPERIENCIA

1141
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14. JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION DE PUESTOS
H " GRUPO OCUPACIONAL:
{* GERENCIADE )
\A:mc.m ¥ } FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
Lt CUARTO NIVEL
e R;c;,.s;;.“ EQUIVALENCIA LMEP:
oo DIRECTIVO SUPERIOR

——Of. Recursos Humanes

- Of. de Logistica
Unidad de Control
Patrimonial

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades del
registro contable de las operaciones productivas, comerciales,
administrativas y financieras, del control patrimonial y de
seguros de la empresa; asi como formular y proponer sus | SUPERVISA A:

estados financieros.
ESPECIALISTAS Y TECNICOS EN

CONTABILIDAD ASIGNADOS A LA OFICINA.

“FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Realizacion de la apertura, registro y actualizacién de los libros principales y registros auxiliares
2. Andlisis y conciliacién de las cuentas
3. Desarrollo y mantenimiento actualizado el Plan de cuentas
4. Elaboracion de estados financieros e informacion complementaria
5. Realizacion de arqueo de caja y fondos fijos
6. Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras
7. Clasificacion de los costos directos e indirectos por centro de costos J 274
8. Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras
REQUISITOS MINIMOS I_'""
Formacion universitaria concluida, titulado y colegiado en Contabilidad « ~
INSTRUCCION preferentemente especializacion en materias relacionados con la profesién

funciones del puesto.

4 afos de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equivalente o
EXPERIENCIA similares, relacionados con actividades de Contabilidad General, asi como en el uso y
manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos es MCifiGOS

del area. f\ 9
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15. JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

CLASIFICACION DE PUESTOS

GEREMNCLA DE

— et GRUPO OCUPACIONAL:
p— . FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
< Feomim D CUARTO NIVEL
= :c'u;w: ",“:“fa@'s EQUIVALENCIA LMEP:
T T —— DIRECTIVO SUPERIOR

Urnidacd de Comtral ]
Banrirrcmial

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

programacién, control financiero y tesoreria; asi como de

proveer de recursos financieros necesarios para el desarrollo | SUPERVISA A:
de las actividades empresariales. E$PECIAL[STA EN TESQRERI’A
TECNICO EN TESORERIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administracién, programacion, ejecucion y control de los fondos de la empresa

Elaboracion de los presupuesto y flujos financieros, presupuestos de inversion

Realizacion de proyecciones financieras de la empresa

Manejo de la tesoreria

Mantenimiento del control y custodia de los ingresos o recursos financieros

Control y seguimiento a las obligaciones y realizar los pagos

Mantenimiento y control del movimiento de caja

Procesamiento de las cuentas de la tesoreria

Uso de los recursos financieros

10. Informacién sobre la situacién econémica y financiera de la Empresa

11. Elaboracion de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras
REQUISITOS MINIMOS <y

Profesional en: Economia, Contabilidad Financiera o Administracién de Empresas EJQ e

preferencia con especializacién en gestion de recursos financieros.

INSTRUCCION Conocimiento y manejo de Software en ambiente Windows y de aplicativos especificos del

area.

DN RAON 2

3 afios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equivalente o similares,
relacionados con actividades de administracion de recursos financieros y/o contabilidad y
EXPERIENCIA finanzas.

i
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16. JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CLASIFICACION DE PUESTOS

SGEREMNCEA DE

% u:‘?“*;:*.;m:"‘?:_: GRUPO OCUPACIONAL:
Concamiiiaas FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
L Hinencerss CUARTO NIVEL

Of. Recursos Humanos

Lo o i EQUIVALENCIA LMEP:
o Bl DIRECTIVO SUPERIOR
DEPENDE DE:
DM ¥
FUNCION GENERAL gﬁiﬁg@““ RRTRA

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
administracién de personal, desarrcllo de recursos humanos,
de bienestar, asistencia social, recreacion y de las relaciones | SUPERVISA A:

laborales de la empresa, de acuerdo a las politicas y normasjle ESPECIALISTA EN SEGURIDAD INDUSTRIAL
establecidas. e ESPECIALISTA EN GESTION DE PERSONAL
e [ESPECIALISTA EN PLANILLAS

e ESPECIALISTA EN ASISTENCIA SOCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizacién de proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de recursos humanos
Realizacion de procesos de induccion de recursos humanos incorporados

Realizacion de procesos de evaluacion de desempefio

Manejo del sistema de remuneraciones, beneficios y compensaciones

Gestién del plan anual de incentivos del personal

Gestidn del programa de capacitacion para mejorar las competencias de recursos humanos
Gestion del movimiento de los recursos humanos: promocione, transferencias, permutas.
Promocién del bienestar y salud laboral

Control del cumplimiento del reglamento interno de trabajo

10 Mantenimiento de informacién actualizada de los recursos humanos: legajos, CV, etc.
11. Elaboracion de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.
REQUISITOS MINIMOS

Profesional en: Recursos Humanos, Psicologo, Asistente Social, Administracion e -

Empresas o Ingenieria Industrial. De preferencia con estudios de especlallzacsén ;

diplomado en materias relacionados con el puesto. Wead? |

cC E
INSTRUCCION Conocimiento y uso en el manejo de software en ambiente Windows y conocimientos -

de aplicativos especificos del area.

©OENDUR LN

4 afios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equivalente o
EXPERIENCIA similares, relacionados con actividades de administracién de Personal.

Wy
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17. JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

CLASIFICACION DEL PUESTO

—(m&;;’.‘ﬁﬁ:éw v | GRUPO OCUPACIONAL:
L e ) FUNCIONARIO JEFE DE OFICINA
T { Of: .Re:._ursos. TERCER NIVEL
———61-.R¢c.urs.os Humanos..
— EQUIVALENCIA LMEP:
}7 = ) DIRECTIVO SUPERIOR
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Establecimiento de los procedimientos y procesos de gﬁiﬁgﬂé READMINISTRACION

Adquisiciones, compras de bienes y servicios abastecimiento
de materiales, cantidad de inventario en funcion del uso, SUPERVISA A:

rotacion, tiempo de traslado y servicios que precisa laj, TECNICO EN SERVICIOS GENERALES.
empresa para funcionar con eficiencia y eficacia. - TECNICO EN ALMACEN.

« TECNICO EN ARCHIVOS.

« CHOFERES.

GESTION DE ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES

1. Cuidado y supervisién y control por el buen uso de los bienes y existencias a su cargo, verificando que no se

usen los bienes de manera ilegal o con usos distintos a los previstos.

Realizar auditorias inopinadas sobre los almacenes y de ser el caso efectuar las denuncias respectivas.

3. Mantener en buen estado y en disponibilidad los materiales, insumos y bienes registrados y en custodia en el
almacén y alertar bajo responsabilidad sobre el agotamiento o falta de stock de reserva de los insumos

requeridos para la operacion de los servicios.
4. Administrar y organizar el sistema de ingreso y salida de materiales de los Almacenes de la empresa e

implementar un programa informatico de control.

Elaborar reportes trimestrales sobre las condiciones y situacién de las existencias bajo custodia del almacen.
6. Realizacién de acciones preventivas para preservar los materiales y solicitar su adquisicion en forma
oportuna.

Asegurar un control de stock minimo de los materiales y existencias

Control de las existencias y de los stocks fisicos de materiales inmovilizado

9. Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras

n

o

o N

GESTION DE LAS ADQUISICIONES Y COMPRAS:

1.
en el presente reglamento. .

2. en materia de compras adquisiciones Elaborar el cuadro de necesidades y requerimientos, consolidando las { [/
solicitudes de los diferentes 6rganos de la empresa. Coordinar con las unidades solicitantes, los términos de
referencia y/o especificaciones técnicas segtin se trate de bienes, servicios u obras.

3. Elaboracién del plan anual de adquisiciones (PAC) y su remision al SEACE para su publicacién anual y en el
Portal de EMAPICA.

4. Realizar estudios de mercado y mantener informacion actualizada sobre cotizaciones de bienes y servici

requeridos porla entidad.

W
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@ N oo

10.

11.
12

13.

14.

15.

16.
7

18.
19.

20.

21.

Mantener actualizado el registro de proveedores de la entidad.

Elaboracién de la programacion operativa de los procesos de compra establecidos en el PAC.

Analizar y concordar la ejecucién del PAC con las metas del POI y del presupuesto institucional.

Programar las compras y adquisiciones de acuerdo al PAC y a las normas vigentes en materia de
contrataciones publicas.

Gestion y elaboracion de 6rdenes de compras y de servicio de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente.

Gestionar la publicacién de avisos referentes a Licitaciones Publicas o Concursos Publicos y Adjudicaciones
Directas Publicas y selectivas.

Brindar apoyo operativo y administrativo a los Comités Especiales de la Entidad;

Mantener actualizada la informacién sobre la normativa de adquisiciones publicas y participar en los cursos
de capacitacién y actualizacion en forma periddica.

Mantener una coordinacion fluida con OSCE para los efectos de informacion requerida y consultas y
orientaciones sobre la materia.

Preparar carpetas de trabajo a los miembros del Comité Especial para el acto de recepcién y Apertura de
sobres.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los procesos convocados y realizar la difusion a través del SEACE y
de la OSCE.

Llevar el control ordenado de los archivos de los procesos de seleccion convocados.

Evaluar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad emitiendo los informes
trimestrales requeridos por SEACE.

Realizar el seguimiento de las compras hasta su efectiva liquidacién

Cumplir con las normas de transparencia, ética e integridad establecido en la normativa vigente y proteger los
intereses de la empresa.

Elaborar reportes sobre procesos de seleccidn que deban hacerse de conocimiento a la Gerencia y/o
Directorio de la empresa.

Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION

° Profesional graduado en Logistica, Administracién de Empresas, Economia o
carrera afin a los objetivos del puesto. De preferencia con especializacion en
gestion de almacenes y gestion de compras y adquisiciones.

® Uso y manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aphcatNos
especificos del area.

# =

EXPERIENCIA similares, relacionados con actividades de Administracién Logistica.

° 5 afios de experiencia en puestos de nivel jefatura y/o profesional equwalente%v_

W’
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - EMAPICA
18. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTARIA

CLASIFICACION DE PUESTOS
| comuidiiit. | GRUPO OCUPACIONAL:
L SeE=ae PROFESIONAL/TECNICO
— COORDINADOR
| — EQUIVALENCIA LMEP:
““! Bt - Amahimeas § PROFESIONAL
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
GERENTE GENERAL

e Operar la recepcion y tramite de los documentos publicos y
privados entregados a la empresa de acuerdo a la normativa
vigente.

e Archivar y cuidar el acervo documental: técnico, financiero, legal, SUPERVISA A: z
contable y administrativo de la empresa para los efectos legales « TEGNICOLBE 1FAMITE
de control, auditoria y respaldo de las actividades y recursos DOCUMENTARIO.
publicos asegurando su conservacién, seguridad e intangibilidad y || ® TECNICO DE ARCHIVO
disponibilidad. DOCUMENTARIO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir con el reglamento de gestion documental de la empresa que incluye la recepcién de la
documentacion ingresada y su distribucion hacia los usuarios infernos y su salida; a5| como Ssu,
archivamiento, administracion segura y control.

2. Desarrollar el proceso de tramite documentario: recepcionar, registrar, clasificar, distribuir al usuario interno
e informar al usuario externo. Para dicho efecto debe llevar un registro de ingreso y salida de documentos.

3. Desarrollar el proceso de administracion de archivos documentarios: registrar, clasificar, y conservar los
archivos fisicos - documentales de la empresa y mantener el conirol y seguridad y disponer su entrega o
copia exclusivamente a los funcionarios autorizados por la Gerencia General.

4. Poner a disposicion de los usuarios internos autorizados la documentacion de la entidad con fines de
informacion Implementar medidas que permitan conservar de manera segura y oportuna los documentos
oficiales y acervo documental de la empresa.

5. Informar a los usuarios sobre el estado vigente de su tramite y disponer del libro de reclamaciones.
Coordinar con los usuarios internos el seguimiento de la documentacién ingresada.

6. Llevar un inventario actualizado de la informacion existente en los archivos de la empresa, en un programa ¢

informatico adecuado, en coordinacién con la OIGI.
7. Otras funciones requeridas para el cumplimiento de sus actividades.

“‘\ﬁ

REQUISITOS MINIMOS

e Profesional o Técnico con estudios en bibliotecologia, gestion de archwos -
administrativos, o gestion de tramite documental. ( o
+ Conocimiento de programas informaticos requeridos para su funcién.

INSTRUCCION . g . i
Habilidad para trato al publico y buena capacidad de coordinacion con los
usuarios internos y organizaciéon de informacion.

Experiencia no menor de 03 afios en labores relacionadas al cargo.

EXPERIENCIA : d
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19. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION SOCIAL - AMBIENTAL

OF. Imagen v
3 Comunicaciones

' OF. informatica v
S Gestion de ia
Informacion

Unidad de Gestion
Documentara

CLASIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL:
PROFESIONAL/TECNICO
COORDINADOR

EQUIVALENCIA LMEP:
PROFESIONAL

FUNCION GENERAL:

Disefiar, programar e implementar la estrategia institucional
de la empresa en materia de gestién social del agua y
educacién ambiental de acuerdo a los requerimientos
establecidos en la Ley de Modernizacion y en la normativa
VMA y demas politicas ambientales para la gestion integral de
los recursos hidricos. Las estrategias deben estar alineadas al
Programa de Reflotamiento de la empresa para el periodo

2015-2017.

DEPENDE DE:
GERENTE GENERAL

SUPERVISA :

TECNICOS DE GESTION SOCIAL Y
AMBIENTAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el Programa Anual de Educacién Sanitaria y de Gestion Social-Ambiental. Alineado al cumplimiento
de las metas del Estudio Tarifario del PMO, a los indicadores de gestién social de Gobernabilidad y a las
medidas de reflotamiento y modemizacién de la empresa propuestas en el Plan Estratégico 2015-2019.
Coordinar y apoyar la estrategia comunicacional y social con las poblaciones beneficiarias de los proyectos
de inversion "bandera” a ser ejecutados entre los afios 2015 y 2017: (i) Proyecto Galerias (Recursos del
GORE) y el Proyecto de mejoramiento de 10 sectores en la ciudad de Ica.

Implementar campafias de educacién, promocién e induccién con colegios para el desarrollo de cadenas de
responsabilidad familiar y social en el pago oportuno, regularizacién de deudas y conductas cuidado, ahorro
y uso adecuado del agua potable, definiendo metas y resultados que puedan medirse en beneficios sociales,
financieros, operativos, y el mejoramiento de la imagen y credibilidad de la empresa ante la opinién publica.
Implementar campafias de Informacién y Promocién para la implementacién de la normativa de VMA y

apoyar la fiscalizacion con las empresas contaminantes.
Elaborar y actualizar conjuntamente con la Oficina de Imagen y Comunicaciones el diagnodstico del entorno

social e institucional de EMAPICA, la agenda critica y las estrategias sociales frente a los grupos de mteres —

favorables y/o criticos para un plan de tratamiento o respuesta.

Administrar el registro de grupos de interés: social, institucional y empresarial para las diversas acmones y
medidas de coordinacién y trabajo propuestas en el Plan de Gestién Social y Ambiental. SIS (O
Apoyar el proceso de encuestas de satisfaccion de clientes y el levantamiento de la informacién somal que 7Y
requiera para la preparacion de proyectos de expansion de la cobertura en zonas que actualmente no. si

atendidas por la empresa.
Apoyar a la Gerencia Comercial en la definicion e implementacion de la estrategia de recuperaciones de la]

cartera morosa, re-categorizacién de usuarios y regularizacién de conexiones clandestinas.
Otras actividades que sean requeridas por la Gerencia General.

T A Qo g St




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - EMAPICA

REQUISITOS MINIMOS

Profesional/Bachiller en Gestion de Salud, Educacién, Trabajo Social, Promocion Social
o afines. De preferencia con capacitacion en Educacion Sanitaria, temas ambientales,

INSTRUCCION recursos hidricos y manejo de conflictos sociales.

Conocimiento de Informatica y entorno Windows.

4 aios de experiencia en actividades y campaiias masivas de educacion sanitaria, :j:
EXPERIENCIA promocion de salud, trabajo comunitario, gestién y capacitacion social y ambiental dé(__l =

recursos hidricos.

Ny
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20. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

CLASIFICACION DE PUESTOS
i GEREMNCIA DE =
\_ _.t?“‘é':‘.;aih”“&'?i:,f GRUPO OCUPACIONAL:
o comeiuaea PROFESIONAL-COORDINADOR
Of. Recursos Humanos EQUIVALENCIA LMEP:
- or de Logintica PROFESIONAL

Unidat de Control
Patrirmvorsial

DEPENDE DE:GERENTE DE
FUNCION GENERAL ADMINISTRACION Y FINANZAS

Efectuar el registro, clasificacién y control contable de los
bienes patrimoniales, el cdalculo de las depreciaciones y
revaluaciones de los activos, control del vencimiento de las| SUPERVISA A:
pélizas de seguros; asi como controlar y registrar las
transferencias y movimientos de los bienes dentro de la||NO EJERCE SUPERVISION
Empresa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantenimiento actualizado el acervo documentacién de los bienes y activos de propiedad de la EPS.
Registro y control del ingreso, bajas, retiros y transferencias de bienes del activo fijo

Valorizacién de los bienes por mejoras o por correccién monetarias (ajuste por inflacién)

Gestion del saneamiento legal de los bienes

Depreciacién de activos fijos

Realizacion de inventarios fisicos y control de bienes

Custodia de los bienes

Elaboracion de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.

Otros que se requieran para el mantenimiento y defensa y cuidado del patrimonio de la empresa

NG AWM=

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en contabilidad, administracién o carreras afines a las funciones del cargo
De preferencia con capacitacion en temas de control patrimonial de bienes publlcos
INSTRUCCION Conocimiento de Informatica y entorno Windows. /

EXPERIENCIA similares relacionados con actividades requeridas.

3 afios de experiencia en puestos de gestién de patrimonio, contabilidad y logistica;.q.
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AGUA POTABLE Y AGUAS RESIDUALES

21. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD DE

ﬁ

‘GEREMNCIA DE OPERACIOMNES

CLASIFICACION DE PUESTOS

FUNCION GENERAL

Elaboracion, ejecucion y supervision de los planes de control;
realizar pruebas de laboratorio para la Empresa y/o terceros.
Supervision del control de calidad, control en los procesos de
tratamiento de agua potable y en los diversos puntos de la
red.

[ sm._ee. e = ] GRUPO OCUPACIONAL:
= e PROFESIONAL COORDINADOR
[ Untsagecomra |y (Umantgecatasie
4 i TECnico F
Zres o= Prosucoon Arswinendur e EQUIVALENCIA LMEP:
Pisposicion Finz! PROFESIONAL
DEPENDE DE:

SUB-GERENTE TECNICO

SUPERVISA A:

e ESPECIALISTA EN CONTROL DE CALIDAD
DE AGUA POTABLE.

e ESPECIALISTA EN CONTROL DE CALIDAD
DE AGUAS RESIDUALES

e TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD

FUNCIONES ESPECIFICAS

—

Gestion del laboratorio de control de calidad
Elaboracion y aplicacion de manual de procedimientos

w N

vigente.

Elaboracion del plan de muestreo

Arreglo y calibrado de los equipos de laboratorio
Toma de muestras

Realizacion de andlisis de acuerdo a norma
Elaboracion de informes con indicadores

Tomar acciones correctivas o de mejoras

0 Otras requeridas por la Gerencia de Operaciones.

ook

2 8N

Elaboracion y ejecucion del plan de control de calidad del agua potable de acuerdo a la normativa técnica

REQUISITOS MINIMOS

* Profesional: Ingenieria Quimica o Ingenieria Industrial. De preferencia con
especializacion en control de calidad de agua, potable y/o residual segin el caso.

INSTRUCCION e Conocimiento en manejo y gestién y operacién de laboratorios de control.
e Conocimiento y manejo de software en ambiente Windows y conocimientos de

aplicativos especificos del drea.

EXPERIENCIA

5 afios de experiencia en trabajos o proyectos de control de calidad de agua potable
y/o control de calidad de aguas residuales en el sector publico y en el sector privado.
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22. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CATASTRO TECNICO

. = CLASIFICACION DE PUESTOS
GERENCIA DE OPERACIONES
il GRUPO OCUPACIONAL:
[ S ] PROFESIONAL — COORDINADOR
e R P (v R—
ey J EQUIVALENCIA LMEP:
T, PROFESIONAL
Ares de Produccion STEREE e
de AZus
Area ge Distribucion
y Control de e
PErgizas Emergencizs
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL
SUB-GERENTE TECNICO
Supervisar y controlar el registro, clasificacién, procesamiento,
sistematizacién y calidad de la informacién referente al
catastro técnico de redes, equipos e instalaciones, efectuar la | SUPERVISA A:
programacién de los trabajos de campo de replanteo y
manzaneo, asi como proporcionar informacion catastral | ESPECIALISTA EN CATASTRO DE REDES
actualizada. TECNICO EN CATASTRO DE REDES
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Registro y mantenimiento de los datos actualizados y caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de
los sistemas de abastecimiento de agua y alcantarillado

2) Mantenimiento y actualizacion de planimetria digital.

3) Mantenimiento de los archivos de especificaciones y planos de los sistemas

4) Elaboracién y mantenimiento actualizado de los manuales de procedimientos de catastro y archivo técnico

5) Evaluacion y ejecucion de proyectos de actualizacion catastral FN

6) Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.

7) Actualizacién del Catastro Técnico e integracion con el Catastro Comercial.

8) Otras actividades que requiera la Gerencia de Operaciones y el sistema de operacién de la empresa.

REQUISITOS MINIMOS : 4
s Profesional en: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o Ingenieria Sanitaria, u otras |~
profesiones vinculadas a proyectos de infraestructura de agua y alcantarillado.
o (Capacitacion especializada en Catastro de Redes y manejo de sistemas de
INSTRUCCION gestion técnica y actualizacion.
e Conocimiento y manejo de software en ambiente Windows y conocimientos de
aplicativos especificos para el catastro técnico.

5 afios de experiencia en gestion de catastro de redes en empresas publicas de agua
EXPERIENCIA y saneamiento o en el sector privado urbanistico o de servicios.
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23. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE CATASTRO COMERCIAL

CLASIFICACION DEL PUESTO

[ GERENCIA COMERCIAL

GRUPO OCUPACIONAL:

Berrzsimond | omsm. | |PROFESIONAL — COORDINADOR
I |
[ Sub- Gerentia de Servicns J sub-Gerenda de Recaudadtny ]
Comerdales Cobranzas
: _ EQUIVALENCIA LMEP:
Ares de Meroion PROFESIONAL
Ares fe Facturacion
'S“'rea;;__:::;{;jr“ ——{ Area de Cobranzas I
Arez detortssy
Reconssiones
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL:
GERENTE COMERCIAL

Registrar y actualizar la base de datos de los clientes y usuarios
comerciales de los servicios de agua potable y alcantarillado y .
gestionar su utilizacion para el desarrollo de las acciones SUPERVISA A:
comerciales: instalaciones y cancelaciones de conexiones, e ESPECIALISTA EN CATASTRO
instalaciones de medidores, categorizacién de clientes, COMERCIAL

facturacién y cobranzas y recuperaciones. e TECNICO EN CATASTRO

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluacion y ejecucion de proyecto de actualizaciéon y modernizacién del catastro comercial

Actualizacién dinamica catastral, asegurando el suministro permanente de datos comerciales e informaciones

reales.

3. Actualizacion constante de los planos de la base cartogréafica (planimetria)

4. Disefio y aplicacién de procedimientos para registrar a los usuarios y sus conexiones y mantener la|
actualizacion constante de las rutas para la gjecucion de las actividades de campo FEMEIC

5. Regularizacion de conexiones clandestinas, cambios de categoria, inactivos, tipos de servicio. Ry

6. Coordinacion con Catastro Técnico para compatibilizar datos y actualizar informacion de uso conjunto.

Elaboracién de informes con indicaciones y tomar acciones correctivas o de mejoras. '

REQUISITOS MINIMOS

e Profesional: Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia,
planificacion, gestiéon comercial.

e De preferencia con especializacion o formacién en gestion de catastros

INSTRUCION comerciales, base de datos de clientes, gestion comercial y estudios de mercado
y programas registro comercial.

e Conocimiento y manejo de software en ambiente Windows y conocimientos de
aplicativos especificos para el catastro técnico.

EXPERIENCIA e 04 afios de experiencia en labores relacionados al cargo.

N s

~
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24. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE RECUPERACIONES

Mi_—
T — CLASIFICACION DE PUESTOS
3 GERENCIA COMERCIAL
|inset o P el GRUPO OCUPACIONAL:
| Fl PROFESIONAL-COORDINADOR
Sub- Gerenca de Servidos ] Mrmﬁad&kmuﬂaﬁﬁnyj
Comerdales Cobranzas
Area de Medicion
Ares de Facturacion EQUIVALENCIA LMEP:
'_ PROFESIONAL
Ares de cortesy
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL GERENTE COMERCIAL
Coordinar, gestionar, implementar y monitorear los
mecanismos de cobranza y recuperaciones de la cartera
morosa (deudas mayores de 60 dias). Categorizando SUPERVISA A:
los tipos de deudas, las r_lerramlentas d_e regulanz‘acuon . ESPECIALISTA EN RECUPERACIONES
de pagos y las estrategias de tratamiento de dichosfils TECNICO EN RECUPERACIONES
grupos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Evaluacion y ejecucion de proyecto de actualizacién y modernizacion del catastro técnico.

Actualizacion dinamica catastral, asegurando el suministro permanente de datos técnicos e informaciones

reales.

3. Actualizacién constante de los planos de la base cartografica (planimetria)

4. Disefio y aplicacion de procedimientos para registrar a los usuarios y sus conexiones y mantener 12
actualizacion constante de las rutas para la ejecucion de las actividades de campo

5. Regularizacion de conexiones clandestinas, cambios de categoria, inactivos, tipos de servicio.

6. Coordinacién con Catastro Técnico para compatibilizar datos y actualizar informacién de uso conjunto.

7 Elaboracién de informes con indicaciones y tomar acciones correctivas o de mejoras.

N -

REQUISITOS MINIMOS

= Profesional en Contabilidad, Economia, Derecho, o carrera fin.
INSTRUCCION Conocimiento de estrategias de cobranzas y recuperaciones comerciales, legales y

judiciales. Manejo de programas de base de datos de clientes y cartera morosa.

4 anos de experiencia en gestion de cobranzas y recuperaciones comerciales en-

EXPERIENCIA | empresas de servicios publicos o empresas privadas. ,r

Y e :
Mﬁyﬁ'\#&&ma
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25. COORDINADOR DE LA UNIDAD ZONAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
COORDINADOR DE UNIDAD

Realizar la coordinacién operativa técnica y comercial de los
servicios que brinda la EPS.EMAPICA S.A. en las localidades
a su cargo: Unidad Zonal de Parcona, Unidad Zonal de Los
Aquijes y Unidad Zonal de Palpa.

Cumple y gjecuta las politicas, planes y directivas emitidas por
la empresa, bajo responsabilidad.

Representa a la empresa en la localidad a su cargo, en todos
los aspectos vinculados a los servicios que brinda la
EPS.EMAPICA S.A.

LOE AQUIES
E FARCOMA i
EQUIVALENCIA LMEP:
[ eea | NO APLICA
% .
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL

ORGANICAMENTE DEL GERENTE
GENERAL Y FUNCIONALMENTE DE LAS
GERENCIAS.

SUPERVISA A:

PERSONAL PROFESIONAL, TECNICO,
AUXILIAR Y OPERARIO ASIGNADO A LA
UNIDAD ZONAL.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar los cortes y re conexiones.

PN RO

Gerencia General.

Coordinar la gestion y operacion de los servicios de agua y saneamiento que se brinda en la localidad.
Gestionar los servicios al cliente, incluyendo las ventas de servicios asi como la atencién de reclamos.
Realizar la cobranza en forma directa o mediante agencias bancarias.

Ejecutar los servicics de produccion y distribucién de agua potable.

Ejecutar los procesos de recoleccion, tratamiento y disposicion final de las aguas residuales.
Atender las actividades de mantenimiento y emergencias en la red de agua potable y en la red de alcantarillado
Otras tareas vinculadas a su responsabilidad como coordinador de la unidad zonal y encargaturas de la

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION

Profesional en administracién de empresas, economista o ingeniero o carreras afines.

EXPERIENCIA

04 arios de experiencia en gestion de servicios comerciales

José A. Cyem{’Chog Séncheg

CONSULTOR
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26. RESPONSABLE DEL AREA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

_ CLASIFICACION DE PUESTOS

GERENCIA DE OPERACIONES

' GRUPO OCUPACIONAL:
[ Sub - Gerenta TErmica ]
' PROFESIONAL — RESPONSABLE DE AREA
umdaddecuntrd Unidad de Catastro [
1Caiillad denguas { .'II'EMB ;
T ——— ——— EQUIVALENCIA LMEP:
i siceriariiado y PROFESIONAL
LIS Dizposicion Fing!
Nﬁ
T TE,
Ares de
hentenimignto v
Emergencias
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL:

Administrar, gestionar y operar el sistema de captacion, P ERCREESTE S

almacenamiento y potabilizacién del agua para consumo SUPERVISA A:
de los usuarios de la empresa. '

OPERARIOS DE PRODUCCION
(POZEROS)

e
FUNCIONES ESPECIFICAS

Operaciones de captaciones de agua

Medicion y control de la produccion de agua

Conduccién de agua cruda

Tratamiento y potabilizacién del agua cruda aplicando métodos y tecnologia apropiada.
Almacenamiento del agua en los reservorios. PN
Otros que se requieran para operar y administrar los procesos de produccién de agua desd" "su
captacién mediante los pozos y su depésito en los reservorios.

@ ol o o

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en Ingenieria Sanitaria, Quimica o Ingenieria Civil. (/ (5
INSTRUCCION Preferentemente capacitacién especializada en produccién de agua potable. ' '
Manejo de equipos de procesamientos automatico de datos y dominio de Office.

EXPERIENCIA 4 afios de experiencia en procesos de produccion de agua mediante el sistema pozos
en empresas de servicios publicos o empresas privadas e inmobiliarias.

Josi A g

CONS 10
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27. RESPONSABLE DEL AREA DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE

PERDIDAS
r_ CLASIFICACION DE PUESTOS
T — GRUPO OCUPACIONAL:
I PROFESIONAL — RESPONSABLE DE AREA
[ Sub - Gerenta Técnira 1
[’Bmme" [ Unidad de catastro |
| v Cafidad de Aguas | fai . Fhomico EQUIVALENCIA LMEP:
PROFESIONAL
Ares de Produccion
Z2 Azus
ea E' D'str:’bv{?
y Controi de
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL

Planificar, administrar y operar el sub-sistema de
distribucion del agua potable, integrando el proceso de
produccion y almacenamiento, con el proceso de
conexion domiciliaria y consumo a nivel de micro-
medicién.

SUB-GERENTE TECNICO

SUPERVISA A:

e« TECNICO EN DISTRIBUCION

e« TECNICO EN CONTROL DE FUGAS
e OPERARIOS DE DISTRIBUCION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Instalacion de conexiones y micro-medidores.

O wN =

operacién.

6. Coordinacion con el Catastro Técnico y con el Catastro Comercial para la gestion integrada de los '

servicios y el analisis de las atenciones criticas.

Distribucién de agua potable hacia las redes primarias y secundarias,
Gestién y administracién de la sectorizacién de los servicios.
Control de fugas y pérdidas de agua y medicién de indicadores de continuidad y presién

Coordinacion de las necesidades de mantenimiento preventivo, correctivo y mejoras de la red y

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en Ingenieria Sanitaria, Quimica o Ingenieria Civil.
Preferentemente capacitacion especializada en produccion de agua potable.

INSTRUCCION Manejo de equipos de procesamientos automatico de datos y dominio de Office.
4 anos de experiencia en procesos de produccion de agua mediante el sistema pozos
EXPERIENCIA en empresas de servicios plblicos 0 empresas privadas e inmobiliarias.

/]

Tt A @'&g%%%ma
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28. RESPONSABLE DEL AREA DE REDES DE ALCANTARILLADO Y
DISPOSICION FINAL.

—

CLASIFICACION DE PUESTOS

[GERENCIA DE OPERACIONES ]

FUNCION GENERAL

equipos e instalaciones de

- - GRUPO OCUPACIONAL.:
Unu‘i‘ad de Controi Unidad f!e bCatam
i b fetivitidhind ”‘E“a’j s PROFESIONAL - RESPONSABLE DE AREA
Area deProduccién .
de Agua Area de redesde
k- alcanwriliadoy
DisposicienFinal
v éiigf::i’:‘éf;;f;‘i”}‘ _____ w o ] EQUIVALENCIA LMEP:
Mantenmiemoy
Emergendas PROFES'ONAL
DEPENDE DE:

SUB-GERENTE TECNICO

Verificar y evaluar el normal funcionamiento de los diferentes
4 PeTenes I SUPERVISA A:

captacién, conduccion, tratamiento

de las aguas residuales. Administrar técnicamente el sistema e TECNICO EN REDES DE
de redes de alcantarillado de acuerdo a las normas y ALCANTARILLADO

procedimientos establecidos. e OPERARIOS DE REDES DE

ALCANTARILLADO.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recoleccion y transporte de aguas residuales domiciliarias y comerciales.
2. Coordinacion de las necesidades de mantenimiento preventivo, correctivo y mejoras de la red y operacion.
3. Tratamiento de las aguas residuales de acuerdo a la normativa técnica, legal y ambiental vigente.
4. Disposicién final, priorizando los fines de re-uso.
5. Otras actividades requeridas por la Gerencia de Operaciones para asegurar un servicio adecuado.
REQUISITOS MINIMOS
Profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria y/o afines en materias|
relacionadas con las funciones del puesto.
INSTRUCCION Manejo de equipos de procesamientos automatico de datos y dominio de Office
B 4 afios de experiencia en gestién y operacién de redes de alcantarillado, en niveles = g
de jefatura, coordinacién o supervision técnica. )
h EXPERIENCIA Experiencia en Empresas de Agua y Saneamiento

ot
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29. RESPONSABLE DEL AREA DE MANTENIMIENTO Y EMERGENCIAS

B CLASIFICACION DE PUESTOS

Bt GRUPO OCUPACIONAL:
ey fa PROFESIONAL — RESPONSABLE DE AREA
drea deProduccicn m
i ‘j e EQUIVALENCIA LMEP:
orenicrei = i () ¢ t_,,_—"‘ - PROFESIONAL
Emergendas
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de | SUB-GERENTE TECNICO
mantenimiento preventivo y correctivo de redes,
instalaciones, equipos y medidores; asi como la atencién || SUPERVISA A:

de emergencias por fugas de agua potable y atoros de la
red de alcantarillado OPERARIO MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADOQ.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantenimiento de redes de agua potable:
1. Formulacion, programacién e implementacion de programas de mantenimiento preventivo de sistema de
produccién y redes de agua potable.
2. Ejecucion del mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de equipos electromecanicos
3. Elaboracion e implementacion del plan de Fugas.
4. Atencién de las emergencias por fugas de agua.
Mantenimiento de redes de alcantariliado:
1. Formulacién, programacion e implementacion de programas de mantenimiento preventivo.
Mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de equipos electromecanicos
Seguridad Industrial: Orden y limpieza de las instalaciones
Limpieza de redes y buzones de alcantarillado
Reparacién y mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales
Disposiciones del agua tratada y todos seglin normas técnicas.
REQUISITOS MINIMOS
Profesional en Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria.
Preferentemente con especializacion y formacion en gestién y operacion de
INSTRUCCION mantenimiento de redes sanitarias.
Uso y manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos
especificos del area.
5 afios de experiencia en mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado, en
empresas de servicios publicos 0 en empresas privadas.

A
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30. RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION AL CLIENTE

_— CLASIFICACION DE PUESTOS

l GEREMCIA COMERCIAL
[

e D i ______ IGRUPO OCUPACIONAL.:

Unidasd de= Catactro Unidad de
beproberagd | seimacerss__| | PROFESIONAL — RESPONSABLE DE

| AREA
[ Sib- Gerenda de SEMAGDS ] [s-amremiaﬂe ne:andadéw]
Comerdales Cobranzas
—'[ Area de Medicidn ]
EQUIVALENCIA LMEP:

—[ Ares de Facturacion ] PROFESIONAL
_I Ares e Cobranzas ]

Area de Cortesy
Reconexiones

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
SUB-GERENTE DE SERVICIOS
Recepcion, atencion y tramite y efectuar el seguimiento de las COMERCIALES
solicitudes y reclamos presentados por los usuarios, asi como
informar y orientar sobre los servicios que presta la Empresa, las SUPERVISA A:
normas y disposiciones vigentes.
TECNICOS EN ATENCION AL
CLIENTE
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizacién de la venta de servicios de agua potable, alcantarillado y servicios colaterales, regulados y no
regulados por la SUNASS.

2. Elaboracién de estrategias comerciales para desarrollar nuevos servicios (encartes en recibos, publicidad
comercial, estudios de mercado, etc.).

3. Elaboracién y ejecucién del Plan de Atencién Especial para la regularizacion de conexiones clandestinas y
acciones penales a los infractores.

4. Elaboracién e implementacion del plan de re-categorizacion de usuarios domiciliarios hacia usuarios
comerciales.

5. Elaboracién de programas para incorporar usuarios factibles y potenciales.

6. Implementacién del Call Center.

7. Proponer mejoras en la logistica y ambiente fisico del area de Atencién al Cliente.

8. Emision de los duplicados de recibos

9. Atencidn y/o canalizacién de la solicitud de servicios de los usuarios hacia las areas competentes

10. Atencion de las consultas de los usuarios y clientes

11. Informacion sobre servicios comerciales de la empresa en las localidades que atiende.

12. Atencion de los reclamos comerciales

13. Tramite de los reclamos operativos

14. Determinacion y ejecucion de controles de seguimiento de las ordenes de servicio

15. Mantenimiento y revisién del libro de reclamaciones.

16. Elaboracién de estadisticas trimestrales.

17. Elaboracion de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.

b
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REQUISITOS MINIMOS

Profesional o Bachiller en la especialidad de Administracién de Empresas, Marketing,
Relaciones Publicas o afines a las funcicnes del cargo requerido.
Uso y manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos

INSTRUCCION

especificos del area.

3 afios de experiencia en puestos de nivel técnico equivalentes y/o similares,
EXPERIENCIA relacionados con actividades de atencion al cliente y/o relaciones y gestion comercial

De preferencia en empresas de servicios publicos y en servicios de agua en

particular.
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31. RESPONSABLE DEL AREA DE CONCILIACION Y RECLAMOS

CLASIFICACION DE PUESTOS

FUNCION GENERAL

o cortando su desarrollo.

atencién definitiva, evitando la formalizacion del reclamo

ﬂ—
_ eEEEEEN " [GRUPO OCUPACIONAL:
) [ =% . | |PROFESIONAL - RESPONSABLE DE
— — AREA
iy (F="S5==""] [EQUIVALENCIA LMEP:
- isscemsocin | | PROFESIONAL
- ,———[_.‘xrg;sepa:macaan]
— oy
DEPENDE DE:

Generar soluciones a los reclamos comerciales y|SUB-GERENTE DE SERVICIOS
operaciones presentados por los clientes y proponer su COMERCIALES

SUPERVISA A:
TECNICOS EN CONCILIACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

—————

el mismo, se genera una solucién por mutuo acuerdo.

seguir.

cumplimiento de los acuerdos generados.

1. Negociacion con clientes para solucionar su peticién sin llegar a formalizar u

2 Promover la reduccién de reclamos y los costos en tiempo y recursos de atencion.
3. Registrar las soluciones adoptadas y coordinar con el area de atencion al cliente los acuerdos y pasos a

n reclamo, o habiendo presentado

4. Promover mecanismos de solucion expeditivos y coordinar con las demas areas: comercial y técnica para el

REQUISITOS MINIMOS

P

afines.

conciliaciones.

Bachiller Técnico en administracién, relacion

es publicas, marketing, derecho o famas

INSTRUCCION Formacion y calificacion en temas de atencién al cliente, resolucion de conﬂrctos

_i;

EXPERIENCIA 3 afios de experiencia, en puestos equivalentes.

A
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32. RESPONSABLE DEL AREA DE MEDICION

_ﬂ CLASIFICACION DE PUESTOS
i GEREMCIA COMERCTIAL
s ] i ' [GRUPO OCUPACIONAL:
Unidsd de Catestro | i Unidad te
i & | | . | |PROFESIONAL-RESPONSABLE DE AREA
I ‘ |
[Tma;ec:’e::: ;:;erﬁu‘oj Fub&erm{;i;a:;ﬁ;mudaﬂ&w
; ' EQUIVALENCIA LMEP:
= 'a PROFESIONAL
f Area de Facturacion
EEZ P_E:Z“Sj C:;E{':c'::_:e I r———(_ﬁraa ce Cobrar‘-:aﬂ
Arez de coresy
FUNCION GENERAL.: DEPENDE DE:

Implementar el sistema de medicion, incluyendo la lectura| SUB-GERENCIA DE FACTURACION Y
automatizada, administracién y control de calidad dela micro- | COBRANZAS
medicién del consumo de agua potable a los usuarios.

Velar por la eficacia de la medicion ejecutada en forma directa | SUPERVISA A:
o indirecta para reportar datos oportunos y confiables del

consumo de agua potable, para su facturacion y cobranza. ESPECIALISTA EN MEDICION
TECNICO EN MEDICION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, programar y ejecutar el plan de trabajo del area para lograr las metas de mejora en los ingresos por

los servicios que brinda la empresa. En especial, proponer las acciones de fortalecimiento que requiera el

area.

Establecer la politica de sostenibilidad y cambio de medidores de acuerdo a su vida util.

Cumplir las metas de Gestion del Plan Maestro optimizado y Estructura Tarifaria de la EMPRESA.

4. Programar y dirigir las acciones necesarias que posibiliten una medicion efectiva del consumo de agua
potable por los usuarios.

5. Establecer mecanismos que permitan una lectura técnica de los medidores del servicio de agua potable por
las diferentes rutas.

6. Modernizar los sistemas de lectura de medidores.

7. Velar por mantener la tendencia creciente de cobertura de micro - medidores. P Y
8. Programar en coordinacion con la gerencia comercial, la calibracién de los medidores de agua potable enlos’
domicilios de los usuarios. {

9. Capacitar periédicamente al personal en tépicos de toma de lectura y seguridad de los macros medidorq'fs

los altos consumidores. 3
10. Desarrollar programas de mantenimiento y recalificacion de micro medidores reemplazo de cajas, marco y* 7k

tapas de micro medidores que permitan garantizar la seguridad la seguridad de los mismos. i
11. Efectuar seguimiento y control permanente del sistema de lectura y seguridad de los micros medidores de los

altos consumidores.
12. Asegurar la-actualizacién de certificacion de calibracién y mantenimiento del banco de medidores.

W/
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13. Supervisar las labores del personal a su cargo.

14. Hacer cumplir estrictamente las directivas de contratacion de medidores y normas de facturacién emanadas

por la SUNASS.

15. Supervisar la operacion del funcionamiento correcto medidores, sea por conexiones nuevas o por renovacion

de medidores.
16. Elaborar los reportes de gestion, mensual, trimestral, semestral y anual.

17. Dirigir y ejecutar las actividades que forman parte del proceso de facturacion de los servicios prestados por la

Entidad a los usuarios.
18. Procesar le toma de estado de macro y micro medidores, determinando con el consumo del servicio agua

potable por los clientes.
19. Muestrear en forma mensual el estado de lectura de medidores tomados por los operarios comerciales

encargados de la lectura.
20. Otras funciones inherentes al cargo

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en: Ingenieria sanitaria o civil y/o a fines.
Conocimiento de catastro comercial y sectorizacion de servicios

INSTRUCCION Conocimiento y uso de equipos de procesamiento automético de datos, AUTOC&K_]j‘y};__ Z

entorno Windows.

EXPERIENCIA S, o o :
en empresas publicas de servicios, municipios o sector privado.

3 anos de experiencia en gestion o administracion de sistemas o programas de « 77
medicién — micro medicién — catastro comercial y proyectos de conexiones de agua

Y
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33. RESPONSABLE DEL AREA DE FACTURACION

T CLASIFICACION DE PUESTOS
P | cmsmascoweam _ |GRUPO OCUPACIONAL:
Unided de Catastro Unidad o
i_ﬁ:’:':“':i__,! 1 sesvperacones | | PROFESIONAL — RESPONSABLE DE
: e T ki
Sub- Gerenda de Servitos 5 renga de RECa S6m Y
Comerdates ] i j EQUIVALENCIA LMEP:

——-—I Area de h-r_f-eﬁ'iiff"r;l PROFES‘ONAL

o

Ares e Atencion [ "
l ! | con
al cliente

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
SUB-GERENTE DE FACTURACION Y

Efectuar la revisién, consistencia y veracidad de la informacion | COBRANZAS
de los usuarios y SuUs consumos para el proceso previo de
facturacién, cambios yfo modificaciones de datos en el
Sistema Comercial Integrado (SICI), asi como apoyar en lal|SUPERVISA A:

emision de recibos por pensiones de agua y/o servicios | ESPECIALISTA EN FACTURACION

colaterales.

Area de Facturacion

Ares e Cobranzas

Ares ge Cortes y
RECONEXIORES

FUNCIONES ESPECIFICAS

Definicién del ciclo y/o grupos de facturacion y establecer cronogramas
Implementar la facturacion de los servicios.

Implementacion y control de la estructura tarifaria

Control de calidad al proceso de facturacion

Andlisis y control facturaciones atipicas

Emisién, control y distribucién de los recibos

Clasificacién, mantenimiento, control y seguimiento especial a principales usuarios.
Realizacion de modificaciones de facturaciones

_ Mantenimiento de estadisticas de facturacién

0. Elaboracién de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejoras.
REQUISITOS MINIMOS

Brofesional en administracion, contabilidad o ingenieria comercial o ramas afines para el|A /"

cargo requerido.
INSTRUCCION Formacién y calificacién en temas de gestion de facturacion, programas de facturacion y

otros propios del puesto.

SOENOOPWNS

%
L

EXPERIENCIA 3 afios de experiencia, en puestos equivalentes.

Y
José A Cho%Qénchﬂg
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| 34. RESPONSABLE DEL AREA DE COBRANZAS

:

—

CLASIFICACION DEL PUESTO

L | GERENCIA COMERCIAL

GRUPO OCUPACIONAL:

PROFESIONAL — RESPONSABLE
DE AREA

e P g
{ Unidad de Cotastrn | Lnidad de }
L Cpmercial i 1 Recupsrationas i
[ |
oy [ Sub-Gerenda de Servidos ] [ sub-Gerenda de Recaudaton y ]
[ Comerdales Cobranzas

: I

y . - Area oe

Ares fe Atencisn 2
T corcifiackdn te
BTN Reclamos

ursCion

Area de Fact

Ares de Cortesy
Reconexiones

EQUIVALENCIA LMEP:
PROFESIONAL

FUNCION GENERAL

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de recaudacion
de los pagos de los usuarios mediante los diversos mecanismos
implementados (directo, Bancos, CAR,etc) verificando, registrando y

DEPENDE DE:

SUB-GERENTE DE OFICINA DE
FACTURACION Y COBRANZAS.

reportando los pagos efectuados y el dinero recaudado. Asimismo,
reporta los retrasos de los pagos hasta 60 dias y mas de 60 dias.
Estos ultimos son objeto de corte del servicio y derivados a la Unidad

de Recuperaciones.

SUPERVISA A:
TECNICOS EN COBRANZAS.

FUNCIONES ESPECIFICAS

aumento de dicha morosidad.

1. Realizar la cobranza corriente mediante los mecanismos directos (cobro en tesoreria de la empresa) o
mediante mecanismos bancarios o centros de recaudacién autorizados.

2. Cobranza, registro, cancelacién de los débitos y mantenimiento del control sobre los ingresos recaudados.

3. Seguimiento y evaluacion del funcionamiento de los centros autorizados de recaudacion.

4. Elaboracion de informes trimestrales scbre recaudacion oportuna y morosidad corriente, debiendo alertar el

5. Suscripcién de convenio con INFOCORP para comunicar la falta de pago vy situacion de morosidad.
6. Coordinar mensualmente con la Unidad de Recuperaciones para analizar la situacion de la cartera morosa

los resultados del programa de regularizacion de deudas y fraccionamiento de pagos.
7. Programacion y emision de érdenes de cortes de servicio y reconexiones, por falta de pago por mas de,

dias.
REQUISITOS MINIMOS b
Profesional en Administracion de Empresas, Derecho, Economia o Contabllldadk_.._.--.ﬁf F
Financiera.
s Preferentemente con formacion en estrategias de cobranza y recuperacion de cartera
INSTRUCCION ———
A Manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos especificos
del area.
—~ 3 afos de experiencia en puestos de nivel jefatura yfo profesional equivalente o
EXPERIENCIA L1 i 5 . bt i
similares. e

i
Joss A. %quﬁny Sancheg
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35. RESPONSABLE DEL AREA DE CORTE Y RECONEXION

B CLASIFICACION DE PUESTOS
[ GERENCIA COMERCIAL \[
 resenp ooy : mm— GRUPO OCUPACIONAL:
= - : PROFESIONAL — RESPONSABLE DE
OF. Servicios Comerciales : 3 Of. de Fa:lur.acicin ¥ l.'nbral.l.?fs AREA
! EQUIVALENCIA LMEP:
- { 1 3 irea de Facturacién PROFES'ONAL
(=] (2] =
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién del

SUG-GERENTE DE FACTURACION Y

programa semanal de cortes y re conexiones propuesto por la COBRANZA
Jefatura de Facturacion y Recaudacion, de acuerdo al informe SUPERVISA A:

y solicitud del area de recuperaciones, para clientes morosos

con antigiiedad de 60 dias. OPERADORES COMERCIALES

FUNCIONES ESPECIFICAS

—

ool

oo

Realizar la cobranza corriente mediante los mecanismos directos (cobro en tesoreria de la empresa) o
mediante mecanismos bancarios o centros de recaudacion autorizados.

Cobranza, registro, cancelacion de los débitos y mantenimiento del control sobre los ingresos recaudados.
Seguimiento y evaluacion del funcionamiento de los centros autorizados de recaudacion.

Elaboracién de informes trimestrales sobre recaudacion oportuna y morosidad corriente, debiendo alertar el

aumento de dicha morosidad.
Suscripcion de convenio con INFOCORP para comunicar la falta de pago y situacion de morosidad.

Coordinar mensualmente con la Unidad de Recuperaciones para analizar la situacién de la cartera morosa- |- =

los resultados del programa de regularizacién de deudas y fraccionamiento de pagos. #
Programacion y emision de érdenes de cortes de servicio y re conexiones, por falta de pago por mé_s_j'"dé 60

dias.

REQUISITOS MINIMOS L5 Y

INSTRUCCION conexién cumpla sus metas y su plan de campo.

habilidades de organizacién y supervision para verificar que el personal de corte y re

EXPERIENCIA servicios de agua.

Experiencia de 02 afios en programacion y ejecucion de cortes y re conexiones de

YU

Fose . ok Qg Sinees

4 3

Estudios profesionales en Administracién, Economia, contabilidad y/o carrera afines’y | [/
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36. ESPECIALISTAS AUDITORES (1Y 2)

DIRECTORIO CLASIFICACION DE PUESTOS
GRUPO OCUPACIONAL:
PROFESIONAL ESPECIALISTA
i SEUENGIA BEHERAL EQUIVALENCIA LMEP:
il SN

FUNCION GENERAL JEFE DE OCI
Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de
las auditorias y examenes especiales de auditoria y de control interno de | SUPERVISA A:

DEPENDE DE:

la Empresa, enmarcados dentro del Sistema Nacional de Control. NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar la elaboracion del Plan Operativo y Presupuesto anual de su area y evaluar la ejecucion de las

9.

10. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle el Jefe de la OCL.

acciones de control interno posterior que se formulen en la empresa, disponiendo los lineamientos e
instructivos para su eficiente y oportuna ejecucion.

Apoyar el control y evaluar el grado de cumplimiento de las politicas, planes, normas y procedimientos
para administrar los recursos humanos y materiales, asi como los resultados y metas econdmicas
financieras programadas por las diferentes Areas de la Empresa.

Apoyar la supervision y control de la implantacion de las recomendaciones de los examenes de Auditoria
emitidos por la OCI y Auditoria Externa.

Apoyar la aplicacién del control interno contable, financiero y administrativo, promoviendo acciones
para mejorarlos a costos razonables.

Verificar la confiabilidad de la informacién contable, financiera y administrativa utilizada para la toma de
decisiones.

Apoyar la revision de los informes sobre las auditorias, examenes especiales, inspecciones y otras
acciones de control interno posterior a cada gestion.

Supervisar y evaluar los informes sobre la aplicacién de las recomendaciones referidas a las acciones de

control efectuadas con el criterio de mejorar permanentemente la gestion de la Empresa.

i

Apoyar el planeamiento y ejecucion de los examenes especiales en la utilizacion de los recursos|

informaticos (Hardware y Software), el funcionamiento de los sistemas de informacion y controles,.asi| ;
como la confiabilidad, integridad y seguridad de Ia informacién almacenada en medios magnéticos. | g S

Apoyar las acciones de control para verificar que los procesos de contratacion, ejecucion, liquidaci
entrega de estudios, disefios y obras que se ejecuten dentro de la normatividad técnica y legal vigente."..

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION control y auditoria publica y normas de control.

Profesional en Contabilidad y Finanzas. De preferencia en especialista en gestion de

Conocimiento y manejo de software aplicados a sus funciones.

EXPERIENCIA

preferencia en empresas de agua y saneamiento.

A/
30%0&&(@;%3% i 62|Pagina

Experiencia de 4 afos en puestos similares en entidades del sector publico y de|
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37. ESPECIALISTA EN PROGRAMACION E INFORMATICA

CLASIFICACION DE PUESTOS

| cg:;i;;?:;:n; GRUPO OCUPACIONAL:
’ — PROFESIONAL ESPECIALISTA
(:iestiﬁn de ia o
informacion
5 EQUIVALENCIA LMEP:
ﬁ _ Documentara_ J ESPECIALISTA
L._ Unidad de Gestion
Soclal - Ambiental
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

o i .. |JEFEDE LA OFICINA DE INFORMATICAY
Administrar el centro de computo y llevar a delante la gestion | GESTION DE LA INFORM ACION

de informacién y estadistica de la empresa. Ejecutar la

P(;Iltlca’ Se renovacion y cz;pacttat;tor: en materia de sistemas SUPERVISA A:
informaticos y programas de uso de la empresa. TECNICOS DE PROGRAMACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

—

propiciando la optimizacion y agilizacion de los procesos y procedimientos.

]

requieran.
Implantar, instalar y administrar los sistemas de transmision de datos y seguridad de redes.
Custodiar las copias de respaldo, los antivirus y software de la entidad.

informacion, hardware y software base, cumpliendo con las normas y estandares establecidos.
Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento informatico, corrigiendo las
imperfecciones de los datos a procesar.

Desarrollar y actualizar la pagina Web de la entidad.

. Incorporar los trabajos de investigacién informética de la unidad, a los sistemas de informacion,
0. sistemas de redes y servicios basicos de Internet. :
1. Elaborar y mantener actualizada la documentacion de la gestion informatica, asi como de los aplic
informaticos.
12. Otras funciones inherentes al cargo.

S2OOND RW

Stivos

Desarrollar analisis y disefio integral del software aplicativo inherente a las actividades de la entidad,

Capacitar y brindar €l soporte técnico informatico a las diferentes unidades organicas cuando estas asi lo

Efectuar periédicamente el mantenimiento preventivo, correctivo y técnico especializado de los sistemas de

REQUISITOS MINIMOS

Ingeniero o Bachiller en Ing. Sistemas y/o Informatica. WL AL

Capacitaciéon especializada en sistemas de Informacién y Base de Datos, V|
INSTRUCCION programas de gestion para empresas de agua y saneamiento Y contabilidad

regulatoria (AVALON).

Experiencia no menor de 01 afio en labores técnicas relacionadas al manejo de
EXPERIENCIA sistemas informaticos, base de datos y analisis de programas. 4

U /
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38. ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES

CLASIFICACION DE PUESTOS

OF. Imagen y

FUNCION GENERAL

e GRUPO OCUPACIONAL.:
(o v PROFESIONAL ESPECIALISTA
e EQUIVALENCIA LMEP:
..__! Uif!ad de G_e;tién ! ESPECIALISTA
DEPENDE DE:

JEFE DE IMAGEN Y COMUNICACIONES

Apoyar en la ejecucion de las actividades y/o programas de | SUPERVISA A:
relaciones publicas internas y externas de la empresa.

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.
11,

12. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato

Apoyar la difusién de las actividades de la institucion a través de los diferentes medios de
comunicacion.

Apoyar en la preparacion y ejecucién de los programas de actividades sociales, culturales y deportivas a
desarrollarse en la entidad.

Coordinar y verificar las informaciones, comunicaciones y similares antes de su impresion y divulgacion.

Coordinar la produccion de materiales de informacion a fin de mejorar las comunicaciones con el personal y el

publico en general.

Apoyar en la organizacion de conferencias de prensa y/o visita a instalaciones y obras de la Empresa.
Participar en la preparacién de campafias en coordinacién con agencias publicitarias para difundir acciones y
la buena imagen de la Empresa.

Realizar el analisis del contenido de las opiniones e informaciones remitidas por los medios de comunicacion
en relacion a las actividades de la EPS.

Preparar y redactar articulos para su publicacién en boletines, comunicaciones y en revistas de la Empresa,
previa revisién de su Jefe Inmediato.

Mantener una relacion actualizada de fechas y celebraciones importantes (incluyendo de la Institucion y de su_.

personal)

Mantener directorios actualizados de funcionarios de la Empresa, Municipalidades, Sunass, Contralona
Contaduria, SUNAT, etc., y otros organismos publicos y privados nacionales e internacionales. ;

Mantener el Archivo Documentado (Escrito, Fotografico, Filmico, etc.) de todas las actividades desarroll‘
por la Empresa.

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION equipos de grabacion, filmacién y edicion de materiales de difusion.

Profesional o bachiller en Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién, o
carrera afin al cargo. Manejo de Programas aplicables a las funciones, operacién de

EXPERIENCIA relacionados con actividades de promocion y difusién de informacion de gestion

3 afos de experiencia en puestos de nivel profesional en el sector publico o privado,

institucional, desarrollo de eventos culturales y/o sociales.

~
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39. ESPECIALISTA LEGAL

e » - CLASIFICACION DE PUESTOS
[} GERENCIA GENERAL %
s ‘ GRUPO OCUPACIONAL:
PROFESIONAL ESPECIALISTA
i B o EQUIVALENCIA LMEP:
| === @ i | ESPECIALISTA
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Apoyar al Jefe de Asesoria legal en las actividades de|JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
asistencia que disponga, incluyendo: ejecutar la asistencia | JURIDICA.

administrativa y legal de la empresa; asi como asumir la
defensa legal de la empresa ante terceros.

SUPERVISA A:
Asesorar a la Alta Direccion y/o emitir opinion legal sobre los
asuntos o documentos puestos a su consideracion. NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en la orientacién juridico-legal segtin disponga el jefe asesor legal
2. Elaborar los proyectos de resoluciones que contengan actos administrativos o de la administracion.
3. Evaluar los proyectos de normas, procedimientos, directiva, actas u otros documentos de

naturaleza analoga, formulados por las unidades organicas, que le sean derivados;

Elaborar proyectos de normas de caracter administrativo que se le encomiende;

Participar en la formulacion de proyectos de convenios cuando se le requiera, y;

Elaborar el informe trimestral sobre el estado de los procesos, juntamente con el Asesor Legal;
Custodiar la documentacion existente en la Oficina de Asesoria Legal;

Demas funciones que le sean asignados por el Asesor Legal.

QO ~N®»O A

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Profesién de Abogado. Con formacién en derecho administrativo, laboral y empresarial. (/" i

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en asesoria legal en entidades publicas.

gmédb%eg LT()lv’zg(l
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40. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD GENERAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

—{ ommsTaacon v | GRUPO OCUPACIONAL:
- ,.:,,*3:“6 PROFESIONAL ESPECIALISTA
T i -DI...V“Re-c.uIsus-.
e R EQUIVALENCIA LMEP:
[ ESPECIALISTA

— Of. de Logistica

---—-{ Unidad de Controal ‘!

Patrirmmvonial B

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Asistir y apoyar al Jefe de la Oficina en la clasificacion y JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

codificacion de la documentacion contable y el registro de las | GENERAL
operaciones de la empresa; asi como mantener actualizado
los reportes y libros de contabilidad y documentacion fuente, y

realizando el andlisis de las cuentas contables y la SUPERVISA A:
formulacion e interpretacién de los estados financieros. NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Efectuar la contabilizacion de provisiones y ajustes de documentos provenientes de las diferentes areas
mediante software y de aquellas que no se generen por enlace.

2. Realizar el control previo y concurrente de los documentos que generan gastos a la entidad verificando la
legalidad de los mismos.

3. Registrar y mantener actualizado los libros contables, principales y auxiliares debidamente legalizados y

actualizados.

4. Procesar las O/C y O/S provenientes del departamento de logistica en forma diaria y tramitar su
correspondencia a las areas pertinentes.

5. Elaborar la informacién para las declaraciones determinativas e informativas de tributos para la SUNAT,
mediante el programa de Declaracion Telemética y los medios que sefialen dentro de los plazos establecidos
archivandolo y manteniéndolo bajo custodia.

6. Elaborar la informacién para el pago de las AFP en forma mensual dentro de los plazos establecidos,
archivandolo y manteniéndolo bajo custodia. B

7. Analizar y procesar los gastos relacionados a los tributos del gobierno central y local y demas cuentas| .-

relacionados a sus funciones. ;
8. Efectuar el registro de los asientos contables de los documentos por toda fuente de financiamient Ten:

restimenes del movimiento mensual, con su respectiva conciliacién con el Libro Caja y las informacioneside |/ |
gasto en forma mensual. R B
9. Verificar las anulaciones de compromisos y ejecucion en forma mensual, con los estados presupuestariosen AT

forma trimestral y anual.
10. Revisar las informaciones de gasto y su respectiva conciliacion en forma mensual, con los estados
presupuestarios en forma trimestral y anual.
11. Elaborar los analisis de las cuentas en forma mensual, conciliando los saldos con el Departamento dey
Logistica.
12. Otras funciones inherentes al cargo.
<
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REQUISITOS MINIMOS

Profesional en: Contabilidad.
Conocimiento de gestién empresarial y contabilidad publica y privada de entidades de
servicios publicos. Manejo de la normativa NIF y NIC.

INSTRUCCION Conocimiento de software en ambiente Windows y conocimientos de apilcawos -
especificos del area. /
EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en puestos similares

/
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41. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD DE COSTOS

CLASIFICACION DE PUESTOS

{ Arsamay et | GRUPO OCUPACIONAL:

e EEREARNEAS

6: cantfgﬁqﬂ_) PROFESIONAL ESPECIALISTA

Gf; .ﬁﬂccursns

Financifrc‘f - EQUIVALENCIA LMEP:
b 3. RE2CUTSOS Huwams ESPECIALISTA

— OfF. de Logistica

Unidad de Control 1
Parrirrrocsial 5

DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD
o GENERAL

Apoyar en el cumplimiento de las funciones de la Oficina de
Contabilidad, contribuyendo a los objetivos de la Gerencia de
Administracién y Finanzas para la eficiente gestioni SUPERVISA A:
administrativa de la empresa.

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Efectuar la clasificacion y codificacién de la documentacion contable.

Efectuar el registro de las operaciones desarrollada en el sistema mecanizado.
Mantener actualizado los reportes y libros de contabilidad y archivos de la documentacién sustentadora.
Efectuar el andlisis de cuentas contables y la formulacion e interpretacion de los estados financieros. . * '
Analizar e interpretar la contabilidad de costos en el marco de la contabilidad regulatoria. o | 5
Otras tareas de andlisis propias de la contabilidad de costos.

O O g 0 I o

REQUISITOS MINIMOS
Titulo Universitario en Contabilidad o Economia debidamente colegiado y habilit
INSTRUCCION Capacitacién y/o especializacion referida al area.

Experiencia no menor de 01 afio en labores vinculadas al area.

EXPERIENCIA

7
Jose A C%J&guﬂtgigmkrag
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42. ESPECIALISTA EN TESORERIA

- CLASIFICACION DE PUESTOS
A;ﬁ:ﬁbg':z:gm? v GRUPO OCUPACIONAL:
i c:.n.fa,'.-"._-.ad - PROFESIONAL ESPECIALISTA
- Oy WP EQUIVALENCIA LMEP:
e ESPECIALISTA
!. Ln dad’dli-‘:o-a'lal i
_1 Pacrirreorial 1] j
DEPENDE DE:
~ |FUNCION GENERAL JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS
o Registrar, codificar y procesar las ordenes de pagos, emitir i B
cheques, efectuar pagos; asi como elaborar los partes diarios
de caja e informes de la posicion de caja y bancos. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

) Recepcionar, revisar, registrar, codificar y procesar las érdenes de pago por las obtenciones contraidas.
Emitir cheques para el pago de obligaciones contraidas y tramitar la obtencion d las firmas autorizadas.
Elaborar partes diarios de ingresos y egresos de fondo.

Preparar comprobantes diarios de operaciones bancarias (DOB) y de ingreso.

Llevar el registro de las 6rdenes de pago y/u obligaciones.
Tramitar diariamente al area de contabilidad los documentos de ingresos y egresos que respalden los pai !

diarios de fondos para su control y registro contable.
7. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
Profesional o Bachiller — Técnico en Contabilidad Financiera, Economia, Administracién de
INSTRUCCION Empresas o afines.

Do kW

Experiencia de 2 afios en puestos similares en el sector publico o privado.

»m@;»{w I

~  |EXPERIENCIA
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43. ESPECIALISTA EN SEGURIDAD INDUSTRIAL

T GERENCIA DE
N i ADNIMNISTROCION W
3 EtriAnzas

Of.
Concabilidad

OFf. Recursos
Financieros

Of. Recursos Hamanos

Of. de Logistica

Unidad de Control
Pacrirmonial

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL.:
PROFESIONAL ESPECIALISTA

EQUIVALENCIA LMEP:
ESPECIALISTA

FUNCION GENERAL:

Implementar las politicas de seguridad e higiene en el trabajo
y establecer normativas de prevencion y control de accidentes
en los procesos de trabajo del personal sujeto a condiciones

de riesgo potencial.

DEPENDE DE:

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el plan de seguridad industrial aplicables al personal operario, técnico y profesional de la Gerencia
de Operaciones, de acuerdo a las actividades y riesgos laborales.

2. Elaborar y actualizar el diagndstico de riesgos laborales del personal de la empresa.
3. Proponer las normas de seguridad, salud e higiene aplicable al personal de EMAPICA para aprobacion por
parte del Directorio.
4. Supervisar las instalaciones de la empresa y sus centros de operaciones, pozos y reservorios alertando los
riesgos y peligros situaciones de emergencias y desastres naturales.
5. Participar en el Comité de Emergencias y coordinar acciones de atencion ante situaciones futuras.
6. Otras funciones inherentes al cargo.
REQUISITOS MINIMOS Vel =l
Titulo Profesional o Bachiller en ingenieria industrial, seguridad industrial, recursos hl.[i)'l;ﬁd 1
INSTRUCCION u otros_ afiecuados al cargo. " _ N . . ‘
Conocimiento en las normas técnicas de seguridad, higiene y accidentes de trabajo.
. Experiencia no menor de 04 afios en labores relacionadas al cargo en entidades publicas o
EXPERIENCIA |privadas.

L
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44. ESPECIALISTA EN GESTION DE PERSONAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

O ameAS GRUPO OCUPACIONAL:
com?{s‘m-_a« PROFESIONAL - ESPECIALISTA
EQUIVALENCIA LMEP:
S | OF. de Logistica ESPECIALISTA

Unidad de Conirod
Patrimonial

FUNCION GENERAL

DEPENDE DE:

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de JEFE DE RECURSOS HUMANOS

administracién de personal, desarrollo de recursos humanos,

de bienestar, asistencia social, recreacién y de las relaciones SUPERVISA A:

laborales de la empresa, de acuerdo a las politicas y normas

establecidas. NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar el planeamiento y organizacién del proceso de reclutamiento de recursos humanos en lo concerniente
a la atencién de los requerimientos de personal, su evaluacion, seleccién, contratacion e induccion.

2. Controlar y evaluar el proceso de desarrollo de Recursos Humanos en lo relativo a la capacitacion,
entrenamiento, desarrollo de lineas de carrera, evaluacion de desempefio y generacion y mantenimiento de
programas motivacionales, formulando estrategias, politicas, normas y procedimientos para asegurar €l
efectivo desarrollo y motivacion de los recursos humanos.

3. Apoyar en formular, proponer, implementar y administrar estructuras remunerativas racionales,
equitativas y técnicamente conceptualizadas, asi como el Programa de Beneficios y Compensaciones
Adicionales.

4. Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar el proceso de registro, tramite y control de personal.

5. Planear, evaluar, aprobar y/o gestionar la aprobacion e implementar los movimientos de personal tales como
promociones, transferencias, permutas, etc.

6. Administrar la base de datos y el sistema de informacién de recursos humanos.

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

8. Proveer y administrar los servicios de bienestar, Asistencia Social y recreacién para la atencion de las 0o 4Ly
necesidades del personal en estos aspectos especificos. ‘-f‘ =]

9. Apoyar las actividades que garanticen la proteccién de los trabajadores, instalaciones, equipos, maqumanqs 91_

10. Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacion de medidas disciplinarias que se

infraestructura fisica, asi como la seguridad e higiene ocupacional del personal.

L’ r. -

puedan derivar por inadecuadas y sancionables conductas o comportamientos laborales de los trabajadores

11. Mantener actualizado el soporte de normas legales especializadas en el area de administracion de personal.
12. Formular, administrar, mantener actualizado, asi como cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de

13. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

Trabajo.

o“osedi %ﬁ %ﬂ\g{&mheg
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional o Bachiller en ingenieria industrial, seguridad industrial, recursos humap oS

INSTRUCCION ,
u otros adecuados al cargo. fe;
Conocimiento en las normas técnicas de seguridad, higiene y accidentes de trabajo.
Experiencia no menor de 04 afios en labores relacionadas al cargo en entidades publicas

EXPERIENCIA | =-Pe" =l L g publicagio, |

privadas.
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45. ESPECIALISTA EN PLANILLAS

CLASIFICACION DEL PUESTO
H{ mﬁf:;“‘:;:‘c?;” v} GRUPO OCUPACIONAL:
FJMANZAS

iy PROFESIONAL - ESPECIALISTA
) tpntabs_l_gda_d

L. Of. Recursos EQUIVALENCIA LMEP:

Financieros
: — : ESPECIALISTA
— O1. Recursos Humanos- >
e Ol j C}f_. de Logistica
_—— ]
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS

Efectuar el control de asistencia y permanencia, los tramites HUMANOS
de contratacién y movimiento del personal, apoyo en el
procesamiento de las planillas, emisién de boletas de pago y
la liquidacion de beneficios del personal; asi como generar

informacién y mantener actualizado los legajos del personal SUPERVISA A:
e NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar y actualizar las planillas del personal laboral de la empresa
Procesar las variaciones producidas en los datos de los ingresos y deducciones del trabajador y actualizar

los registros de Planillas.
3. Llevar adelante el proceso de Planillas y Boletas de Pagos y contribuciones de cargo de la Empresa y del
trabajador.
4. Otras funciones que considere necesarias encargarla el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.
REQUISITOS MINIMOS
Profesional o Bachiller — Técnico en Administracion de Empresas, Contabilidad y
administracion de personal. { o s ==
INSTRUCCION Manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos especnflci
del area. LGN

P o

Tres afios de experiencia en puestos similares relacionados con actividades del

EXPERIENCIA cargo.

Joss A. %Jai%(!ﬁog Qincheg
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46. ESPECIALISTA EN ASISTENCIA SOCIAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

| nommmiREaon v | GRUPO OCUPACIONAL:
= I PROFESIONAL ESPECIALISTA
s EQUIVALENCIA LMEP:

O Recursos Humanos ESPECIALISTA

OFf. de Logistica

A— Unidad de Control
Patrirmonial

DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS

Atender y prestar orientacion profesional, de asistencia social | HUMANOS
a la problematica personal, familiar y socio econémico del
trabajador; asi como formular y desarrollar programas de
asistencia y bienestar social que contribuya la satisfaccion
individual y social de los trabajadores en beneficio de la
empresa. Colaborar en la elaboracion del enfoque Gestion
Politico Social.

SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular y desarrollar programas de asistencia social,de recreacion, deportes y actividades culturales.

. Promover el desarrollo individual y social de los trabajadores.
3. Efectuar estudios sobre realidad socio econémico de los trabajadores de la empresa, a fin de contribuir a su

R

bienestar.
4. Atender y prestar la orientacion profesional necesaria, asi como coadyuvar la solucion de la

problematica personal, familiar y socio econdmico de los trabajadores.
5. Coordinar con instituciones publicas y privadas la ejecucién del programa de bienestar social.
6. Supervisar, coordinar y controlar la prestacion de Seguro Médico Familiar de la Empresa.
7. Supervisar, coordinar y controlar la prestacion de servicio médico a cargo de la empresa en los diferentes

centros operativos.
8. Presentar informes estadisticos mensuales de la labor realizada de servicio social, asi como informes

evaluativos anuales. 4
9. Apoyar los tramites y gestiones que realicen los trabajadores ante ESSALUD para las atenciones medicz

ambulatorias y hospitalarias.
10. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
INSTRUCCION Profesional en Servicio Social, Psicologia, Trabajo Social o Administracion de
recursos humanos.
Tres afios de experiencia en puestos de nivel equivalente o similar.

Y

A

EXPERIENCIA
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47. ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

CLASIFICACION DE PUESTOS

| mommre At GRUPO OCUPACIONAL:
- or. PROFESIONAL ESPECIALISTA

Contabiiicad

Of. Roecwrsos
Financieros

EQUIVALENCIA LMEP:

. ESPECIALISTA

e Unidad cda Contral
Patrirmvomial

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Elaborar y actualizar el PAC, administrar y gestionar las|JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

adquisiciones y compras de bienes y servicios que realice la
empresa. Realizar los registros en el SEACE y coordinar los | SUPERVISA A:
requerimientos de la OSCE y OCI en cuanto al control de las

adquisiciones. ASISTENTE EN ADQUISICIONES
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el cuadro de necesidades y requerimientos, consolidando las solicitudes de los diferentes 6rganos de
la empresa. Coordinar con las unidades solicitantes, los términos de referencia y/o especificaciones técnicas
segun se trate de bienes, servicios u obras.

2. Elaboracién del plan anual de adquisiciones (PAC) y su remisién al SEACE para su publicacién anual y en el
Portal de EMAPICA.

3. Realizar estudios de mercado y mantener informacién actualizada sobre cotizaciones de bienes y servicios
requeridos por la entidad.

4. Mantener actualizado el registro de proveedores de la entidad.

5. Elaboracion de la programacion operativa de los procesos de compra establecidos en el PAC.

8. Analizar y concordar la ejecucion del PAC con las metas del POl 'y del presupuesto institucional.

7. Programar las compras y adquisiciones de acuerdo al PAC y a las normas vigentes en materia de
contrataciones publicas.

8. Gestion y elaboracién de ordenes de compras y de servicio de acuerdo a lo establecido en la normativa
vigente.

9. Gestionar la publicacién de avisos referentes a Licitaciones Publicas o Concursos Publicos y Adjudicaciones |
Directas Publicas y selectivas. AERARICS

10. Brindar apoyo operativo y administrativo a los Comités Especiales de la Entidad; Lo

11. Mantener actualizada la informacién sobre la normativa de adquisiciones publicas y participar en los cursos de
capacitacién y actualizacion en forma periédica. lel §

12. Mantener una coordinacion fluida con OSCE para los efectos de informacion requerida y consultas 'y
orientaciones sobre la materia. o] | A%

13. Preparar carpetas de trabajo a los miembros del Comité Especial para el acto de recepcién y Apertura=de’| '\ ./~
sobres.

14. Realizar el seguimiento y monitoreo de los procesos convocados y realizar la difusién a través del SEACE y de
la OSCE.

15. Llevar el control ordenado de los archivos de los procesos de seleccién convocados.

16. Evaluar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad emitiendo los_informes.

f % 1 \“ NL? 75 I P F‘u g i
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trimestrales requeridos por SEACE.

17. Realizar el seguimiento de las compras hasta su efectiva liquidacion

18. Cumplir con las normas de transparencia, ética e integridad establecido en la normativa vigente y proteger los
intereses de la empresa.

19. Elaborar reportes sobre procesos de seleccion que deban hacerse de conocimiento a la Gerencia y/o Directorio
de la empresa.

20. Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional o Bachiller en Logistica, administracion de empresas, derecho o economi
INSTRUCCION ingenieria industrial, o similar.
= Formacién especializada en adquisiciones y contrataciones publicas.

Uso de programas especializados aplicados a las funciones del cargo.

EXPERIENCIA Experiencia de 03 afios en puestos similares en entidades publicas.

Josi A et
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5 48. ESPECIALISTA RESPONSABLE EN ALMACENES

i CLASIFICACION DE PUESTOS

GERENCIA DE

| ( mmém: GRUPO OCUPACIONAL:
L e | PROFESIONAL ESPECIALISTA
’_7 Financieros. EQUIVALENCIA LMEP:

ot Recursos l-.ru.m.anos ESPECIALISTA

DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Establecimiento de los procedimientos y procesos de
- aba§teC|m|ento de rqatengles, cantidad de ;nver!tgrlo en SUPERVISA A:
funcion del uso, rotacién, tiempo de traslado y servicios que
precisa la empresa para funcionar con eficiencia y eficacia. TECNICO EN ALMACEN

FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por el cuidado y control de los almacenes de la empresa.
= 2. Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, maquinarias, equipos, repuestos y materiales.
L 3. Constatar que existan adecuados controles fisicos de la existencia en stock, proceso y en transito mediante la

instauracién de registros y archivos adecuados.
4. Controlar que se efectué una adecuada seleccion del proveedor de acuerdo a las normas establecidas.
5. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.
REQUISITOS MINIMOS
Profesional en Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad Fi manmera
Formacion especializada en gestion y control de almacenes. ‘
INSTRUCCION Uso y manejo de programas de registro y control de aimacenes y otros requerldos AL
para cumplir sus funciones.

—

EXPERIENCIA Tres anos de experiencia en puestos similares en entidades publicas o privadas.

Jost AL (‘,hggRSancheﬁ
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49. ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

ISR R R
| GERENCIA GENERAL i

\
PR R S SO

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL.:

FUNCION GENERAL.:

Apoyar la elaboracion del presupuesto, su aprobacion y
control y evaluacién periddica de acuerdo a la normativa
establecida por el MEF.

I PROFESIONAL ESPECIALISTA
o oe i e oeremeror N | EQUIVALENCIA LMEP:
‘-mm ' MODERNIZACION EMPRESARIAL ESPECIALISTA
DEPENDE DE:

JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
MODERNIZACION EMPRESARIAL

SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

establecidas por el MEF.

econémicos y financieros.

1. Apoyar el planeamiento, organizar y dirigir el proceso de presupuesto publico de acuerdo a las directivas
2. Apoyar la formulacién y ejecucién de los programas y planes operativos, asi como de los planes fisicos,

3. Apoyar en la formulacion y en la propuesta de lineamientos de politica institucional en materia de

presupuesto.
4. Apoyar en el analisis y sustentacion de las modificaciones presupuestales.
5. Apoyar la evaluacién de la ejecucion del presupuesto publico y elaborar los proyectos de informe al ME
8. Gestionar la reprogramacion presupuestal proponiendo correctivos a las desviaciones detectadas.
7. Otras actividades requeridas por la Jefatura de la Oficina.
REQUISITOS MINIMOS :
Profesion: Economia, Contabilidad y Finanzas, Administracién de Empresas o afines
Se requiere formacién especializada en presupuesto publico.
INSTRUCCION Se requiere el manejo de programas especializados en presupuesto publico.
EXPERIENCIA 4 afos de experiencia en cargos similares o vinculados a la gestién financiera
publica.
Jost LA% 9!51 Choy Sanche
%‘ SULTO%\‘ 8
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50. ESPECIALISTA EN GESTION DE LA MODERNIZACION

= CLASIFICACION DE PUESTOS

e e

GERENCIA GENERAL ]‘

) GRUPO OCUPACIONAL:

I PROFESIONAL ESPECIALISTA
R EQUIVALENCIA LMEP:
P;'i\z:i:cr:oss" OF. ASESORIA JURIDICA N?;gé::;:;w Emgm& ESPECIALISTA
DEPENDE DE:

JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

FUNCION GENERAL
MODERNIZACION EMPRESARIAL

Brindar apoyo a la Oficina de Planeamiento y Modernizacion | SUPERVISA A:
en la coordinacion operativa, administrativa y funcional de los

grupos de trabajo a cargo del plan de implementacion del GRUPOS DE TRABAJO A CARGO DE LAS
fl i ial.
Reflotamiento Empresarial MEDIDAS DEL PLAN DE
REFLOTAMIENTO.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar el monitoreo y seguimiento en la ejecucion del Programa de Reflotamiento de la empresa en el

periodo 2015-2017 y en seguimiento y resultados de las medidas de modernizacion empresarial.

Coordinar por encargo de la Jefatura de Oficina con los grupos funcionales a cargo de dichas medidas.

Registrar las actividades y metas cumplidas por los grupos de trabajo y evaluar sus resultados, asi como las

dificultades o requerimientos para ser atendidos en forma oportuna.

4. Coordinar que las medidas del programa de reflotamiento sean incluidas en el POl de cada afio y que

cuenten con los recursos presupuestales respectivos.

Alinear el PFC y sus macro procesos a los requerimientos del Plan Estratégico y Medidas de Reflotamiento,

incluyendo aquellas que tendran financiamiento con gasto corriente de aquellas derivadas del MIO-PMO.

6. Coordinar la implementacién del PFC y llevar su registro Revisar trimestraimente la gestion del PFC, la cual
estara a cargo de la Oficina de Planeamiento, tomando en cuenta que los recursos financieros para la
ejecucion del Plan de Reflotamiento seran asignados al presupuesto del PFC.

7. Elaborar el informe trimestral de progreso del programa de reflotamiento

8. Preparar el reporte trimestral de avance del Programa de Reflotamiento para su presentacion a la Gerencia

General y al Directorio.

W

o

9. Coordinar las actividades con entidades terceras, asesoria externa y consultores de apoyo al proceso de -

: modernizacion de la empresa.
10. Oftras actividades, acciones y gestiones que le encargue la Jefatura en el marco del PEl y la estrategia’de
modernizacion de la empresa. ek

REQUISITOS MINIMOS
Profesional en Economia, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, o s

fi«

INSTRUCCION Conocimiento en herramientas de planificacion estratégica y desarrollo empresarial. . - L.-

Conocimiento de programas informaticos en el entorno Windows.

Experiencia en planificacién, organizacion y gestion empresarial
EXPERIENCIA Experiencia no menor de 03 afios en actividades de coordinacion empresarial y
organizacion institucional.

AL

L
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51. ESPECIALISTA EN EVALUACION Y PROGRAMACION DE

INVERSIONES
PR — CLASIFICACION DE PUESTOS
| GERENCIAGENERAL ,
- """m-"---wlfw'fﬂ*’"‘“"’ GRUPO OCUPACIONAL.:
PROFESIONAL ESPECIALISTA
ity £ | onona DEPLANEAMIENTOY | % EQUIVALENC]A LMEP:

. PROVECTOS Y OF. ASESORIAJURIDICA | L | MODERNIZACION EMPRESARIAL |
§ OBRAS i
. . e il \_,/ ESPECIALISTA

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
Conducir la formulacién y evaluacién de proyectos de|JEFE DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

inversion en el marco de la normativa SNIP, generando su
aprobacién y asignacién de los codigos Yy registros
correspondientes.

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

AW

@

9.

Apoyar la preparacion del Programa Anual de Inversién Publica, en el marco de las inversiones requeridas en
el estudio tarifario, Plan Estratégico y Medidas de Reflotamiento.

Brindar capacitacién al personal técnico de la Unidad Formuladora.

Evaluar y Declarar la Viabilidad de los PIP que formulen la Unidad Formuladora de la empresa.

Informar a la DGPM sobre los PIP declarados viables.

Emitir opinién técnica de cualquier PIP viabilizado por esta oficina, en cualquier fase del ciclo del proyecto que
se enmarquen en su competencia.

Emitir opinién favorable sobre las solicitudes de continuidad del PIP en su etapa de inversion, de acuerdo a
normatividad vigente.

Informar a la DGPM de los cambios producidos en la empresa que afecten al clasificador institucional del

SNIP.
Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos, beneficiarios,

localizacién geografica y componentes, del que se pretende formular, a efectos de evitar la duplicacion de
proyectos, debiendo realizar las coordinaciones correspondientes.
Suscribir los informes técnicos de evaluacion; asi como los formatos que corresponda.

10. Visar los estudios de pre inversion de acuerdo a lo establecido en la directiva vigente

11. Ofras funciones asignadas por la Jefatura.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en Economia, Contabilidad y Finanzas, Administracion de Empreé;_as_, TN
Ingenieria Industrial o afines. Se requiere especializacién en estudios de pre-inversion

INSTRUGCION SNIP. Uso y manejo de software en ambiente Windows y aplicativos especificos
requeridos por el MEF.
Experiencia de 3 afos en puestos de nivel profesional similar preferentemente en
EXPERIENCIA P P P P

entidades publicas o empresas de agua y saneamiento.

Joi X e s
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52. ESPECIALISTA EN FORMULACION DE ESTUDIOS PIP

’ GERENCIA GENERAL

A

OFKINA. DE

ESTUDIOS .,

PROYECTOS Y
OBRAS

i . " OFICINA DEPLANEAMIENTOY
| OF. ASESORIAJURIDICA MODERNIZACION EMPRESARIAL |

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
PROFESIONAL ESPECIALISTA

EQUIVALENCIA LMEP:

ESPECIALISTA
DEPENDE DE:
EE RS JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS,
Formulacion de los estudios y proyectos técnicos, sociales y PROYECTOS Y OBRAS.
ambientales requeridos en el plan de gestién de la empresa y
en el plan de inversiones priorizado para atender las metas del
Estudio Tarifario vigente y del Plan Estratégico Institucional. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar la cartera de estudios y proyectos priorizados en el Estudio Tarifario de cada quinquenio, con cargo

al Fondo Intangible del PMO.

2) Formulacién y elaboracién de perfiles y proyectos de pre y factibilidad en el marco del SNIP y los estudios

socio ambientales requeridos.

3) Elaboracion de los expedientes técnicos para la ejecucion o licitacién de las obras.

4) Identificar oportunidades de inversién privada y establecer mecanismos de facilitacion preferente para el

esquema de "Obras por Impuestos”.

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION en obras de saneamiento.

Profesional en economia o ingenieria civil.
Requiere especializaciéon en formulacién de proyectos SNIP y estudios de inversi

Manejo de aplicativos especificos para el cumplimiento de funciones encargadas.

EXPERIENCIA

Experiencia de 4 afios en formulacion de proyectos de inversion publica y estudios.
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53. ESPECIALISTA EN GESTION DE PROYECTOS

CLASIFICACION DE PUESTOS

GERENCIA GENERAL |

ke e GRUPO OCUPACIONAL:
I PROFESIONAL ESPECIALISTA

ey A5 | EQUIVALENCIA LMEP:
OFICINA DEPLANEAMIENTO Y

{ OF. ASESORWUNDICA_ MODERNIZACION EMPRESARIAL ESPEC'AL'STA

OFIONA. DE
ESTUDIOS,
PROYECTOS ¥
OBRAS

DEPENDE DE:

e JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS,

Realizar la coordinacién institucional de los principales| PROYECTOS Y OBRAS.
proyectos de inversion publica, para el financiamiento de
terceros: MVCS, Gobierne regional. Municipios y Cooperacion || SUPERVISA A:
Internacional. Facilitando la gestion institucional y coordinando
la preparacion de los proyectos y los expedientes técnicos. NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Desarrollar la estrategia de gestion institucional para el financiamiento de los Proyectos PIP con recursos de
terceros: Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Gobierno Regional de Ica, Municipalidad de
Ica, Municipalidad de Palpa, Municipalidad de Los Aquijes y Municipalidad de Parcona.

2. Coordinar la presentacion de proyectos a las fuentes de cooperacion internacional.

3. Coordinar la preparacion de los proyectos con el especialista en formulacién PIP, y su aprobacién con la
Oficina de Planeamiento y Modernizacién.

4. Ofras funciones requeridas por la empresa en materia de gestién de proyectos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Sanitaria, Civil o Economia.

INSTRUCCION Conocimiento de metodologia de formulacion de proyectos bajo el SNIP y capa'i:‘__i- Jac s
de relacionamiento con las municipalidades, el GORE y el MVCS. AT

EXPERIENCIA Cuatro afios de experiencia en labores relacionadas al cargo.
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54. ESPECIALISTA EN OBRAS Y SUPERVISION

! = . CLASIFICACION DEL PUESTO
i GERENCIAGENERAL |
Koty GRUPO OCUPACIONAL:
l _ PROFESIONAL - ESPECIALISTA

" GRGNA.DE } A 1 EQUIVALENCIA LMEP:

ESTUDIOS , a OFICINA DEPLANEAMIENTOY

PR%RMCES ¥ OF. ASESORIAJURIDICA MODERNIZACION EMPRESARIAL | ESPECIALI ST A

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

: o : JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS
T 3
iene a su cargo la supervisién de las obras ejecutadas por la PROYECTOS Y OBRAS.

propia empresa y la fiscalizacion y control de las obras
ejecutadas por terceros, hasta su liquidacion técnica y financiera | SUPERVISA A:

para efectos de su recepcion legal e incorporacion a los activos
de la EPS. NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar las obras ejecutadas por la propia empresa de acuerdo a lo previsto en el expediente técnico.
Control y fiscalizacion de las obras ejecutadas por terceros, que una vez culminadas deben ser liquidadas
técnica y financieramente.

Coordinar con el especialista de formulacion de proyectos la Oficina de Proyectos y Obras.

4. Coordinar la transferencia legal a la empresa de la infraestructura de agua y alcantarillado administrado por
las empresas urbanizadoras u otros privados o publicos, coordinando con la GAF, Asesoria Legal y Catastro
Técnico.

5. Mantener actualizado el archivo de los proyectos ejecutados y su liquidacién correspondiente y coordinar con
la GAF para su inclusién en el patrimonio contable de la empresa y con catastro técnico para su registro en la
red de agua y/o alcantarillado.

6. Informar permanentemente al Jefe de la Oficina de Estudios la situacién de las obras en ejecucion propias 1N
de terceros (GORE, Municipalidades accionistas y MVCS-PNSU). 263

7. Otras funciones inherentes al cargo.

w

REQUISITOS MINIMOS
Profesional en: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o carrera a fin.
Conocimiento de procesos de liquidacion técnica y financiera de obras.

INSTRUCCION Conocimiento en supervision de obras publicas.
Manejo de programas de procesamiento aplicables a las funciones requeridas.

Experiencia de 5 afios como administrador de proyectos y/o supervisor de proyectos de

EXPERIENCIA :
obras de saneamiento.
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55. ESPECIALISTA EN CONTROL DE CALIDAD DE AGUA POTABLE

i A CLASIFICACION DE PUESTOS
GEREMCIA DE OPERACIONES
I GRUPO OCUPACIONAL.:
[ St Sorcad Hoia ] PROFESIONAL - ESPECIALISTA
"Uridad de Catastro |
| Técnico |
: . —— Area de redes de
N e s el EQUIVALENCIA LMEP:
S—
ESPECIALISTA
Arez fie Distribucide Areade
y Cortr ol e nERtERIMIEND ¥
perdigas Emergencias
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
Supervisar y controlar la calidad del agua potabilizada y||CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA
realizar los procesos de muestreo y andlisis bacterioldgico
2 : SUPERVISA A:
la calidad ad d tabl deb
para verficar 2 caldaq adecuads del agua poiabie ue 9€%° | TECNICO EN CONTROL DE AGUA
’ POTABLE
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar y aplicar de planes de muestreo de la calidad del agua potable de acuerdo a los parametros
aprobados por la SUNASS y DIGESA.
2. Administrar y controlar la operatividad de los equipos de laboratorio y aplicar reactivos quimicos para efectuar

las pruebas de calidad.
3. Administrar y controlar el analisis bacteriolégico del agua potable mediante la aplicacién de técnicas y/o

metodologias aprobadas.

Supervisar la calibracion y mantenimiento de los equipos de laboratorio.

Preparar reportes sobre los andlisis efectuados a las muestras de agua potable controladas.
Preparar reactivos quimicos para el desarrolio de las pruebas de calidad.

Efectuar el control de calidad bacterioldgico de los insumos de produccion del almacén, coordinando y
asegurando su disponibilidad y el stock minimo de acuerdo a la programacién elaborada.

Solicitar los requerimientos de medios de cultivo, reactivos y materiales de vidrio, determinando las
especificaciones técnicas respectivas para su adquisicion.

9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

N o

©

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en: Ingenieria Quimica, Biologia y/o Microbiologia.
Con especializacién y conocimientos especificos en control de calidad de agua
INSTRUCCION potable y metodologias técnicas de muestreo, cultivo y analisis.

Manejo y operacién de laboratorios de analisis.

: 4 afos de experiencia en puestos similares, en empresas de agua y saneamiento o
EXPERIENCIA en empresas privadas y/o laboratorios de andlisis y control de calidad de agua
potable.

G [ Chuy Snles
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56. ESPECIALISTA EN CONTROL DE AGUAS RESIDUALES

i . CLASIFICACION DE PUESTOS

.GERENCI.B. DE OPERACIONES

Fo= L ] GRUPO OCUPACIONAL:
- PROFESIONAL - ESPECIALISTA

| Unidad de Control | i Lr“r;;adiﬁe catastro x
f;*”“" "”‘“::" i.____Lﬂ__mmi EQUIVALENCIA LMEP:

Area de Profuction ESPEC!ALISTA
oE AFUE
Lra;ﬂ == D"st:':bs.;{';-ir. Ares de
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Supervisar y controlar los procesos de muestreo y analisis COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA

fisico-quimico de las aguas servidas de la red de
alcantarillado de la empresa y en las zonas de vertimiento y

: 2 ; ; . SUPERVISA A;
disposicién final y realizar el monitoreo y control de calidad de
las mismas. Implementar los procesos de control preventivo y TECNICO EN CONTROL DE AGUAS
normativo del VMA. RESIDUALES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y controlar la aplicacion de planes de muestreo de las aguas servidas producidas en sistema de
desagie.

2. Administrar y controlar la operacidn de los equipos de laboratorio y aplicar reactivos quimicos para efectuar
las pruebas de calidad de acuerdo al plan de muestras

3. Controlar el andlisis fisico-quimico de las aguas servidas o residuales mediante la aplicacion de técnicas y/o
metodologias validadas para este tipo de analisis.

4. Preparar reportes sobre los andlisis efectuados a las muestras de aguas residuales.

5. Supervisar la calibracién, mantenimiento de los equipos de laboratorio y la existencia de insumaos y reactivos
quimicos para realizar las pruebas de calidad.

6. Supervisar y controlar la aplicacion de técnicas y normas para la toma de muestras, su conservacion,
transporte y almacenamiento.

7. Efectuar el control de calidad bacteriolégico de los insumos de produccion del almacén, coordinando y
asegurando su disponibilidad y el stock minimo de acuerdo a la programacion elaborada.

técnicas respectivas para su adquisicion.
9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

8. Solicitar los requerimientos de reactivos quimicos y materiales de vidrio, determinando las especsflcamones A

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en: Ingenieria Quimica, Biologia y/o Microbiologia.

Con especializacion y conocimientos especificos en control de calidad de aguas
INSTRUCCION residuales y metodologias técnicas de muestreo, cultivo y analisis.

Manejo y operacion de laboratorios de analisis.

4 afos de experiencia en puestos similares, en empresas de agua y saneamiento o
EXPERIENCIA en empresas privadas y/o laboratorios de analisis y control de calidad de aguas
residuales.

Jos J@% Lm%‘&mcheg
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57. ESPECIALISTA EN CATASTRO TECNICO

Pérdidss

i CLASIFICACION DE PUESTOS
[ e '] GRUPO OCUPACIONAL:
it s U PROFESIONAL ESPECIALISTA
— e
EQUIVALENCIA LMEP:
S Sameriasey ESPECIALISTA
ATEE;_ r:’:‘:r'z'—:‘r i"fb:c;ﬁ nMantenimisnto y

EmMmerencias

FUNCION GENERAL

DEPENDE DE:
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE

CATASTRO TECNICO
Relevar, registrar, analizar, clasificar y sistematizar la

informacion requerida para la elaboracion del catastro técnico
de redes, equipos e instalaciones; asi como mantener
actualizados los planos e informacién catastral.

SUPERVISA A:
TECNICO EN CATASTRO DE REDES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Identificar, recopilar y registrar la informacion requerida para el catastro técnico de redes, equipos e
instalaciones.
2. Clasificar y sistematizar la informacion requerida para el analisis de los componentes del catastro técnico.
3. Elaborar fichas, cuadros, matrices y formularios para el relevamiento de la informacion necesaria para la
elaboracién y mantenimiento del catastro técnico.
4. Efectuar el andlisis y procesamiento basico o preliminar de la informacion recopilada para la elaboracién y/o
mantenimiento del catastro técnico. 0
5. Apoyar con los servicios especializados el levantamiento y calificaciones de las informaciones técnicas g CPAD
necesarias para la conformacién del catastro.
6. Archivar, clasificar, mantener, ubicar y suministrar informacion técnica de los bienes catastrales.
7. Mantener los proyectos originales de redes debidamente clasificados (codificados) y archivados.
8. Mantener actualizado los planos catastrales.
9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional o Bachiller en: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Industrial o
P similares para el requerimiento del cargo.
INSTRUCCION . i ; o '
Conocimientos de los sistemas de informacion geo-referenciados.
Conocimiento y uso de los aplicativos informaticos para gestionar el catastro técnico.
3 afios de experiencia en puestos similares en el sector publico o en el sector privado.

g

EXPERIENCIA

7.

José u4.c %Jen %agamheg
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58. ESPECIALISTA EN SUPERVISION DE PRODUCCION

CLASIFICACION DE PUESTOS

GEREMCIA DE OPERACICMES

GRUPO OCUPACIONAL.:
PROFESIONAL ESPECIALISTA

hantenimiento y
Emergencias

EQUIVALENCIA LMEP:
ESPECIALISTA

FUNCION GENERAL

Apoyar a la Gerencia de Operaciones en la labor de
supervisién y control de las areas de produccion, distribucién,

DEPENDE DE:

RESPONSABLE DEL AREA DE
PRODUCCION DE AGUA POTABLE

alcantarillado sanitario y mantenimiento y emergencias. Para
fortalecer la mejor gestién de los servicios que brinda la

empresa.

SUPERVISA A:

COORDINADORES DE AREAS: PRODUCCION,

DISTRIBUCION Y ALCANTARILLADO.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y fiscalizar la correcta operacién de todas las unidades y areas que conforman el sistema de

produccion y distribucion de agua potable y recoleccion y disposicién final de las aguas residuales.

2. Efectuar inspecciones aleatorias para verificar la correcta labor del personal a cargo de las diferentes areas

técnicas que conforman la Gerencia de Operaciones.

3. Realizar visitas periédicas de supervision técnica a las Administraciones Zonales para verificar su operacion

desempefio.

4. Emitir informes de seguimiento y supervision, recomendado a la gerencia de operaciones los problems

riesgos identificados y las recomendaciones del caso.
5. Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

Profesional en: Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria u otras afines.
Conocimiento del sistema operativo en las empresas de agua y saneamiento.

_INSTRUCCION Conocimiento y uso de aplicativos informaticos requeridos para la funcion.

Experiencia de 5 afios en supervision, administracion o gestion de operaciones en
EXPERIENCIA dicha funcién en empresas de agua potable, entidades municipales o privadas.

Wi
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59. ESPECIALISTA EN CATASTRO COMERCIAL

S —— CLASIFICACION DE PUESTOS
@ = - GRUPO OCUPACIONAL:
E . I \ PROFESIONAL ESPECIALISTA
Sub- Gerenda te Servitos
C——"’"“"’*’-———J EQUIVALENCIA LMEP:
ESPECIALISTA
1
E!s'f :rt:eer :r] [t-r:’E: ; e] Area e Cobrarzas
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
Administrar y supervisar el catastro comercial de la empresa, COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
desarrollado en el programa informético comercial y mantener | CATASTRO COMERCIAL
actualizada el sistema de informacién de los clientes y de los
servicios comerciales que se brindan. SUPERVISA A:
TECNICOS EN CATASTRO COMERCIAL
AUXILIAR EN CATASTRO COMERCIAL

FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar y operar el programa informatico del catastro comercial.
Mantener actualizado dicho catastro y coordinar con catastro técnico para su complementacion y data

uniforme.
3. Registrar la identificacién y localizacion de los usuarios de los servicios de agua potable y alcantarillado otros

servicios colaterales.
4. Elaborar reportes periodicos al coordinador de la unidad de catastro comercial sobre las situaciones
siguientes: (a) conexiones inactivas, reactivacion o baja (b) conexiones con micro-medicion, (c) conexiones
clandestinas detectadas, (d) nuevas conexiones incorporadas en el afio, y (e) Retrasos de pago a 60 dias y
cartera morosa (mas de 50 dias) y situacion de corte y re conexion.
Realizar trabajos de campo para efectuar la actualizacion del catastro comercial.
Informar sobre uso del servicio y conexiones activas de agua potable en las construcciones y predios nuevos.
Re categorizara los usuarios y reclasificar los servicios comerciales.
Verificar la informacién presentada para aprobar las solicitudes de cambio de categoria tarifaria, camb|o de S S
nombre o razén social, y otras peticiones de los usuarios generados por reclamos presentados. y Ay ;
9. Informar sobre la situacion de los predios abandonados y en litigio que no cuentan con agua potable a |n de-.-
darles de baije y evitar la emision de recibos sin servicio, sobre los que se tiene pagar el IGV. (- i
10. Otras funciones inherentes al cargo.

R e

©~No o

REQUISITOS MINIMOS % .
Profesional o Bachiller en: Economia, Ingenieria Industrial, Comercial, Contabilidad u
otro similar para atender las funciones del cargo.
INSTRUCCION Conocimiento y uso de aplicativos informaticos especializados para el desarrollo y
administracion del catastro comercial. 2

Experiencia de 4 afios en la gestion de catastros comerciales, de preferencia en
EXPERIENCIA empresas de agua y saneamiento.

3%“@9@9&%
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60. ESPECIALISTA EN MEDICION

. CLASIFICACION DE PUESTOS

| GERENGA cOMERCIAL
: GRUPO OCUPACIONAL.:

[ uﬂand dzmi ‘ . ‘ Uridet de JI
Comercisl Recuperstionss
e Ll PROFESIONAL - ESPECIALISTA
smnereaﬁa;lesemiﬁns Sub-Gerenda de Rmilnbciénv
[ Comerdalat ] [ Cobranzas ] ——
: EQUIVALENCIA LMEP:
I__.' ESPECIALISTA
f'a; :’!;A'c:n:'-:’r] [ :oniir'ie:(ii de ] Ares de Cobranzas
RS kecizmos
Ares de Cortesy
Reconexiones
FUNCION GENERAL: DEPENDE DE:

DESARROLLA EL PLAN DE LECTURA DE MEDIDORES | COORDINADOR DEL AREA DE MEDICION
PARA DETERMINAR LOS CONSUMOS DE LOS USUARIOS
QUE CUENTAN CON MICRO-MEDICION. SUPERVISA LA
SUPERVISA A:
LB s
GESTION DEL BANCO DE MEDIDORES TECNICOS EN MEDICION

OPERADORES COMERCIALES- LECTURA
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar la politica de implementacion de la estrategia de micro-medicion para el cumplimiento de las metas

del Plan Tarifario y PMO vigente.
2. Proponer el plan de cambio de medidores de acuerdo a su vida dtil, asi como la calibracion y certificacion de

los mismos y el mantenimiento del banco de medidores.
3. Programar y dirigir las acciones necesarias que posibiliten una medicion eficiente del consumo de agua
potable por los usuarios, incluyendo los ciclos de facturacién y el tratamiento diferenciado de los grandes
consumidores para su control efectivo.
Mejorar el disefio del plan de rutas para la lectura de medidores.
Capacitar periédicamente al personal operativo encargado de la lectura de medidores.
Elaborar los reportes de gestion, mensual, frimestral, semestral y anual. .
Procesar la toma de estado: a nivel macro y a nivel de micro medidores para determinar el consumo y Fe MRS

posterior facturacion y cobranza.
Realizar muestras aleatorias para validar y controlar la calidad de la lectura de medidores tomados por.los——-

1

operarios comerciales. | o e
9. Otras funciones inherentes al cargo. R '
REQUISITOS MINIMOS

Profesional o Bachiller en: Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o Comer&ia

INSTRUCCION g similfar Para el cargo requerido. . . g ‘ o
onocimiento de catastro comercial, macro zonificacién y micro-medicion y uso de

aplicativos informaticos que requiera el cargo.

Experiencia de 3 afios en puestos similares en empresas de agua y saneamiento, o

-.| en el sector privado.

@ D

oo

EXPERIENCIA

LTO

¢ w ’
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61. ESPECIALISTA EN FACTURACION

CLASIFICACION DE PUESTOS

| GEREMCIA COMERCLAL

ot s ) [ o GRUPO OCUPACIONAL:
'[ “‘*;'mz,;:"m ] ) PROFESIONAL ESPECIALISTA
s S EQUIVALENCIA LMEP:
RRE — ESPECIALISTA
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
COORDINADOR DEL AREA DE

Efectuar la revision, consistencia y veracidad de lajFACTURACION

linformacion de los usuarios y sus consumos para el proceso
previo de facturacién, cambios y/o modificaciones de datos en
el Sistema Comercial Integrado (SICI), asl como apoyar en la
emisidn de recibos por pensiones de agua y/o servicios
colaterales.

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar y controlar la consistencia y veracidad de la informacién que sera procesada por el sistema
programado para el procesamiento de la facturacion.

2. Revisar el cuadro de alteraciones, modificaciones e incorporacién de nuevos usuarios, efectuando los
registros correspondientes a nivel del SICI.

3. Participar en el proceso de facturacién mensual y efectuar la emisién de recibos por pensiones de agua y

servicios colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperacién en ciclos y periodos pre establecidos, para

su distribucion y supervisién por sectores, con el personal de apoyo o servicios de terceros.

Elaborar informes y cuadros estadisticos consolidados de la facturacion por consumo.

5. Inspeccionar y verificar las facturas emitidas por consumo, las notificaciones a usuarios morosos, asi como

revisar su consistencia.

Procesar los compromisos de pago por refinanciacion por deuda morosa.

7. Efectuar la emision de nuevos recibos por pérdida del original o por estar mal emitidos, previa autorizacié
del coordinador del Area de Facturacion. :

8. Recepcionar, analizar, dar y/o proponer alternativas de solucion; asi como tramitar ante las instancias |
pertinentes las solicitudes de revision de recibos y/o facturas. ki

9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

R

o

REQUISITOS MINIMOS

Profesional o Bachiller: en contabilidad comercial y financiera, administracion de

empresas o afines.
INSTRUCCION Uso y manejo de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos

especificos del drea.

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en las funciones requeridas, en el sector comercial plblico.

]
o Hex o "
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62. ESPECIALISTA COMERCIAL EN ADMINISTRACION ZONAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
PROFESIONAL ESPECIALISTA
~ &
LOS AQUES
i PARCOMA
EQUIVALENCIA LMEP:
i PALPA : ESPECIALISTA
K. o
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Desarrolla e Implementa la gestion comercial en las|| COORDINADOR DE LA UNIDAD ZONAL

oficinas de desconcentradas de la empresa, de acuerdo
a las politicas, planes y directivas aprobadas por la

Gerencia Comercial. En especial en materia de servicios | SUPERVISA A:

comercial y cobranzas.

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender adecuadamente o canalizar a otras instancias los reclamos de los clientes, conforme a directivas
vigentes emanadas de la SUNASS

2. Realizar el seguimiento de los reclamos e informar al cliente sobre los resultados.

3. Orientar a los clientes sobre el plan de servicios que brinda la empresa, las tarifas y requisitos de acuerdo al
reglamento de servicios de la empresa.

4. Desarrollar charlas de orientacién masiva a los clientes, en materia sanitaria, buen uso del servicio,
cumplimiento de pago de sus obligaciones y otros.

5. Cumplir funciones de conciliador en la resolucién de reclamos por acuerdo de partes en el ambito de la
Administracion Zonal.

6. Coordinar la atencién inmediata de los reclamos en el ambito de la Zonal y/o coordinar con la sede central. S
para la atencién de los reclamos comerciales y operativos. .

7. Informar y analizar la situacién de la cartera morosa a nivel de la Administracién Zonal y coordinar c:ome
de recuperaciones las acciones respectivas. :‘ B

8. Apoyar las acciones de pagos en aplicacion del plan de recuperaciones en la Administracion Zonal, ty e' U\
caso registrar los usuarios que se encuentran en corte y/o re conexién como consecuencia de la falta.d
pago. SNy

9. Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS
INSTRUCCION (DBrado de Bachil!er en F:arreras viﬁ_culadas ala gestién. de servicios. Comercial,
erecho, Administracion, Contabilidad u otros compatibles
EXPERlEN CI A S}::netZencia no menor de 02 afios en labores directamente relacionadas a serviios al§

Toci A _{f‘}%%g%%gmm
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63.TECNICO LEGAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

; A GRUPO OCUPACIONAL:
s ' " TECNICO
pﬁ%v;é;:r:;s'v OF. ASESORIA JURIDICA | DRI e A EQUIVALENCIA LMEP:
' ESPECIALISTA
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
Apoya la gestion de los procesos y trémite y seguimiento de LEGAL

las acciones judiciales y/o administrativas asignadas; asi como
mantener organizado el archivo de los expedientes;

dispositivos legales y de la documentacion bibliograficade la | SUPERVISA A:
Oficina de Asesoria Legal.

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

-—

Apovyar los tramites judiciales y/o administrativos que le sean asignados.

Apoyar las acciones de seguimiento y control de los documentos legales y notificaciones judiciales.
Ordenar el archivo documentario de las disposiciones legales y demas documentacion bibliografica a cargo
de la Oficina

Apoyar en la elaboracién de resoluciones, memorandums, contratos, y otros documentos legales.
Organizar el archivo de documentos legales de la Oficina.

Mantener permanentemente actualizado el registro de control de tramite documentario.

Revisar la normativa legal que tenga relevancia para la gestion de la empresa e informar de las mismas a la- |-
Jefatura de la Oficina. €Ly
8. Realizar el apoyo y gestiones encargadas por el especialista legal o el Jefe de la Oficina.

@ N

NOoO o

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Derecho o Técnico en Asuntos Juridicos.

Conocimiento de derecho administrativo, empresarial y comercial.
INSTRUCCION Conocimiento de procesos judiciales y Laborales.

Conocimiento y uso de aplicativos informaticos propios del area legal.

EXPERIENCIA Experiencia de 2 afios en puestos similares

sl o o Sy
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64. TECNICO EN GESTION SOCIAL-AMBIENTAL DEL AGUA

CLASIFICACION DE PUESTOS
| oFmogeny GRUPO OCUPACIONAL:
: OF. I.-nfo.rm;iticé. y' TECNICO
—3 Gestidn de fa
] Informacién _ ; EQUIVALENCIA LMEP:
Unidad de Gestion | ESPECIALISTA
Unidad de Gesiidan
Social - Ambiental &
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL
{ - . . IGERENTE GENERAL
Apoyar en el disefio y programacion e implementar la estrategia
institucional de la empresa en materia de gestién social del
agua de acuerdo a los requerimientos establecidos en la Ley de SUPERVISA A:
Modernizacion, en la normativa sobre gestion politica — social
aprobada por el MVCS (RVM-001-2008-VIVIENDA) y en la NO EJERCE SUPERVISION
normativa VMA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar las medidas previstas en el objetivo de gestion social y ambiental del Plan Estratégico Institucional

2015-2019.
2. Elaborar el Programa de Educacién Social- Ambiental para cada afio, orientado al enfoque de cambio de

cultura, gestién y uso responsable del agua potable, vertimientos de aguas servidas y la inclusion del
concepto de “Cliente Responsable” en el pago a tiempo y en el saneamiento de las deudas con la empresa.

3. Coordinar con las empresas privadas el auspicio parcial de las campafias Induccion Comercial y Ambiental
con colegios.

4. Coordinar con la gerencia comercial las estrategias de trabajo para focalizar las campafias en zonas criticas o
de alto interés comercial: pagos a tiempo, saneamiento de deudas, reducir pérdidas de agua, reducir
conexiones clandestinas, re-categorizacion de usuarios y vertimientos.

5. Coordinar con la Oficina de Imagen y Comunicaciones para implementar la estrategia publicitaria y uso de
medios marketing de las campafias anuales, la busqueda de auspiciadores comerciales. Tl

6. Coordinar con la Oficina de Control de Calidad (aguas residuales) para apoyar la estrategia sq_c,iafl’iy; 95,

educativa para el control de vertimientos (VMA) Fio .
7. Proponer proyectos de gestion social y relacionamiento politico social con los grupos de interés con-la|/

cooperacién de entidades publicas y privadas. R

8. Otras actividades que se requieran o sean solicitadas por la Gerencia General. /
REQUISITOS MINIMOS e

Formacién Técnica — Educacién y Capacitacion- Trabajo Social — Gestion en Salud, Gestion

INSTRUCCION Ambiental, o afines.

Conocimiento de metodologias de capacitacion social, grupos de interés y manejo de conflictos

sociales y conocimiento de Informéatica y entorno Windows.

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en actividades de capacitacién social y ambiental en el recurso agua.

Y
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65. TECNICO EN PROGRAMACION E INFORMATICA

CLASIFICACION DE PUESTOS

oF.knsgeny | GRUPO OCUPACIONAL:
Comunicaciones TECN|CO

F. Informatica y'

Gestion de la
informacion

_{ et et EQUIVALENCIA LMEP:
e ESPECIALISTA
F__‘

L...f Unidad de Gestién

Social - Ambiental
DEPENDE DE:

OFICINA DE INFORMATICA 'Y GESTION

FUNCION GENERAL
DE LA INFORMACION

Apoyar la implementacion de los programas informaticos
comerciales, administrativos, financieros, presupuestales

y técnicos .requendos por la empresa. Actualizar los SUPERVISA A-
programas vigentes y desarrollar los nuevos.
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Capacitar y brindar el soporte técnico informatico a las diferentes unidades organicas cuando éstas asi lo
requieran.

Apoyar la instalacién y administracion de los sistemas de transmision de datos y seguridad de redes.

3. Custodiar las copias de respaldo, los antivirus y software de la entidad.

N

4. Efectuar periédicamente el mantenimiento preventivo, correctivo y técnico especializado de los sistemasde | =

informacién, hardware y software base, cumpliendo con las normas y estandares establecidos.
Desarrollar y actualizar la pagina Web de la entidad.

Elaborar y mantener actualizada la documentacién de la gestion informatica, asi como de los aplicativo
informaticos. i

7. Otras funciones inherentes al cargo.

o o

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Técnica en Informética y conocimiento de los programas aplicables a una
INSTRUCCION empresa de servicios de agua y saneamiento.
EXPERIENCIA Experiencia de 3 afos en el manejo de sistemas y programas informaticos.

' \W 94| Paginf
Josd Jc%g%%gandwg S g




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - EMAPICA
66.TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

CLASIFICACION DE PUESTOS

OF. Imagen y
Comunicaciones

GRUPO OCUPACIONAL:
OF. informa'!.ica y TECNICO

et Gestion de 1a
Informacion

=D
i Documentars E
B et EQUIVALENCIA LMEP:

Unidad de Gestion ESPECIALISTA

Social - Ambientail

DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL i

" . COORDINADOR DE LA UNIDAD
Apoyar el proceso de recepcion de documentacion externo y dar DE GESTION DOCUMENTARIA
cuenta al usuario sobre la situacion y solucion de sus pedidos.

SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, verificar su contenido y codificar la documentacién que ingresa a la Entidad.

Preparar la Hoja de Envio, para dar tramite a los expedientes y/o correspondencia recibida.

Mantener actualizado en el Cuaderno de Registros de Control, los expedientes en tramite.

Anexar al expediente en tramite los escritos presentados con anterioridad y cualquier otro antecedente que le

corresponda.

Clasificar y distribuir la documentacion recepcionada.

8. Registrar en tarjetas, libros de registro o en el Sistema Mecanizado de Tramite Documentario, los pasos
sucesivos que sigue la documentacién y expedientes en su tramitacion hasta su atencién final. T

7. Elaborar informes periodicos sobre la situacion de expedientes y/o documentacion retenidos en s =L

tramitacion.

Despachar la correspondencia oficial de la empresa. f

9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

LA

o

o

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Formacién Técnica en gestion de archivos y documentos, tramites administrativos y
relaciones publicas.

EXPERIENCIA Experiencia de 2 afios en cargos similares.

v
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67.TECNICO EN TESORERIA

CLASIFICACION DE PUESTOS

(" GERENGADE GRUPO OCUPACIONAL:
ADMINISTRACION Y
i S TECNICO
. _ Can:?l:ftidan
' EQUIVALENCIA LMEP:

Of. Recursos

Wi SOy ESPECIALISTA

e Of. Recursos Humanos

b Of, de Logistica

»-—J Unidad de Control

Patrimonial

DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS

Registrar, codificar y procesar las ordenes delFINANCIEROS

pagos, emitir cheques, efectuar pagos; asi como
elaborar los partes diarios de caja e informes de laj SUPERVISA A:

posicion de caja y bancos.
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, revisar, registrar, codificar y procesar las érdenes de pago por las obtenciones contraidas.
Emitir cheques para el pago de obligaciones contraidas y tramitar la obtencion d las firmas autorizadas.
Elaborar partes diarios de ingresos y egrésos de fondo.

Preparar comprobantes diarios de operaciones bancarias (DOB) y de ingreso.

Llevar el registro de las érdenes de pago y/u obligaciones. e TR
Tramitar diariamente al drea de contabilidad los documentos de ingresos y egresos que respalden los pattes |
diarios de fondos para su control y registro contable. §
7. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

IR

REQUISITOS MINIMOS N
Educacién secundaria completa, adicionalmente Formacién Técnica de Nivel Basico, en la
especialidad de Contabilidad Financiera, Economia, Administracién de Empresas o afinas,
adquiridas en Centros de Ensefianza Téchica, por un periodo lectivo minimo de 2 afios o su
equivalente a formacion universitaria (5°ciclo en la especialidad de Administracién, Economia

o Contabilidad. ¢

INSTRUCCION

EXPERIENCIA Minimo 2 afios de experiencia, en puestos de niveles técnicos equivalentes y/o similares,
relacionados con actividades de registro contable de movimiento de caja-bancos, emision y

control de cheques, tramites bancarios y de archivo de documentos. e ]
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68.TECNICO EN CONTROL DE PERSONAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

o | GRUPO OCUPACIONAL:
[L: _____ concainaes TECNICO

Financieros

Of. ‘.j,,efn._giﬂ;(ta“. ESPECIAL'STA
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL

Efectuar el control de asistencia y permanencia, los tramites JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS

de contratacién y movimiento del personal, apoyo en el HUMANOS
procesamiento de las planillas, emision de boletas de pagoy

la liquidacion de beneficios del personal; asi como generar

informacion y mantener actualizado los legajos del personal SUPERVISA A:
i e NO EJERCE SUPERVICION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Procesar las altas, bajas y modificaciones en los datos personales del trabajador y actualizar los registros.
Mantener actualizados los tarjeteros, puntos de control magnéticos y/o libros de control para asegurar el
adecuado registro de control de asistencia y permanencia de los trabajadores.

3. Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como ausentismo de personal en horas de

trabajo
4. Recibir, verificar, acumular y visar la documentacion referente al pago de bonificaciones, asignaciones y ofro

beneficios adicionales.

5. Consolidar y preparar las hojas de tarea semanal y mensual conteniendo los datos sobre asistencia y
permanencia de personal, asi como los beneficios y deducciones variables para su inclusion en las planillas
de pagos.

6. Actualizar la estadistica de asistencia de personal registrando las inasistencias, permisos y licencias.

7. Elaborar los informes sobre el récord de control de asistencia y otros similares; asi como cartas de aplicacién_ i
de las sanciones disciplinarias por limite de inasistencia y tardanzas, formularios de control de inasistencjas. |~

por enfermedad e informes sobre beneficios pendientes para efectos de la liquidacion de beneficios soqiéteé :

8. FElaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales £
9. Prevenir y controlar el cumplimiento de los plazos y términos para la gjecucion o caducidad de las diferentes
acciones de personal, incluyendo vencimiento de contratos. Ny

10. Elaborar proyectos de resolucién, contratos, certificados de trabajo y otros documentos, referidos al tramite de |

las diversas acciones de personal.
11. Recepcionar, tramitar y distribuir [as cartas de sanciones disciplinarias del personal.
12. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

L e

S

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Fomlma'cién T'écnica en gestion de p.erson.aL adr-ninistrracién de personal,
administracién de empresas, trabajo social, Psicologia o afin.
EXPERIENCIA Experiencia de dos afios en cargos similares.

il
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69.TECNICO EN COTIZACIONES

CLASIFICACION DE PUESTOS

anmisTRAcon ¥ | GRUPO OCUPACIONAL:

JLEIRLORETIS

-—. C‘unt:-.:{l'iaac.l TECNICO

o g EQUIVALENCIA LMEP:
S — ESPECIALISTA

Patrirmaornis

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Apoyo a la gestion de la Oficina de Logistica para||JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
realizar las cotizaciones y estudios de mercado que

aseguren las adquisiciones a precios competitivos. SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en la formulacién y elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la entidad.
2. Evaluar y supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.
3. Brindar apoyo operativo a los Comités Especiales y permanentes de la entidad.
4. Realizar en coordinacién con la unidad organica la determinacion de las caracteristicas y especificaciones de
los bienes y/o servicios a adquirirse.
5. Elaborar reportes sobre procesos de seleccién que deban hacerse de conocimiento a las gerencias de la
Entidad.
6. Preparar carpetas de trabajo a los miembros del Comité Especial para el acto de recepcién y apertura de
sobres. AT AD T,
7. Gestionar la publicacion de avisos referentes a Licitaciones Publicas o Concursos Publicos y Adjudicaciones |
Directas Publicas.
8. Otras funciones de apoyo a las adquisiciones de la Oficina de Logistica.
REQUISITOS MINIMOS l~F,/_/ B ﬁ__:" ;
Bachiller o Formacion Técnica en: Contabilidad, Economia, Derecho, Logisticay = [|-../+"
Adquisiciones. Conocimiento de Gestion de Compras y Adquisiciones, SEACE y
INSTRUCCION : : e i : i
normativa aplicable. Conocimiento de aplicativos y programas informaticos
requeridos
EXPERIENCIA Experiencia minimo de 01 afio en la materia.

José A - M%&Q&n&%
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70.TECNICO EN ALMACEN
CLASIFICACION DE PUESTOS
 GERENCIADE )
P O GRUPO OCUPACIONAL:
[ . TECNICO
! : Contabilidad
— Ot Reaursos EQUIVALENCIA LMEP:
o ESPECIALISTA
O, Recursos Humanos
uné.:agir..!e ang.(rox
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Efectuar la recepcion, registro, almacenamiento, custodia,

conservacién y despacho de los suministros, materiales,
repuestos y equipos; asi como el control fisico de stocks y
actualizacién de los registros respectivos de los bienes

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar, registrar y verificar los materiales e insumos que ingresen a almacén, con los documentos
sustentatorios correspondientes.

2. Clasificar y almacenar los materiales y equipos recepcionados, previo registro y codificacion respectiva.

3. Custodiar, conservar y mantener los materiales e insumos en 6ptimas condiciones.

4. Efectuar el despacho de los materiales e insumos materiales a las Dependencias que lo soliciten de acuerdo
a la programacién establecida.

5. Mantener los registros necesarios para controlar las entradas y salidas de materiales e insumos.

6. Clasificar los bienes y materiales segtin catalogo aprobado.

7. Verificar la calidad y cantidad de los bienes remitidos de acuerdo a las especificaciones consignadas en las
exceptivas érdenes de compra.

8. Efectuar el inventario diario de los bienes almacenados y los reajustes en las tarjetas de control visible.

9. Verificar los balances mensuales de materiales.

10. Actualizar la tarjeta de control del almacén.
11. Informar sobre los bienes y materiales considerados como stock maximo y stock minimo.

12. Preparar estadisticas de consumo y stock de ingreso de bienes y materiales.
13. Realizar programas de almacenamiento de materiales.
14. Oftras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Técnico en Contabilidad, Logistica, Administracion de Empresas.
INSTRUCCION Conocimiento de gestién de almacenes y aplicativos informéaticos requeridos para
cumplir sus funciones.

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en cargos similares.

José A, :n%Chn{anchea
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71. TECNICO EN CONTROL DE CALIDAD DE AGUA POTABLE

GERENCIA DE OPERACIONES

| Unidad de Catasten
Técnico

e,

Arss feredes de
sicantarillzdoy
Disposicion Final

| ———

Arsade
NMERtERITNIERTS Y
Emergentias

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO

EQUIVALENCIA LMEP:
ESPECIALISTA

FUNCION GENERAL

Supervisar y controlar los procesos de muestreo y analisis
bacterioldgico; el monitoreo de control de calidad del agua
potable y aguas servidas; asi como formular los programas
de control de calidad bacterioldgico de los servicios.

DEPENDE DE:

ESPECIALISTA EN CONTROL DE CALIDAD
DE AGUA POTABLE

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

N =

las pruebas de calidad.

metodologicas especificas.

N ;A

transporte y almacenamiento.

©

programacion establecida.

especificaciones técnicas respectivas para su adquisicion.

Efectuar el control de calidad bacteriolégico de los insumos de produccidn del almacén, de acuerdo a ia

10. Solicitar los requerimientos de medios de cultivo, reactivos y materiales de vidrio, determinando las

11. Ofras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

Supervisar y controlar la aplicacion de planes de muesireo de agua y desagie.
Supervisar y controlar la operatividad de los equipos de laboratorio y aplicar reactivos quimicos para efectuar

3. Supervisar y controlar el andlisis bacteriolégico de agua y desagiie mediante la aplicacién de técnicas y/o

Preparar reportes sobre los andlisis efectuados a las muestras de agua y desague.

Efectuar ensayos para la aplicacién de nuevas metodolégicas y analisis.

Supervisar la calibracion y mantenimiento de los equipos de laboratorio.

Preparar reactivos quimicos para el desarrollo de las pruebas de calidad.

Supervisar y controlar la aplicaciéon de técnicas y normas para la toma de muestras, su conservacion,

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Formacién universitaria concluida en Biologia y/o Microbiologia y adicionalmente
especializacién, en materias relacionadas con la profesion y funciones del puesto,
EXPERIENCIA Mas de 3 de experiencia en puestos de nivel profesional equivalente o similares,

)%
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72. TECNICO EN CONTROL DE AGUAS RESIDUALES

L I CLASIFICACION DE PUESTOS

GERENCIA DE OPERACIONES
- GRUPO OCUPACIONAL:
Fuh—ﬁerencirrémir.aj TECN|CO
| (imtaagacatastr |
y calidad de Aguas L Técnicn l
' ' EQUIVALENCIA LMEP:
Area ge Proguccion ESPEC‘AL'STA
Arez die Distribusde
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
ESPECIALISTAEN CONTROL DE AGUAS

S’u_pervis'ar .y controlar_los procesos de muest_reo y analisis RESIDUALES
fisico-quimico; el monitoreo de control de calidad del agua

potable y aguas servidas: asi como formular los programas :
de control de calidad fisico-quimico de los servicios. SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y controlar la aplicacion de planes de muestreo de agua y desague.
Supervisar y controlar la supervision de los equipos de laboratorio y aplicar reactivos quimicos para efectuar
las pruebas de calidad.

3. Supervisar y controlar el analisis fisico-quimico de agua y desagle mediante la aplicacién de técnicas ylo
metodologia especifica.

Preparar reportes sobre los analisis efectuados a las muestras de agua y desagie.

Efectuar ensayos para la aplicacion de nuevas metodologia y analisis.

Supervisar la calibracion y mantenimiento de los equipos de laboratorio.

Preparar reactivos quimicos para el desarrollo de las pruebas de calidad.

Supervisar y controlar la aplicacion de técnicas y normas para la toma de muestras, su conservacion,
transporte y almacenamiento.

9. Efectuar el control de calidad fisico-quimico de los insumos de produccion del almaceén, de acuerdo a la

programacion establecida.

O

RS

técnicas respectivas para su adquisicion.
11. Ofras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

Formacién universitaria concluida en Ingenieria Quimica, Quimica y adicionalmente
INSTRUCCION especializacion, en materias relacionadas con la profesion y funciones del puesto.

Mas de 3 afios de experiencia en puestos de nivel profesional equivalente o similares

EXPERIENCIA

o

A

T e

LTO

10. Solicitar los requerimientos de reactivos quimicos y materiales de vidrio, determinando las especifioacioﬁéé Tk
R

REQUISITOS MINIMOS T
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73.TECNICO EN CATASTRO DE REDES

S CLASIFICACION DE PUESTOS
GEREMCIA DE OPERACIOMES
i s GRUPO OCUPACIONAL:
[ Sub—GerendaTéuﬁmj TECNICO
' Uridad de Control | ( Unidad de catastro |
 Calidai de Aguas | Tl e |
HESEvaea ; EQUIVALENCIA LMEP:
Area de Produccion ESPECIALISTA
ga agus
.ie'ea de Distribucion Ares de
y Contral de bl Manterimientoy
PErdiies Emergenciss
FUNCION GENERAL HERENCE DR
Relevar, registrar, analizar, clasificar y sistematizar la COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
informacién requerida para la elaboracién del catastro técnico CATASTRO TECNICO
de redes, equipos e instalaciones; asi como mantener :
actualizados los planos e informacion catastral. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Identificar, recopilar y registrar la informacién requerida para el catastro técnico de redes, equipos e

instalaciones.

Clasificar y sistematizar la informacion requerida para el analisis de los componentes del catastro técnico.

3. Elaborar fichas, cuadros, matrices y formularios para el relevamiento de la informacién necesaria para la

elaboracion y mantenimiento del catastro técnico.

4. Efectuar el analisis y procesamiento basico o preliminar de la informacién recopilada para la elaboracién y/o
Mantenimiento del catastro técnico.

5. Apoyar con los servicios especializados el levantamiento y calificaciones de las informaciones técnicas

necesarias para la conformacion del catastro.

Archivar, clasificar, mantener, ubicar y suministrar informacion técnica de los bienes catastrales.

Mantener los proyectos originales de redes debidamente clasificados (codificados) y archivados.

Mantener actualizado los planos catastrales.

Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

N

©®~N o

REQUISITOS MINIMOS
Formacion Técnica: Contabilidad, Administracién de Empresas, Gestion de :
Informacion, Base de Datos e Informatica, otras afines. Capacitacién en metodologlas

INSTRUCCION de catastro técnico y uso y manejo de aplicativos propios y especializados para
dichas funciones.

EXPERIENCIA Experiencia de dos afios en puestos similares.

v
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74.TECNICO EN CONTROL DE PERDIDAS

T T CLASIFICACION DE PUESTOS

GEREMCIA DE OPERACIONES

e GRUPO OCUPACIONAL:

( Suh - Gerenda TECcEE J TECNICO
' i de control | (Uridad de Catastro |
yCalidad de Aguas [ -'_i Téonico
' 5 . EQUIVALENCIA LMEP:
Area de Produccion Aa' ,E:::;:?zzie ESPECIALISTA
e Disposicion Final

N——-—-ﬂ

Aresde
Mantenimient y
Emergencias

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

RESPONSABLE DEL AREA DE

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
MANTENIMIENTO Y EMERGENCIA

operaciones de sistemas de deteccién de pérdidas,
pitometria, deteccion de fugas y regulacién de macro-

medidores; asi como controlar, centralizar, procesar y emitir

informacién referida al control de pérdidas a las diversas SUPERVISA A:
i NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar e instalar DATA LOGGER, para el reporte de las tablas y gréficos.
Programar y controlar los servicios de pitometria, deteccién de fugas de agua y regulacién de macro
medidores.

3. Desarrollo estudios e investigaciones para optimizar la operatividad de los servicios de agua y desagle
(pitometria, deteccion de fugas de agua, etc.)

4. Reportar las lecturas de macro medicién y micro medicion.

5. Administrar las estadisticas generales por la pitometria, deteccion de fugas de agua y regulacién de
medidores.

6. Emitir informes generados para reducir las fugas de agua.

7. Controlar y registrar las presiones por sectores.

8. Participar en el establecimiento de estudios de macro medicion, sectorizacién y control de fugas de agua /

REQUISITOS MINIMOS

Y

Formacion Técnica.
INSTRUCCION Capacitacién técnica en control de pérdidas y uso de equipo de apoyo.

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en cargos similares.

Tl d) T Yl St 103175
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756.TECNICO EN CATASTRO COMERCIAL

| SIS CLASIFICACION DE PUESTOS
GEREMCIA DE OPERACIONES
. e GRUPO OCUPACIONAL.:
| sob-Gerencaricnica | TECNICO
sprr
¥ Calidad de Azuas
EQUIVALENCIA LMEP:
—— ESPECIALISTA
Area de Produccion
oz AZus
Ares de Distribucion Ares de
—fF hantenimiento y
Emergentias
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
: o CATASTRO COMERCIAL
Apoyar el proceso de registro, actualizacion y control de
la informacién de las redes y equipamiento del sistema
de captacion, produccion y distribucion del agua potable,
y emitir reportes de informacién de uso para el resto de | SUPERVISA A:
las gerencias y oficinas.
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Controlar la actualizaciéon periddica del catastro de usuarios en el Software.
2. Organizar y ejecutar actividades que posibiliten el seguimiento y control de las modificaciones del catastro de
usuarios.
3. Focalizar areas criticas de usuarios clandestinos para desarrollar actividades a fin de regularizar su situacién.
4. |nformar permanentemente es estado del catastro de usuarios a la Gerencia Comercial, para las acciones
pertinentes.
5. Garantizar la codificacién catastral de los usuarios inscritos en el sistema, padrones y en la vwlenda del
cliente. " ol
6. Custodiar los files y archivos fisicos de los clientes, como referencia histérica de los mismos.
7. Mantener actualizados los files de las conexiones domiciliarias que se ejecutan.
8. Ejecutar los ruteos de lectura de medidores, cortes y reaperturas de conexiones.
9. Entregar los croquis del sector donde se va a gjecutar el corte masivo ¢ campaiias mensuales.
10. Otras Funciones inherentes al cargo.
REQUISITOS MINIMOS
Bachiller Universitario en Ingenieria sanitaria o civil, carrera y/o técnico Informatico, o
afines.
SR Capacitacion especializada en manejo equipos de procesamiento automatico de
datos, con conocimiento de lecturas de Planos y Dibujo técnico.
EXPERIENCIA Experiencia de 1 afio en labores similares al cargo requerido

\f\/(_/ 104 | P a;Q .
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76. TECNICO EN ATENCION AL CLIENTE

CLASIFICACION DE PUESTOS
EA—— ‘A ~ [GRUPO OCUPACIONAL:
Unided de Catertro i Unidzd te
) | sewmenes | [ TECNICO
[
[ Sub- Gerentia de Servidos ] [Sub-ﬁerenﬁc:b?anem&daﬂény]
Comerdales BNZES
s . EQUIVALENCIA LMEP:
. ESPECIALISTA
Area de Cobranzes
Ares de Cortesy
Reconexiones
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION

Recepcionar, atender, tramitar y efectuar el seguimiento de | AL CLIENTE
las solicitudes y reclamos presentados por los usuarios, asi
como informar y orientar sobre los servicios que presta la
Empresa, las normas y disposiciones vigentes.

SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcionar los reclamos y solicitudes de los usuarios, asi como canalizar y tramitar la atencion de las
mismas.

2. Informar, orientar y educar a los usuarios sobre el cumplimiento de normas y disposiciones del

reglamento de Prestacién de Servicios de la Empresa.

Efectuar el seguimiento a las solicitudes y reclamos presentados por los usuarios.

Proporcionar informacién correcta y completa sobre todos los servicios que brinda la Empresa.

Proponer recomendaciones para la mejor atencién al cliente.

Propiciar y proyectar la buena imagen de la empresa.

Informar sobre el desempefio de las actividades de verificacion de servicios por reclamos en base a

inspecciones efectuadas por inconsistencias detectadas.

Apoyar en inspeccion de servicios por inconsistencias detectadas de inspecciones realizadas y notificaciéna |

domicilios de usuarios mediante resoluciones, sean estas fundadas o infundadas. 7L

9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

TG e L

o

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Educacién secundaria completa, adicionalmente Formacion Técnica de Nivel Basico,
en la especialidad de Administracion de Empresas, Relaciones Publicas o afines.

Experiencia de dos afios en puestos similares.

N
Jost u‘(h : L%%Qamkes
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NY RECLAMOS
CNICO EN CONClLIACIO
il CLASIFICACION DE PUESTOS
1.-;;@2;;“;; SRUPO OCUPACIONAL:
I i ITECNICO
EQUIVALENCIA LMEP:
ESPECiALlSTA
Area ge Atencin . Afga':.f'e im Area ge Cobranzas
a?r‘.izrﬁe v Ca:;cz ;:’;:”
Arez de c-?rres ¥
Re(ﬂ!'.E)(TDEEE
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL

Faciltar los acuerdos con los clientes respecto @ SUB-GERENTE DE SERVICIOS
reclamaciones presentadas y pendientes de resolucién, o de COMERCIALES

situaciones potenciales gue pueden generar un re_clamo.
Resolver de manera directa los conflictos o situaciéon de
reclamacion dejando sin efecto el mismo, O evitando su|SUPERVISA A:

ion.
PiE e TECNICOS EN CONCILIACION
FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Atender adecuadamente los reclamos de los clientes, conforme a directivas vigentes;
2 Resolver o canalizar a otras instancias los reclamos de los clientes, en estricto cumplimiento de la directiva de

atencion de reclamos comerciales emitidos por la SUNASS;

3. Realizar el seguimiento de los Reclamos e informar al cliente sabre los resultados.
4 Orientar a los clientes un uso adecuado y eficiente de los servicios que presta la Entidad.
5. Otras funciones inherentes al cargo.
REQUISITOS MINIMOS
Formacion Técnica en gestion comercial, relaciones publicas, gestién social, otrds._ B
similares de trato con clientes. =]
INSTRUCCION Capacitacién en manejo de conflictos y estrategias de negociacion.
Capacitacién en normativa de SUNASS sobre atencién de reclamos.
EXPERIENCIA Experiencia de dos afios en atencion de reclamos y conciliaciones comerciales.
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78. TECNICO EN MEDICION

—_———-I CLASIFICACION DE PUESTOS

., e ~ [GRUPO OCUPAGIONAL:
Unided ueml J uriad de } TECNICO
= \feomadoner, )
I I
Sub- Gerenca de Serados [SMerendadeREﬂudadr‘rw EQUIVALENCIA LMEP:
Comercales : cnbr
e ESPECIALISTA
]
Areade Cortes
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Efectuar la revision, consistencia y andlisis de la informacién
de las tomas de mediciones; verificar y corregir las

RESPONSABLE DEL AREA DE MEDICION

desviaciones e inconsistencias detectadas; emitir el listado de
lectura de consumos de agua de los usuarios con su

tivo inf técnico.
respectivo informe tecnico NO EJERCE SUPERVISION

SUPERVISA A:

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, verificar y clasificar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.

N =

medidas correctivas.
3. Preparar y disponer la lectura de medidores para el proceso de facturacion, asi como la re-lectura de
medidores para verificar las inconsistencias detectadas.
Preparar repories sobre la revision y verificacién de las inconsistencias detectadas.
Preparar y/o procesar los listados de consumo 'y remitirlos al especialista y al coordinador del area.
6. Elaborar informes sobre el desempeiio de los operarios en lectura de medidores, su consistencia y control,
recomendando las acciones correctivas pertinentes.

o

7. Vferificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al area de mantenimiento su reparacion

y/o mantenimiento respectivo.
8. Otras funciones que considere necesarias encargarie y/o asignarle su jefe inmediato.

Efectuar la revision y consistencia de las mediciones efectuadas, detectando desviaciones para disponer las

P .

REQUISITOS MINIMOS

Formacion Técnica y capacitacion especifica en metodologias y procesos de
medicién y analisis de consumo de agua.
INSTRUCCION Uso de equipamiento de apoyo a la lectura de medidores

EXPERIENCIA Experiencia de dos afos en cargos similares en empresas de servicios de agua y
saneamiento o en el sector privado.
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79. TECNICO EN COBRANZAS
—_ CLASIFICACION DE PUESTOS
—— o GRUPO OCUPACIONAL:
it e e e TECNICO
| |
Fuwmrmuem ] Suwaraﬁadekemdﬁényj
Comerdales Cobranzas

EQUIVALENCIA LMEP:

Ara de Facturacion ESPECIAL'STA
(__R:-;:vgr_x_;. ] [m:;;::; ﬁ!] Arez de cobranzas >
Arez delortesy
RECONEXORES
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Realizan tareas de cobranza directa (ventanillas) en la sede | RESPONSABLE DEL AREA DE
central de la empresa o en las administraciones zonales, y la| COBRANZAS

supervisién de la cobranza por terceros. Registran los
ingresos diarios y liquidan la recaudacion del dia para su
deposito en las cuentas de la empresa. SUPERVISA A:

Apoyan al control de la recaudacion mensual y dan cuenta de
la cartera morosa (deudas mayores a 60 dias). NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejecutar la recaudacion de los ingresos de la entidad mediante la cobranza a los usuarios, tanto de recibos
por consumo de agua potable y alcantarillado como por otros conceptos colaterales.

Emitir los duplicados de recibos requeridos por los usuarios.

Procesar la recaudacion de los centros autorizados de recaudacion (CAR).

Participar en los programas elaborados por la Gerencia Comercial cuando se le requiera.

Registrar, custodiar y entregar los fondos recaudados en forma clasificada y diaria.

Formular el parte diario de la cobranza efectuada.

Elaborar informes diarios y resimenes mensuales del estado de las cobranzas.

Llevar registros auxiliares de Contabilidad referentes al movimiento de fondo. e
Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas a los usuarios. < M

0. Otras funciones inherentes al cargo.

b

S OINONHEWN

REQUISITOS MINIMOS
Educacion secundaria completa, adicionalmente Formacion Técnica de Nivel Basigo,{ | |«
en la especialidad de Administracién de Empresas, Contabilidad o afines, adquiridas 1 L
INSTRUCCION en Centros de Ensefianza Técnica, por un periodo lectivo minimo de 2 afios, o su
equivalente a formacién universitaria (5° ciclo en la especialidad de Administracion,
Contabilidad).
Mas de 2 afios, hasta 3 afios de experiencia, en puestos de nivel técnico equivalentes
y/o similares, relacionados con actividades de Cobranza, Atencion al Cliente o
EXPERIENCIA Negociacién; asi como en el uso y manejo de Software en ambiente Windows y
conocimientos de aplicativos especificos del area.

i
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80. TECNICO EN RECUPERACIONES

———

i - CLASIFICACION DE PUESTOS

& GERENCIA COMERCIAL

(i si] O === 1) GRUPO OCUPACIONAL:

! e TECNICO
[ ‘“”“f.:;".:?ﬁ.i‘“““” ] Fmrmuwvj
Ares de edicidn
| | Arga de Facturacion EQUIVALENCIA LMEP:
[A'!;s;::;n{i-&] [mﬁ_;am{’: P ] Arga da Cobrenyas ESPECIALISTA
) : Ar-ga' de qutef ¥
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL

Apovar el proceso de recuperaciones de la cartera morosa COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
peyse = R P RECUPERACIONES

(deudas de mas de 60 dias de retraso) y la gestion para su
cobranza en coordinacion con las Oficinas de la Gerencia
Clorhaisiat SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar el cronograma y seguimiento de las actividades de saneamiento y recuperacion de la

cartera morosa en estricto cumplimiento de la directa aprobada.

Emitir las notificaciones prejudiciales y garantizar su entrega a los clientes morosos.

Entregar notificaciones judiciales a los clientes morosos, previa firma del Asesor Legal.

Garantizar los cortes, tapones y retiros de las instalaciones de deudores incobrables.

Elaborar los convenios de pagos de deudas morosas.

Administrar y custodiar los expedientes de saneamiento de la cartera morosa, debidamente foliados.

Agilizar los procesos de anulacion y quiebre de facturaciones incobrables provisionadas, con la proyeccion de

la resolucién respectiva. e _
9. Reportar los expedientes de casos de deudores para su cobranza judicial y efectuar su seguimiento y control |-

estricto.
10. Elaborar los reportes de gestion que le corresponden.

11. Otras funciones inherentes al cargo.

NN -

REQUISITOS MINIMOS
Bachiller Universitario en Contabilidad, Economia, Derecho, o carrera fin.
Capacitacion en labores técnicas de recaudacion y cobranza morosa
INSTRUCCION Conocimiento y uso de aplicativos informaticos requeridos para sus funciones.
EXPERIENCIA Experiencia relacionada al cargo, no menor de 02 afios. N

s
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81. TECNICO ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL.:
o : TECNICO
OFICINA DE PLAMEAMIENTO Y
MODERMIZACION
EMIPRESARIAL EQUIVALENCIA LMEP:
ESPECIALISTA
DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL
EL GERENTE O JEFES DE OFICINA,
Brindar apoyo general en procesos de gestion, tramite, DONDE SE UBIQUEN

coordinacién operativa, registro y control de documentos, i
distribucién de documentos, atencién de encargos varios,
revision de documentos administrativos, facilitando la labor de
la gerencia, oficina o 4rea funcional.

SUPERVISA A:
NO EJERCEN SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar registros documentales de ingreso y salida.

Redactar documentos por encargo de la jefatura o superior jerarquico.

Coordinar con otras areas aspectos administrativos, logisticos o solicitudes de informacion de interés.
Revisar informacion de despacho a criterio del superior jerarquico.

Hacer seguimiento a procesos administrativos externos

Atender al ptblico o clientes para absolver consultas administrativas o comerciales si fuera el caso.

Apoyar en la labor requerida por la gerencia o jefatura respectiva.

~NO Ok W s

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Formacion Técnica en gestién administrativa, contabilidad y otros afines.

EXPERIENCIA Experiencia de 1 afio en puestos similares.

A
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82. SECRETARIA ADMINISTRATIVA DEL DIRECTORIO

CLASIFICACION DE PUESTOS
GRUPO OCUPACIONAL.:
TECNICO
"Brgano de EQUIVALENCIA LMEP:
Cantrol
_r;tii‘:i_eQE . APQOYO
GERENCIA GENERAL

DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

Proporcionar apoyo administrativo y secretarial al Directorio y su

Presidente, guardando alto grado de discrecionalidad y reserva.
SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Conduce la actividad administrativa y documentaria de la Presidencia del Directorio.

Recepciona, clasifica, registrar la documentacién del Directorio.

Redacta y digita informes, oficios y otros documentos que sean requeridos.

Distribuye documentos dentro y fuera de la EPS, haciendo firmar los cargos correspondientes.

Atiende las llamadas telefénicas.

Cuida el mantenimiento de la oficina, materiales y equipos que en él se encuentran.

Coordina con las Gerencias de la EPS. Las actividades administrativas y técnicas de las Gerencias que

tengan que reportarse al Presidente del Directorio.

Recibe solicitudes de audiencia, escritas u orales de las personas u organismos internos o externos a la EPS,

que precisen concertar una cita con el Directorio.

9. Recopila informacién interna o externa de caracter administrativo para su andlisis y procesamiento por el
Directorio.

10. Coordina oportuna y adecuadamente con el Gerente General la presentacién de exposiciones o informes de
los Gerentes al Directorio.

11. Coordina con el Gerente General la preparacién de la documentacion necesaria para las Sesiones de
acuerdo a instrucciones impartidas por el Presidente del Directorio. :

12. Implementa las citaciones a los Directores para las Sesiones de Directorio.

13. Efectiia labores de apoyo secretarial en las Sesiones del Directorio.

14. Transcribe las actas de las Sesiones de Directorio y Junta General de Accionistas, manteniendo actualizadot4’
los libros correspondientes. Lo\ A

15. Custodia los Libros de Actas y la documentacion de las Sesiones de Directorio, asi como el libro de Actas dely 1.4,
la Junta General de Accionistas. S 1T B

16. Administra el archivo confidencial de la Secretaria del Directorio.

17. Mantiene en forma reservada los asuntos que por su naturaleza asi lo requiera.

18. Mantiene informado al Presidente del Directorio sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

19. Otras funciones propias de su competencia que le asigne el Presidente del Directorio.

Nounkowh=
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REQUISITOS MINIMOS
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Formacion Técnica en Secretariado Ejecutivo y/o Comercial, empresarial.

INSTRUCCION Estudios de Alta Especializacién en Secretariado y Asistente de Gerencia en el Sector S
Publico y Privado. 5
Conocimiento y manejo de aplicativos propios de sus funciones en ambiente Wmdows i
EXPERIENCIA Experiencia de 2 afios en puestos similares.
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83. SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE GERENCIAS Y OTRAS OFICINAS

CLASIFICACION DE PUESTOS
GRUPO OCUPACIONAL:

UBICACION VARIABLE TECNICO
EQUIVALENCIA LMEP:
APOYO

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Proporcionar apoyo secretarial a las Gerencias, Oficinas y|JEFE JERARQUICO SUPERIOR QUE
Unidades Zonales facilitando el trabajo y actividades | CORRESPONDA
administrativas de dichas instancias.

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de su area.
Tomar dictado de la correspondencia en general, transcribirlo y digitarlo.
Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales y/o referenciales.
Digitar informes, documentos y cuadros estadisticos.
Formular y registrar cargos de la correspondencia de la gerencia, oficina o unidad.
Atender llamadas telefénicas y/o al publico para proporcionar informacién y/o concertar citas con las
instancias respectivas.
Organizar el archivo de la documentacion recibida y emitida.
Mantener al dia el Stock de utiles de escritorio, efectuando su distribucion y control de los mismos.
Recibir solicitudes de audiencia y/o preparar la agenda respectiva.
. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de tramite documentario del area.
. Brindar apoyo en labores de caracter secretarial a la Gerencia General y demas Gerencias de Linea y/o{
apoyo, cuando el caso lo amerite, seglin su disponibilidad de tiempo. y 5

Qror G =

- = 0 00~

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Técnica en Secretariado Ejecutivo y/o Comercial, empresarial.
Conocimiento y manejo de aplicativos propios de sus funciones en ambiente< "

Windows.

INSTRUCCION

EXPERIENCIA Experiencia de 2 afios en puestos similares.

1
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84. AUXILIAR SECRETARIAL

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
TECNICO

UBICACION VARIABLE
EQUIVALENCIA LMEP:
APOYO

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Apoyar las funciones de la secretaria administrativa o} JEFE JERARQUICO SUPERIOR
directamente a las Jefaturas y Administraciones
Zonales segun los casos.

SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

—_

Recepcionar y atender comisiones, delegaciones y visitantes.

2. Participar en la simplificacién de procedimientos relacionados con funciones administrativas y secretariales.

3. Digitar documentos, cuadros, graficos cronogramas, diagramas y otros inherentes a la administracion
documentaria.

4. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la instancia a su cargo
manteniendo la reserva del caso.

5. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

6. Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

7 Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

8. Orientar al publico en general sobre gestiones que realizan y acerca del estado de los tramites que realizan.

9. Mantener actualizado y organizado el archivo de gestién, adoptando mecanismos adecuados de control, |

conservacion y mantenimiento del patrimonio documental archivistico y de bienes fungibles y de capital. .7
10. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las instrucciones y necesiq_ac.j‘le’s,»

actualizando permanentemente los archivos. i
11. Operar equipos de comunicacién como fax, teléfono, médem, teletexto, Internet y otros y de multicopiado.,

12. Oftras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS
INSTRUCCION Técnica secretarial.
EXPERIENCIA Experiencia de 2 afios en puestos similares

L ,
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85. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CLASIFICACION DE PUESTOS

GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR

EQUIVALENCIA LMEP:
APOYO
DEPENDE DE:

UBICACION VARIABLE

FUNCION GENERAL
JEFE JERARQUICO SUPERIOR
Apoyar a las Gerencias, Oficinas y Administraciones

Zonales en los procesos de gestion y actividades
propias.

SUPERVISA A:

NO APLICA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar registros documentales de ingreso y salida.

Apoyar en el seguimiento del despacho y documentacion administrativa.

Atender al pUblico o clientes para absolver consultas administrativas o comerciales si fuera el caso.
Realizar tramites externos o gestiones administrativas por encargo de la empresa.

Atencion de llamadas telefonicas y otras comunicaciones.

Apoyar en la labor requerida por la gerencia o jefatura respectiva.

RO

REQUISITOS MINIMOS 7
Estudios secundarios y cursos de administracion, gestion documental entre otros®| | /-
INSTRUCCION Conocimientos de temas administrativos basicos Vol 7

EXPERIENCIA Experiencia relacionada al cargo, no menor de 01 afio.

Josk J%Mmeams
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86. AUXILIAR EN GESTION DE ARCHIVOS

CLASIFICACION DE PUESTOS

= c:;’,,.'“..,* : GRUPO OCUPACIONAL:
ADMINISTRATIVO

OF. Informatica ¥
1 Gestidén de ia

- lﬂ@_rmac_ién. 4
== EQUIVALENCIA LMEP:
S ———— ] APOYO

_§ Unidad de Gestién
Social - Ambiental

DEPENDE DE:

COORDINADOR DE LA UNIDAD DE

FUNCION GENERAL
GESTION DOCUMENTARIA.

Apoyar el proceso de tramite documentario y la gestion de la

documentacién en el archivo general de la empresa.
g & SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar el proceso de recepcion de documentos y gestionar su tramite interno, asi como su proceso y
respuesta al usuario, cuando sea el caso.

Informar al usuario la situacién del documento con fecha cierta.

Remitir al archivo general de la empresa la documentacion que debe ser registrada.

Recepcionar los documentos pasivos de las diferentes areas de la Empresa para su archivo.
Clasificar, rotular y archivar la documentacion recibida de acuerdo a la metodologia de archivo
establecido.

Mantener en orden y limpieza del Archivo General.

7. Clasificar, rotular y archivar la documentacion recibida de acuerdo a las metodologias de archivo
establecidas.

Atender los requerimientos de préstamo de la documentacion pasiva debidamente autorizados.

9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

-k

ok wh

o

@

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos a nivel basico en gestion documental y archivos.
INSTRUCCION Capacitacion en tramite documentario y en gestion de archivos.

2 afios de experiencia, en puestos de nivel técnico equivalentes y/o similares,

EXPERIENCIA de Software en ambiente Windows y conocimientos de aplicativos especificos del
area.

relacionados con actividades de Logistica o Aimacenes; asi como en el uso y manejo

ook g oy Sivehag
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87. AUXILIAR EN CONTABILIDAD

CLASIFICACION DE PUESTOS

" GERENCIADE

i sommetmacon v | GRUPO OCUPACIONAL:
AUXILIAR
o EQUIVALENCIA LMEP:
peem O, ReCuirsos Humanos
| APOYO

E Of. de Logistica

Unidad de Contral
s

onial

FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Apoyar los procesos de registros, control y verificacion de la JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

informacién  contable, la realizacion de  gestiones
administrativas internas y externas. SUPERVISA A:

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar al proceso de clasificar y sistematizar los reportes, los listados, las néminas y su respectiva
documentacion sustentadora correspondientes a las operaciones productivas, comerciales, administrativas y
financieras.

Apoyar el proceso de codificacién y registro contable de las operaciones desarrolladas.

Gestionar la legalizacién de los libros de contabilidad tanto manuales y computarizados.

Archivar los libros contables y documentacion sustentadora de las operaciones efectuadas.
Conciliar los saldos de los registros auxiliares con los saldos del balance mensual;

Verificar y efectuar el registro de las operaciones en los libros principales de contabilidad;

Revisar y analizar las cuentas contables para determinar, proponer ylo efectuar las correcciones y/o
conciliaciones pertinentes;

Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de contabilidad,
liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y otros.

9. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

NS

o

REQUISITOS MINIMOS

Estudios técnicos en Contabilidad General.

INSTRUCCION

Experiencia de 1 afio en labores de auxiliar o apoyo contable.

EXPERIENCIA

A
T Gl
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88. AUXILIAR EN CATASTRO COMERCIAL

CLASIFICACION DE PUESTOS
b GRUPO OCUPACIONAL:
C==D> | iz, | auxiuaR
| | | EQUIVALENCIA LMEP:
- — o
[ ot | e aPOYO
—[ Area de Medicion
Area fe Facturaion
o Reclamos
Arsz de Cortesy
ReCOnEXiones
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE
Apoyar el registro y la actualizacion de la informacion vigente en | cATASTRO COMERCIAL
el catastro comercial. Apoyar en la elaboracién de reportes de
informacion, y en la coordinacién interna con las areas de
medicién y atencién al cliente para conciliar la informacion dell| SUPERVISA A:
usuario.
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Apoyar en la actualizacion periddica del catastro de usuarios en el Software.
2. Apoyar en el seguimiento y control de las modificaciones del catastro de usuarios.
3. Apoyar en la codificacion catastral de los usuarios inscritos en el sistema, padrones y en la vivienda del
cliente.
4, Apoyar en el archivo y custodia de los files y archivos fisicos de los clientes, como referencia histérica de los
mismos.
5. Mantener actualizados los files de las conexiones domiciliarias que se ejecutan.
6. Apoyar el plan de rutas para la lectura de medidores, cortes y reaperturas de conexiones.

" < = g L

7. Entregar los croquis del sector donde se van a ejecutar cortes masivos 0 campafias de recuperacion, y-|- -
regularizacién de conexiones. Fee

8. Otras Funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios basicos en contabilidad, administracion de empresas e informatica.
INSTRUCCION Capacitacion en Catastro Comercial y en aplicativos comerciales para dicho fin.

Experiencia de 1 afio en cargos similares en el sector ptiblico o privado.

EXPERIENCIA

1“3 3%9&;(-3?59‘%!‘3%&%&5
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89. AUXILIAR EN COBRANZAS

—ﬁ CLASIFICACION DE PUESTOS

| soememait commtn GRUPO OCUPACIONAL:
{ unged g Cotestro | i {  uridedde }
| Comarsal | f e ; AUXILIAR
Ir 1 EQUIVALENCIA LMEP:
[ sub-(;ecr:::?ﬁ:nmns [SubGerennc:bmaMny] APOYO

Argsde
Congifstion de

ReClamos

tencion
lients

L3
L]
i

e (]
(2]
f

Area de Cortes y
Reconeyionss

DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL RESPONSABLE DEL AREA DE

Apoyar al especialista y técnicos del area en las tareas COBRANZAS

administrativas y operativas de recaudacién por cobros de

sarvicios. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar la recaudacion de los ingresos de la Entidad, mediante la cobranza a los usuarios, tanto de recibos

por consumo de agua potable y alcantarillado como por otros conceptos colaterales.

Emitir los duplicados de recibos requeridos por los usuarios.

Procesar la recaudacion de los centros autorizados de recaudacién (CAR).

Participar en los programas elaborados por la Gerencia Comercial cuando se le requiera.
Registrar, custodiar y entregar los fondos recaudados en forma clasificada y diaria.

Formular el parte diario de la cobranza efectuada.

Elaborar informes diarios y restimenes mensuales del estado de las cobranzas.

Lievar registros auxiliares de Contabilidad referentes al movimiento de fondo.

Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas a los usuarios.

0. Otras funciones inherentes al cargo.

SOANDO R LN

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Técnicos en contabilidad, gestion comercial de cobranzas, administracion de

empresas y afin.
Experiencia de 1 afio en puestos similares en entidades publicas o privadas.

EXPERIENCIA
T :.: o 5 -

INSTRUCCION

Jose A ho#‘,émhea
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90. AUXILIAR EN ATENCION AL CLIENTE

CLASIFICACION DE PUESTOS
| | mmmmens GRUPO OCUPACIONAL:
| e “—"“"“j i | |ADMINISTRATIVO
I s =
fsub-earmges.enﬁdns [SHb-Germg:bde Recamhriﬂny]
s —— EQUIVALENCIA LMEP:
Ares O MAsdicion APOYO
Area de cmtursc':»dr.J
4 - o Ares de
ATESAE AMEICD Condilizcion de Area de Cobranzas
3ichents A
= Rezlamos
Area e Cortes y
Reconexiones
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
Apoyar al especialista y técnico en los procesos de atencién al RESPONSABLE EN ATENCION
cliente a cargo de la Oficina. COMECLIENTE
En especial en los procesos de tramite interno y seguimiento de
las solicitudes y reclamos presentados por los usuarios. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar en el tramite interno de los reclamos y solicitudes de los usuarios,

2. Apoyar en el seguimiento a las solicitudes y reclamos presentados por los usuarios.

4. Proporcionar informacién correcta y completa sobre todos los servicios que brinda la Empresa.
5. Propiciar y proyectar la buena imagen de la empresa.

6. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS
INSTRUCCION Estudios basicos en contabilidad, administracion de empresas e informatica.
EXPERIENCIA Experiencia no menor de 01 afio en labores profesionales relacionadas al cargo.

A/
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91. AUXILIAR EN MANTENIMIENTO DE PC

CLASIFICACION DE PUESTOS
Yo GRUPO OCUPACIONAL:
it 4 s ADMINISTRATIVO
OF . Informatica v
_ Gestion :!_e‘la
__Informacidn EQUIVALENCIA LMEP:
g iy APOYO
L__§ Unidad de Gestion
Sacial - Ambiental
e ——
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:
Brindar apoyo al funcionamiento de los equipos informaticos | JEFE DE LA OFICINA DE INFORMATICA
asignados al personal de la empresa. Realiza mantenimiento
y reparaciones del equipo de computo. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

de la Empresa.

Efectuar el mantenimiento técnico preventivo y correctivo de los equipos de computo de las diversas unidades

Elaborar reportes de mantenimiento y diagndsticos periédicos de los equipos y recomendar las mejoras y

reparaciones que sean necesarias.

riesgos o dainos.

supervisar el buen uso de los equipos PC para evitar dafios en su funcionamiento y alertar los casos de

Otras funciones inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION

Técnico auxiliar en reparacién y mantenimiento de computadores y equipo
informatico.

EXPERIENCIA

Experiencia no menor de 01 afio en labores profesionales relacionadas al cargo.

b
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92. CHOFER- CONDUCTOR DE VEHICULO DE TRANSPORTE

CLASIFICACION DE PUESTOS

—{ rommenctn GRUPO OCUPACIONAL:
e OPERARIO
1 Contabilidad
SRR EQUIVALENCIA LMEP:
P Of. Recursos
I.T.lnanciems APOYO
—Ot Recu.ars;s Hul;f;anos
10?. de Eogisiiir)
Unidad de Control
FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Conducir los vehiculos de la empresa asignados a las| VVARIABLE

gerencias autorizadas de manera prudente y segura,

. 65 . _
cuidando la vida y seguridad de sus ocupantes. Mantener el SUPERVISA A:

cuidado del vehiculo y el registro y control del combustible

e NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

2. Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

3. Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

4. Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.

5. Mantener en buen estado de conservacion el vehiculo asignado.

6. Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su cargo o
informar oportunamente a quien corresponda para que disponga los servicios mencionados.

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

8. Brindar el apoyo necesario con la movilidad en casos de emergencia por rotura de tuberias o redes matricesy [° .
otros. fo |

9. Elaborar el informe técnico sobre las ocurrencias durante el servicio, que le sean solicitados por el jefel

10. Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarle su jefe inmediato.

inmediato.

REQUISITOS MINIMOS oA Vs

INSTRUCCION Conocimiento de mecanica bésica y mantenimiento de vehiculos.

requerida para el tipo de vehiculo asignado.

Experiencia de 4 afios como conductor de vehiculos ligeros y 5 afios de vehiculos
pesados.

EXPERIENCIA

o G Chag S

Educacion secundaria completa, y Licencia de Conducir habilitada y con la categb"’ﬁiés. e S
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93. OPERARIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE SERVICIOS
GENERALES
CLASIFICACION DE PUESTOS
ML 5T L GRUPO OCUPACIONAL:
B OPERARIO
.
o Reamsos | EQUIVALENCIA LMEP:
—eOf. Rm.r.:sosuﬂun.\-enos' APQOYO
DEPENDE DE:
FUNGION WENERAL JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Realizar tareas de limpieza y mantenimiento general de
las oficinas y local central de la empresa. SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Reparacién de servicios eléctricos, sanitarios.
Pintado de las instalaciones del Departamento
Realizar labores de mantenimiento de areas verdes
Realizar labores de limpieza y la adecuada presentacion de la planta de produccion. -
Apoyar a las labores de mantenimiento de equipos electromecanicos A
Otras funciones inherentes al cargo.

o o1 b o N

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria Completa.
INSTRUCCION Capacitacién en tareas de servicios generales.

EXPERIENCIA Experiencia de 1 afio en labores relacionadas al cargo.

o
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94. OPERARIO DE PRODUCCION (POZERO)

F CLASIFICACION DE PUESTOS

FUNCION GENERAL

Realizar los trabajos de extraccion de las aguas subterraneas
mediante los procesos técnicos de captacion y apoyar el | SUPERVISA A:
proceso de potabilizacién del agua cruda.

GERENCIA DE OPERACIONES GRUPO OCUPACIONAL:
[ ’ OPERARIO
Sub —Gerenda Técnica ]
S — EQUIVALENCIA LMEP:
[" Unidad de Control | “Unidad de Catastro | APOYO
| ycabtad dopguas [ |__Teie
Arez de Production AP
g = sleantarillado
Ch GEA;“ A Disposicion F’n;?
ﬁ
Ares de Distribucide Ares gz
¥ Control de - Manterimiento y
Pérgdidas Emergentias
DEPENDE DE:

RESPONSABLE DEL AREA DE PRODUCCION
DE AGUA POTABLE

NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

14.
15.
16.

Controlar y mantener los parametros de proceso como la turbiedad, pH, alcalinidad, dureza total y cloro
residual en los niveles establecidos.

Realizar pruebas de jarra para determinar la dosis 6ptima del coagulante.

Control de caudal de ingreso a las plantas de tratamiento, en forma horaria

Control horario del consumo y dosificacién del cloro y control de operacion de los dosificadores.

Efectuar el mantenimiento de los reservorios y de las lineas de conduccion (bocatomas-planta)

Realizar el mantenimiento y operacion de los grupos electromecanicos

Lavar los filtros de acuerdo a los parametros de operacion, pérdida de carga y calidad de agua filtrada.

Lavar los sedimentadores de las plantas de tratamiento (frecuencia semanal).

Operacion de vélvulas de las unidades de proceso en la planta de tratamiento.

. Realizar lecturas de caudal del ingreso a los embalses y de produccion AN
. Controlar y mantener el volumen de los embalses y reservorios. fo
. Cuidado y responsabilidad de los bienes y materiales del area. ‘
. Elaborar reportes sobre las labores realizadas durante el turno, estado de insumos, estado de unldade

otras ocurrencias.
Comunicacion permanente con los operadores de reservorios y pozeros.
Control de ingresos de consumo y saldos de los insumos en forma diaria a través de los Bincard.

Otras funciones - inherentes al cargo.

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Secundaria Completa y capacitacion técnica en manejo de pozos

EXPERIENCIA Experiencia de dos afios en labores similares.

124 |Pagina
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95. OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION (RESERVORIO)

R CLASIFICACION DE PUESTOS
GERENCIA DE OPERACIONES'
l ting GRUPO OCUPACIONAL:
[ et ] OPERARIO
{ upiad de conteal | { Uridad de Catastro |
| wcalidad de Aguas ol
L EQUIVALENCIA LMEP:
Area de Produccion é: E:i::j:iie APQOYO
e g D_;poE{:m Finzl
ﬁ
,. e sttribu: Ares ge :
¥ :r:m:rni ce $-1 ] Mantenimisntoy
Perdidas Emergencias
DEPENDE DE:

FUNCIONEENEb RESPONSABLE DEL AREA DE PRODUCCION

Realizar la administracion y distribucion del agua DE AGUA POTABLE

p‘ota‘ble _desde .Ic.).s 'reservonos hacia las redes de SUPERVISA A
distribucién domiciliaria.
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar y mantener el volumen del reservorio.

Cierre y apertura de las valvulas segtn horario de abastecimiento establecido.

Control de Cloro residual libre con frecuencia establecida

Realizar la post cloracion en los reservorios cuando sea necesario

Mantener limpio y ordenado los ambientes.

Mantener la operacién de los sistemas de bombeo y tableros eléctricos.

Comunicacién permanente con la planta y area de mantenimiento.

Lectura de macro medidores.

9. Mantenimiento de valvulas de control.

10. Mantener operativa las alarmas.

11. Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

12. Mantener actualizado el cuaderno de registro de volumen, cloro residual, hora de llenado, apertura
ocurrencias.

13. Otras funciones inherentes al cargo.

00 o, OB v G0 B

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria Completa y Capacitacion técnica en procesos de manejo de distribucién
INSTRUCCION de agua potable.

EXPERIENCIA Experiencia de dos afos en labores similares

4
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96. OPERARIO DE REDES DE ALCANTARILLADO

Iﬂi CLASIFICACION DE PUESTOS

'GEREMCLA DE OPERACIONES GRUPO OCU PACIONAL'
[ Sub — Gerenda Técnica ] OPERARIO

i EQUIVALENCIA LMEP:
APQOYO

" Unidad de Control | “Unidad de Catastro.
yCafidad de Aguas | | Técnico

Area de Produccion
ge AzZus

Ares ge Distribucion Ares de
y Control ge hiartenimiento y
perdidas EmEergentias

DEPENDE DE:

FUNCION GENERAL RESPONSABLE DEL AREA DE REDES DE

Apoyar las operaciones de captacion de las aguas ALCANTARILLADO Y DISPOSICION FINAL

servidas y transporte, tratamiento y disposicién final de
las mismas.

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar y reparar las valvulas en las redes de alcantarillado para cumplir con el

programa de sectorizacion.

Coordinar y ejecutar reparaciones en redes de alcantarillado.

Coordinar y ejecutar conexiones domiciliarias de alcantarillado.

Realizar y cumplir con las purgas en las redes de agua potable y alcantarillado.

Participar de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de alcantarillado.

Participar en la deteccion de instalaciones clandestinas de alcantarillado.

Ejecutar labores de emergencia en caso de roturas de redes matrices y otros.

Realizar periédicamente limpieza de buzones de acuerdo al cronograma de trabajo.

0. Apoyar labores de mantenimiento de equipos Y maquinas de los sistemas de alcantarillado, tratamiento de | .
aguas servidas y disposicién final de excretas. e

11. Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos y herramientas a su cargo y utilizadas en su area de.r

trabajo. ial &

12 Realizar actividades de supervision de las cajas domiciliarias de desagiie con la finalidad de

13. garantizar los requisitos minimos exigidos.

14. Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

15. Otras funciones inherentes al cargo.

S OO NO O AWM

REQUISITOS MINIMOS
INSTRUCCION Secundaria Completa y Capacitacion técnica. _
EXPERIENCIA Experiencia en labores relacionadas al cargo no menor de 01 afio 2

hou Sanche
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97. OPERARIO DE MANTENIMIENTO

P CLASIFICACION DE PUESTOS

GERENCIA DE OPERACIONES GRUPO OCUPACIONAL:
' E— OPERARIO - OBRERO
( Suh — Geranta TACNCa J
= EQUIVALENCIA LMEP:
" Unidad da control | Unidad de Catastro | APOYO
(iCu g | S Reun
Arez gz Producciin
de Agus
Area e Distribucide
¥ t?n*;r;: Ce hantenimients y
Perdidas Ernergenciss
DEPENDE DE:
FUNCION GENERAL
RESPONSABLE DEL AREA DE

Apoyar el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes

de agua y alcantarillado. Asi como las tareas de emergencia MANTENIMIENTO Y EMERGENCIA

por fugas, dafios o atoros en la red de agua o alcantarillado.

SUPERVISA A:
NO EJERCE SUPERVISION
=

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir las érdenes de trabajo en forma diaria/semanal y ejecutar las tareas de reparacion y mantenimiento de

las redes de agua potable y otros encomendados.
2. Atender las solicitudes de emergencia en forma prioritaria e inmediata.
3. Conocer con detalle el sistema de redes donde se realizaran las labores asignadas.
4. Tener amplio conocimiento de las caracteristicas técnicas de los accesorios y materiales utilizados en la

labores de mantenimiento.
5. Informar sobre la necesidad de adquisicion, cambio y/o reparacién de herramientas o materiales.
6. Determinar las causas que originaron las roturas de tuberias y otros que generan pérdidas de agua.
7. Determinar las causas que originan atoros y roturas en redes y acometidas de alcantarillado.
8. Al final de la jornada, entregar las érdenes de trabajo indicando su cumplimiento.
9. Identificar los tramos de tuberias que requieren cambio (antigiiledad, corrosién, etc.).
10. Identificar los buzones en mal estado (marco, tapa, media cafia, revestimiento, efc.).
11. Colocar las tapas de agua y desagie en cajas de registro, asi como las tapas de buzdn.
12. Mantener en condiciones operativas los vehiculos y equipos de trabajo asignados. ot
13. Utilizar obligatoria y correctamente los implementos de seguridad e higiene industrial proporcionados por la

entidad f./-
14. Otros que se le sean asignados. ;'7 1 ol

REQUISITOS MINIMOS
Formacién técnica o Educacion secundaria completa.
INSTRUCCION Capacitacion técnica en mantenimiento y atencién de emergencias de las redes de
agua y alcantarillado.

EXPERIENCIA Experiencia de 3 afios en puestos similares.

v
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93. OPERARIO COMERCIAL (MEDICION Y/O CORTES Y =REC(DNEXION)

ﬁ

| Uinided de Catestro

CLASIFICACION DE PUESTOS

, GERENCIA COMERCIAL

GRUPO OCUPACIONAL:

Uridsd ce

' |OPERARIO - OBRERO

j Lmitﬂl) ’: Recup=raciores |
= I e |
[ e [ EQUIVALENCIA LMEP:
—I Area de Medicion ] APQOYO
i Area e Facturacion
AEEB_?E‘.MEH;% Eari.m::ins- ce ——[ Area g Cobranzas I
it rReclamos
& AreadeCortesy
RELOREXIDNES
= FUNCION GENERAL DEPENDE DE:

Cumplen una funcién de apoyo operativo multiple requerido

SUB-GERENTE FACTURACION Y

por la Oficina de Facturacion y Cobranzas, pudiendo COBRANZAS
apoyar en la lectura de consumo de los medidores y
también, efectuar los cortes y re-conexiones de acuerdo a |[SUPERVISA A:
la orden de servicios respectiva.
NO EJERCE SUPERVISION
FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES PARA LA LECTURA DE MEDIDORES

SRALEE S

Recepcion del padrén de usuarios para lectura y plan de ruta para su ejecucion.

Cumplir con el cronograma establecido para la toma de lectura.

Entregar el padrén de lectura de los consumos registrados para su proceso y facturacion.
Vlolver a tomar lectura aquellos medidores con inconsistencias detectadas (re-lectura)
Reportar los medidores que presentan alto consumo y alteraciones en su mecanismo.
Verificar la operatividad de los medidores e informar de las observaciones que se presenten.

Otras funciones que le sean encargadas.

. FUNCIONES PARA EL CORTE Y RE-CONEXION

Y

% % K %

Recepcion, verificacion y ejecucion de las érdenes de corte de servicio a usuarios morosos y reape
servicios.

Verificar y controlar los cortes de servicios efectuados y la oportuna reposicién de los mismos.
Observar el correcto trato con los usuarios, resguardando la buena imagen de la empresa.
Elaborar y emitir reportes sobre los cortes de servicios y re conexiones efectuadas.

Otras funciones que considere necesarias encargarle y/o asignarie su jefe inmediato.

rtura A&
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Educacion secundaria completa
Capacitacién técnica en manipulacion de cajas y procesos de lectura de

INSTRUCCION ; i
medidores, registros de consumo y reportes de campo.

EXPERIENCIA Experiencia de 2 afios en puestos similares
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~ [99. OPERARIO DE EQUIPO HIDROJET

ol P CLASIFICACION DE PUESTOS

i SERENMCIA DE OPERACIONES GRUPO OCUPACIONAL.:
s OPERARIO - TECNICO

=y [ Suh — Gerenta Téomica I

Unidad de control Unidad de Catastro |
| yiamd mags E-v—l& e ! EQUIVALENCIA LMEP:

& % APQOYO

Ares deredes de
slrantarilisdo y

Area de Producciin
de Agus

Disposicion Final

Area de Distribucioe Ares ge
ik y Cortrol ge ; pdETERIMENS ¥
pergidas Ernergentiss

3 DEPENDE DE:

—~  {FUNCION GENERAL
RESPONSABLE DEL AREA DE REDES DE

- Operador técnico del equipo Hidrojet y otros ALCANTARILLADO Y DISPOSICION FINAL

3 lequipamientos para el mantenimiento y atencién de
-~ |emergencias. SUPERVISA A:

D NO EJERCE SUPERVISION

FUNCIONES ESPECIFICAS

Operar el equipo bajo su responsabilidad con el debido cuidado y responsabilidad.
Asegurar su buen mantenimiento preventivo y correctivo

Elaborar el registro de uso y condiciones técnicas del equipo.
Verificar el uso de dicho equipo exclusivamente para los fines de la empresa, denunciando un uso distinto por

™ otro personal de la empresa, bajo su responsabilidad.
Ejecutar las acciones de apoyo de acuerdo a las instrucciones técnicas.

Otras funciones que le asignen.

)
ol

oo

REQUISITOS MINIMOS

INSTRUCCION Formacion técnica en operacién de equipos de Hidrojet y otros equipos técnicos!: /
& Conocimiento técnico y operativo de uso del equipo.

EPERlENCM Experiencia 2 afios en el manejo de dichos equipos.




