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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 042-2016-EMAPA HVCA S.A.

Huancavelica, 02 de Junio del 2016

VISTO:

El Acuerde de Directorio de fecha 02 de Mayc del ailo 2016, en gue se aprueba la propuesta del Manual

de Organizacién y Funciones de la Empresa Municipai de Agua Potable y Alcantarillado Huancavelica
SA

CONSIDERANDO:

Que, la Ley General de Servicios de Saneamiento Ley 26338 y su Reglamento D.S. 09-85-PRES y sU
modificatoria D.S. N° 08.2005 MVC, establece que las Entidades Prestadoras de Servicios de
Saneamiento asumen la responsabilidad de los sistemas que integran los Servicics de Saneamiento en el
ambito de sus respectivas circunscripciones.

Que, la Empresa EMAPA HVCA S.A., es una Scciedad por Acciones conforme dispone el articulo 18 de
la Ley General de Servicios de Saneamiento Ley N° 26338, inc. {a) del articulo 26 del D.S. N° 09-¢5-
FRES, Reglamentc de la Ley 26338 modificado por D.S. N° D8-2005 MVC, en armonia con los Estatutos
de la Empresa y su reconocimiento por la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento
mediante Resolucion de Superintendencia N° 043-95-PRES/VM/SSS.

Que. el Manual de Crganizacion y Funciones - MOF ss un documentc normative gue describe las
funciones especificas a nivel de cargo © puesto de trabajo, desarrcliandolas a partir de la Estructura
Orgénica y funcicnes generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones R.O.F ce la
Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado Huancavelica S.A., asi como en base a ios cargos
consideradcs en el Cuadro para Asignacién de Personal C.A P

Que, en el Manual de Organizacién y Funciones - MOF; se esiablecen las lineas de dependencia,
autoridad y de coerdinacién entre ias diferenies Gerencias, Oficinas y Unidades, asi como los requisitos
minimos de cada puesto de {rabajo, Io cual permitird que el trabajador de la Empresa conozca su
ubicacién dentro de la estructura organica, su dependencia jerarquica, responsabitidad y requisitos
minimos para el desemperio del carge que se le asigne;

Estando a la opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y Presupuesio; y a los vistos de la Gerencia
General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia Técnica y Gerencia Comercial de EMAPA
HVCA S.A. Yy, '

En uso de las facultades conferidas en el Estatuto de la Empresa Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado Huancavelica “EMAPA HVCA" S.A.

SE RESUELVE:

Articule 1°.- DEJAR SIN EFECTO el Manual de Organizacidn y Funciones MOF, de la Empresa
Municipal de Agua Potabie y Alcantarillado, aprobada mediante Resolucisn Gerencial N° 001-2015-
G.G/EMAPA-HVCA.S A '

Articulo 2°.- APROBAR &l Manual ge Organizacion y Funciones - MOF de la Empresa Municipal de Agua
Potable y Alcantarillade Huancavelica S.A. los mismos que en Anexos forman parte de la presente
Resclucidn.

Articulo 3°.- El Manual de Qrganizacién y Funciones de |z Empresa Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillade Huancavelica S.A., entrarg en
vigencia a partir del 02 de Junio del afo 2016.

Articulo 4°.- Disponer la comunicacidon de fa presente, por intermedio de la Gerencia General 2 la
Direccién Nacional de Presupuesto Publico y demas Entes Gubernamentales de Control para los fines
consiguientes.

Registrese, Comuniquese, y Complase.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de La Empresa Municipal de Agua Potable

Alcantarillado Huancavelica EMAPA HVCA S.A., es un documento normativo ¥ de gestion empresarial.

diferentes niveles.

El Manual de Organizacién y Funciones es una herramienta que proporciona informacion a los

Funcionarios, Directivos, Profesionales. Técnicos y Operarios de las funciones especiticas a nivel de

&)
P que describe las funciones y las relaciones internas de cada una de las unidades organicas en sus
(s
2] cargo 0 puesto de trabajo a partir de fa Estructura Qrganica y de las funciones establecidas en el

ch]amento de Organizacion y Funciones en las distintas 4reas de la organizacién v su ubicacion demiro
de la Estructura General de la Empresa.

IE
§

simismo, el trabajador desde su ingreso a la empresa debe conocer los siguientes documentos gue son
claves en la organizacidn: las declaraciones estratégicas (visién, misidn. valores, obietivos y metas). el
organigrama funcional de toda la empresa y del drea donde va a desempeharse v el Manual de

Oreganizacidn ¥ Funciones.
1
| Manual de Organizacidn y Funciones brindard permanentemente las siguientes utilidades:

Establecer las funciones que permitan y garanticen el cumglimiento de los objetivos y metas
propuestos por la Entidad.

Describe las funciones generales, especificas, la autoridad. respansabilidad v los requisitos minimas
para cada puesto de wrabajo.

Brinda informacién a los Funcionarios y Trabajadores de la Empresa sobre susfunciones y ubicacion
en la Estructura Organizacional.

El Manual de Organizacién y Funciones, no serd empleado para crear nuevas unidades organicas distintas
3% las contenidas en el presente manual v tampoco debera ser utilizado para crear cargos al margen de los
Fablecidos en el Cuadro de Asignacion de Personal. La permanente lectura y aplicacion por parte de los
jrembros de la Alta Direccion, Funcionarios y Trabajadores de la Entidad, permitird que la Direccian
estic’m se orienten a lograr la dptima Productividad v Calidad de los Servicios que la EMAPA HVCA
S.A.. brinde a la colectividad. La Gerencia General agradece a los Funcionarios v al personal por sus
aportes que ha permitido realizar un analisis y la sistematizacion de sus funciones y procedimientos en el
jpresente manual que permitirad contar ¢on una Gestidn Eficiente v de Calidad en la Prestacion de los

Agservicios que brinda a sus clientes.
1. ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETIVO

Contar con una herramienta de gestion de recursos humanos. que defina y establezca la
estructura organica y funcional de la empresa de maneraformal. donde se especifica los pertiles
requeridos y las descripciones de pueste, de tal manera Gue permita el desarrollo eficiente. eficaz

y con sentido de oportunidad, de funcionzlidad administrativa de !z Empresa,

Ay. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Pen:
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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1.2 NATURALEZA

La EMAPA HVCA S.A., segin la Ley General de Servicios de Saneamiento v su Estatuto social,
es una Empresa Municipal de derecho privado. constituida como Sociedad Andaima con
autonomia Administraiiva. Técnica v Econémica: se encuentra sometida al cumpiimiento de su
Estatuto y los demds Dispositivos Legales vigentes.

La actividad empresarial municipal est regulada por la Ley Orgénica de Municipalidades Ley
N® 27972, que menciona que el objeto de las Empresas Municipales es Ia prestacion de servicios
publicos Municipales. El Objeto de la EMAPA HVCA S.A.. es la prestacion de servicios de
saneamiento como son: los servicios de agua potable y alcamtarillade sanitario y servicio de
disposicién sanitaria de excretas en el 4mbito de su jurisdiccian.

Las acciones de las Empresas Municipales son de titularidad del Gobierno Local. siendo el
Directorio de cada Empresa Municipal el encargada de aprobar su organizacién de acuerdo con

las normas que regulan la forma empresarial que cada empresa haya adoptado.

1.3 FINALIDAD, OBJETIVOS, ALCANCE, BASE LEGAL Y BASES TECNICAS DEL

MANUAL DE ORGANIZACION YFUNCIONES.
1.3.1 Finalidad

El Presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF. es un documento técnico
normativo de Gestion Institucional, que tiene por finalidad determinar los Objetivos. la
Estructura Orgénica, el Alcance Funcional vy las funciones de los Organos gue conforman la
Empresa. Contribuyendo a que éstas se conozean en forma clara y se orienten al

cumnplimiento de los objetivas empresariales y de la finalidad de 1a Empresa.

£.3.2 Objetivos del Manual

¢ Establecer una organizacién mds eficiente. orientada a! cumplimiento de sus
funciones, y al logro de los objetivos empresariales, asi como de st mision v visién.

¢ Facilitar el desarrollo de las funciones gerenciales, operativas y administrativas.

* Incentivar la coordinacién y comunicacion entre los integrantes, de tal manera que se
pueda efectuar el seguimiento. evaluacidn y control de las actividades de cada Unidad
Qrgénica.

* Sirve como instrumento de comunicacién y medio de capacitacion e informacién para

. entrenar, capacitar y orientar permanentemente al personal.,

+ Fortalecer la Cultura Organizacional de la Empresa. mediante un mayor conocimiento
de sus funciones.

* Delimitar fos alcances funcionales y ambitos bajo los cuales operan los Organos v
Unidades Organicas de la Empresa.

* Precisar el nivel jerdrquico de cadz unidad orgénica v sus relaciones de autoridud 3

dependencia.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Per(
Centrat Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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1.3.3 Alcance

El cumplimiento del presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF. compete a

todo el personal que la labora en ia EMAPA HVCA S.A,
1.3.4 Base legal

+ Estatuto Social de la EMAPA HVCA S.A.

s Ley N®26887. Ley General de Sociedades.

» Ley N° 26338, Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglamento aprobado
por D.S. N° 023-2005-VIVIENDA.

« Ley N° 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento y su Regiamento.

e Resolucion de Conseio Directivo N°011-2007-SUNASS-CD. Reglamento de Calidad
de la Prestacidn de Servicios de Saneamiento.

e Ley N° 28870 — Ley para optimizar la Gestién de las Entidades Prestadoras de
Servicios de Saneamiento.

s Ley N° 27209 — Ley de Gestidn Presupuestaria del Estado.

* Ley de Presupuesto del Sector Piblico y Directivas complementarias para el proceso

presupuestario de las Empresas Municipales. para el aiio fiscal.
1.3.5 Bases Técnicas

1.3.5.1 Con reiacién al Modelo Organizacional

¢ Considera la vision y la misién de la Empresa denlro de un esquema de
vision estratégica.

= Considera los objetivos empresariales a cumplirse en el corto. mediano »
largo plazo.

*» Toma en cuenta los conceptes de manejo empresarial. comportamiento y la

cultura organizacional acorde con las tendencias de modernidad.
1.3.5.2 Con relacion a la Estructura Organica

« Niveles jerarquicos reducides que facilitan la interaccidén entre quienss
deciden. gjecutan. apovan ¥/o asesoran.

e Optimizacion de la division del trabajo con criterios integradores que
faciliten la funcionalidad de la estructura ¥ propicien adecuadas relaciones

de coordinacidn horizontal directa.

»  El modelc organizacional propueste constituye una herramienta de gestion.
que facilita una adecuada gestion en el cumplimiento de los objetivos de la

EMAPA HVCA S.A.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perd
Cenirat Telefénica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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14. DE LOS PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA GESTION, FUNCIONES Y
ESTRUCTURA ORGANICA '

1.4.1 Principtos que deben orientar la Organizacién

Los siguientes principios sustentan el presente Manual de Organizacién ¥ Funciones y

se tomardn en cuenta para su actualizacion:

1.4.1.1 Delegacion de Autoridad

Asignacidn de tareas entre los subordinados en funcidn de los resullados
esperados, distribuyendo la carga de trabajo para oplimizar los lempos v

controtando los productos resultantes.
1.4.1.2 Eficiencia y Eficacia

La eficacia entendida como la capacidad de los Directivos y Trabajadores para
el cumplimiento de las metas y objeiivos establecidos en sus planes,
administrando losrecursos humancs, logisticos y financieros y evaluando los

resultados de la gestion.
1.4,1.3 Estilo de Liderazgo Participativo

En los cuales los Directivos y responsables alientan la participacion v la

opinidn de los subordinados en la toma de decisiones.

1.4.1.4 Gestion por Resultados

[mplica supeditar la estructura. los procedimientos y la adminisrracion de los
recursos con los que cuenta la Empresa. a resultados previamente estabiecidos.
comprometidas v consensuados. La Empresa s¢ orientz al cumplimiento de
objetivos medibies de servicic gque constituyan un verdadero aporte @ su

misién, una adecuada respuesta a las demandas de los usuarios.

1.4.1.5 Mejoramiento Continuo

Tiene por finalidad evaluar continuamente los resuliados de la gestion.
determinando oportunidades de mejora que se incorporardn en la gestidn 3

permitirdn optimizar sv funcionamiento v la prestacion de les servicios.

1.4.1.6 Trabajo en Equipo

La conformacién de equipos de trabajo. permite simplificar y flexibilizar la
organizacidn. reduciendo  agilizando la cadena de mando. permitiende

comunicaciones directas y reduciendo las formalidades burocraticas.
1.4.1.7 Unidad de Mando
Todo cargo dependera jerarquicamente del Superior inmediato.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 - Teiefax 067-368149
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1.4.2Funciones Basicas de Ia Empresa

Las funciones basicas de la EMAPA HVCA $.A. en el ambito de su jurisdiccion y en el
marco legal que le compete son tas siguientes:

Instalar reces de distribucién de agua potable y alcantarillado sanitario y
promocionar la venta de conexiones de tales servicios.

Captar, tratar. almacenar ¥ distribuir agua potable; en la cantidad. calidad. ¥
continuidad requerida por ia colectividad,

Recotectar, tratar y brindar servicios de alcantarillado sanitario y disposicion
final de excretas. en Ja cantidad y/o calidad requerida por la colectividad.
Comercializar los servicios de agua potable ¥ alcantarillado sanitario y recaudar
ia retribucidn econdmica correspondiente.

Ampliar la capacidad de produccion de agua potable: asi como. los referidos all
tratamiento y disposicidn final de aguas servidas: de acuerdo a la demanda )
crecimiento demografico de la colectividad.

Operar, mantener y renovar las instalaciones v equipos utilizados para la
prestacién de los servicics de saneamiento.

Formular y ejecutar planes maestros, estratégicos y operativos. asi como el
Presupuesto Operativo de la Empresa.

Realizar estudios tendientes a optimizar la produccidn. reducir los costos
operacionales. asi como para mejorar 1a calidad v 2 prestacién de los servicios.
Desarrollar estudios de Impacto Ambiental para preservar el medio ambiente de
los recursos naturales que explota la Empresa. asi como de los servicios que

proporciona a la colectividad.

1.4.2.1 Estructura Orgdnica

La Estructura Organica de la EMAPA HVCA S.A_ al lercer nivel de desagregacion
estructural es la siguiente:

1.4.2.2 Organos de Alta Direccién

e Junta General de Accicnistas
¢ Directorio

+ (erencia General

1.4.2.3 Organo de Control Institucional

e Oficina de Control Interno

1.4.2.4 Organo de Asesoria

¢ Oficina de Gobernabilidad ¥ Gobernanza
- Unidad de Planeamiente y Presupuesto
- Unidad de Imagen Institucional y Educacidn Sanitaria

» Oficina de Asesoria Legal

Av. Celestino Manchago Mufioz N° 329 - Huancavelica-Peru
Cenlral Telefonica: §57-451167 - Telefax 067-368148
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14.2.5 Organos de Apoyo

*  Gerencia de Administracion y Finanzas.
©  Unidad de Contabilidag ¥ Finanzas
o  Unidad de Recursos Humanos.

©  Unidad de Logistica v Servicios.
1.4.2.6 Organos de Linea

«  (erencia Técnica.
o  Unidad de Produccion y Control de Calidad
©  Unidad de Distribucién v Control de Pérdida.
o  Unidad de Mantenimiento de redes
o  Unidad de ingenier{a y Catastro técnico — comercial
* (erencia Comercial.
‘ o Unidad de Comercializacion y Cobranza.

o Unidad de Facturacién y Medicién.
1.4.2.7 Organo Desconcentrada.

*  Administracién de Jzcuchaca,

Av. Celestino Manchege Mufioz N° 329 - Huancavelica-Pery
Central Teiefonica: 057451167 ~ Telefax 067-368149
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADQ DE HUANCAVELICA S.A.

" OFICINA DE CONTROL | . . . . . A
' _ _INTERNO _ | . .. __ YOFICINADE ASESORIA
_ _ _ LEGAL
r e EATEINARE el YAD)
ABMlNlSTRACi@N V‘
UNIDAD DE UNIDAD DE IMAGEN
UN'DAD DE UNIDAD DE | |UNIDAD DE PLAMEAMIENTO Y INSTITUCIONAL ¥
cou:&gu;:; J ﬁ‘:ﬁ\:js:gss llgg‘mgid l PRESUPUESTO EDUGACION SANITARIA

[

oo (e | (e e (RS
PRODUCCION . IMIEN ECNICO
CONTROL DE PERDIDAS| [N TENIMIENTO | - T eIAL

COMERCIALIZACION FACTURACION

UNIDAD DE UNIDAD DE
_ 'Y CUBRANZA Y MEDICION

Av. Celeslino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Cenltral Telefonica: 067-451167 - Telelax 067-368149
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DEFINICION ESTRUCTURAL DE CARGOS

Céd. 01.- Junta General de Accionistas (JGA).

Es el Organo maximo dentro de la Empresa. conformado por la Municipalidad Provincial de
Huancavelica y 'a Municipalidad Distrital de jzcuchaca. donde se toman las decisiones claves para
la marcha y funcionamiento de la sociedad.

Cod. 02.- Directorio (D)

Disponer y controlar la 'politica general de la sociedad. teniendo como objetive fundamental
brindar los servicios con las mejores condiciones de calidad y continuidad, asi como buscar
viabilidad econémica, con las facultades y atribuciones gue sefzla para el efecto el Estatulo de Ia
Empresa.

Céd. 03.- Gerencia General (GG).

Es la instancia méxima de la administracion de la empresa. quien dirige. coordina ¥ controla las
actividades de la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillade Huancavelica S.A.. para el
cumplimiento de sus fines., objetivos y metas, de acuerdo a las normas vigentes v a los acuerdos &
disposiciones del Directorio.

Cad, 04.- Organo de Control Institucional (OCI).

La Oficina de Control Interno programa. conduce, ejecuta y evalia fas acciones de control
gubernamental. en el &mbito de la Empresa. de conformidad con las normas del Sistema Nacivnal
de Control. El aleance de sus funciones.

Céd. 05.- Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza. (OGG)

Esel drgano que asesora & la Gerencia General, responsable de la formulacion y evaluacion Je
paliticas, asi como de programar. organizar, coordinar y evaluar los procesos de planificacidn.
presupuesto. racionalizacion. inversion. relaciones pablicas ¥ educacion sanitaria e informatica de
la empresa: coordina. en el 4mbito de su competencia. can todas la Entidades v Organismos del
Estado, los Organos v Unidades Orgénicas de la Empresa. esté conlormade por: Cad. (3.1 Unidad
de Planeamiento y Presupuesto (UPP) y Cdd. 05.2 Unidad de Imagen Institucional y Educucian
Sanitaria (ULES),

Céd. 06.- Oficina de Asesoria Legal (OAL).

Es el Organoc de Administracion Interna encargada de asesorar ¥ emitir opinidn en asuntos de
cardcter juridico al Directerie, Gerencia General y Funcionarios de linea.

Cad. 07.-Gerencia de Administracién y Finanzas. (CAF)

Dirigir y controlar de manera eficiente 103 recursos humanos. materiales. econdmices s linancieros
de la empresa en cumplimiento de los documentos de gestidn de fu empresa bajo el asesoramiznio
de la OGQG. est conformado por: Céd. §7.1 Unidad de Contabilidad y Finanzas {UCF): Cod. 070.2
Unidad de Recursos Humanos (URRHH) y Cod. 07.3 Unidad de Legistica y Servicios. (ULS}.
Cod. 08.- Gerencia Técnica (GT)

Es la instancia que se encarga de proyectar. organizar. controlar ¥ evaluar eficientemente los
sistermas de captacidn de agua superficial. su potabilizacion y su distribucidn desde la Planta de

tratamiento, hasta el domicilio del cliente y del mantenimiento del sistema de agua potable y

Av. Celestino Manchego Mufioz N°® 328 - Huancavelica-Per)
Central Telefénica: 067-451167 - Telefax 067-368148
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s alcantarillado. Estd conformado por: Cdd. 08.1 Unidad de Produceion ¥ Control de Calidad
” (UPCQC), Cod. 08.2 Unidad de Distribucion v Control de Pérdida (UDCP). Cod. 08.3 Unidad de

) Mantenimiento de Redes (UMR), Céd. 08.04 Unidad de Ingenieria y Catastro Técnico

Comercial(UICTC).
" C64.09.- Gerencia Comercial (GC)

-0 Planifica, organiza, dirige. desarrclla y evalia la atencién al cliente. realiza el corte y reposicién
ﬂ del servicio, medicidn del consumo de agua potable. el mantenimiento a los medidores de agua. la
” facturacion y la cobranza correspondiente. Estd conformado por: Cod. 09.1 Unidad de
® Comercializacion y cdbranzas (UCC). Cad. 09.2 Unidad de Facturacidn y Medicion{UFM}.

{f/f st

Av. Celestino Manchege Mufioz N® 329 — Huancavelica-Peru
Central Teiefonica: 067-451167 - Telefax 067-368143
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CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL

ENTIDAD : EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO HUANCAVELICA S.A.

DENCMINACION DEL ORGANO : 7.

ORGANO DE DIRECCION <

" ASESORAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD GRGAMGA: GERENCIA GENERAL
PRI T T S ] * SITUACION LARGO DE
CRDEN | *- CARGO'ESTRUQTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL _ CARGO | CONFIANZA
: o _ - . : . . ) - - F o
1 GERENTE GENERAL 03 2] 1 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ] ) 1 1 1 1. 1
’| DENOMINACION DEL. ORGAND : 2QRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL - -1 - " 3
i . QFICINA DE CONTROL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA : INTERHD
JEFE DE LA CFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 04
" TOTAL UNIDAD GRGANICA 0 0 ] 0
BENOIINARION BEE GRELN - DRGAND DE !

DENCOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :

QFICINA DE GOBERNABILIDAD Y GOBERNANZA

JEFE DE La QFICINA DE GOBERNABILIDAD Y GOBERNANZA

05 o 1 1 ]

TOTAL UNIDAD GRGANICA

. Dsnommacntm DEL ORGANO

OFICINA DE GOBERNABILIDAD R
¥ -GOBERNANZA -- 73

DENOM\NAC‘%ON DE LA UNDAD ORGANICA

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO 081 R ! ! !
ESPECIALISTA EN EL SiSTEMA DE INFORMACION PR 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 2 6
|-bEnomiNACION DEL 'ORGAND . 328;‘&%525“”””—19” s T
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGAN!CA UNIDAD OF IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ EDUCACION SANITARIA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD GE MAGEN INSTITUCIONAL Y ma Te ; : )
EDUCACION SANITARIA
ASISTENTE EN EDUCACION SANITARIA TE 1 1 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 2 0
DENOMINAGION DEL ORGARD, - gggﬁ?;\?ﬁéﬁfo R
DENOMINAGION DE L UNIDAD ORGANIGA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL o6
TOTAL UNIDAD ORGANICA . 0 0 o 0
1 DENOMINACION DE/ORGAND ;. - ~ LORGANO DE ARPOYO. .- LT ) "
DENOMINACION DE LA UNIDAD CRGANIGA OFICINA DE ADMINISTRACTON Y FINANZAS
JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS o7 o 1 1 1 )
TOTAL UNIDAD ORGANICA . 1 1 1 1
|- DENGMINACION DEL ORGAND 1, -5 0 ™o ' : - GERENCIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
DENOMINACION DE LA UNIDAD QRGANIGA : UNIDAD OE CONTABILIDAD Y FINANZAS
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS o7t PR 1 1 1
ASISTENTE EN CONTABILIDAD ¥ PATRIMONIOQ TE 1 1 1
10 | ASISTENTE EN TESORERIA Y ALMACEN TE ] 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA L 3 3 3 o
' DENQMINACION DEL DRGAND | GERENCIA DEADMIRSTRACION YEINANZAS .~ v 2t o meied
DENCMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA ; UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Ne - S . co B SITUACION | CARGODE
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL' CODIGO. [.CLASIFICACION | TOTAL{  DEL -~ . CARGG | CONFiANZA
REE i R T e T R T -
31 | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 072 TE 1 1 1

Av. Celestino Manchago Mufioz N® 329 - Huancavelica-Perd
Centra! Telefonica: 067451167 — Telefax 067-368149
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12 | ASISTENTE EN VIGILANCIA Y LIMPIEZA oP i ! !
13 | ASISTENTE EN VIGILANCIA Y LIMPIEZA oP 1 1 3
. TOTAX UNIDAD DRGANICA 3 3 3

"] DENOMINACION DEL ORGANO;, 3| GERENCIA DE'ADMINISTRACION Y FINANZAS
i UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS
S : - SITUACION - - { CARGODE
" CODIGD | -CLASIFICACION | TOTAL | | DEL  CARGOY CONFIANZA
14 | RESPONSABLE DE La UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS a7 3 TE ) 1 1
15 | TECNICO EN ELECTROMECANICA TE 1 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA J - 0
. DENGMINACION DEL ORGANOS /37 | ORGANC DE LINEA™, LT
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA © GERENCIA TECNICA
GERENTE TECNICQ s | RN \ 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA ! ! !
DENOMINACION DEL ORGAND 15 % ‘] GERENCIA ‘TECNICA -
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA © UNIDAD DE PRODUCCION Y CONTROL DE CALIDAD
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PRODUCCION ¥ CONTROL 081 FR ) ' 1
DE CALIDAD : .
ESPECIALISTA EN LABCRATORIO ¥ CONTROL DE CALIDAD PR 1 1 i
OPERARIC EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE OP 1 1 1
OPERARIQ EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE oP 1 1 1
OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE 0P 1 1 1
OPERARIC EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE (1] 1 1 1
OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE OF 3 1 1
OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE oP 1 1 [¢]
OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE orF 1 ! °
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9. ] 8.
DENOMINACION DEL ORGAND ™ : i+ »GERENCIA TECNICA - F T L =
DENOMINACION OE LA UNIDAD ORGANIGA UNIDAD DE DISTRIBUCION Y CONTROL DE F'ERDIDAS
SR EPTE e ‘ b ] smuamien | CARGODE
‘ORDEN /| CARGO ESTRUC}‘URAL CODIGE -, | CLASIFICACION | TOTAL'|  DEL '} CARGC | CONFIANZA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE DISTRIBUCION ¥ CONTROL
26 | bE pERDIDAS 082 TE ! ! !
27 | OPERARIO EN DiSTRIBUCION Y CONTRCL DE PERDIDAS oP 1 1 1
28 | OPERARIO EN DISTRIBUCION ¥ CONTROL DE PERDIDAS oP 1 1 1
29 | OPERARK) EN DISTRIBUCION ¥ CONTROL DE PERDIDAS oP ) 1
TOTAL UNIDAD DRGANICA - 4 4 3 0
‘ . GERENCIA TEGNICA -, .5, L ow i oo -
UNIDAD DE MANTENIM!ENTO Y REDES
N T i CECEAT R T sruation [ o | CARGODE
ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL - CODIGD ) ,cu.swmcm TOTAL, DEL - { CARGO-! CONFIANZA
- ; o . o 7 ' T 1 . - T 5
30 | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y REDES o83 TE 1 i 1
a1 OPERARIO EN MANTTC DE REDES DE AGUA POTABLE Y or 1 T 1
ALCANTARILLADD Y QBRAS CIVILES
32 OPERARIO EN MANTTQ DE REDES DE AGUA POTABLE Y oF , \ 1
ALCANTARILLADD Y OBRAS CIVILES
33 | SFERARIO EN MANTTO DE REDES DE AGUA POTABLE ¥ opP 1 \ 1
ALCANTARILLADC Y OBRAS CIVILES
7 | TOTAL UMIDAD ORGANICA 4 4 4 0.

DENOMINACION DEL ORGANO

: GERENCIA "TECNICA .-

DENDMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA

UNIDAD DE INGENIERIA ¥ CATASTRO TECN]CO COMERCIAL

b '_Q;ARGOE_S‘,TR#JCTURAL: K

8 cémeo | cLASIFICACION | TOTAL

. SITUACION . CARGO DE
- DEL” cARGo._ CONFIANZA
N -

Av. Celestine Manchego Muficz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE INGENIERIA Y CATASTRO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

34 | TECNICO COMERCIAL 084 PR ! ! 1
as TECNICD EN PLANIMETRIA TE 4 1 1
36 | OPERARIO EN CATASTRD TECNICO - COMERCIAL oF
TOTAL UNIDAD ORGANICA
| DENOMINACION DEL ORGANQ ;-
! DENOMINACION DE LA UNIDAD oneAmc;A GERENCIA COMERCIAL
- : . . o SITUACION CARGO DE :
c.e,nsoesmu‘crum. s coDis0 | cLasiFicacion | TotaL |- DELT carGo | coNFaNza |
37 | GERENTE COMERCIAL 09 DI 1 1 1 1
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1. 1 1
‘DENOMINACION DEL ORGANO : 4 A GERENCIA COMERCIAL © ' - e i
DENOMINACIGN DE LA UNIDAD ORGANIGA - UNIDAD DE COMERCiALIZAC?ON Y COBRANZAS
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACIGN ¥ 08 1 TE ) ) o
COBRANZA
ASISTENTE EN ATENCION AL CLIENTE TE 1 1 1
RECAUDADOR EN CAJA TE 1 1 1
OPERARIO COMERCIAL oP 1 1 1
OPERARIO COMERCIAL oP 1 1 1
OPERARIO COMERCIAL OF 1 1 1
OPERARIO COMERCIAL oP 1 1 1
OPERARIO COMERCIAL oF 1 1 1
OPERARIO COMERCIAL OoF ! 1 1
oF 1 1
* TOTAL UNIDAD ORGANICA |
v+ | DENOMINACION DEL SRGANG "GERENCIA COMERCIAL;
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA : UNIDAD DE FACTURACION Y MEDICIGN
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE FACTURACION Y MEDICION 082 TE 1 1 )
ASISTENTE EN BANCO DE MEDIDORES TE ¥ i 1
ASISTENTE EN MICROMEDICION TE ] 1 1
“| TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 3 0
. GENOMINACION DEL ORGANCG: - * 4 ORGAND DESCONCENTRADD
DENCOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIGA ADMINISTRACION IZCUCHACA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO TE 1 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA "~ . 17 1 1 o

Av. Celestino Manchego Mufioz N® 329 — Huancavelica-Pesl
Central Telefonica: 067-451167 ~ Telefax 067-368149
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3. ORGANIZACION INTERNA DE LA EMPRESA EMAPA HVCA S.A.
3.1 ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION

Los Organos de la Alta Direccion Constiluyen el mas alto nivel de direccién ¥ conduccion de la
Empresa y tienen por funciones las de dirigir 12 entidad. supervisar sus actividades. asi comeo
aprobar las politicas y planes corporativos. Los Organos de la Alla Direccion de la EMAPA

HVCA S.A. son los siguientes:

. lunta General de Accionistas
. Directorio
. Gerencia General

3. 1.1 JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

La lunte General de Accionista es la méxima autoridad de direccién de la Empresa; sus
competencias estan estipuladas en el Estatuto Social de la empresa. en la Ley N° 26338 -
Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglamento. y las normas establecidas
supletoriamente por ta Ley General de Sociedades.

Lz Junta General de Accionistas estd conformada por un representante de la
Municipalidad Provincial y Distrital en cuyo dmbito opera la Empresa.

Son Funciones de la Junta General de Accionistas las siguientes:
3.1.1.1 Junta General Ordinaria

Las funciones de la junta General Ordinaria son:

2. Aprobar los Estados Financieros del Ejercicio anterior.

Elegir o reelegir regularmente a los miembros de! Directorio ¥ o su
Presidente de acuerdo al Estatuio vigente.

¢. Acordar las inversiones a efectuarse y la creacién de fondos especiales. una
vez cubiertas las necesidades de la Empresa.

d. Tratar cuestiones correspondientes a la Junta General Extraordinaria de
Accionistas, si esas cuestiones se hubieran indicado en e! aviso de
convocateria y existiera el qudrum tijado en el Estatuto.

e. Ouros asuntos societarios gue sus accionistas decidan por mayoria. siempre 3

cuando se encuentren presenies.la wialidad de sus miembros.
3.1.1.2 Junta General Extraordinaria

Tiene por finalidad lo siguiente:

a. La modificacién parcial o total del Estatuto Social. contando con la opinion
favorable de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento -
SUNASS.

b. Elegir y remover a los miembros del Directorio y designar a sus

reemplazantes de acuerdo a Le).

Av. Celesting Manchego Muficz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefanica: 067-451167 - Talefax 067-368149
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¢. Transformar. fusionar. disolver y liquidar la Sociedad contando con la
autorizacion previa de la Superiniendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento.

d. Determinar las tarifas y €l aumento de las mismas de acuerdo a lo seiatado
en la Ley General de Servicios de Saneamiento ¥ su Reglamento.

€. Aumentar o reducir el capital social. asi como autorizar la emisidn de
obligaciones. debiendo comunicar este hecho a Iz Superintendencia Nacional
de Servicios de Saneamiemo - SUNASS.

. Determinar la transterencia y/o adjudicacion de bienes que integran el active
no negociable de la saciedad, asi como acordar su enajenacion,

g. Declarar en reorganizacion a la Empresa de acuerde a las normas legales
vigentes.

h. Disponer de investigaciones, auditorias y balances de acuerdo a las Normas
Legales vigerﬁes.

i. Resolver las cuestiones que le somete el Direciorio. asi como aguellas en las
gue resulten comprometido algun interés de a sociedad.

j. Las demés que sefizle la Ley General de Sociedades.

3.1.2 DIRECTORIO

El Directorio es el Organo responsable de la Direccion y Geslidon de la EMAPA HVCA
S.A.. con las facultades que sefala la Ley General de Sociedades. |a Ley de la Actividad
Empresarial de! Estado. la Ley General de Servicios de Suneamiento v su Reglamentu, la
Ley N° 28870 ~ Ley para Optimizar la Gestidn de la Entidades Prestadoras de Servicio de
Saneamiento y el Estatuto Sccial de la Empresa. con excepcion de 1os asuntos que por la
Ley o estatuto se atribuyen a la Junta General de Accionistas.

Son funciones del Directorio:

Dirigir vy administrar los negocios. de la Sociedad, 1eniendo como objetivo
erimordial brindar ios servicios en las mejores condiciones de calidad y cortinuidad.
asi como buscar la viabilidad econdmica.

Aprobar el Pian Maestro Optimizade de la Empresa.

Aprobar las Tarifas de los Servicios Colaterales de la Empresa.

Aprobar los Estados Financieros de la Empresa.

Aprobar la Memoriz Anual de la Empresa.

Convacar a Junta General de Accionistas. sea Qrdinario o Extraordinaria.

Nombrar v remover al Gerente General.

Evaluar v controlar la gestidn del Gerente General,

Aceptar la renunciz de los Directores y proveer las vacanles con cargo a dar cuenta
en la proxima Juma General de Accionistas para que resuelva lo que considere

conveniente.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 325 - Huancavelica-Peru
Central Telefénica: 087-451167 - Telefax 067-368148
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J Velar por la formulacién, aplicacion y actualizacién de los Planes Maesiros

Optimizados y los Programas de QOperacién y-Mantenimiento. que en cumplimiento
de la normatividad vigente debe formular la Sociedad.

k. Velar por el cumplimiento de las normas de salud. proteccidn de los recursos
hidricos y del medio ambiente.

. Aprobar la Estructura Orgdnica. el Reglamento de Organizacion y Funciones, el
Manual de Organizacién y Funciones y Cuadro de Asignacién de Personal.

m. Las demas facultades que sefiale el presente Estatuto y la Ley.
Los érganos que dependen jerdrquicamente del Directorio Son:

* Gerencia General

« Organo de Control Institucional.

3.2 GERENCIA GENERAL

Organigrama Estructural Cuadro Orgénice de la Gerencia General

| OFICINADECONTROL} _ _ . __J1 - - - - o - - -
| _ _ INTERNG | OFICINA DE |
T ASESORIALEGAL !

‘:fﬁ::‘t"f“‘:i-e Lxs
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Estructura Orginica Interna

Los Organas subordinados directamente a {a Gerencia General son:
»  Oficina de Contral Interno

¢ Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza

*  Oficina de Asesoria Legal

+  Oficina de Administracion y Finanzas

o Gerencia Técnica

= Gerencia Comercial

¢ Administracion de lzcuchaca

Cuadro Estruciural de 1a Gerencia General

| DENOMINA CION DEL
ORGANQ ! B
DENOMINACION D
LA UNIDAD GERENCIA GENERAL
ORGANIGA :
T g Ne e - .  SITUACION | CARGODBE
So CARGO . |0smi60 I CLASIFICACION| TOTAL| DEL  CARGO|CONFIANZA
© ESTRUCTURAL |~~~ " ALALVIN : |
_ . _ D - o'
GERENTE GENERAL 03 DI 1 1 | 1
‘"TOTALUNIDAD | e 1 |- I |
~ORGANICA = R
A
5// . L?\ 3.2.1 Gerente General

Requisitos minimos para el cargo

¢ Tener Titulo Profesional Universitario en las carreras de: Ingenieria. Economia.
Derecho, Contabilidad o Administracién de Empresas.

s  Contar con estudios de postgrado en: Gestidn de empresas y/o Gestién de proyeclos
v/o Gestidn en servicios publicos,

s Acreditar experiencia profesional no menor de cinco (3} afios en cargos directivos de

empresas piblicas o privadas. prefereniemente perlenecientes al sector saneamiento.

*  Capacitacion en Windows y Microsoft Ofiice: Word, Excel e Internetre.

»  Conocimiento sobre normas v procedimientes estahlecidos por SUNASS » el MEF.
manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto;
Resolucién y maneio de conflictos.

s Habilidades y destrezas: Alta capacidad de andlisis. excelentes relaciones
interpersonales. cazpacidad para desarrollar ¥ oriemiar equipos de trabajo: poseer
cualidades de liderazgo » motivacién: Capacidad para gerenciar ) negociar

capacidad de asumir riesgos v eficiente administracién del tiempo.

Av. Celestino Manchege Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067451167 - Telefax 067-368149
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Relaciones:

De dependencia jerarquica

¢ La Gerencia General depende v repora al Directorio de la EMAPA HVCA S.A.

De autoridad

Ejerce al més alto nivel relacién de autoridad sobre los drganos de linea. apoyo.

asesoramiento y drganos desconcentrados.

De las Funciones:

Participar en las reuniones del Directorio con voz. pero sin voto,

Ejecutar las decisiones del Directorio.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnico administrativas de los
diferentes organos estructurados de la Empresa, para garantizar Jos servicios en las
mejores condiciones de calidad.

Proponer ante el Directorie la aprobacion de la propuesia de los instrumentos de

[
rn

gestion (Estructurz Orgénice. Reglamento de Organizacion v Funciones. Manua!
Organizacion y Funciones, Cuadro para Asignacion de Persomal. Presupuesto
Analitico de Personal, Plan estratégico. Plan Maestro Optimizado). los mismos que
deberdn ser aprobados mediante acto resolutivo de la Gerencia General.

Aprcbar mediante Resolucidn  Gerencial el Presupuesto  [nstitucional v sus
modificaciones. Plan Operativo Institucional. Manual de procedimientos, Directivas
Internas, Reglamentos Internos vy Planes de Trabajo v efectuar 2l seguimiento u su
cumplimiento.

Ejercer la direccidn, coordinacién, control v fiscalizacién de las actividades
administrativas y operativas de la Empresa.

Aprobar mediante Resolucidn de la Gerencia General la estructura remunerativa de la
empresz, y otras bonificaciones previo acuerdo del Directorio.

Desigrar con Resolucion de Gerencia General o los Funcionarios de su confianza. asi
cumo de sus funciones. del mismo modo podrd lambién cesarlos. reemplazarios »
revocar sus facultades,

Ejercer la representacion administrativa. comercial, téenica v legal de la Empresa, ante
las entidades y Organismos Publicos ¥ Privados. nacionales y extranjeros con las
facultades generales del mandato y las especiales concedidas por ¢l Directorio.
Aprobar mediante Resolucion Gerencial ja estructura tarifaria en concordancia con las
disposiciones de ta SUNASS previe acuerdo de Directorio.

Aprobar en coordinacion con la Gerencia de Administracién v Finanzas la creacian de
fondos especiales de acuerdo al Estudio Tarifario aprobado por la SUNASS,

Vigilar el cumplimiento de las Leyes y normas técnicas. legales ¥ adminisirativas que

rigen la prestacién de los servicios.

Av. Celesting Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Peru
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368749
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m. Aprobar y presentar los Estados Financieros semestrales y anual de la gestidn
empresarial, ante e Directorio y {a Junta General de Accionistas.

n.Aprobar las Bases Administrativas de los procesos de seleccién para adquisicion de
bienes y contratacion de servicios u obras en todas las modalidades v su cancelacidn -
anulacion en concordancia a lo que dispane la normatividad legal vigente,

0. Celebrar y suscribir contrates v convenios relacicnados con la adquisicién de bienes v
contratacion de servicios a la Empresa,

p.Dar cuenta en cada sesién del Directorio o funta Gereral de Accionistas. cuando les
solicite del estado y de ta marcha Administrativa, Econdmica y Financiera de la
Empresa,

g. Proponer al Directorio de la modificacion parcial ¢ total del Estatuto Social de ia
Empresa.

r. Celebrar y resolver, todo tipo de contratos laborales, civiles y otras que sean materia el
objeto social de la EMAPA HVCA S.A., cuyas condiciones resulten mas convenientes
para la Empresza.

e Resolver en primers instancia los recursos de apelacidn gue interpongan los
proveedores a i0s actos administrativos diclados dentro del desarrolio de los procesos
de seleccion.

t. Organizar. normar y conducir las reuniones de'tu Junta de Gerentes de la Empresa. con
el fin de evaluar la operatividad de las dreas de la Emopresa.

u. Las demds establecidas por la ley, acuerdo de la Junta General de Accionistas y el
Directorio.

Comité de Gerencia:

El Comité de Gerencia tiene como funcion principal la de proponer los grandes objetivos

de largo, medianc y corte plazo de la Empresa. v asesorar sobre la implementacion de fos

principios del Buen Gobierno Corporativo, en funcion de las normas v paliticas que rigen
la Empresa.
El Comité de Gerencia estd conformado de la siguiente manera:
*  Presidente : Gerente General
¢ Miembros : Gerente Técnico
Gerente Comercial
Iele de la Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza
¢+ Secretario: Jefe de la Oficina de Administracion v Finanzas

Periodicidad: Semanzl

Comité de Gestidn:

El Comité de Gestién tiene como funcidn principal 12 de absolver dudas. asesorar. emitir
opiniones y formutar propuestas socbre planeamiento estratégico. presupueslo. sistema de
informacion, procesos. mejora continua. desarrollo organizacional y del (alento humano. en

funcién de las normas y politicas que rigen la Empresa.

Av. Celastino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Per)
Centra! Telefénica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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El Comité de Gestion esta conformado de la siguiente manera:
*  Presidente: Jefe de la Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza
«  Miembros: Gerente Técnico
Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas
*  Secretario:Gerente Comercial

Periodicidad: Mensual

29952032223

Comité de Soporte:
El comité de Soporte tiene como funcién principal la de absolver dudas. asesorar. emitir
opiniones y formular propuestas sobre Gestién y Administracion de las Recursos Humanos.
Contabilidad. Gestion de Suministros y Servicios Generales y Gestion de Recursos
Financieros, en funcidn de las Normas y Politicas que rigen la Empresa. '
El Comité de Soporte estd conformado de la siguiente manera:
«  Presidente: Jefe de la Oﬁciﬁa de Administracién y Finanzas
¢  Miembros: Responsable de la Unidad de Logistica y Servicios
Responsabie de fa Unidad de Recursos Humanus.
s  Secretario: Responsable de la Unidad de Contabilidad y Finanzas
Periodicidad: Quincenat
Comité de Operaciones:
El Comité de Operaciones tiene como {uncién principal o de absolver dudas. asesorar. emitir
opiniones y formular propuesias sobre la gesiidn operaliva y comercial de la Empresa. en
funcién de las normas y politicas que rigen la Empresa.
El Comité de Operaciones estd conformado de la siguiente manera:
*  Presidente: Gerente Técnico
*  Miembros: Gerente Comercial
Responsable de la Unidad de Comercializacién y Cobranza
Responsable de la Unidad de Facturacion y Medicién
Responsable de la Unidad de Distribucién y Control de Pérdida
Responsable de la Unidad de Mantenimiento de Redes
»  Secretario: Responsable de ta Unidad de Produccion y Control de Calidad

Periodicidad: Quincenal

Comité de Comunicaciones:

El Comité de Comunicaciones tiene como funcidn principal la de coluborar en la gjecucion de la
politica de comunicacidén de la Empresa, proponmer mejoras para el [uncionamiento ¢
implementacion del sistema de comunicacidn y colaborar en difundir e internalizar la cultura
organizacional v |os planes de comunicacidn de los trabajadores. '

E! Comité de Comunicacién estd conformado de la siguiente manera:

. Presidente: Gerente General

Av. Celestino Manchego Muficz N* 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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*  Miembros: Jefe de la Oficina de Gobernabiiidad v Gobernanza
Responsable de fa Unidad de Planeamiento y Presupuesto
«  Secretario: Responsable de la Unidad de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria

. Periocdicidad:Quincenal.

4, ORGANO DE CONTROL

4.1 Oficina de Contro!l Interno

Organigrama Estructural de la Oficina de Control Interno

" OFICINA DE CONTROL| . _ . . .
; INTERNO

Cuadro Estructural de la Oficina de Control Interno

“ORGANQ DE CONTROL

'DENOM FON DE ORGA = "5 INSTITUCIONAL 12

DENOMINACION DE LA UNIDAD

ORGANICA : OFICINA DE CONTROL INTERNG

B 7 " . | |SITUACION |-  CARGODE

' CARGO ESTRUCTURAL . - |.CODIGO |:CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO|  : CONFIANZA

N - O ‘10| =P -
*| JEFE DE 1A OFICINA-DE CONTROL

INSTITUCIONAL 104

TOTAL UNIDAD ORGANICA 0 0 0

4.1,1 Jefe de la Oficina de Control Interno

Requisitos minimos para el Cargo:

. Tiwulo de Contador Publico Colegiado,

. Con capacilacién en cursos de especializacidn en Auditoria Gubernamental a cargo de la
Contraloria General.

U Estudios de maesiria ¢ Post Grade en Aha Gerencia. Direccion” Financiera o
Administracidn de Empresas.

. Manejo de Windows y Microsoft Office: Word,Excel e Internet.

. Experienciz Laboral minimo de cinco afios de experiencia en puesto similar.

Av. Celestinc Manchego Muficz N® 329 - Huancavelica-Perd
Central Tetefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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. Con conocimiento sobre normas ¥ procedim.ienlos necesarios

establecidos por la Contraloria General, SUNASS. OSCE y el MEF.
Funcién Principal:
Ejercer el Control Gubernamental, con el proposito de asegurar el uso correcto de 105 recursos

asignados a la institucion en concordancia con las normas del Sistema Nactanal de Control.

Aleance Funcional:

La Oficina de Control Interno programa, conduce. ejecuta y evalua las acciones de centrol

gubernamental, en el dmbito de la EMAPA HVCA S.A.. de conformidad con las normes del

Sistema Nacional de Control. El alcance de sus funciones abarca todas las Unidades Organicas

de la Empresa.

Relaciones:

Dependencia Jerarquica:

» Dependencia Funcional y Administrativa: Contraloria General

* Dependencia Jerdrquica: Gerencia General

De Autoridad

» No ejerce autoridad directa sobre ninguna unidad argénica.

De las Funciones: )

a. Formular. ejecutar v evaluar el Plan Anual de Control interno. de conformidad a los
lineamientos de politica de control dispuestas por el Directorio y a las determinadas por la
Contraloria Genera! de la Repblica; proponiéndole al Directario para su aprobacién.

b. Ejercer el Control Interno posterior a los actos y operaciones en lz Empresa. sobre la base de
los lineamientos v cumplimiento del Plan Anua! de Control. asi come el Control Externo de
acuerdo con la normativa emitida por la Contraloria General de la Repablica.

¢. Ejecutar las acciones y actividades de control a los aclos » vperaciones de la Empresa. que

disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por ef Gerente General.

d. Comunicar & la Contraloria General de la Replblica, las acciones y actividades de control
gue tengan caracter de no programadas.

e. Ejercer el control preventive v posterior en la Empresa dentro del marco establecido en las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica. con el proposito de
contribuir a la mejora de la gestdn. sin que ello comprometa el ejercicio del control

posterior.

. Remitir los Informes resultantes de sus acciones de Control a la Contwraloria General de la
Repiblica, asi como, al Gerente General ¥ el titular del sector. cuando corresponda. coni‘ormé
a los dispositivos sobre la materia.

g. Actar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la Empresa. se adviertan indicios '
razonables de ilegalidad. de omisién o de incumplimiento. informando al Gerente General
para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

h. Orientar. recibir. derivar v atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidares

publices y ciudadanos, sobre aclos v operaciones de {a Empresa. otorgdndole el wrémite que

Av. Celestino Manchego Muficz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefénica: 067451167 - Telefax 067-268149
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corresponda & su mérito. de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencion de Denuncias y las que eswablezez la Contraloria General de la Republica.

Efectuar ¢l seguimiento de las medidas correctivas que implemente la empresa. como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacién efectiva.
conforme a los términos y plazos respectives. Dicha funcion comprende efectuar el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.
Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para Iz
giecucion de las acciones de control en el &mbilo de la Empresa, -

Colaborar, por disposicién de la Contralaria Gereral de ia Republica. en otras acciones de
Control Externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales v normativa interna aplicables a Ia

Empresa, por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta.

. Formular y proponer el presupuesto anual de la Oficina de Control Internc para su

aprobacién correspondiente pbr la Empresa.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General de 2 Repiblica ‘

Cautelar que la publicidad de los informes resultanies de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia,

Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades,
Cautelar que el personal del Organo de Controf Institucional de cumplimiento a las normas v
principios que rigen la conducta, impedimentos, incompatibilidades v prohibiciones de los

funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a las disposiciones de la materia.

Otras que se establezean en el marco de las Normas Competentes.

ORGANOS DE ASESORIA

Los Organos de Asesoramiento. orientan la labor v brindan asesoria a la Alta Direccion v los demds
Organos de la Empresa.

Los Organos de asesoramiento de la Empresa son:

» Oficina de Gobernabilidad v Gobernanza.

Oficina de Asesoria Legal.

5.1 Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza

Organigrama Estructural de ia Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza

1
‘l-sﬁE
Wﬁ:ﬁl:m
| .
i
NIDKRE L N ) 2

% NEAMIENTO 'ﬁt!NSTITUCIONﬂlv
SESFAL PUESTO R .EDUCﬁCIﬂN SANITARlA_'
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Hu v Suined ta messtooe booare

Cuadro Estructural de Ia Oficina de Gebernabilidad y Gobernanza

ORGANODE =
ASESORAMIENTO

OFICINA DE GOBERNABILIDAD Y GOBERNANZA

11, UNIDAD ORGANICA :

PN ~ |’SITUACION | CARGO DE.
ORDEN|" CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
JEFE DE LA OFICINA DE -
- GOBERNABILIDAD Y .
- 1f.002 |GOBERNANZA . 05 DI 1 1 1
RGANICA™: . * L A UL L

5.1.1Jefe de la Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza

Requisitos minimos para el Cargo;

» Titulo Académico de Economista. Administrador, Contador.

« Capacitado en planeamiento Estratégico. Racionalizacion y Estadistica.

» Experienciza minima de cinco afios en puesto similar.

+ Con conocimiento sobre normas de Presupuesto. OTASS. SUNASS. OSCE v Quos.

Funcién Principal:

ia Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza tiene como funcion principal la de dirigir v

controlar la Planificacién Organizacional, estratégica prospectiva. y operativa de |a

Empresa, en concordancia con la finalidad ¥ el objeto social de EMAPA HV(CA S.AL

asi como de los planes sectoriales y regionales. con el [in de orientar a la arganizacion

hacia el logro de su misi6n. visién y objetivos empresariales. A

Alcance Funcional:

Los planes-empresariales de corto, mediano y largo plazo. el presupuesto, asi como los

documentos organizacionales. de normalizacién de los procesos y sistemas. v los

principios de buen gabierno corporativa formutados por la Unidad de Planeamiento

Presupuestc. y todas los érganos y unidades organicas de la Empresa.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

+ La Oficina de Gobernabilidad v Gobernanza depende organica v funcionalmente de
la Gerencia General de la Empresa,

De Autoridad: _

e Ejerce una relacion de autoridad sobre las Unidades gue conforman la Oficina de
Gobemnabilidad y Gobernanza. '

De las Funciones:

En Presupuesto y Planeamiento:

Av. Celesting Manchego Mufioz N° 32€ - Huancavelica-PerU
Central Teleférica: 067-451167 - Telefax 067-366148
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a. Formular objetivos. estrategias ¥ politicas empresariales.

b. Anzlizar y tomar decisiones a partir de ia lectura de los estades financieros.

c. Coordinar y vigilar el uso adecuado de recursos de la empresa.

d. Evaluar resultados y tomar decisiones correctivas en base al anilisis de indicadores.

e. Gestionar la formuiacién, Iimplementacidn y evaluacién de planes estratégicos y
planes operativos.

f. Gestionar |a ejecucidn dei presupuesio operativo. de inversiones y financiero.

g. Gestionar el envio de informacion a la SUNASS (elecirdnica y en fisico}.

h. Gestionar las competencias institucionales (gestion estratégica. gestion de cambio,

gestion de conocimiento, gestidn por resultados. objetivos. indicadores y otros.
En Informaitica:

a. Gestionar la seguridad informatica (back up, password. antivirus y otros).

b. Gestionar la adquisicidn de nuevos software para la empresa Brindar soporte tiécnice

a |as diferentes.

¢. Coordinar y supervisar que se cumpla con el plan de mantenimiento preventivo »

-

carreciivo de los equipos de computo.

d. Supervisar que el portal institucional se mantenga actualizado.

e. Evaluar los indicadares informdticos que permitan tomar acciones correctivas o de

mejoras.
En el Sistema de Gestion de Calidad

a. Formular y aplicar la politica de calidad.

b. Crear y gestionar los comités de calidad.

¢. Aplicar herramientas para la gestidn de calidad.

d. Disefar, implementar y mantener un Sistema de Gestidn de Calidad.
e. Gestionar los procedimientos, registros y documentos externos.

f. Gestionar e implementar las auditorias internas.

g. Gestionar los planes de prevencion y emergencias.

h. Gestionar las auditorias externas de certificacion 1SO v su mantenimiento.

En Imagen Institucional y Educacion Sanitaria

a. Coordinar la actualizacion del periddice mural.

b. Evaluar las encuestas y sondeos de opinion.

¢. Supervisarla publicacic:m de notas de prensa.

d. Aprobar la difusion del material educalivo.

e. Coordinar y supervisar que se ditfundan los videos instilucionales.

f. Coordinar y gestionar los programas radiales y televisivos.

Av. Celestino Manchego Mufioz N® 329 - Huancavetics-Pert
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En Modernizacién Empresarial.

Formular el Plan Maestro Optimizado,

Evaluar mensualmente las metas de gestion de los afios regulatorios aprobados por
SUNASS.

Implementar el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo.

Implementar el Manual de Rendicién de Cuentas y Desempefio.

Actualizacion de los documentos de gestion.

5.2 Unidad de Planeamiento y Presupuesto

; D_ENOMINACléN DEL: ORGANQ.;'OF ICI.NA 'DE GOBJ:RN-‘-\'BILIDAD Y

Lol T e S -] SITUACION | CARGO DE
3 CARGO -ES'I'RUCTURAL- - 7| CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
_ S . ST o 1
RESPONSABLE DELA UNIDAD OF PLANEAMIENTO ,
Y PRESUPLESTO _ 05.1 PR 1 ] ]
ESPECIALISTA EN SISTEMAS DF LA INDORMACION PR | i |
" TOTAL UNIDAD ORGANICA -~~~ - .. S g e s

5.2.1 Responsable de Ia Unidad de Planeamiento y Presupuesto

Requisites minimos:

[

Titulo Profesional de Economista.

Capacitacién en planeamiento y presupuesto,

Experiencia iaboral minimo de 5 afios en puesto similar.

Manejo de paquetes utilitarios Microsoft oftfice.

Conocimientos necesarios sobre normas de Presupuesta. SUNASS. OSCE v Otros.
Habilidades v destrezas: Capacidad de andlisis, excelente comunicacion y relaciones
interpersonales. ~ poseer cualidades de liderazgo v  motivacion. eficiente

administrador del tiempo,

Funcién Principal:

Planificar, Dirigir y Ccordinar la aplicacién v conduccion de los sistemas de:

Pianificacidn, Presupuesto, Cstadistica e Informatica en lu Empresa Municipal de Agua

Potable y Alcantarillado Huancavelica.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

El Responsable de la Unidad de Planeamiento v Presupuesio depende organica »

funcionalmente de la Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza de la Empresa.

De Autoridad:

Tiene mando directo sobre el personal de la Unidad de Planeamiento ¥ Presupuesto.

De jas Funciones:

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 326 - Huancavelica-Peril
Central Telefonica: 067451167 - Telefax 067-368149
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a.

Formular el Plan Operativo de la Empresa en funcién a los objetivos. metas v
e;strategias fijadas por el Directorio.

Formular el presupuesto [nstitucional de Apertura - PIA. asi como normar. diripir v
coordinar e! proceso de formulacion presupuestal,

Plantear la reprogramacion presupuestal. proponiendo correctivos a las desviaciones
detectadas.
Apertura y certifica los gastos del afo fiscal con 1z aplicacion dei sistema Interno de
la Empresa.

Proponer los objetivos y politicas empresariales. asi comio las metas de gestion.
Farmular el Plan de Inversiones de la Empresa.

Proponer 1z tarifa para la viabilidad econdmica linanciera de la empresa.

Preparar la informacion por cuenta contable. actividad presupuestal v las especificas
del gasto que se remiten a la DNPP y DGCP.

Realizar los enlaces con el Modulo de Recursos Humanos ¥ Suministros,

Ingresar la Informacion Presupuestal al Sistemz ETES de la DNPP denuro de los
nlazos sefalados en la Directiva de Ejecucion Presupuestal.

Preparar la Informacion Presupuesial en los formatos de acuerdo & la Divectiva
aprobado por la DNPP,

Proponer la modificacién del Presupuesto de la EPS de acuerde a la Norma

aprobado por la DNPP,

. Supervisar, controlar y evaluar el desarrolia de los planes. programas ¥ presupuestos

establecidos.
Coordinar con la SUNASS los estudios para la formulacidn de la estructura arifaria

de los servicios.

. Evaluar las actividades propuestas en el Plan Operativo Institucional,

. Participar en el proceso de elaboracién. actualizacién y modificacion del Plan

Maestro Optimizado.

. Supervisar y monitorear la ejecucion del Programa de Inversiones ¥ el cumplimiento

de las metas de gestion comprendidas en el PMO.

[mplementar los indicadores de gestidn. gue permitan evaiuar los resultados de la
gestion.

informar al Jefe de la Oficina de Gabernabilidad v Gebernanza sobre el avance en la
gjecucion del programa de inversiones v el cumplimiento de metas de gestion
comprendidas en el PMO,

Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

. Otras actividades inherentes & la Unidad que le asigne el lefe inmediato.

Av. Celestinc Manchego Mufioz N*® 328 - Huancavelica-Pery
Central Telefonica: 067451167 - Telefax 067-368149
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5.2.2 Especialista en Sistemas de Ia Informacién

Requisitos minimos del Cargo:

» Titulo en Ingenierla Informatica y/o Sistemas.

+ Estudios en la administracién estratégica de empresas. capacifacionen el maneja de
paquetes utiliterios. tales como: redes. Intranet y Extranel. redes Nowvell, Visual
Basic, Visual Fox Pro, en Windows ¥ Microsoft Office: Word. Excel. Access.
Power Point. PageMaker Photoshop. [lash Macromedia. Corel Draw. Ms Proyeci e
Internet.

« Experiencia minima de 3 afos en puesto similar,

s Habilidades vy destrezas: Capacidad de andlisis. excelente comunicacién y relaciones
interpersonales, poseer cualidades de liderazge y motivacion. eficiente

administrador del tiempo.

Funcién Principal:

Administrar estratégicamente los sistemas de 1a informacidn:Planear. organizar. dirigir.

controlar y evaluar el funcionamiento del drea de Informdtica en concordancia con las
necesidades de la Empresa.

Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

o El Especialisia en Sistemas de la Informacion depende orginica v funcionaimente de

la Unidad de Planeamiento y Presupuesto de la Empresa.
De Autoridad:
* No tiene mando directo sebre ningin cargo.

De las Funciones:

a. Formular, los objetivos. metas v politicas delos sistemas de la Infarmacion de la
Empresa Municipal de Agua Potable v Alcantarillade Huancavetica SA.

b. Coordinar con las diferentes areas de la Empresa. tas necesidades de informacion
automatizada que se requieren.

¢. Establecer procedimientos que permitan regular una adecuada giecucitn de! sistema

de Informacion Gerencial.

d. Mejoramiento e implementacién en el sistema de red informética.

e. Proponer. dirigir v verificar ¢l establecimiento de mecanismos de cantrol. proteceian
y seguridad de las instalaciones y equipos de ¢cémputo y de fa informacion procesada
en la Empresa.

f.  Aprobar las modificaciones en los programas vigentes. .

g. Ejecutar trabajos de Soporte Técnico de Hardware. manteniende en plena
operatividad los equipos de cdmputo con que cuenta la Empresa.

h. Generar copias de seguridad para salvaguardar la integridad de la informacion

manejada por la Empresa.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Efectuar el mantenimiento preveniive y correctivo de los equipos de computo.
Analizar y proponer la factibilidad de implementacién de nuevas tecnologias en el

campo de fa Informatica,

. k. Evaluar la adquisicién de equipos v/o programas de cdmputo.

l. Proponer directivas para: el desarrollo adecuado de actividades. procesos v
optimizar el uso de TIC'S,

m. Dar conformidad para los pagos de servicios de terceros. referidos al mantenimienio
de equipos y Asesorias en Sistemas.

n. Integrar comisiones de trabajo para la realizacion de estudios especiales y/o brindar
el apoyo técnico gue requieran las diferentes areas de la Empresa.

0. Asesorar y orientar a las areas de la empresa en |a utilizacion de sus procedimientos
computarizados.

p. Atender a los requerimientos de automatizacion solicitados por las Areas Usuarias
de la Empresa, previa autorizacién de su Jefe inmediato.

g. Formular, actualizar permanentemente y mantener documentados los manuales de
los apiicatives que se implementen.

r. Coordinar y contralar ¢l discio de las Bases de daws creades y/o por creurse.
asegurando su integridad y explotacidn mas conveniente.

s. Mejorar la productividad en el desarrolio de las aplicaciones mediante la utilizacidn
de nuevas herramientas. técnicas de desarrollo y proporcionando al personal la
asistencia y soporte técnice necesario.

t. Respela v pone en prictica las normas de seguridad.

u. Cumple ¥ hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

v. Las demds funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de Pianeamiento 3

Presupuesto.

5.3Unidad de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria

Cuadro Estructural de la Unidad de Imagen [nstitucional y Educacién Sanitaria

DENOMINACION DEL ORGANO FlCINA DE GOBERNABILIDAD Y
GOBERNANZA 3

UNlDAD DE lMAGEN lNSTlTUCIONAL Y EDUAC!ON SAN]TARIA

DENOM[NACION DE LA UNIDAD ORGANICA

U IR , o . : SITUACION | CARGO DE
ORDEN | - . " CARGO ESTRUCTURAL o - CODIGO- | CLASIFICACION | TOTAL DEL'_CARGQ | CONFIANZA
| RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE IMAGEN ' ' B ‘
005 ° [INSTITUCIONAL Y EDUCACION SANTTARIA - ' 5.2 TE 11 B 1
005 | ASISTENTE EN EDUCACION SANITARIA TE ! ! )
. TOTAL UNIDAD ORGANICA - 7.+ i+ ..}~ .~ = w ftan}alra

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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5.3.1 Responsable de Ia Unidad de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria

Requisitos minimos para el Cargo: )

» Titulo Profesional no Universitario en una especialidad relacionada al drea.

» Con capacitacidn en Educacion Sanitarias, Proyeceion Social.

+ Manejo de utilitarios Microsoft Office. Word, Excel. Access. Power Point: Internet.

» Experiencia laboral minimo3 afos en pueslo six11ilér.

¢ Conocimiento en normas de in SUNASS.

e Hahilidades y destrezas: Capacidad de andlisis. excelente comunicacion y relaciones
interpersonales, poseer cualidades de liderazgo y motivacién, eficiente

administrador de! tiempo.

Funcién Principal:

Tiene por objetivo proyectar y consolidar la imagen de ta Empresa EMAPA HVCA
S.A. 2 nivel nacional, como una Empresa prestadora de servicios de saneamienwo que
actia social y ambientaimente . responsable, y que mantiene una comunicacion
permanente con los grupos de interés de ia empresa (accionistas, trabajadores.
comunidad, proveedores, clienles, Estado) y con tereeros.

Alcance Funcional:

Las politicas. estrategias y actividades de comunricacion interna  externa desarrolladas
por la Oficina de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria se dirigen tanio a los
trabajadores y accionistas de la Empresa, como a los clientes. la Comunidad.
Institucignes Publicas y Privadas de nivel Local. Regional y Nacional. Proveedores. 3
otros. Asi mismo. el disefio y la difusi6n de la Imagen corporativa ¥ de la Educacion
Sanitaria buscan consolidar la imagen de la Empresa a nive! nacional.

Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

¢ La Unidad de Tmagen Inslitucional y Educacién Sanitaria depende orginiva »
funcionalmente de la Oficina de Gobernabilidad y Gobernanza de la Empresa.

De Autoridad:

+ Ejerce una relacidn de autoridad sobre el personal de la unidad de Imagen

institucional v Educacion Sanitaria.

De las Funciones:

a. Proponer v disefiar la imagen corporativa que busca proyectar la Empresa ante la
poblacién y ante terceros. asi como las politicas ¥ estrategias para difundir »
consolidar esa imagen corporativa a nive!l nacional.

b. Proponer, desarrollar y eiecutar las estrategias de comunicgcic’in &N prensa.
publicidad., relaciones piablicas y eventos. '

¢. Formular y ejecutar las estrategias que regirdn las Relaciones Piblicas con los
medics de comunicacién masives. con Instituciones del Estado de nivel Local.

Regional ¥ Nacional y con terceros.

Av. Celestino Manchego Mufioz N® 320 - Huancavelica-Perd
Central Telefonica; 067-451167 - Telefax 067-368148 -
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d. Formular y ejecutar estrategias de comunicacion interna. manteniendo debidamente
informado al personal de todas las unidades organicas de la Empresa.
e. Proponer, disefiar y editar las publicaciones internas y exlernas (revisias. boletines.

y otros), asi como notas de prensa

folleteria, vitrinas. audiovisuales, periodicos
permanentes en los medios de comunicacién locales.

f. Transmitir y publicar comunicaciones oficialies autorizadas por la Alta Direccion de
la Empresa.

g. Mantener debidamente informada a l2 opinidn piblica sobre las actividades mis
importantes de la Empresa. a través de los diferentes medios de Comunicacién
Social.

h. Proponer y dirigir la estrategia de protocolo para las ceremaonias y evenios qué
organice la Empresa o en las que participe.

i. Apoyar la realizacién de eventos culturales, civicos. sociales. deportivos. reuniongs
de trabajo, congresos. inauguraciones de obras y otros, organizados por ia Empresa.

i. Coordinar y apoyar en actividades y campafas dirigidas z la comunidad. de
educecion sanitaria sobre el uso y cuidado del agua. de la formalizacion de Jas
conexiones irregulares, entre otras.

k. Desarrallar estudios sobre la percepcién de la poblacion respecto a la imagen que
proyecta la Empresa para establecer estralegias vinculadas a mejorar la imagen
corporativa.

I. Proporiér. orientar y difundir en las unidades orgénicas de la Empresa. las estrategias
corparalivas vinculadas a la responsabilidad social y ambiental.

m. Establecer estrategias y orientar a las unidades orgénicus de ia Empresa en la

=1

prevencion de conflictos sociales.

n. Recibir y evaluar requerimientos de las comunidades. organizaciones sociales.
municipalidades y gobiernos regionales.

o. Propone y dirige actividades relacionadas a educacion sanitaria.

p. Respela y pone en practica las normas de seguridad.

q. Cumple y hace cumplir el reglamento interno de Trabajo.

r. Propone la modificacion de los Instrumentos de Gestién de su competencia.

s. Desempefiar las demds funciones que le asigne ¢l Jefe de la Oficina de

Gobernabilidad y Gobernanza.
5.3.2 Asistente en Educacidn Sanitaria
Requisitos minimos para el Puesto:
« Profesional no Universitario en una especialidad relaciorada al drea.
« Capacitacidn manejo de paguetes utilitarios Microsolt Office. Word. Excel. Access.
Power Point e Internet.
» Experiencia laboral minimo de 3 afios de experiencia en puestosimilar.

» Conocimientos de la normaliva relacionada al puesto.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Per(
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Funcién Principal:

Dirigir y coordinar las actividades de Educacién Sanitaria de {a Empresa Municipal de Agua

Potable y Alcantarillado Huancavelica S.A.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

« Depende organica y funcionalmente de la Unidad de Imagen Institucional )
Educacién Sanitaria.

De Autoridad:

= No tiene mando directo sobre ningln cargo

De las Funciones:

a. Elaborar el Plan Anuval de Educacion Sanitaria.

b. Establecer un Programa de Educacién Sanitaria a través de los Medios masivos de
Comunicacion y de las Organizaciones Sociales, divuigando los beneficios del agua
potable para la salud, creando conciencia de la relacion higiene — agua -
enfermedades.

¢. Determinar el Estado Situacional de la localidad de Huancavelica ¥ Administracion
de lzcuchaca en aspectos de Sancamiento v Gestidn Amblental,

d. Planear, gjecutar, monitorear y evaluar las acciones de la Educacion Sanitaria en las
localidades de Huancavelica e 1zcuchaca.

e. Difundir aspectos de saneamiento basico en las localidades de Huancavelica ¢
lzeuchaca,

f ldentificar a los Lideres Naturales de Ia localidad de Huancavelica e lzcuchaca ¢

involucrarlos en ta consecucidn de los objetivos del programa.

. Coardinar con las Autoridades. Lideres. Dirigentes para ejecutar el Plan de Trabajo
sabre las acciones del programa de Educacion Sanitaria y Ambiental.

h. Sensibilizar a los pobladores buscando e! cambio de sus actitudes ¥ conduclas. sobre
Ja correcta utilizacidn de los servicios como medic para oblener buena salud 3
bienestar.

i. Realizar el seguimiento de la informacién relativa a la percepcion que tiene el
cliente del servicio que presta la Empresa mediante encueslas de satisfuceion y el
seguimiento z las sugerencias ¢ quejas recibidas de los usuarios.

j. Promaver la comunicacion interna dentro de la Empresa (mediante Periddico Mural.
Baoletines Instilucionales, Sugerencias lntél‘nas) considerando  lambién  la
informacién referente a la eficacia del sistema de Gestion de la Calidad.

k. Promover la participacién consciente de la comunidad en los programas de
Educacion Sanitaria.

|. Promover buenas practicas de salud e higiene. mediante la Educacion Sanitaria
Ambiental.

m. Transmitir a los Lideres, Dirigentes v Autoridades de la comunidad. las acciones que

la Empresa ejecuta sobre agua potable y saneamiente.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perd
Centrai Telefonica: 067-451167 ~ Telefax 0G7-368149
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n. Coordinar con los Lideres. Dirigentes ¥ Autoridades. el Plan de Trabajo sobre las
acciones del programa de Educacion Sanitaria v Ambiental.

0. Participar en las reuniones y actividades relacionadas con las acciones de Educacion
Sanitaria y Ambiental.

p. Coordinar con los maestros de escuelas el desarrolic e incorporacion curricular de
temas de Educacién Sanitaria y Ambiental. que serdn aplicados en el proceso de
aprendizaje.

q. Elaborar, validar y difundir materiales educativos retacionados con el agua potable 3
saneamiento {cartillas, folletos, etc.).

r. Motivar a la poblacidn para participar activarmente en la eliminacién de fugas )
desperdicios de agua potable.

s. Respetz vy pone en practica las Normas de Seguridad.

t. Cumple v hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

u. Las demas que Ie asigne el Responsable de la Unidad de Imagen Institucional

[

Educacion Sanitaria.

5.4 Cficina de Asesoria Legal

Organigrama Estructural de la Oficinade Asesoria Legal

_ OFICINA DE
1 ASESORIALEGAL

t
!
-

Ve = —

Cuadro Estructural de la Oficina de Asesoria Legal

| DENOMINACION DEL.ORGANO ; ORGANO DE ASESORAMIENTO " .0 = el -
DENOMINACION.DE LA UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE ASESORIA LEGAL

S . A : |- |SITUACION '|' CARGODE
" CARGO ESTRUCTURAL 7| cODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
I e : R i

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL 06

. . TOTAL UNIDAD ORGANICA
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Requisitos minimos para el Cargo:
» Titulo Académico de Abogado.

+ Con Capacitacién Estudios de Especializacién en Administracion Pablica.

+ Experiencia laboral un minimo de 5 afios de experiencia en puesto similar.

» Con conocimientos sobre las normas v procedimientos establecidos por SUNASS v
MEF ,Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.

o Habilidades v destrezas: Capacidad de anilisis y sintesis. buena comunicacion

escrita y oral. excelentes relaciones interpersonales. capacidad de negociacion, capaz

NS

de asumir riesgos.

Funcién Principal:

P ieg

Asesorar a la Junia General de Accionistas, Directorio, Gerencia General y demis

it

Organos, en los aspectos Juridicos legales para los procesas administrativos v de geslidn -~
de la Empresa, asi coma en lo correspondiente a |2 defensa legal de la empresa en ios
procesos judiciales y/c administrativos interpuesios a la empresa.

Alcance Funcional:

Ei asesoramiento brindado por Ja Oficina de Asesoria Legal 2 todos los Organos de ia
Empresa. comprende la absolucion de consuitas en aspectos Juridicos legales. en la
Emision de Normas Internas y en los procesos adminisiralivos. Asi mismo. ejerce la
defensa legal de la empresa frente a los procesos g caracter judicial.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

o LaOficina de Asesoria Legal depende orgénica v funcionalmente de la Gerencia

Geeneral.

De Autoridad:

¢ La Oficina de Asesoria Legal no cuenta con dependencias organicas estructuraies.
sus funciones se realizan mediante puestos de trabajo. Mantiene relacion de
autoridad funcional normativa con las Gerencias y Oficinas de la Empresa.

De las Funciones:

a. Proponer normas y formular recomendaciones de cardcter legal para el desarrollo de
jos procesos y actividades administraiivas. comerciales aperacionales de la

Empresa. en concordancia a la normatividad legal existente.

b. Brindar asesoria a la Alia Direccion y a los demis Organos de la Empresa. en los
aspectos juridicos y legales de su competencia. a fin de garantizar que la gestion
empresarial se desarrolle dentro del Marco Normativo vigente.

c. Asesorar a la Alta Direccion v a jos demas Organos de la Empresa en la correcta
emision de acuerdos. resoluciones. directivas. y normativas internas. relacionadas
con los asuntos administrativos de su competencia y resolver 0§ recursos que se
presenten sobre €stas.

d. Absolver consultas de caracter juridico. legal y administrativo que le formulen los

diferentes Organos de la Empresa.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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e. Elaborar proyectos de resolucion por asuntos judiciales.

f. Elaborar Informes legales.

g. Coordinar y elaborar los Contratos labarales y con tercercs. que se formalicen con la
Empresa en los diversos actos juridicos.

h. Coordinar v asesorar en el aspecto juridico y legal de los procesos de adquisicion de
tos bienes v/o servicios par Adjudicacidn. Licitaciones y/o Concursos.

i. Actualizar. compendiar sisteméticamente y difundir la normatividad que compete a
{a Empresa.

j. Representar juridica y tegalmente a la Empresa en los Procesos Judiciales donde sea
parte o tenga legitimo interés.

k. Coordinar y proponer modificaciones a las Normas de Saneamiénlo 2 ser
presentadas ante la SUNASS. para mejorar la prestacion de los servicios de
saneamiento y la gestidn de la Empresa.

. Coordinar con la Gerencia Comercial sobre las cobranzas judiciales de adeude de
pensiones, cotaterales u otros trimites a los clienies morosos. informande los
resultados de las acciones adoptadas.

m. Apoyar en la programacién de actividades juridico — legales de la Empresa.

n. Entablar ja accidn juridica y atender la defensa de ia Empresa en los Procesos
Judiciales ¥ Administrativos que la afecte.

0. Efectuar e seguimiento a los Procesos Judiciales wo Administratives en los que la
Empresa sea parte.

p. Informar al Gerente General sobre los resullados de las procesos legales ¥
administrativos que tiene ja Empresa,

g. Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

r. Cumple y hace cumpiir el reglamento interno de trabajo.

s. Otras funciones que designe el Gerente General,

ORGANO DE APOYO

EL Organo de apoyo ejerce las actividades de Administracién interna, de Apoyo y Control Técnico.
que permiten ¢l desempeiio eficaz de la Entidad y de sus distintos Organos en el cumplimiento de
sus funciones y fines, constituyéndose en lacililadores de la ejecucion de las actividades de la

Empresa.

El Organo de apoyo de la Empresa es:

6.1 Oficina de Administracién y Finanzas

Organigrama Estructural de la Oficina de Administracién y Finanzas

Av. Cetestino Manchego Muiioz N° 328 - Huancavelica-Per
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333

OMINACION DEL ORGANO : ORGANO DE APOYQ - .31 *H.%

GFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

SITUACION'

Requisitos minimos para el Carga:

e Interpet.

de asumir riesgos.

Funcién Principal:

Alcance Funcionai:

Ayv. Celesting Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 057-451167 - Teiefax 067-366148

D3333322233332323333332333I33232333333I333I333323223)>

6.1.1 Jefe de 1a Oficina de Administracién y Finanzas

de Saneamiento o de Servicio Pablico.

» (Capacitaci6n en estudios de Gerencia, Direccion de Persanal.

Humanos. Materiales y Financieros v la prestacion de servicios generales.

» Titulo Profesional de: Economia. Licenciado en Administracion y/o Contabilidad.

«  Mangjo de paquetes utilitarios Microsoft Office: Word. Excel. Access. Power Point
» Experiencia Laboral minimo de 5 afios de experiencia en puesto similar en Empresas

» Con conocimientos sobre las normas y procedimientos establecidos por SUNASSy
MEF, Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto.
+ Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis, buena comunicacion

escrita y oral. excelentes relaciones interpersonales. capacidad de negociacion. capaz

La Oficina de Administracién y Finanzas tiene como funcidn principal. la Planificacion.
Ejecucién y Control de Servicios y Actividades Administrativas requeridas por las

Unidades Orgénicas de la Empresa. mediante la Administracion de los Recursos

La prestacion de los servicios financieros, de personal. fogistica. inventario. conurol

patrimonial, seguridad y seguros. y la contratacion de servicios en general, a cargo de la

R N - CARGO DE
'+ CARGO ESTRUCTURAL .’ CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
- JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y _
007 | FINANZAS R S 07 DI 1 1 1 i
i, -" TOTAL UNIDAD ORGANICA RS
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Oficina de Administracién v Finanzas tienen como destinatarios a todas las unidades
organicas de la empresa tanto a nivel central como de los érganos desconcentrados.
Relaciones:

Dependencia Jerdrquica:

« La Oficina de Administracion v Finanzas depende organica y funcionalmente de la
Gerencia General.

De Autoridad:

¢ Ejerce una relacién de auteridad sobre las Unidades que conforman la Olicina de
Administracidn y Finanzas. )

De las Funciones:

. Planificar. dirigir. coordinar y controfar la presiacion de servicios de personal.
logistica. servicios generales. control patrimonial. seguridad industrial v ocupacional
para la Empresa. asi como la Gestién de fos Recursos Financieros Corporativos.

b. Coordinar y. controlar los movimientos, Registros ¥ Estados Contables
Administrativos, de costos y regulatorios.

Dirigic y controlar las actividades para determinar los costos operacionales.

S')

comerciales ¥ administratives: asi como los costos lolaies y unitarios de 1os
servicios.

d. Orientar y controlar a programacion los Recursos Financieros de la Empresa.

e. Orientar. dirigir y controlar iz programacién de los pagos. los préstamos y la
estimacién de los ingresos por recaudaci6n. asi como la proyeccion del Fluje de
Cajz v de los Estados Financieros de la Empresa.

f  Controlar la recaudacion de las ingresos de la Empresa. la Gestion de los pagos v la

afectacion de los compromisos,

o. Firmar los cheques para la cancelacion a los proveedares.

h. Orientar y controlar la formulacion de los Estados Financieros de la Empresa ¥
elevarios a l2 Alta Direccidn para su conacimiento y aprobacion.

i. Coordinar, dirigir y realizar el control y evaluacion de la Situacion Financiera de ia
Empresa.

i. Evaluar y decidir las alternativas de inversion para los recursos de Ja Empresa.

k. Conducir v controlar la formulacion y la ejecucién del plan y programa anuat de

adguisiciones de bienes vy servicios.
[. Orientar, dirigir y controldr los procesos de pianeamiento de los  stocks.
adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a la normaiividad vigente.

m. Participar en el Comité de Adjudicaciones que designe el Gerenie General.

=

n. Administrar y ¢ontrolar el proceso de almacenamiento de insumos. materiales.
£quipos. repuestos ¥ maquinarias.

Administrar la flota vehicular v los servicios de mantenimiento y reparacion.

=

Q.

p. Controlar ia prestacién de los servicios generales de limpieza, mantenimiento de

equipos. edificios y de las Oficinas Administrativas.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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q. Controlar v evaluar las aclividades de Tramile Documentario vy Archivo de ia

Empresa.
Orientar y controlar el Registro y Valorizacién de los bienes Patrimoniales de la

ol

Empresa.

Conducir y controlar la contratasién de Polizas de Seguros contra riesgos que

w1

permitan salvaguardar el Patriimonio de la Empresa. asi como en beneficio de la
integridad y salud de los trabajadores.

t. Coordinar y acdministrar la estructura remunerativa. asi como los programas de
peneficios y compensaciones adicionales del personal.

. Controlar la Administracién y Generacién de la Planilia de Remuneraciones de la

[

Empresa, asi como autorizar el pago respectivo a los trabajadores de la Empresa.

v. Efectuar el seguimiento a la atencion de solicitudes y la prestacidn de los servicios
de bienestar, asistencia social y recreacion corraspondientes a los trabajadores.

w. Coordinar. conducir y controlar las Relaciones Labaorales v la atencion adecuada )
oportuna de jas consultas, reciamos. denuncias y solicitudes de tipo laboral de los
Trabajadores de 1a Empresa.

x. Evaluar y aplicar lus medidas disciplinartas y sanciones qu
trabajadores, segun el Reglamento Interno de Trabajo v las normas laborales

vigentes.

y. Formular y coordinar las politicas orientadas & Ja seguridad fisica e industrial.

higiene y saiud ocupacional y las medidas de seguridad y de prevencidn de riesgos. 3

nivel corporative.
z. Orientar y controlar la formulacion y el cumplimiento del Reglamento de Seguridad

y Salud en el Trabajo y el Programa Anual de Seguridad ¥ Salud en ¢l Trabajo de la

Empresa.
aa. Controlar la Administracidn del Sistema de Control de Ingreso del Personal v visitas

que ingresan a las instalaciones, y el mantenimiento de los Sistemas de Seguridad de

las Instalaciones.
ab.Respetar y poner en préctica las Normas de Seguridad.

ac.Cumple ¥ hace cumplir el Reglamento [nterno de Trabajo.

ad.Desempefdr las demds funciones que le asigne el Cerente General. en el marco de

sus compeiencias.

6.2 Unidad de Contabilidad y Finanzas

Av. Celastino Manchega Mufioz N° 329 ~ Huancavelica-Pery
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Organigrama Estructural de la Unidad de Contabilidad y Finanzas

Cuadro Estructural de la Unidad de Contabilidad y Finanzas

L DENOMINACION DEL ORGANO : OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS S
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
: S 7 o . 'SITUACION." CARGCQ DE
CARGO Esmucrumr_ - | cODIGO |CLASIFICACION | TOTAL {DEL_CARGO | CONFIANZA
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTAB]LIDAD 1 : :
| Y FINANZAS . 07.1 “PR ] 1 ]
ASISTENTE EN CONTABILIDAD Y PATRIMONIO TE 1 ] ]
ASISTENTE EN TESORERIA Y ALMACEN TE I I 1
* - TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 304 3 K3

3333333332333523333332333333333323332323333333333)

6.2.1 Responsable de la Unidad de Contabilidad y Finanzas

Requisitos minimos para el Cargo:

Titule de Centador Pablico Colegiado.

Capacitacion en procedimientos de Contabilidad. Logistica vTesoreria.

Experiencia Laboral minimo de 03 afios de experiencia en puesto similar.

Conocimientos en ia aplicacion de las Normas Técnicas de Control.

Normas

Internacionales de Contabilidad, Disposiciones Legales Contables ¥ Administralivas

vigentes.

Habilidades y destrezas: Capacidad de ardlisis y sintesis, buena comunicacian

escrita y oral, excelentes relaciones interpersonales. capacidad de negociacién. capaz

de asumir riesgos.

Funcidén Principal:

contabilidad patrimonial y contabilidad de costos.
Relaciones:

Dependencia Jerdarquica:

Encargada de registrar en forma oportuna v contiable las transacciones econdmico
financieras de la empresa. en bases a los dispositivos legales vigentes. principius 3

normas de contabitidad generalmente aceplados 2 rivel de ta contabilidad general,

La Unidad de Contabilidad y Finanzas depende orgdnica y funcionalmente de la

Oficina de Administracién ¥ Finanzas.

De Autoridad:

Av, Celestino Manchege Mufioz N® 329 - Huancavelica-Peru
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Auas ¢ Seived g mucede: fase

* Ejerce una relacion de autoridad sobre las personas que conforman la Unidad de

Contabilidad y Finanzas.

De las Funciones:

a. Planear, desarrollar y actualizar los sisiemas y Procedimienios Contables.
Supervisando a los Organos de la Empresa en lo referente a su adecuado
tratamiento.

b. Centralizar el registro oficial de las Operaciones Contables; supervisando la apertura
y actualizacion de los Libros Oficiales de Contabilidad y Registros Auxiliares
respectivos.

¢. Ejecutar la consolidacién y controt de 1a formulacion, evaluacion ¢ interpretacion de
los Estados Financieros y su informacién complementaria.

d. Proporcionar la informacién contable - presupuestal que requiere para fines internos
y externas. -

e. Proparcionar la informacién de inventarios de Activo Fijo y existencias, ete. Para los

fines empresariales.

-

Ejecuta ia consolidacion y conirg
los Estados Financieras y su informacidn complementaria.
g. Proporciona la informacién contable que requiere para fines internos v externgs.

h. Controla ios planes ¥ programas financieros de fa empresa.

i. Mantener un archivo ordenado y completa del acervo documental contable.

. Coordinar con los Organos de la Empresa ¥ con las Entidades Externas respectivas

para efectos del cumplimiento de la Normatividad Tributaria, Contable
Presupuestal de su incumbencia.
k. Velard porque la contabilidad de la Empresa se lleve en ammonia con las
disposiciones legales tributarias, taborales. administrativas y de control en vigencia.
l.  Cumple y hace cumplir las Normas Técnicas de Contral, Normas Internacionates de
Contabilidad (NIC), disposiciones legales, contables y administrativas en vigencia.

m. Estudia, analiza ¢ interpreta los Estados Financieros que muestren la situacion
economica, financiera y patrimonial de la empresa. elevando informes y/o
recomendaciones sobres |as mismas,

n. Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades para determinar y

P

registrar los costos de proyectos v obras: los costas operacionales ¥ comerciales.

0. Preparar Informes Periddicos sobre la marcha Financiera de la Empresa.

p. Elaborar y/o dirigir Ja formulacién oporiuna de los presupuestos ¥ proxecciones
financieras, asi como controlar y evaluar su gjecucion,

q. Proponer, implementar y adminisirar Normas v Procedimientos referides a los
procesos Financieros y de Tesoreria.

. Analizar y evaluar alternativas de inversion, de acuerdo a 1os niveles de rentabilidad

esperados v segun la capacidad financiera de la Empresa.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Peru
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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s. Supervisar y evaluar la ejecucién de actividades del sistema de Contabilidad y

Finanzas y determinar las medidas correctivas para la buena conduccién de les

’

mismos,

t. Coordinar con las Unidades Orgénicas de la Empresa. sobre la Ejecucion
Presupuestal.

u. Supervisar y coordinar la incorporacién oportuna de las obras en curso. con sus

respectivas liquidaciones. cuando estén concluidas.

v. Velar por el cumplimienta de las Normas Legales vigentes. que rige el sistema de
Contabilidad y Finanzas.

w. Administrar los Fondos Institucionales correspondientes. de las diversas Fuentes de
Financiamiento.

x. Planear, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos contables.
supervisando a los Organos de a Empresa en lo referente a su adecuado ratamiento.

v, Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades para determinar
registrar los costos de proyectos y obras; os costos operacionales y comercizles.

z. Dispone ¢! arquec sorpresivo ¥ periddicn de los fondas de la Empresa.

az, Cumple y hace cumpiir las Normas Técnicas de Control. Noimas internacionales de
Contabilidad (NIC), Disposiciones Legales. Contables y Administrativas vigentes.

bb. Refrenda las Conciliaciones Bancarias y Libros Auxiliares de Contabilidad. en sedal

de haber sido revisado y dado su conformidad e informando a la Oficina de

Administracién ¥ Finanzas.

cc. Estar al dia con el pago de Arbitrios Municipales. Tasas. Impuesic Predial.
Vehiculas, SOAT elc. Evitar multas.

dd. Mantener actualizado los titulos de propiedad de la Empresa (Facluras originales.
Escritura pablica. etc.)

ee. Brindar asesoramiento a la Atta Direccion, en aspectos de su competencia.

ff. Respeta y pone en prictica las Normas de Seguridad.

gg. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de la Empresa.

hh. Las demas que e asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

6.2.2. Asistentie en Contabilidad y Patrimonio

Requisitos minimos para el Cargo:
« Titulo Profesional no Universitario, en Contabilidad.
+ Capacitaciéon Manejo del Windows y Microsoft office. Normas Internacionales de
Contabilidad.
« Experiencia laboral minimo 03 afios de experiencia en unpuesio simitar.
» Conocimientos en normas legales relacionadas con elSistema de Control
Patrimonial. Seguros. Disposiciones Legales. Contables y Administrative en

vigencia.

Av. Celestino Manchago Mufioz N® 329 - Huancavelica-Perl
Ceniral Teiefonica: 067-451167 ~ Telefax 057-368149
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¢ Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sinlesis. excelentes relaciones
interpersonales, buen administrador del tiempo:

Funcion Principal:

Encargada de planear. organizar. dirigir. controlar y coordinar las actividades
vinculadas con ia Contahilidad y Contabilidad de Costos.

Realiza el registro y control de todos los bienes patrimoniales de la empresa
debidamente sustentados, identificandelos mediante inventarios fisicos que indiquen sus
caracteristicas, condiciones de uso y ubicacién y en coordinacion con su supervisor

mantiene un sistema de centros de costos de los activos de la empresa.

s

ey
madiar

Relaciones:

Dependencia Jerarquica:

 Depende organica y funcionalmente de la Unidad de Contabilidad yFinanzas.

De Autoridad:

» No ejerce una relacion de autoridad.

De las Funciones:

a. Coordinar con el area de Informdtica respecto al médulo del SICOFL

b. Refrenda todos los documentos correspondientes a la Gestion de Operaciones
Contables efectuados par la Empresa.

c. Vela porque la Contabilidad de la Empresa se lleve en armonia con las
Disposiciones Legales Tributarias. Laborales. Administrativas ¥ de Control que
estan en vigencia.

d. Verifica y comprueba la Propiedad, Legalidad. Veracidad, Exactitud yConfermidad
de los datos y documentos que respaldan las Operaciones Financieras de la Empresa.

e. Mantener un sistema apropiade de Centros de Coslos.

f. Proponer procedimientos a los demds Organns de la Empresa para una adecuada
recoleccion. registro ¥ determinacion de coslos.

g. Efectuar Andlisis de Costos comparandolos con otros periodos y con costos de otros
Organos de la Empresa.

h. Mantener un sistema de Informacién Automatizado y adecuadamente formuludo.
para que sirva de instrumento en la loma de decisiones.

i. Proporcionar los reportes por cada centro de costos 2 la Unidad de Contabilidad ¥
Recursos Financieros, para su respective analisis v toma de decisiones de la
Empresa.

j. Contar con un registro de todos los bienes patrimoniales. identificandolos. mediante
inventarios fisicos que indiquen sus caracteristicas. condiciones de uso y ubicacion.

k. Clasificacién Contable del bien patrimonial, asegurindole un codige cuya primera
parte identifique su naturaleza y come segundu parte identifique el bien propiamente
dicho. La ubicacién o destino serd parte de la informacion cuya variabilidad estara

en razon del movimiento gue tenga el bien.

Av. Celestine Manchego Mufioz N°® 329 - Huancavelica-Perd
Centrai Telefonica; 067-451157 - Telefax 067-368149
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. Efectuar los procesos de Depreciacion v Revaluacion mediante la aplicacidn de
indices legalmente establecidos.

m. Aplicar normas y procedimientos destinados a controlar la incorporacion de bienes
de adquisicién o construccion. la transferencia o movimienio de los mismes dentro
de la Empresa y retiro o bajas por absolescencia, reemplazo o deterioro.

n. Analizar y controlar fos Inventarios que se practiquen en la Empresa.

0. Controlar la conservacién. mantenimiento y proteccion de los Activos Fijos de la
Empresa resguardandole de cualquier tipe de dafio que afecten su funcionamiento,

p. Dirigir y controlar la presentacion semestral y anual. del inventario tisico de activos
y existencias de Almacén.

q. Registra todos los bienes patrimoniales de la empresa debidamente sustentados.

r. Coordina la incorporacion oportuna de las obras concluidas.

s. Coordinar y preparar la Informacion a valores ajusiados de acuerdo al indice de
inflacian. ia valorizacion de los Activos Fijos y Exisientes.

1. Informar oportunamente las perdidas. destrucciones y bienes obsoletos de jos activos
fijos y existencias del Almacén a fin de iniciar tramite de haia.

u. Dirigir, coordinar con el encargado ei Conlrol de Depreciaciones de activos fijos
para la Conciliacién y Presentacion del Inventario de Activos Fijos Depreciados.

v. Registrar y tener actualizados €] “margesi de bienes inmuebles™ y los documentos

que acredita |la propiedad a la Empresa.

w. Clasificar jos bienes del Activo Fijo y bienes no depreciables. por cuenta del mayor.

x. Informar z las instancias correspandientes la no entrega oportuna de las Ordenes de
Comgpra y de las Notas de Ingreso y Salida de Almacén.

y. Tramitar ante el respectivo comité de Altas. Bajas ¥ Ventas de la Empresa. las
solicitudes de baja de los bienes, en los casos de: obsolescencia, destruccidn.
iluminacién del periodo productivo,

z. Elaborar el ajuste anual de precios de los activos fijos y del slock de almacén de

acuerdo a los indices de inflacion.

aa. Custodiar, controlar v supervisar la existencia fisica de los bienes. muebles e
inmuebles de la Empresa.
bb. Contrela la conservacidn, mantenimiento y proteccidn de los activos [ijos de la

empresa. ante cualquier tipo de dafio que afecle su funcionamiento.

ce. Cumplir con las normas administrativas. 1éenicas. conwol y de seguridad de su
competencia.

dd. Efectiia andlisis de costos, comparandoios con slros periedos.

ee. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.

ff, Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

gg. Otras funciones que le asigne ¢l Responsable de ia Linidad de Contabilidad )

Finanzas.

Av. Celesting Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Peru
Central Telefanica: 067-451167 - Telefax 067-368148
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6.2.3 Asistente en Tesoreria y Almacén

Requisitos minimos para el Cargo:

¢ Tiwle Profesianal no Universitario y/o Estudios concluidos. en unaEspecialidad
Académica relacionada a! Area.

» Capacitacion en Normas de Tesoreria y Contabilidad. mangjo del paquete utilitario
de Microsoft office.

s Experiencia taboral minimo de 03 afios en cargos similares.

« Conocimientos sobre normas y procedimientos establecidos por SUNASS v el MEF.

o Habiiidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis. excelentes relaciones
interpersonales. buen administrador del tiempo.

Funcién Principal:

Conducir los procesos de recepcidn, registro, distribucién y control de los fondos de la

Empresa EMAPA HVCA S.A.

Ejecutar actividades de recepcién, almacenaje, conservacion y distribucidn de los

materiales adquiridos.

Dependencia Jerdrquica:

+ Depende organica y funcionalmente de la Unidad de Contabilidad yFinanzas.

De Autoridad:

No ejerce una relacion de autoridad.

De las Funciones:

a. Formular los Documentos de Pago y giros de cheques para la atencidn de las
obligaciones de la Empresa. -

b. Realizar el Ingresa por todo concepto del manejo de fondos para pagos €n electivo.

c. Ejecutar ¢l page de las obligaciones con cargo al presupuesio de la Empresa. previa
revision y contral de los documentos sustentalorios de egresos de fondos.

d. Revisar los cargos por gaslos financieros y abonos de las cuentas bancarias de la
empresa. analizando su procedencia y conformidad v efectuande las acciones que
correspondan. de existir cargos improcedentes v/o no conformes.

e. Ejecutar las Retenciones y Detracciones del IGV de acuerdo a las Normas gue
establezca el Organismo recaudador en estrecha coordinacién con Contabilidad.

f. Realizar el registro de las Operaciones de Tesoreria en el Libro Auxiliar de Caja v
Bancos.

g. Ejecutar el registro de las Cuentas Bancarias v efecluar las Conciliaciones de Saldos
de los Libres Auxiliares con los Estados bancarios de cada cuenta con el fin de
analizar la disponibilidad de {ondos.

h. Programar las necesidades de maleriales de uso rutinaric para fa empresa.

i. Mantener actualizado las especificaciones Lécnicas de todos los materiales utilizados
por la empresa.

j. Clasificar y codificar todos los materiales en stocks.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancaveiica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Programar, ejecutar, coordinar ¥ controlar las actividades de recepcion. almacenaje,
conservaciéon y distribucion de los materiales adquiridos segin cantidades y
caracteristicas de ia orden de compra y elaborar la nota de ingreso al almacén.
Organizar y mantener en condiciones adecuadas el almacenaje. facilitando su control
fisico, rotacion y proteccion.

Mantener actualizado los saldos de materiales mediante los procedimientos
establecidos.

Registrar y controlar la asignacion de herramientas a los operarios de a empresa.
Distribuir los materiales a los usuarios de acuerdo 2 los procedimientos establecidos
v elaborar la nota de salida de almacén.

Controlar, cuantitativa y cualitativamente, los stocks e infarmar a los interesados los
materiales recibidos. '

Elaborar y ejecutar ba!ance mensual de materiales e insumos quinicos.

Participar en ia toma de inventarios de activos y bienes de ia empresa.

Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

Cumple y hace cumplir el reglamento interno de trabajo de la empresa.

Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Facturacién y
Medicion.

Participa en programas de restauracién docunental.

Respela y pone en practica las normas de seguridad.

Cumple v hace cumplir el reglamento interno de trabajo de la empresa.

e

Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Contabilidad )

Finanzas.

Ffnidad de Recursos Humanos

Organigrama Estructural de la Unidad de Recursos Humanos

Av. Celestino Manchego Muficz N°® 329 — Huancavelica-Per
Central Telefonice; 067-451167 ~ Telefax 067-358149
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Cuadro Estructural de la Unidad de Recursos Humanaos

TR R T e T e e R N LTI NERE .
DENOMINA CIONDEL ORGANO : OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZA 2y
L1 __ | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nela el L |SITUACION | CARGODE
|ORDEN{. - ~* CARGO ESTRUCTURAL . ] CODIGO. | CLASIFICACION | TOTAL ; DEL "CARGO | CONFIANZA
| RESPONSABELE DE LA UNIDAD DE RECURSOS o ‘
01l . HUMANOGS ' ‘ R 07.2 TE 1 1 1
012 | OPERARIQ EN VIGILANCIA ¥ LIMPIEZA ar ! 1 i
013 | OPERARIQ EN VIGILANCLA ¥ LIMPIENZA op I | 1
7. 'TOTAL UNIDAD ORGANICA % oot o © o |\ = . 3 -3 R I

6.3.1. Responsable de !a Unidad de Recursos Humanos

Requisitos minimos para el Cargo:

« Titulo Profesional no Universitario y/o Estudios completos de Secundaria.

s Capacitacidén en Administracion de .perssnal ymanejo de paquetes ulilitarios de
Microsoft Office: Word,Excel, Access, Power Point e internet.

s Experiencia laboral minimo de 03 afios en pucsto simitar.

s Conocimientos sobre normas legales vigentes relacicnadas con el sistema
laboral, SUNASS, OSCE, SUNAT y MEF.

¢ Habilidades y destrezas: Capacidad de andiisis v sintesis. excelentes relaciunes
interpersonales. buen administrador del tiempo.

Funcién Principal:

Coordinar. programar. dirigir y controlar la ejecucién de las funciones y actividades de

ia administracion de recursas humanos, en concordancia con la legislacion Jaboral

vigentes.

Relaciones:

Dependencia Jerarguica:

e La Unidad de Recursos Humanos depende orgdnica y funcionalmente de la Oficina

de Administracién y Finanzas.

De Autoridad:

» Ejerce una relacion de autoridad sobre el personal que conforman la Unidad de

Recursos Humanos.

De las Funciones:

a. Planear, organizar. dirigir. controlar y evaluar el proceso de'desarrotlo de Recursos
Humanos en lo relativo a la capacitacion, Evaluacion del Desempede. formulando
estrategias, politicas. normas y procedimientos para asegurar ¢l efectivo desarrollo

motivacion de los recursos humanos.

Ay, Celesting Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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b. Formular, proponer, implementar y administrar Estructuras Remuneralivas
racionales. équitativas y técnicamente conceptualizadas.

c. 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.

d. Dirigir, supervisar la formulacién de las Planiilas de Remuneraciones. Bolelas de
Pago y presentarlas oportunamente. cuidando su veracidad. exactitud ¥ conformidad.

e. Controlar el pago de Remuneraciones Basicas, Asignaciones Extracrdinarias. de
acuerdo con “la Estructura de Remuneraciones. respetando las limitaciones
establecidas por la alta direccidn. en materia de politica de remuneraciones.

f. Dirigir, coordinar. controlar evaluar las actividades que garanticen la proteccion de
los trabajadores. instalaciones. equipo, maguinarias ¢ infraestructura fisica. asi como
la seguridad e higiene ocupacional del personal.

. Adminjstrar, proponer, aplicar y/o recomendar la aplicacion de medidas
disciplinarias que se puedan derivar por inadecuadas ¥ sancionables conductas o

enmportamientes laborales del personal.

b, Mantener aclualizadas el soporie de Normas Legales especializadas en la
administracion de personal, asi como interpretar. aplicar o consullar la interpretacion
y/o aplicacién de los dispositivos vigentes en materia de Legislacion Laboral.

i. Proponer la modificacién o actualizacién de las funciones establecidas para la
Unidada su cargo, en e} Reglamento de Organizacion y Funciones (R.QO.F) y Manual
de Organizacidn y Funciones (M.O.F),

j. Respeta v pone en practica las Normas de Seguridad.

k. Cumple y hace cumplir el Reglamento nterno de la Empresa,

t.Las demés que ie asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.
6.3.2 Operario en Vigilancia y Limpieza

Requisitos minimos para el Cargo:

« Estudios concluidos en Educacién Secundaria.

+ Experiencia laboral minimo de 03 2fios en puesto similar.

s Habilidades y destrezas: Méxima discrecion: buern trato a los usuarios v personal de

la empresa; excelentes relaciones interpersonales y sev un eficiente administrador del

tiempo.
Funcidn Principal:

Ejecutar actividades de Vigilancia y Limpieza en todas las Oficinas ¥ de la Empresa en

general.

Ay, Celestino Manchego Mufioz N°® 328 - Huancavelica-Perl
Central Telefdnica; 067-451167 - Telefax 067-368149
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Relaciones:
Dependencia Jerarquica:

» Depende orgdnica y funcionalmente de la Unidad de Recursos Humanos

De Autoridad:

s No ejerce una relacion de autoridad.

De las Funciones:

a. Participar en la elaboracién det Plan de Seguridad y vigilancia de la empresa.

b. Brindar apoyo de consejeria. regisirando el ingreso y salida de las unidades
vehiculares en el cuaderno de ocurrencia, teniendo en cuenta la hora y fecha.

¢. Ser responsable de limpiar tas oficinasadministrativas y tos servicios higiénicos de la
empresa.

d. Velar por la seguridad de los equipos, muebles y maquinaria de la empresa en el
horario de trabajo diurno o nocturne de la empresa, '

e. Limpiar los espejos y las ventanas.

f. Quitar el polvo periddicamente de los ambientes y mantener limpio ¢l paiio de la

Empresa.

Se requiere que mueva los muebles para asegurar la limpieza.

Verificar ias condiciones y el estado de los equipos que recepciona o entrega de

acuerde a los procedimientos establecidos para los relevos. a fin de limitar

lesnonsabxlldades

i. Efectuar la guardiania en la propiedad de la empresa de acuerdo a io que se le

asigne.

Hace cumplir la Directiva de salida de unidades vehiculares.

Respata y pone en prictica tas Normas de Seguridad.

. Cumple el Reglamento Internc de la Empresa.

L Otras actividades que le asigne &! responsable de la Unidad de Recursos Humanos

o

o

6.4Unidad de Logistica y Servicios

Organigrama Estructural de la Unidad de Logistica y Servicios

Av. Celestine Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Tetefénica: 067-451167 - Telefax 067-368143
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Cuadro Estructural de 1a Unidad de Logistica y Servicios

¥ Toenon L ORCANG - OFICINADE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - :
1. | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE RECURSOS HUMANOGS
_ S S R _ R PR _S[TUACION‘.,{':CARGO.:DEV
ORD -CARGO ESTRUCTURAL ; .~ "'+ | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
: RESFONSABLE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y- - -
0l4 |SERVICIOS . - . . . g 013 TE ‘ 1 1 1
035 | TECNICQ EN ELECTROMECANICA TE ] | I
CPOTAL UNIDAD ORGANICA .-+ .0 7 S e I T Y I

6.4.1. Responsable de la Unidad de Logistica y Servicios
Requisitos minimes para el Cargo:
» Titulo Profesional no Universilario en Contabilidad y/o afines
+ ianejo de paguetes utiiitarios de Microsofl Giiice
+ Experiencia laboral minimo de 05 afios en puesto similar.
+ Conocimientos sobre normas legales relacionadasen la adquisicidn de bienes y
servicios. OSCE, SUNAT y MEF.
» Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis, excelentes relaciones
interpersonales. buen administrador del tiempoa.
Funcion Principal:
Ejecuta actividades en la adguisicién de bienes y servicios en concordancia a la
normatividad vigente.
Relaciones:
Dependencia Jerarquica:
o La Unidad de Logistica y Servicios depende organica y funcionalmente de la
Oficina de Administracidn y Finanzas.
De Autoridad:
» Ejerce una reiacion de autoridad sobre las personas que conforman la Unidad de
Logistica y Servicios
De las Funciones:
a. Plenificar, organizar. dirigir v controlar el funcionamiento del sistema de suministros.

b. Formular.proponer y ejecutar el planeamiento de stock » programa Anual de
compras.

c.Integrarel Comité de Adquisiciones de la Institucion.

d. Visar las solicitudes y cuadro comparalivos de cotizaciones. de acuerde lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado {(Ley N 30225) para SUMIinistro
de bienes y prestacidn de servicios ne personales.

Av. Celesting Manchego Muficz N® 328 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368148
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e. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adguisicion de insumos. maguinarias.
equipes, repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrollo de las
operaciones.

f. Administrar el proceso de aimacenamiento de insumos. maquinarias. equipos.
repuestos y materiales.

¢. Verificar la asignacion presupuestaria y la disponibilidad financiera. previo a la
iniciacién de todo proceso de Concurso o Licitacién para ia Centratacion de obras.
bienes y servicios.

h. Recepcién y apertura los sobres u ofertas y levania el acta correspondiente.
conjuntamente con el Comité de Adquisicion en los procesos de adquisicion y
contratacién de obras, bienes y servicios. asi como llevar el expediente respectivo de
cada una.

i, Presenta un informe periddico a la Oficina de Administracién y Finanzas de las
Contrataciones que se realicen.

e

## Administrar la flota vehicular y los servicios de transporte. asi como el servicio de
mantenimiento y reparacion,

k. Controlar la actividad de obtencidn, mantenimiento. almacenamiento y distribucion
de bienes, asi como el mantenimiento y seguridad de las instalaciones. equipos.
bienes y materiales.

|. Cumple y hace cumplir las Disposiciones Legales, Administrativas. Presupuestarias.
Normag Téenicas para la autorizacion de pago.

m.Controlar las facluras y compromisas de pago. refrendando su con formidad y dando
wramite para su autorizacion de pago.

n. Proponer la modificacian o actualizacion de las funciones establecidas para la Unidad
a su cargo, en el Reglamento de Organizacion ¥ Funciones (R.C.F) ¥ Manual de
Organizacion y Funciones (M.O.F).

o. Dirigir y coordinar la consolidacion de los requerimientas de las unidades organicas
de la empresa, en el Cuadro de Necesidades de Bienes v Servicios, de acuerdo al
marco presupuesial aprobado.

p.Coordinar la formulacidn del Plan Anual de Contrataciones. asi como efecluar el
seguimiento al cumplimiento del Plan.

q. Supervisar los Procesos de Adquisiciones de bienes v servicios. segln el Plan Anual
de Contrataciones aprobado.

r. Coordinar y atender los requerimientos no programados en el Plan Anual de
Contrataciones, que cuentan con la autorizacidn correspondignte,

s.Supervisar los estudios de mercado para establecer el valor referencial.

t. Coordinar 'a formulacién de las bases administrativas para la adquisicidn de los
bienes y servicios de los procesos de Licitacion Poblica, Concurso Publico.
Adjudicacién Simplificada. Seleccién de consuliores Individuales. Comparacion
de Precios. Subasta Inversa Electronica y Contratacién Directa.

u. Participar en los Procesos de Licitacién Piblica. Concurso Pablico. Adjudicacién
Simplificada. Seleccion de consultores Individuales. Comparacion de  Precios.

Subasta Inversa Electronica y Contratacion Directa

v. Supervisar el stock y la distribucion fisica interna del almacén.

w.Controlar el internamiento v distribucion de los insumaos. equipos. repuesios v
materiales.

x. Supervisar el Inventario Patrimonial de 10s bienes muebles ¢ inmuebles.

v.Velar por el mantenimiento. conservacién y seguridad de los bisnes muebles e
inmuebles y olros materiaies de la Empresa.

z. Informar del deteriore. pérdida o robo de bienes muebies.

aa. Supervisar la depreciacion de los bienes muebles v la conciliacion con la Unidad de
Contabilidad y Finanzas.

ab. Proveer los servicios generales de mantenimiento a las instalaciones v oficinas de la

Empresa.

Av. Celestino Manchego Mufioz N® 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067451157 - Telefax 067-368149
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ac. Controlar las Pélizas de Seguros que den cobertura & 105 riesgos patrimoniales. de
personal, transporte y las relacionadas a fas actividades de la Empresa.

ad. Respeta y pone en practica las normas de seguridad.

ae. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

af. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

6.4.2. Técnico en Electromecanica

Requisitos minimos para el Cargo:

Estudios 5to. de Secundaria y conocimientos en Mecanica.

Capacitacion en Seguridad Industrial.

Experiencia laboral minima de 03 afios en puestos similar.

Conocimientos necesarios en mantenimiento de magquinarias eguipos coma
vehiculos livianos y pesados.

Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis. excelentes relaciones

interpersanales, buen administrador del tiempo.

Funcién Principal:

Elabora, supervisa y evalia el plan y programa de mantenimiento preventivo vy
correctivo de los equipos eleclromecanicos. unidades vehiculares y maquinaria.
registrando las acciones de mantenimiento reafizadas en una base de datos. asi como
conducir [os mismos.

Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

Depende organica v funcionzlmente dela Unidad de Logistica y Servicios.

De Autoridad:

No ejerce una relacion de autoridad.
De las Funciones:
Realiza el diagndstico de las necesidades de mantenimiento preventivo v corrective
de la maquinaria, equipos, componentes mecénicos y /o eléclricos.
Programar y ejecutar el plan de Mantenimiento Prevenlivo y correctivo de los
equipos mecdnicos. eléetricos ¥ electromecdnicos de las instalaciones de produccion
(PTAP).
Coordinar ¥ ejecutar la revision de los equipos ¥ maquinarias. verilicande sus
condiciones y estado de funcionamiento.
Evaluar y recomendar las necesidades de mantenimiento en la reparacidn parcial
y/o total de los equipos. unidades vehiculares y maquinaria.
Solicitar y monitorear los requerimientes de materiales. repuestas y suministros que
se requigren para el martenimiento preventivo y correctivo.
Verificar los trabajos de mantenimiento de los equipos. unidades vehiculares s

maquinarias, encargados a los servicios externos. otorgando la conformidad de los

servicios solicitados.

Av. Celesting Manchego Muficz N° 329 - Huancavelica-Pert
Central Telefonica: 057-451167 — Telefax 067-368148
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g. Asegurar el Abastecimienio de los materiales requeridos para el mantenimiento de
los Equipos Electromecdnicos de redes. '

h. Proponer las caracteristicas v especificaciones técnicas de equipos electromecanicos
de redes a adquirir, de acuerdo a las normas y procedimicntos de normalizacion v
estandarizacion estabtecidas.

i. Controlar el procesamiento y generacion de la informacion de mantenimiento de
equipos electromecanicos de redes.

i. Velar por el mantenimiento. control ¥ conservacién de los bienes patrimoniales de
[os equipos en coordinacién con el respansable de conteol patrimonial.

k. Supervisar las actividades de soldadura, operacion de maquinarias. herramientas y
equipos.

|. Proponer caracteristicas y especificaciones técnicas de los equipes. unidades
vehiculares y maquinaria pesada adquirir de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

m. Elaborar informacidn para el control y evaluacién del mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos, unidades vehiculares y maquinaria pesada.

n. Participar y monitorear la comnpra de herramientas. equipos y}’o repuestos con la

finalidad de evitar errores y garantizar la calidad de Jos mismos.

0. Registra y procesa los datos que sean necesarios para los indicadores de gestion.

p. Priorizar el mantenimiento de los equipos. unidades vehiculares ¥ maquinaria de

acuerdo a los niveles de urgencia y disponibilidad de los recursos de la empresa,
q. Mantener un historial del mantenimiento de los equipos. unidades vehiculares v
maguinaria pesada.

r. Informar oportunamente de tas ocurrencias detecladas en los eguipes. unidades

vehiculares y maquinarias pesadas.
s. Consolidar las papeletas de salidas de las unidades vehiculares, equipos y atros.
t. Manterer en orden ¥ limpieza su drea de trabaje.
u. Respeta y pone en praclica jas Normas de Seguridad.
v. Cumple y hace cumplir e} Reglamento Internc de Trabajo.
w, Desempedar las demds funciones que le asigne el Responsable de fa Unidad de

Logistica y Servicios.

7. ORGANOS DE LINEA

Los Organos de Linea son unidades técnicas encargadas de la ejecucion de las actividades
directamente refacionadas con la finalidad de 1a Empresa.

Los drganos e {inea de la Empresa son:

¢ Gerencia Técnica

¢ (erencia Comercial

7.1 Gererncia Técnica

Av. Celesting Manchego Mufioz N° 323 - Huancavelica-Per
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Organigrama Estructurat de la Gerencia Técniea

JNIDAD b NDADT
HSTRIBUCIC CATASTRY
() RULT % 1 ;l
FERGIDA OMERCLS

Cuadro Estructural de la Cerencia Técnica

DENOMINACION DEL ORGANG: QRGANO DE LINEA™ ¥ 5507 1L w7
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : GERENCIA TECNICA
I R : © | |STUACISN' | CARGODE
7 CARGO ESTRUCTURAL - " | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
. . : - R o] '
| GERENTE TECNICO . : 08 - - Pl 1 1 i 1
 TOTALUNIDAD ORGANICA = - .= | .~ » SR RS S O W DS O i

expansién, rehabilitacion

7.1.1 Gerente Técnico

Requisitos minimos:

Titulo Profesional de Ingenieria Civil, Sanitaria. Quimica.

Capacitacion basica er el area, MS Proyect. S10.

Experiencia laboral minimo de 03 afos de experiencias en puesto similar.
Conocimientos sobre normas y procedimientos establecidos por SUNASS yMEF.
Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis ¥ sintesis. excelentes relactones

interpersonales, buen adminisirador del tiempo.

Funcién Principak

Programa, organiza. dirige. coordina. controla. evalda y norma ia produccidn de agua
potable, su distribucion, calidad del agua potable. control de pérdidas de agua potable
recoleccién de las aguas servidas. mantenimiento de la infraestructura de produccion

distribucion, asi como las actividades relacionadas a estudios. proyectos ¥ obras para [a

y optimizacién de la infraestructura de los servicios de

saneamiento basico.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

e La Gerencia Técnica depende orgénica ¥ funcionalmente de la Gerencia General.

Av. Celestino Manchege Mufioz N® 329 - Huancavelica-Per
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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De Autoridad:

* Ejerce una relacion de autoridad sobre las Unidades que conforman la Gerencia
Téenica.

De las Funciones:

. Planificar, dirigir. coordinar y controlar las [uncicnes de la produccién y distribucian

y disposicion de aguas residuates: el

del agua potable: asi como el tratamiento
mantenimiento preventivo y correctivo de la intraestructura sanilaria de la Empresa.
de acuerdo & los planes, programas y politicas establecidas. para conseguir los
objetivos y metas del Plan Estratégico y el Plan Operativo.

b. Ejecuta y controla el presupuesto operativo anual de las actividades de las Unidades
Operativas de la Gerencia Técnica. de acuerdo a las directivas establecidas por la
empresa. -

c. Elabora directivas para la implementacidon de los lineamientos de politica.
estrategias, planes y programas concernienies al sistema de operacicnes de la
empresa. |

d. Coordinar v controlar la actualizacion del catastro técnico de redes. instalaciones v
equipos.

e. Dirige v coordina la realizacion de estudios que tengan como finalidad Ia mejora y/o
ampliacion de los servicios de saneamiento basice que brinda la empresa.

f. Controlar la programacion de actividades y la atencidn de solicitudes
recuerimientos para la deteccion de fallas en equipos de redes y fugas en lus mismas
que originen pérdidas operativas a la Empresa.

Dirigir y controlar los sistemas de macromedicidn.

h. Coordinar y proponer los estudios ¥ proyectos de las actividades operativas a ser
considerados en el Plan de [nversiones de la Empresa.

i, Planificar, coordinar v supervisar la programacion del mantenimiento preventive »
correctivo de redes. instalaciones y eguipos. asi como la atencion oportwna de los
requerimientos de reparaciones.

j. Orientar y verificar el conroi de los proceses de caplacion, tralamienlo y
distribucion de agua potable, de los diferentes sisternas operacionales. evaluando la
calidad y continuidad del servicio: asi como los procesos de recoleccion. tratamiento
v disposicion de aguas residuales. evaluando la calidad e Impacio Ambiental.

k. Contar con un sistema de monitoreo que le permite centralizar la informacidn de las
actividades de produccitn, cperacion. manienimiento y controi de calidad de los
servicios de agua potable y alcantaritlade.

i. Dirigir, coordinar y controlar tas actividades de operaciones v de instalacion y
mantenimiento de las Unidades zonales; a fin de evaluar 12 gestidn de las mismas.
adoptando las medidas correctivas pertinentes en la optimizacion de sus procesos,

m. Participar en las actividades del sistema de Delensa Civil que corresponda a lu

Empresa.

Av. Celestino Manchego Mufioz N® 329 - Huancavelica-Pend
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n. Representar a la Empresa ante arganismos encargados de la preservacion de los

ambientes ecoldgicos, en lo referente a su utilizacion. tratamienta y evacuacion de

aguas residuales y su lmpacto Ambiental.

0. Proponer la modificacion o acalizacién de las funciones establecidas para la

Oficina a su cargo, en el Reglamento de Orpanizacion y Funciones (R.O.F) v

Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F).

p. Respeta y pone en préctica las Normas de Seguridad.

g. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

r. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Gerente General.

7.2 Unidad de Produccién y Control de Calidad

Organigrama Estructural de 1a Unidad de Produccién y Control de Calidad

Cuadro Estructural de la Unidad de Produccién y Control de Calidad

‘DENOMINACION DEL; ORGANO : ORGANQ DE LINEA

T ST

GERENCIA TECNICA —

GO |-
.

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
AT e o : | SITTUACION " | CARGO DE
L+®\ ORDEN| “+* " © " CARGO ESTRUCTURAL . | CODIGO .| CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
| RESPONSABLEDE LA UNIDAD DE PRODUCCION ¥ , o
017 | CONTROLDE CALIDAD S 081 PR | ! |
ESPECIALISTA EN LABORATORIO Y CONTROL DE PR |
018 | CALIDAD 1 1
019 | OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE oP ! i |
026 | OPERARIQ EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE or | | 1
021 | OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE or | | |
022 | OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE op P L
023 | OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE op ! | I
024__| OPERARIQ EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE op | !
025 | OPERARIO EN TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE op | |
- TOTAL UNIDAD ORGANICA "~ s |91 0

23322D2233233323333323323223233333333333333232333332333I33I30)

7.2.1 Responsabie de Ia Unidad de Produccién y Control de Calidad

Requisitos minimos:

¢ Titulo Profesional en Ingenieria Quimica.

Av, Celestino Manchego Mufioz N° 328 - Huancavelica-Peru
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¢ Capacitacién en manejo del Windows y Microseft office.

» Experiencia laboralminimo de 04 afios de experiencia en un puesto similar.

e Conocimienios en normas legales: SUNASS. Direccidn deSaneamiento. OMS. OPS.
Ministerio de Salud. _

» Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis. excelentes relaciones

interpersonales, buen administrador del tiempo.

Funcion Principal:

Planear, programar. ejecutar. controlar, coordinar y evaluar los procesos de produceion,

control de calidad del agua potable y el mantenimienio de la infraestructura de

produccidn.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

» La Unidad de Produccién y Control de Calidad depende orgénica y funcionalmente
de la Gerencia Técnica.

De Autoridad:

= Ejerce una reiacién de autoridad sobre los que conforman fa Unidad de Produccion y

Control de Calidad.

De las Funciones:

a. Programar y desarrollar los procesos de potabilizacion de aguas superficiales
(captacién, tratamiento y almacenamiento). de acuerdo al programa respectivo x los
pardmetros definidos en la tabla de Control de Calidad en el Proceso de Produccion
establecidos por las normas vigentes.

b. Dirige. coordina y supervisa la produccion de agua potable segin las normas de
calidad para el consumo humang.

c. Dirige, controla y supervisa las operaciones de captacién, conduccidn y tratamicnio
de agua potabie, desde la captacién hasta su ingreso & los reservorios.

d. Supervisa y Controla las caracteristicas fisico quimico del agua captada para

determinar la cantidad de insumos quimicos a utilizar en el proceso de

polabilizacion,

e. Supervisa la medicion del volumen de ingreso de agua cruda a la planta de
tratamiento para determinar le dosis de insumos quimicos a utilizar para garantizar
la calidad de la potabilizacion del agua potable.

f. Controla y monitorea las actividades ejecutadas por el personal & su cargo de
acuerdo a las funciones asignadas que aseguren la eficiencia en su trabajo.

g. Conwrola y supervisa los niveles necesarios de volumen de agua polable en ios
reservorios.

h. Programa la limpieza y desinfeccidn de cada una de las unidades de tratamiento de

agua potable.

Av, Celesting Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica; 067-451167 - Telefax 067-368149
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i. Controla la cantidad de cloro residual del agua a las salidas de la planta de
tratamiento de agua potable.

j. Supervisa la ejecucién de las purgas que sean necesarias en |as lineas de conduccion
de agua. _

k. Elabora y evalia indicadores de gestion de la unidad a su cargo.

{. Mantener actualizado el ingreso de dalos en &l SICAP correspondiente a su Unidad.

m. Realizar los requerimientos para proveer de maleriales y equipos necesarios a log
operadores para ia produccién de agua potable.

n. Establecer procedimientos para las actividades de Operacidn de los servicios de
agua potable. y cuando se instalen las infraestructuras de tratamienio de aguas
residuaies; la disposicién de aguas servidas y disposicién sanitaria de excretas.

0. Informar a la Gerencia Técnica para notificar a los establecimientos Comerciules ¢
Industriales, cuando los resultados del analisis de los parametros de los VMA
identifican problemas de Calidad; cuando estas se implementen,

p. Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico-quimico y bacterioldgico de aguas
crudas almacenada, tratada y distribuida; aguas servidas; de desagiies industriules.
hospitalarios y similares de acuerde a lo programade.

q. Formular, proponer y efectuar, ¢l programa de acciones de investigacidn y estudios
especiales de caracterizacion {isica-quimico /o bioldgico de diferenies tipas de
aguas (fuentes, redes de agua. desagiies y cuerpos receplores. etc.).

. Programar y ejecutar planes de muesireo y anélisis de cuencas de abastecimientos )
CUErpos recepLores.

s. Controlar 1os niveles de volumen de aguas en reservorios y el caudal de salida a las

redes de distribucion.

t. Centralizar e} Control de 'a Informacidn Situacional desde la caplacion de agua
cruda hasta la disponibilidad en reservorios para la distribucion de agua potable.

u. Controla y supervisa la calidad de agua polable, de acuerdos a los esindares de
calidad determinadas en las normas vigentes (SUNASS, OMS, OPS).

v. Elabora informacion estadistica sobre los procesos de captacion, tratamienta. control

de calidad y los procesos del tratamiento de agua potable

w. Supervisa y controla que el personal operario opere con l2 indumentaria de

segutidad en ias instalaciones. de acuerdo a |os estandares de seguridud industrial y

de! trabajo.

x. Coordina y supervisa que el personal operario realice sus labores de acuerdo al
manual de operacién de planta de tratamiento de agua potable.

y. Emitir informes del seguimiento del control de calidad del agua potable y proponer
medidas correctivas si las hubiese.

z. Determina. solicita y coordina oportunamente los requerimientos de materiales.

insumos y suministros para ¢! desarrollo de las labores propias del Control de

Calidad.

Av. Celestine Manchege Muficz N° 328 - Huancavetica-Peru
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149



2322233329323 333233323333333233333I3333132I332333335333)

.,_- W
W EMAPA HUANCAVELICA S.A,
O ey Cied v mart s MANUAL DE QRGAMZAC:ON Y FUNCIONES

rloun y Saind o mossiree fvoaws
aa. Prepara los reactivos necesarios para los diversos andlisis del Control de Calidad.

bb. Elaborar normas y manuales internos para la operatividad de los equipos de la
Empresa.

ce. Coordina con la Unidad de Imagen institucional y Educacidn Sanitaria sobre la
difusion de la utilizacién racional vy eficiente del agua.

dd. Efectuar el control de uso de la fuente de agua. en coordinacion con el Ministerio de
Salud. Ministeric de Agricultura, Ministerio de Medio Ambiente v lunta de
Usuarios. 7

ee. Controlar y evaluar el proceso de recoleccion ¥ disposicion linal de desagiie a Uraveés
de |2 infraestructura de recoleccién principal. emisores ¥ plantas de tratamiento.

ft. Coordinar ia supervisién y control de calidad en 2 operacion de la planta de
tratamiento de aguas servidas.

go. Programar, gjecutar y evatuar los trabajos de mantenimiento preventive y correctivo
de los colectores primarios y unidades de tratamiento ¥ disposicion final.

hh. Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo y efectlia su evaluacion

perigdicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.
ii. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.
ij. Cumple y hace cumplir las normas y procedimientos establecidos por ta Empresa.
kk. Cumple y hace cumplir las normas internas d=! Reglamento de Personai.
1. Propone la modificacién de jos instrumentes de gestion de su competencia,

min. Las demas funciones que 1e asigne el Gerente Técnico.

7.2.2 Especialista en Laboratorio y Control de Calidad

Requisitos minimos para el Cargo:

 Titulo Profesional de Ingenieria Quimica.

+ Capacitacidn en manejo del Windows y Micrasoft office.

» Experiencia minima de 05 afios en Saneamientc 0 puestos similares.

e Conocimientos en normas legales: SUNASS. Direccion de Saneamiento. OMS,
OPS. Ministerio de Szlud.

e Habilidades y destrezas: Capacidad de anélisis y sintesis, excelentes retaciones

interpersonales, buen administrador del tiempo.

Funcién Principal:

Le compele programar y ejecular muestreos diarios para evaluar ja calidad dei agua
suministada a la poblacion y de las aguas residuales recolectadas en el sistema de
alcantarillado. agministradas por la Empresa. asi como efectuar el monitoreo v evaluar

el funcionamiento de los sistemas de tratamiento de establecimientos comerciales €

industriales usuarios de la red de desaglies.

Av. Celestino Manchege Mufioz N°® 328 — Huancavelica-Perd
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Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

» Depende orgénica y funcionalmente del Responsabie de la Unidad de Produccion v
Control de Calidad.

De Autoridad:

¢ No ejerce una relacién de autoridad sabre ningin cargo.

De las Funciones:

a. Realiza las actividades de control de calidad (toma de muestras. analisis.
interpretacion de resultados) periddicos descritos en los instrumentos de gestion de
la empresa.-exigidos por los entes de Salud. SUNASS y otros.

b. Realiza el control de calidad de los procesas de caplacion. conduccion v tratamiento
de agua potable. desde Ia captacion hasta su disposicion final.

c. Controla las caracteristicas fisico quimico de! agua cruda para determinar la caniidad
de insumos quimicné a utilizar en el proceso de potabilizacion.

d. Emite informes periddicos de la calidad de agua en cada etapa del procesa de
tratamiento y disposicidn final. para toma de decisiones.

e. Verifica y realiza la limpieza v "desinfeccién de cada una de las unidades de
tratamiento de agua potable. de acuerdo a su competencia.

f Controla e informa sobre la cantidad de cloro residual del agua a las salidas de la
pianta de tratamiento de agua potable, reservorios, redes de distribucion.

g. Acompafia y realiza la ejecucion de las purgas que sean necesarias en las lineas de
distribucién de agua patable.

h. Emite informes dei seguimiento de la calidad. con propuestas de medidas
correctivas.

i. Elabora y evalia indicadores de gestion a su cargo.

j. Mantener actualizado el ingreso de datos en el SICAP correspondiente a su cargo,

k. Informar a la Gerencia Comercial para que notifique a los Usuarios No Doméstices.
cuando los resultados delos andlisis identifican problemas de calidad.

|. Elaborar y ejecutar el programa de acciones de investigacion de la caracterizacion

fisico-quimico y/o bioldgico de jos diferentes tipas de aguas (fuentes. redes de agua.

desagiles y Cuerpos receplores, eic.}.

m. Orientar, canalizar y dar conformidad técnica a las solicitudes de factibilidad de
servicios de desagiies de los establecimientos comerciales € industriales usuarios de
la red respectiva.

n. Verificar la atencién de los reclamos referidos a la calidad de agua suministrada a
los usuarios externos. lramitadas por las Unidades de Produccion y Mantenimiento.
y proponer las soluciones correspondientes.

o. Elabora informacion estadistica sobre la calidad de agua en la caplacion.

ratamiento, almacenamiento y distribucion de agua potable.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 323 — Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 ~ Telefax 067-366149



222232093333 23332393333323333333333323353333333333232)°

=8

EMAPA RUANCAVELICA S.A,
e o MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

Aawr ¢ Saiva o wucziar dncazes,

p. Establece mélodos y procedimientos que aseguren la realizacion eficiente del
trabajo, dentro de las normas internas de la Empresa.

q. Debe mantenerse informado de nuevas técnicas. normas y procedimientus
concernientes a la Empresa y su funcién.

r. Determina. solicita y coordina oportunamente los requerimientos de materiales.
insumas y suministros para el desarrolio de las labores propias del Control de
Calidad y Laboratoria.

s. Coordina con la Unidad de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria sobre la
difusion de la calidad de agua gue brinda la empresa.

1. Prepara los reactivos necesarios para los diversos andlisis del Control de Calidad.

u. Ejecutar y evaluar les programas de Control de Calidad de las Planias de
Tratamiento de Agua Potable y Aguas Residuales.

V. Céntrolar la calidad de agua en Ja recoleccion y disposicion final de desaglie a truvis
de Ia infraestructura de recoleccion principal, emisores y planias de tratamiento.

w. Realizar el control de czlidad en la operacion de !a planta de tratamiento de aguas

servidas.

x. Informar sobre los resultados de los andlisis fisicoquimicos vy hioldgicos del agua

producida por las Plantas de Tratamiento a SUNASS u otras instituciones que la

requieran.

y. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.

z. Cumple y hace cumplir las normas y procedimientos establecidos por la Empresa.

aa. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de la Empresa.

bb. Otras que le encarga el responsable de la Unidad de Produccién y contral de

Calidad.

7.2.3 Operario en Tratamiento de Agua Potable

Requisitos minimos para el Puesto:

s Educacion nacesaria Quinto de Secundaria,

» Capacitacién en manejo del Windows y Microsoft otfice.

e Experiencia laboral minimo de 02 afios de experiencia en un puesto similar.

Habilidades v destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis, exceientes relacicnes

interpersonales. buen administrador del tiempe.

Funcién Principal:

Efectuar labores técnicas en la planta de tratamiento a fin de brindar e] mejor servigio a

los usuarios.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

Depende organica y funcionalmente del responsable de Ja-Unidad de Produccion y
Control de Calidad.

De Autoridad:

s No gjerce auvtoridad sobre ningn ¢argo.

Av. Celesiino Manchego Mufioz N* 329 - Huancavelica-Ferd
Central Telefonica; 067-451157 — Telefax 067-368149



3222202333 23I333223333333I3I3II3I3FIIIIIIIIIIIIIIIIIDID.

’E- I
4@ EMAPA HUANCAVELICA 5.4,
N . v n Selnt o wertret s MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

De las Funciones:

a. Medicion del caudal de ingreso a la planta de tratamiento.

b. Preparar las soluciones de productos quimicos para el tratamiento. asi como
controlar y aplicar dichos productos de acuerdo al caudal, turbidez y otros
parametros establecidos.

c. Controlar y registrar la aplicacion de productos gquimicos de acuerde al caudal.
turbidez y otros parametros estabiecidas.

d. Realizar las operaciones de foculacién. sedimentacién y filtracion que se
desarrollen dentro de los pardmetros previstos. informando sobre las posibles
desviaciones en el proceso.

e. Rezlizar el lavado de las filtros de acuerdo al plan de trabajo en las plantas de
tratamiento de agua potable.

f. Realizar las operaciones de floculacién, sedimentacién y filtracién en cumplimiento
del manual de operacién de plantas de tratamiento de agua poable.

g. Operar los equipos electromecanicos de la planta de tratamiento para controlar las

variables en el proceso.

CON SU Supervisor.
i. Controiar 1a turbidez en e! agua cruda de acuerdo a lo establecido.
i. Operar adecuadamente fos diversos componentes del sistema de tratamiento.
k. Efectuar y registrar las mediciones del caudal.
i. Efectuar la recoleccidon de muesiras y daios operacionales de acuerdo a las
necesidades del Control de Calidad.
m. Cumplir con las disposiciones contenidas en los Procedimientos Internos.
n. Realizar la operacidn de los equipos de cloracion en la planta de tratamiento de agua
potable.
0. Manipula y registra el stock de productos quimicos.
p. Operaci6n y control de los procesos en las plantas de tratamiento de agua.,
q. Efectuar las mediciones del caudal de agua distribuido e informar sobre gperacion
normal y variaciones.
r. Mantener reportes y estadisticas sobre los resultados obtenidos en la operacion de
los sistemas.
s. Velar por el control y conservacién de los bienes patrimoniales ubicados en su
instalacion.
t. Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo del sistema.
u. Comunicar oportunamente sobre los problemas que s¢ pueden presentar en la plania
de tratamiento de agua potable.
v. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.

w. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

Av. Celesting Manchego Mufioz N° 328 - Huancavelica-Perd
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x. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Produccion y Control

de Calidad.
7.3 Unidad de Distribucidén y Control de Pérdida

Organigrama Estructural de la Unidad de Distribucion y Control de Pérdida

Cuadro Estructural de 1a Unidad de Distribucién y Control de Pérdida

O R [ e e e e T O : .
PENOMINACION DEL.GRGAND : GERENCIA TECNICA & 2775 R NN T L
- . ' - 1 "| SITUACION | CARGO DE
 ‘CARGO ESTRUCTURAL. | CODIGO CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
o R _ ‘ ' P 0
- | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE .DISTRIBUCION Y | : ‘ ]
| CONTROL BEPERDIDAS - '~ 082 TE 1] |
OPERARIO EN REDES DE DISTRIBUCION Y
027 | CONTROL DE PERDIDAS op ! | !
OPERARIC EN REDES DE DISTRIBUCION ¥
028 | CONTROL DE PERDIDAS 0p I ] i
OPERARIO EN REDES DE DISTRIBUCION Y
029 | CONTROL DE PERDIDAS Op 1 i
 TOTALUNIDADORGANICA - : - = = |- ..~ ;- a4 ba{-os .G

7.3.1 Responsable de la Unidad de Distribucién y Control de Pérdidas

Requisitos minimos parz el Cargo:
¢ Titulo Profesional no Universilario en Construccidn Civil,

e Capacitacion en maneja del Windows y Microsolt office.

+ Experiencia laboral minimo de 04 afios de experiencia en un puesto similar.

» Conocimientos en labores de saneamiento.

+ Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis v sintesis. excelentes relaciones
interpersonates, buen administrador del tiempe.

Funcion Principak:

Programar. dirigir ¥ coordinar las actividades de los procesos de distribucidn v control

de pérdida. estableciendo el monitorec de caudai ¥ presidn.  Asi como. las

investigaciones para la localizacién e identificacién de fugas de agua visibles v no

visibles,

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefénica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

e La Unidad de Distribucion y Control de Pérdidas depende orgdnica y
funcionalmente de la Gerencia Técnica.

De Autoridad:

» Ejerce una relacién de autoridad sobre el personal que conforman la Unidad de

Distribucion v Control de Pérdidas.
De las Funciones:

a. Controlar y evaluar el mantenimiento de |a infraestructura. equipos € instalaciones
de almacenamiento v distribucidn de agua potable.

b. Planear, ejecutar y controlar las actividades inherentes al control de pérdidas de

agua.

c. Supervisar a operaciﬁn de las valvulas para optimizar 1a distribucion de agua.

d. Eisborar estudios de sectorizacion, de macro-medicién. operacién de sistemas para
la deteccion de pérdidas.

e. Prever, conlrolar y regular el adccuado balance hidrico para asegurar el
abastecimiento a las zonas altas de la ciudad.

f. Dirigir. controlar y realizar el mapeo de presiones por seclores de interés.

. Formular e! Plan Operativo de las actividades operacionales de la Unidad de acuuerdo
a las estrategias, politicas y normas establecidas. asi como programar. dirigir.
coordinar y controlar los procesos de distribucién de agua v control de pérdidas de
agua potabie. '

h. Programar y ordenar la ejecucién del ajuste de las valvulas y/o su regulacién.

verificando su estado de conservacian y operatividad. asi como prever. controlar

regular el adecuado balance hidrico para asegurar el abastecimientio de agua potable
en las partes altas de ta ciudad.

i, Establecer y aprobar los niveles de presién con que debe trabajar el sistema de
distribucién en funcién 2 los volumenes de produccion de las plantas de tratumiento

de agua potable.

j. Establecer los niveles de continuidad con que debe de trabajar el sisiema de

distribucion en funcién a los volumenes de produccion de la planta de trataniento de
agua potable.

k. Coordinar ¢l mantenimiento de redes, equipas v obras i viles relacionadas con la
infraestructura de redes de distribucién.

l. Programar, dirigir. coerdinar v controlar la elaboracion de estudios para la
sectorizacién. macro-medicion v operacion del sistema para la deteccion de
pérdidas.

m. Controlar el buen uso y adecuado funcionamienlo de l0s equipos. AcCesorios ¥

componentes utilizados para la pitometria. contral de pérdidas y la macromedicion.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067451167 — Telefax 067-368149
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n. Coordinar y verificar las obras civiles que afecten la distribucion. la seclorizacion
del sisterna y el control de pérdidas de agua potable.

0. Respeta y pone en préctica las normas de seguridad.

p. Cumple y hace cumplir el Reglamento [nterno de Trabajo de la Empresa.

g. Otras funciones que le asigne el Gerente Técnico.
7.3.2 Operarioen Distribucién y control de pérdidas

Requisitos minimos para el Cargo:

e Educacion necesaria Quinto de Secundaria.

« Capacitacién en manejo del Windows y Microsoft oftice.

s Experiencia laboral minimo de 03 afios de experiencia en un puesio similar.

s Conocimientos en labores de saneamiento,

» Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis y sintesis, excelentes relaciones
interpersonales, buen administrador del tiempo.

Funcion Principal:

Controlar |2 distribucion de agua potabie, asi como verificar el correcto funcionamiento

de las valvulas de redes e informar sobre las necesidades de

mantenimiento.

Efectuar la instalacién y operacidn de equipos para la deteccidn de fuga de agua y

pitometria.
Relaciones:
De Dependencia Jerirquica:

+ Depende orghnica y funcionalmente del responsable de la Unidad de Distribucion y

Control de Pérdida.
De Autoridad:

* No gjerce autoridad sobre ningdn cargo.

De las Funciones:

a. Realizar el mantenimiento de las vilvulas de redes. asi como comprobar y/o

verificar su correcto funcionamiento e informar la ocurrencia de anormalidades.

b. Operar véivulas de la red para abrir. cerrar y/o regular el servicio e informar
mensualmente su operatividad.

¢. Efectuar trabajos de limpieza en camaras de valvulas. cimaras de macro-medicion 3
cajas de vélvulas e informar necesidades de reparucion y/o manienimiento.

d. Opera las valvulas para alender cierres que posibiiiten trabajos de distribucidn.
mantenimiento y control de pérdidas; asimismo registra los datos de operacion,

e. Llenar los reservorios en los horarios estabiecidos. Asi coma abrir, cerrar y/o regular

Jas valvuias en los horarios establecidos y registrar dicha operacion.

Av. Celesting Manchego Mufinz N° 328 ~ Huancavelica-Peru
Central Telefonica: 067451167 ~ Telefax 067-368149
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f. Registra e informa el volumen de agua potable en los reservorios de
"almacenamiento,
g. Llenar formaios de control de presiones.
Verificar reportes de fajta de agua en alglin sector y/o alguna conexion. debiendo de
emitir el informe correspondiente al responsable de la Unidad.
i. Ejecutar el plan de purgas en redes ¢ identificar los puntos de insercién de vaivulas

de purgas de distribucion.

j. Informar al responsable de la Unidad sobre las causas que originan la pérdida de
agua.
k. Mantener en condiciones operativas las herramientas y/o equipos asignados.
s Monitorear los caudales v presiones en las redes de agua.
m. Efectuar Ja instalacion de los equipos de pilometria.
n. Detectar ias fugas mediante la utilizacion de equipos de control ¥ deteccion de
fugas.
0. Operar equipos para la deteccion de fugas por sector de abastecimiento.
p. Confirrnar y comunicar la existencia de fugas en las redes de agua potable.

. Monitorear los candales y presiones en las redes de agua polable

el

Detectar las fugas visibles y no visibles con empleo de equipos deteciores.

s. Apoyar en trabajos de emergencia en lineas de conduccidn. aduccidn y redes de
agua.

t. Realizar el monitorea de pérdidas de agua potable en la forma y horaric que
determine el responsable de ta Unidad de Distribucion y Control de Pérdida.

u. Brindar atencién a los reclames de pérdidas domiciliarias por parte de los usuarios.

v. Respela v pone en practica las Normas de Seguridad.

w. Cumple y hace cumplir el Reglamente Interno de Trabajo de la Empresa,

b

x. Otras funciones que le asigne el responsable de la Uinidad de Distribucién v Control

de Pérdida.

7.4 Unidad de Mantenimiento de Redes

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Cuadro Estructural de la Unidad Mantenimiento de Redes

R R e L A X I L
DENOMINACION DEL” ORGANO: GERENCIA TECNICA

SITUACION - | CARGO DE

" CARGO ESTRUCTURAL = ' - | CODIGO |CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGC | CONFIANZA
| RESPONSABLE DE LA UNIDAD D& _ . R S
MANTENIMIENTO DE REDES. : ot 1083 TE 1 1] 1
OPERADOR EN MANTENIMIENTO EN REDES DE
AGUA Y ALCANTARILLADQ QP I 1 !
OPERADOR EN MANTENIMIENTO EN REDES DE
AGUA Y ALCANTARILLADO
oP i [ |
OPERADOR EN MANTENIMIENTO EN REDES DE
AGUA Y ALCANTARILLADO
or ! i !
" TOTAL UNIDAD ORGANICA -~ - ™ | .- " SR 4 |47 4-| -0

7.4.1 Responsable de la Unidad de Mantenimiento de Redes

Requisitos minimos para el Cargo:
» Tiwlo Profesional no Universitario en Carreras afines.
» Capacitacién en manejo del Windows y Microsofi office.

s Experiencia laboral mininto de 03 afios de experiencia en un puesie similar.

» Conocimientos en Jabores de saneamiento.

+ Habilidades y destrezas; Capacidad de analisis y sintesis. excelentes relaciones

interpersenales. buen administrador del tiempo.

Funcion Principal:

Pianear, dirigir y coordinar las actividades de mantenimiento preventiva y correctivo de

redes de agua potable y alcantariliade.
Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:
s Depende orgérica y funcionalmente de Ja Gerencia Téenica.
De Autoridad:

« Ejerce autoridad sobre las trabajadores de la Unidad de Manlenimiento de Redes.

De las Funciones:

a. Realiza el diagnostico de las necesidades de mantenimienta preventivo ¥ correctivo
de |as redes primarias y secundarias de agua potable y alcantarillado.
b. Elabora el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las redes de

alcantarilladoconsiderando su gjecucion con el hidrojet. personal 3 equipa liviano.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-PerC:
Central Telefonica: 067-451167 — Telefax 067-368149
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c. Solicita oportunamente el requerimiento de materiales. repuesias v suministros para

¢l mantenimiento preventivo y corrective de las redes de agua patable v

aleantarillado.

s

Velar por ¢l mantenimiento, control y conservacion del hidrojet.

Programar y dirigir la reparacién de las redes de agua potable que hayan sufrido una

®

rotura en el sistema,

f. Programar y disponer la atencién de los reclamos por roturas de tuberias tanto de
agua potable como de alcantarillado.

g. Planear, programar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el
mantenimiento de obras civiles de agua potable y desaglie.

h. Verifica ei normal funcionamiento de los grifes contra incendios.

i. Coordina y evala junto con las Unidades de Produccion y Control de Calidad.
Unidad de Distribucién y Control de Pérdida. Unidad de Ingenieria y Catasiro
Técnico Comercial. sobre las medidas correctivas v preventivas del sistema de 2gue
potable y desagies,

j. Coordinar v ejecutar los trabajos de atoros y colapsos de colectores primarios.

k. Verificar v controlar los trabajes ejecutados por lerceros en materia de su

competencia.

|. Velar por realizar los trabajos de mantenimiento de redes de Agua Potable ¥
Alcantarillado de forma oportuna y eficiente. .

m. Orientar. canalizar y dar conformidad téenica a las solicitudes de factibilidad de

servicios de desagiies de los establecimientos comerciales ¢ industriales usuarios de

la red respectiva.
n. Verificar la atencion de los reclamos referidos a la calidad de agua suministrada a

los usuarios externos, tramitadas por las Unidades de Produccion ¥ Mantenimiento.

y proponer ias soluciones correspondientes.
0. Respela y pone en préctica las Normas de Seguridad.

p. Cumple y hace cumplir el Regiamento [nterno de Trabajo de la Empresa.

q. Otras funciones que le asigne el Gerente Técnico.
7.4.2 Operaric en Manlenimiento de redes de agua potable y alcantariliade
Requisitos minimos para el Cargo:

s Educacion necesaria Quinto de Secundaria.

= (Capacitacion en maneje del Windows y Microsofl office.

e Experiencia laboral minimo de 03 afios de experiencia en un pueslo similar.

« Conocimientos en labores de saneamienta.

+ Habilidades y destrezas: Capacidad de anlisis y sintesis. excelentes relaciones

interpersonales, buen administrador del tiempo.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Peru
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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Funcién Principal:
Realiza bajo la direccién del Responsable. el mantenimiento de las redes de distribucion

de agua potable y alcantariilado.
Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

s Depende orgénica y funcionalmente del responsable de la Unidad de Mantenimiento
de Redes.

De Autoridad:

s No ejerce autoridad sobre ningin cargo.

De las Funciones:

a. Ejecuta el mantenimiento preventive y correctivo de las redes existentes,

b. Realiza el mantenimiento de los tanques sépticos.

¢. Reporta en los formatos. de trabajo la ubicacion, el tiempo, los materiales. las
herramientas y equipos utilizados en los trabajos de mantenimiento.

d. Ejecutar los (rabajos de emergencia en mantenimienio de lineas de conduccidn.
aduccién y redes de agua y alcanarillado,

e. Ejecutar trabajos de instalacion. reparacion yfo cambio de tuberfas en el sistema de
abastecimiento de agua potable.

f. Ejecutar trabajos de empalme en redes primarias y secundarias de agua potable.

g. Emite reporte de ocurrencias y propone medidas correctivas.

h. Ejecutz los programas de mantenimiento preventive de redes de agua v
alcantarillado.

i. Priorizar las ordenes de servicio. de acuerdo a los niveles de urgencia »

disponibilidad de recursos.

]. Mantener actualizado el historial de mantenimiento estableciendo metodologias para
el registro de las acciones de mantenimiente.

k. Operar el equipo de baldes.

|. Respeta v pone en practica las Normas de Seguridad.

m. Cumple y hace cumplir el Reglamento {nterno de Trabajo de la Empresa.

=3

n. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Mantenimiento de

redes.

7.5 Unidad de Ingenieria y Catastro Téenico Comercial

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 ~ Telafax 067-368149
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Comercial

Organigrama Estructural de la Unidad de Ingenieria y Catastro Técnico

DENOMINAGION DET-GRGANO ©  GERENCLA TECNICA

UN[DAD DE INGEN[ERLA Y CATASTRO 'I'E,CNICO COM ERC]AL

3322333332335

| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

SITUACION

Ne : T . L ; ! |- CARGC DE
: ] CARGOESTRUCTURAL . CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
P10
R.ESPONSABLE DE LA, U'NIDAD DE INGENIERLA Y : : .
34 | CATASTRO TECNICO COMERCIAL ‘ 084 PR ] 1 1
35 | TECNICO EN PLANIMETRIA TE I i |
OPERARIO EN CATASTRO TECNICO COMERCIAL
036 oP I I !
~ TOTAL UNIDAD ORGANICA _ 3137 3o 0

Funtion Principal:

Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

Ay, Celestino Manchego Mufioz N° 329 — Huancavelica-Pert
Central Telefénica: 067-451167 - Telefax 067-366149
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Requisitos minimos para el Cargo:

Planificar. organizar, dirigir. controlar

« Conocimientos en labores de saneamiento.

funcionalmente de fa Gerencia Técnica.

v actualizar

7.5.1 Responsable Unidad de Ingenieria y Catastro Téenico - Comercial

« Titulo Profesional v/e Bachiller en Ingenieria Civil y/o Sanitario.

e Capacitacion en manejo del Windows y Microsofl office.

Nacional de Edificaciones v otras normas Técnicas vigentes.

instalaciones de la entidad en cada nivel del proceso productiva.

« Experiencia laboral minimo de 03 afios de experiencia er un puesto similar.

Formular, dirigir y controlar los estudios por administracién directa o terceros. en base

al Plan Maestro Optimizado. el Sistema Nacional de Inversion Piblica. el Regiamento

la inlormacion catastral de a

infraestructura de los sistemas de agua potable. alcantarillado sanitario v otras

s La Unidad de Ingenieria v Catasiro Técnico Comercial depende organica
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De Autoridad:

¢ Ejerce una relacion de autoridad sobre los que conforman la Unidad de Ingenieria y
Catastro Técnico Comercial.

De las Funciones: )

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de estudios. proyeclos y
construccidn de obras.

b. Estabiecer normas y criterios técnicos para el desarrolio de las actividades.

v control de eswudios. Proyeclos y obras

-

¢. Efectuar el seguimiento. supervision
contratadas o ejecutadas excepcionalmente por Administracién Directa.

d. Eiaborar presupuestos para estudios. proyectas v obras. asi como los términos de
referencia para la Contratacién de Terceros.

e. Informar al Sistema de Planeamiento el desarrollo de los cronogramas fisicos y
financieros del avance de las Obras.

f. Coordinar y fiscalizar la realizacién de los proyecios de los servicios de Agua
Potable y Alcantariliado bajo su responsabilidad.

Establecer procedimientos de fiscalizacion de obras. en  permanente

ua

interrelacionamiento con los sistemas invelucrados.

h. Transferir al Sistama Operacional, las cbras ejecutadas bajo su responsabilidad.
después de las respectivas pruebas y elaboracidn de las actas de entrega.

i, Coordinar, controlar y mantener actuzlizados los catastros de redes. equipos e
instalaciones.

i. Mantener actualizados los archivos de bienes calastrates.

k. Efectuar el levantamiento y calificaciones de las informaciones téenicas necesarias
para la formulacion y mantenimiento del catastro.

1. Coordinar y supervisar el registro y la acwalizacion de la informacion catastral de
los clientes y clientes principales y la elaboracion y actualizacién de los plunos
catastrales comerciales

m. Coordinar y supervisar las inspecciones de campo eleciuadas para consiaiar vio
actualizar los datos catastrales.

n. Supervisar Ia organizacion del catastro técnico de la empresa. estableciendo criterios
técnicos y lineamientos para su elaboracion y mantenimiento respectivo,

o. Supervisar que se hayan realizado los andlisis ¥ determinacion de los puntos
Catastrales. a fin de facilitar la Ejecucion y Control Operacional de la Empresa.

p. Supervisar el levantamiento ¥ mantenimiento del Catastro Téenico de la Empresa.
Supervisar los blanes de desarrollo y mantenimiento del catastra de redes. equipos e
instalaciones.

r. Supervisar el levantamiento de la informacidn técnica y elaborar el Catastro Téenico
de la Infraestructura Sanitaria de la Empresa. de acuerdo a las normas )

procedimientos establecidos.

Av. Celestino Manchego Muficz N° 328 - Huancavelica-Peru
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-36814¢
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s. Coordinar con las unidades operativas de la Empresa la entrega de la Informacion de
Moditicacién Catastral respectiva. productode las labores eiecutadas en el campa.
actualizando e! catastro técnico en el Sistema.

t. Efectuar el control de Calidad de Materiales.

u. Coordinacién de Ejecucién de Obra con cada Residente.

v. Definir las facultades y atribuciones del personal a su cargo.

w. Supervisar el desempefio del personai a su cargo y efectia su evajuacion
periddicamente, promoviendo la armonia y el ambiente de trabajo en equipo.

x. Orientar, canalizar y dar conformidad técnica 2 les solicitudes de factibilidad de
servicios de desaglies de los eslabiecimienios comerciaies e industriales usuarios de

Ja red respectiva.

y. Orientar, canalizar y dar conformidad técnica a las solicitudes de factibilidad de
servicios de desaglies de los establecimientos cemerciales e industriales usuarios de
la red respectiva, '

2. Respeta y pane en practica las Normas de Seguridad.

aa. Cumple v hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

bb. Otras funciones que le asigne ef Gerente Técnico.
7.5.2 Téenico en Planimetria

Requisitos minimos para el Cargo:

e Titulo Profesional no Universitaric en Informética y/o afines.

» Capacitacién en manejo del Windows y Microsoft otfice.

« Experiencia laboral minime de 03 afios de gxperiencia en un puesto similar.,
e Conocimientos en Labores de Sancamiento.

Funcion Principal:

Es e! encargado de elaborar los planos con la informacion recabada.
Relaciones:

De Dependencia Jerdrquice:

» Depende organica ¥ [uncionalmente de! Unidad de ingenieria ¥ Catastro Técnico -

Comercial.
De Autoridad:
» No gjerce autoridad sobre ningQn cargo.

De las Funciones:

a. Recoper la informacion catastral en campo.

b. Elaborar y manterer jos planos de redes de agua potable.
c. Elaborar esquineros de redes de agua y desagiie en coordinacién con el Supervisor
de Ingenieria ¥ Catastro Téenjco - Comercial {indicando la antigledad. tipu de

material y diametro de la tuberia. metrados ¥ ubicacién de accesorios).

Av. Celastine Manchego Mufioz N° 32 ~ Huancavelica-Perl
Cenlral Telafonica: 067-451167 - Teiefax 067-368143
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d. Mantener actualizado los planos de redes de alcantarillada (indicando la antigiiedad.
tipo de material y diametro de la tuberia, longitud dei tramo. cota de 1apa. cota de-
fondo, pendiente def tramo y codificacién de buzones).

e. Informar periédicamente sobre sus actividades y avance de ejecucidn de cataslro
técnico comercial,

f. Tener actualizade los planos de ubicacién y perimétrico de todos los terrenos de
propiedad de la EPS. Para realizar el saneamiento fisico legal de los bienes.

g. Coordinacion constante con la Gerencia Comercial y Técnica para la actualizacion
de la data de catastro técnico — comercial.

h. Digitalizar los planos de redes de agua y desagiie en Autocad y/o Arcviewu otro

it Software Gis (dibujo y base de datos).

i. Realizar la frecuente actualizacion del catasiro comercial,

j. Actualizar los planos catastrales, establecer las rutas de lectura y distribucian de
recibos.

k. Mantener la integridad de fos datos catastrales producidos de manera gue puedan ser
debidamente corroborados.

1. Velar por la concordancia de los datos catastrales con la realidad de campo y los

datos recopilados.

m.

>

Alimentar oportunamente los datos al sistemia catastral en Autocad yfo Arcview u
otro Software Gis {dibujo v base de datos).

n. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.

o. Cumple y hace cumplir ¢l Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

p. Otras funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de Ingenieria y Catastro

Técnico - Comercial.
7.5.3 Operario en Catastro Téenico - Comercial

Requisitos minimos del Cargo:

+ Estudios con Secundaria Completa.

e Un minimo de 03 ajos de experiencia en puesto similar.

» Conocimientos de |z normativa con la naturaleza del puesto.

« Excelentes relaciones interpersonales. eficiente administrador del tiempo.

Funcion Principak:

Efectuar la recopilacién. registro. sistemalizacion y actualizacion de las intormaciones
catastrales técnico comercial, del padron de clientes y de nuevas conexiones gjecuiida,

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

« Depende orginica y funcionalmente de la Unidad de Ingenieria v Catastro Tecnico -
Comercial.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 — Telefax 067-368149
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De Autoridad:

No ejerce autoridad sobre ningin cargo

De fas Funciones:

a.

b.

Apoyar integramente en la _actualizacic')n de! catastro 1écnico-comercial

Realiza el trabajo de campo programade por el Supervisor de [ngenieria ¥ Catastro
Técnico-Comercial, en la recoleceion de informacion catastral.

Identifica y propone posibles sectores para dar prioridad de actualizacion catastral.
Alimentar permanentemente !a informacion catastral. como efecto de los trabajos de
campa gue realice u otras que se pudieran recopilar de otros seclores.

Efectuar inspecciones permanentes e informar sobre usuarios a los cuales se les debe
de dar de baja ¢ IncoOrporar a nUevEs usuarios.

Efectuar el monitoreo de |2 informacidn existente.

Participar activamente. en coordinacién con el Supervisor en la ejecucion de
proyecto de actualizacion dé catastro técnico.

Organiza. actualiza y mantiene, un adecuado control de los reportes emitidos
Encilitar la informacién al Técnico en planimetria para una adecuada categorizaciin
de 10s usuarios.

Coordira las actividades con el Supervisor de la Unidad de Catastro Teécnico-
Comercial.

Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad

Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo de la Empresa.

. Otras funciones que le asigne e} Responsable de la Unidad de Ingenieria v Catastro

Técnico-Comercial.

Av. Celestino Manchego Mufioz N® 329 ~ Huancavelice-Peru
Central Telefonica: 067-451157 - Telefax 067-368149
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8.1Gerente Comercial

Requisitos minimos para el Cargo:

] Titule profesional de Administracién, Economia o Contabilidad.

. Capacitacion en manejo de Windows y Microsoft Office.

. Experisncia taboral minimo de 03 afos en puesto similar.

. Conccimientos necesarios en Gestion Empresarial.

Funcifn Principal:
La Gerencia Comercial ilene como funcion principal la de atender las consultas,

solicitudes y requerimientos de los usuarios actuales en forma oportuna y eficiente.
entregarles puntuaimente los recibos de pensiones que reflejen su verdadero consumo y

otros pagos que le correspondan efectuar, asi como INCOrporar a nuevos usuarios a los

servicios de agua potable y alcantarillado, deniro del dmbito geografico en el que operd

la Empresa, con el fin de ampliar la cobertura de! servicio y mejorar 12 alencion & los
usuarios, en el marco de las normas que rigen la prestacion de los Servicios de

Saneamiento.

Alcance Funcional:

Las competencias de la Gerencia Comercial estin relacionadas con el marketing de

ventas, venta e instalaciones de nuevas CONEXIONes Para incorporay @ NUEVos usuarios. 1a
los usuarios acivales, » las

awencion de las consultas. solicitudes ¥ requerimientos de

inspecciones domiciliarias. actualizacion de datos catastrales. medicién y controi del
consumo, mantenimiento y reparacion de medidores. facturacidn ¥ cobranza del

servicio.

Relaciones:
Dependencia Jerdrquica:

 La Gerencia Comercial depende organica y tuncionaimente de la Gerencia General.

De Autoridad:

Av. Celesting Manchege Mufioz N° 326 - Huancavelica-Perl
Centra! Telelbnica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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. Ejerce una relacién de autoridad sobre las Oficinas que conforman la Gerencia
Comercial.

De las Funciones:

a. Dirigir, orientar y controler la formulacion de polilicas de ventas y estrategias
diferenciadas por segmentos de clientes para la promocién y venla de servicios. para
formalizar las conexiones irregulares y para la promocion de nuevos servicios,

b. Dirigir y controlar la orizntacidn y el asesoramiento a los ne usuarios en el trdmite

de nuevas conexiones. la atencion de las solicitudes de nuevas conexiones. la firma

S

de los contratos y los convenios por el fraccionamiento de deuda y por la instalacion

e

de nuevas conexiones de los clientes,
c. Dirigirt y controlar la realizacién de censos periddicos catastrales. el registro ¥ la
actualizacion de la informacién catastral y planimétrica de Jos clientes v la

verificacién de los datos catastrales en campo.

d. Planificar. conducir y controlar los programas y acciones de deteccion de
conexiones clandestinas.

e. Dirigir, orientar y controlar la formulacién de las politicas y estrategias para Ia
orientacién de las consultas, y la atencidn de solicitudes. reclamos ¥ requerimientos
de los clientes, clientes principales y no usuarios.

f. Dirigir y orientar la atencion de las solicitudes. reclamos. recursos de
reconsideracidn, apelaciones y requerimientos de servicio presentados por los
usuarios, y la notificacion de la respuesta en el domigitio del usuario.

g. Controlar la emision de las resoluciones de respuesta a los reclamos del usuario. asi
comeo de las notas de crédito, en los casos que carresponda.

h. Evaluar los resultados de las encuesias aplicadas a los usuarios ¥ no usuarios. sobre
el nivel de satisfaccidn respecto a la atencidn recibida a sus consullas. solicitudes.
reclamos y requerimientos. '

i. Coordinar y controlar las inspecciones y fiscalizaciones domiciliarias realizadas a

partir de los reclamos y solicitudes de los usuarios, asi como a inicialiva de la
empresa,

i Dirigir y controlar la instalacién de las conexiones nuevas para las usuarios. de
conformidad con lo establecido en el contrato. y de corresponder. en el estudio de
factibilidad.

k. Coordinar la realizacion del mantenimiento preventivo del parque de medidores,

I. Coordinar y controlar la atencién a las solicitudes de alericion de medidores v de
deteccion de fugas intra domiciliarias presentadas por los usuarios.

m. Supervisar la actualizacidn del catastro de los medidares.

=

n. Coordinar, dirigir y controlar el dimensionamiento o redimensionamiento de los

medidores de los principales clientes.

0. Coordinar y controlar la emisién de dictimenes de los reclamos de los usuarios.

Av. Celestino Manchege Mufioz N° 323 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 087-451167 - Telefax 067-368149
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p. Dirigir y controlar el procesamiento. actualizacién ¥ transmisidn de la informacion

para la medicién y control del consumo. facturacién y cobranza.

q. Orientar v controlar la programacion de las lecluras de jos medidores. emision 3
reparto de recibos de pensiones y los cortes del servicio de la Sede Central ¥ la
Administracién de lzeuchaca.

r. Monitorear el control de calidad de las lecturas de consuino. asi come los controles
previos de las lecturas a los medidores de los clientes principales.

s. Supervisa las refacturaciones eneradas por los reclamos fundados de tos usuarios

t. Dirigir y controlar la valorizacién. la facturacién y cobranza de los servicios de agua
y alcantaritlado de la empresa, asi como la Adminisiracion de la Cartera Morosa,

u. Dirigir y controlar ta emision y distribucidn de los recibos por pensiones. la

gjecuci6n de los cortes programados de los servicios de agua y desagiie v la
reconexion del servicio a aquelios usuarios gue han cancelado sus deudas
pendientes. ‘

v. Coordinar con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto el establecimiento de la
estructura tarifaria. dentro del marco normativo del érgano regulador de los servicios
de saneamiento.

w. Planificar, evaluar, aprobar y contrclar los locales que sjerceran como Centros
Autorizados de Recaudacion en la Sede Central v en fas Oficinas Zonales. para la
recaudacion y cobranza de los servicios.

x. Coordinar y controlar el desarrolio de las actividades comertiales de las
Administraciones Locales de la Empresa.

y. Proponer ante el Comité de Quiebres de lu Empresa la anulacion de deudas
incobrabies o fictas. conforme a la politica y nermas establecidas.

z. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.

aa. Cumple y hace cumplir e! Reglamento Interno de Trabajo.

bb. Desémpeifiar las demas funciones que le asigne el Gerente General en el marco de

sus camipelencias.

DMERCIATIZA

=4

CORRANZA:

Av. Celestino Manchego Munoz N° 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 ~ Telefax 067-366149
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Cuadro Estructural de ia Unidad de Camercializacién y Cobranzas

b5 DENOMINACION DEL-ORGANO } GERENCIA TEENICA - 170 7 NN
L1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA - UNIDAD DE INGENIERIA ¥ CATASTRO TECNICO COMERCIAL
N LT : SITUACION | .CARGO DE
ORDEN| = . -, CARGOESTRUCTURAL: " ' .| CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL_CARGO | CONFIANZA |
T RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE NS - —
038 | COMERCIALIZACION Y COBRANZAS s - TE ] 1
ai0 | ASISTENTE EN ATENCION AL CLIENTE TE 1 1 |
RECAUDADOR EN CAJA TE | ! 1
QPERARIO COMERCIAL op 1 1 ]
OPERARIO COMERCIAL or | | l
OPERARIO COMERCIAL op 1 } 1
OPERARIO COMERCIAL Qp 1 | |
QPERARIO COMERCIAL OP | |
OPERARIO COMERCIAL QP 1 }
TOTAL UNIDAD ORGANICA 9 9 7 |

£.2.1 Responsable de la Unidad de Comercializacién y Cobranza

Requisitos minimos para el Cargo:

s Titulo Profesional no Universitario v/o Estudios completos de Secundaria.
» Capacitacidn er mangjo del Windows y Microsoft otfice.

¢ Experiencia laboral minimo de 05 aftos de experiencia en un puesto similar.

« Conocimjentos en Gestién Empresarial.

Funcion Principal:

Planificar, organizar. formular. coordinar. ejecutar ) controlar las actividades v/o

programas de los procesos comerciales y atendiendo eficientemente al cliente en la

Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica

e La Unidad de Comercializacion v Cobranzas depende organica v funcionalmenie de
la Gerencia Comercial,

De Autoridad:

¢ Ejerce autoridad sobre el personal de la Unidad de Comercializacién y cobranza.

De las Funciones:
a. Efectuar el control y supervision de las instalaciones de jas conexiones

domiciliarias. mantenimiento. reparacién de fugas en caja. distribucion  de
notificaciones entre otras actividades.

b. Supervisar la atencién y canalizar a otras instancias los reclamos de fos clientes a las

normas emitidas por la SUNASS.

Ay, Celestinc Manchego Mufioz N 329 - Huancavelica-Ferl
Central Telefanica; 067-451167 - Telefax 067-368149
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Programar. supervisar y controlar las inspecciones domiciliarias dentro del marco v

[+3

de 1as normas y politicas establecidas.

e

Actualizar permanentemente el costo de los materiales de acuerdo a los precios de

mercado.

Coordinar con 'z Unidad de Imagen lnstitucional v Educacion Sanitaria la

o

sensibilizacion a brindar al usuaric en el buen de los servicios que brinda a los

usuarios en cumplimiento de las normas y disposiciones emitidas por la SUNASS.

fid

Proponer y ejecutar estrategias de cobranza a clientes inactivos que hicieron uso de

los servicios de agua potable y alcantarillade.

g. Brindar facilidades a los usuarios que solicitan el fraccionamiento de los pagos por
la instalacién de una conexién nueva de acuerdo a la politica aprobada por la
empresa.

h. Formular y supervisar el presupuesto solicitade por el usvarie para su instalacion de
agua potable y alcantarillado sanitario.

i, Elabora la relacién de cortes de servicios de los usuarios morosos y de reapertura de
los mismos, luego de ta cancelacién correspondiente.

j. Atender a los usuarios en sus pedidos de pago fraccionado de las deudas contraidas
por &l consumo de los servicios que presta l2 entidad.

k. Brindar adecuada atencidn e informacion a los usuarios.

I. Formular y contar con datos estadisticos relevantes de las actividades comerciales de
la empresa,

m. Propone indicadores de gestion que permitan evaluar los resultados de la gestion de
la unidad a su cargo.

n. Formular el Plan Operativo de la Unidad a su cargo basado en resultados.

o. Realiza ia evaluacién dei Plan Operativo de la Unidad a su cargo en forma mensual.
p. Elabora informes écnices administrativos que permilan mejorar los resultados de la
gestion.

q. Participar en el proceso de elaboracion del Plan Estratégico de la Empresa.

r. Solicitar oportunamente ef requerimiento de materiales y los equipos necesarios para
brindar un servicio de caiidad a tos usuarios.

s. Participa en el procese de elaboracion. actualizacion v moditicacidén del Plan
Maestro Optimizado.

t. Monitorea y evalia el desempedo del personal a su cargo en las actividades que
éstos realizan.

u. Detectar las instalaciones clandestinas y/o las conexiones no auterizadas,

v. Proponer a la Gerencia General la impesicion de multas ¥y sanciones a los clientes
que infrinjan las disposiciones legales vigentes.

w. Efectuar inspecciones en el campo en los casos de peticiones de cambios delas
condiciones contractuales.

x. Coordinar con Asesaria Legal ia aplicacion de las Disposiciones Legales vigentes.

Av. Celestino Manchege Mufioz N° 329 - Huancavelica-Perd
Cenfral Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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y. Supervisar y controiar la eplicacidn de las politicas de cobranzas,

z. Elaborar informes periadicos de los movimientos de la cartera de cobranza,

aa. Realizar acciones de cobranza a grandes usuarios y/o de cardcter especial.

bb. Evatuar el comportamiento mensual de la recaudacion efectuada.

cc. Conducir o coerdinar 1as cobranzas morosas.

dd. Recomendar las acciones para mejorar las cobranzas morosas, evaluando
periddicamente las medidas adoptadas.

ee. Supervisa y controla el descargo diario de los recibos cancelados por caja y de los
centros autorizados de recaudacian.

ff. Coordinar ja interconexidon de ios centros autorizados con la entidad a través de
medios automatizados que garanticen la eficacia y eficiencia en la concentracion de
la informacién.

gg. Seleccionar locales propios o de terceros como ceniros de cobranza autorizados.

hh. Llevar la cuenta coriente de las cuentas pendientes por cobrar del mes v las
acumuladas.

ii. Respeta y pone en practica las Normas de Seguridad.

ij. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

ik. Desemperiar las demas funciones que le asigne el Gerente Comercial.

8.2.2 Asistente en Atencién al Cliente

Requisitos minimos para el Cargo:
e Titulo Profesional no Universitario y/o Estudios con Secundaria Completa. con

experiencia en el drea.
« Capacitacién en manejo del Windows y Microsoft office.
» Un minimo de 03 de experiencia en puesto similar.
» Conocimientos en relaciones humanas.
Funcidn Principal:
Informar, orientar y absolver las consultas de los usuarios en lo referente al

curnplimiento de normas v disposiciones del Reglamento de Prestacian de Servicio.

minimizando los reclamos.

Relaciones:

De Dependencia Jerdrquica:

¢ Depende organica y funcionaimente del Responsable de la Unidad de
Comercializacion y Cobranzas.

De Autoridad:

e No gjerce autoridad.

De las Funciones:

a. Aplicar los procedimientos y normas relacionadas con las actividades de atencion al

cliente y promaocidn del servicio.

Ay, Celesting Manchego Mufioz N° 329 ~ Huancavelica-Perl
Central Teiefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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b. Recepcion, registro, tramite y realiza el seguimiento a todos los reclamos de los
usuarios ya sean escritos y/o verbal, relacionados a los excesos de consumo de agua
potable, modificaciones tarifarias. cambios de categorias. bajas de presiones. fugas
de agua en caja de registro. falla de agua potable v atros de caracler comercial v
operacional. debiendo de coordinar con las Unidades correspondientes para brindar
una atencion oportuna al reclama presentado.

¢. Informar y orientar a los usuarios sobre el cumplimiento de las normas dadas por la
SUNASS en la prestacion de los servicios de saneamiento basica. con el fin de
minimizar los reclamos.

d. Supervisar y monitorear el cumplimiento de las politicas y objetivos de la atencion
al cliente.

e. Coordinar con el Responsable de la Unidad de Comercializacién y Cobranza la
verificacion in situ del reclamo presentado por el usuario.

f. Informar y orientar a los usuarios para un raciona! y una eficienie utilizacidn de los
servicios de saneamiento bdsico que brinda l2 empresa.

g. Coordinar con el Responsable de la Unidad de Comercializacion sobre los servicios
colaterales.

h. Efectuar acciones cor los clientes para una racional ¥ eliciente utilizacion de los
servicios que presia la Empresa.

i, Coordinar la solucién de los reclamos relacionados a problemas de caracter
comercial, operacionai, coordinanda can las Unidades organicas para su
cumplimiento.

j. Brinda informacién correcta y completa de todos o3 servicios que brinda la
empresa.

k. Propicia ia buena imagen de la empresa ante la comunidad.

|. Respeta y pone en practica las Narmas de Seguridad.

m. Curple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

n. Desempeniar las demas funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de
Comercializacién y Cobranzas.

8.2.3 Recaudador en Caja
Requisitos para el Puesto:
e Titulo Profesional No Universitario en la especialidad de: Adminisiracién.
Contabilidad. Mercadotecnia o Economia.

« Capacitacién en manejo de Windows y Microsoft Otfice.

¢ Un minimo de 03 afios de experiencia en puesta similar.
e Conocimiento de la normativa relacionada con la naturaleza del puesto.
» Habitidades v destrezas: Capacidad de ardlisis. Excelente relaciones interpersonales.

eficiente administrador del tiempo.

Av. Celestina Manchego Mufioz N* 329 — Huancavelica-Perd
Central Telefonica: 067-451167 — Telefax 067-368149
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Funcién Principal:

Controlar el proceso de cobranzas a través de ja oficina principal. asi como de ‘os

centros autorizados de recaudacion ubicados en el ambito jurisdiccional de la Empresa.

analizando, controlando ¢ informando de las cobranzas de los servicios que brinda la

empresa a sus usuarios, de acuerdo a la politica. estrategia y méiodos establecidos por la

Gerencia.

Relaciones:

De Dependencia Jerdrguica:

» Depende organica y funcionalmente del Responsable de la Unidad de
Comercializacién y Cobranza.

De Autoridad:

+ No ejerce ninguna relacién de autoridad sobre los que conforman lalnidad de
Comercializacion y Cobranza.

De las Funciones:
a. Controlar que las cobranzas por ventas al crédito o contado se realicen de acuerdo 4

las politicas y estrategias establecidas por ia Gerencia Conercial.

b. Registra, controla e informa de los ingresos recaudados por pensiones de agua.
alcantarillado y otros servicios colaterales al Responsable de la Unidad de
Comercializacion y Cobranza en forma diaria.

¢. Elabora la planilla de depésitas de los recibos ¥ facturas efectivizados por los

- usuarios en forma diaria.) MobFecan (Qg_;}m:r f)';f R !;—5 ?;‘i,dixlar‘s:s >

d. Verifica regularmenie los recibos y faciuras que'han sido cancelados por lus
usuarios.

e. Efectia la conciliacion de los talones de cobranza y los ingresos cobrados

diariamente.
f Controla el proceso de cobranza de cuentas fraccionadas. informando de lus

inconsistencias encontradas al Responsable de la Unidad de Comercializacion

Cobranza,
g. Informar a los usuarics de! cronograma estahlecido como fecha de pago.

h. Proponer acciones para mejorar la eficiencia de la cobranza.

i Consalida !a informacién de los recibos cobrados v lus no cobrados durante el

periodo mensual,
i. Controlar las acciones de cobranzas a grandes consumidores de caracter especial.

k. Controlar la ejecucion Jde cobranzas de cariera marosa.
| Informar de las deudas de los usuarios para la provision contable.

m. Mantener actualizado el conocimiento de los sisiemas informaticos implementados

en el dmbito de su competencia.

n. Controlar el proceso de cobranzas a través de los centros autorizados de

recaudacion.

Av Celestino Manchego Mufioz N°® 329 ~ Huancavelica-Perl
Central Telefonica; 067-451167 ~ Telefax 067-368143
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o. Propicia la buena imagen de la empresa ante fa comunidad.

p. Respeta y pone en prictica las Normas de Seguridad.

q. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

r. Desempefiar las demés funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de

Comercializacién y Cobranza.
8.2.4 Operario Comercial

Requisitos minimos para el Cargo:

» Estudios con Secundaria Complela,

« Un minimeo de 03 afios de experiencia en puesto similar.

+ Conocimientos de la normativa con la naturaleza del puesto,

» Excelentes relaciones interpersonales, eficiente administrador del tiempo.
Funcién Principal:

Coordina y ejecuta las actividades relacionadas a la instalacién de conexiones nuevas
de agua petable y aleantarillado, recepciona el padrén de usuarios. para a veriticocion
de medidores y toma de Jectura por el consumo mensuai de agua potabie y realiza la
critica de iectura cuando el caso lo requiera, recepciona las ordenes de servicios para
realizar el corte y reapertura de conexiones domiciliarias por morosidad de 2 meses de
acuerdo a norma, reparacion de fugas de agua en caja de registro, inspecciones

domiciliarias, distribucién de recilos y realiza natificaciones

Relaciones:

De Dependencia Jerdrguica:

a Unidad de

-+

» Depende organica y funcionalmente del Responsablie de
Comercializacion y Cobranzas.

De Autoridad:

* No ejerce autoridad.

De las Funciones:

a. Realiza actividades (corte de pavimento, excavacion de zanja y otros) para la
instalacién de conexiones nuevas de agua potable y alcantarillado.

b. Recepciona materiales y accesorios necesarios para la ejecucion de conexiones
nuevas de agua potable y alcantariilada.

c. Recepciona el padrén para verificar y realizar la loma de lectura de medidores. con
nameros claros y legibles en el sector usignado,

d. Volver a tomar leclura én aquellos medidores que presenten inconsistencias

.

detectadas (critica de lectura).

e. Cumplir con el cronograma establecido para la toma de lectura. asi como la

verificacién total de los medidares de aguz ubicados en ia ruta asignada.

Av. Celestino Manchego Muficz N°® 328 - Huancavelica-Perd
Central Telefnica: 067-451167 - Telefax 067-368148
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f. Proporciona 2 la Unidad de Facturacion y Medicion el padran de lectura para el
ingreso de datos al sistema de facturacion para determinar e} consumo de los

usuarios.
g. Verifica el estado en que se encuentra el medidor de agua e informa de las
observaciones gue presenta.
h. Verifica y controla los cortes de servicios efectuados 2 105 LSUarios merosos.
i. Realizar los cortes y reapertura del servicio de agua potable por orden del
supervisor,
j. Informar ] supervisor de los cortes y reaperturas de conexiones de agua potable
gjecutadas en el dia y de los materiales utilizados.
k. Realiza la notificacion a ios usuarios que le tienen una deuda mayor a dos meses por
Jos servicios de agua patable » alcantarillado que brinda la empresa.
1. Realiza la reparacion de fugas en caja de registro de agua potable.
m. Participa en la calocacion de medidores de agua por renovacion.
0. Brindar un correcto trato al usuario, resguardando 1a buena imagen de la empresa.
0. Respeta y pone en préctica las Normas de Seguridad.
~p. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.
q. Desempefiar las demds funciones que le asigne ¢l Responsable de la Unidad de

Comercializacion y Cobranza.

£/8.3 Unidad de Facturacion y Medicién

Organigrama Estructural de la Unidad de Facturacién y Medicién

Cuadro Estructural de la Unidad de Facturacion y Medicidn

T D ENOA T ACION DEL ORGANO FGERENCIA COMERCIAL

UT\IDAD DE FACTURACION Y MED]C!ON

DENOMI'NACION DE LA UNIDAD ORGANICA :
E L o | SITUACION | CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO | CONFLANZA
o . 3 TR o -
RESPONSABLEDELAUN!DAD DEPACTURACIONY _ ] I
047 | MEDICION = - - 092 - . TE A4 i
o4 | ASISTENTE EN BANCO DE MEDIDORES TE | t |
049 ASISTENTE EN MICROMEDICION TE ! ! 1
. TOTAL UNIDAD'ORGANICA * . 3013 3
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8.3.1 Responsable de la Unidad de Facturacion y Medicién
Requisitos minimos para el Cargo:
« Titulo Profesional no Universitario y/o Secundaria completa.
« Capacitacién en manejo del Windows y Microsoft office.

¢+ Experiencia laboral minimo de 02 afos de experiencia en un puesto similar.

.

\\ o Conocimientos sobre normas y procedimientos esteblecidos por la SUNASS, MEF ¥

la Ley 26338, su Regiamento ¥ sus modilicaciones. mangjo de las normas

e

e

generalmente aceptadas con la naturzleza del puesto v sobre integracion de equipas

de trabajo.

Funcion Principal:

Programa, dirige, coardina y controia los procesos de facturacidn y medicidn de los

consumos de los servicios de agua potable y alcamariilado de los usuarios de la

empresa.

Relaciones:

De Dependencia Jerarguica:

e La Unidad de Facturacion y Medicién depende organica ) funcionaimenie de la
Gerencia Comercial.

De Autoridad:

s Ejerce una relacidn de autoridag sobre el Personal a Cargo de la Unidad de
Facturacion y Medicion.

De las Funciones:

a. Define el ciclo de facturacion que permita 'a recaudacidn en forma mensual 3
continua.

b. Elabora el cicio de facturacién mensual de agua potable y alcantarillado v hace
cumplir el crenograma aprobade.

¢. Participa en el proceso de facturacién mensuat v efectia la emision de recibos por
pensiones de agua potable y alcantariliado.

4. Controla la calidad de la facturacion mensuel. consistenic en Ja preseniacion de la
factura, determinacion dei cosio del servicio de agua polable y alcantarillado de
acuerdo al régimen tarifario vigente, precios de ios colaterales autorizados. 1asas de
interés moratorio y otros.

e. Revisa y supervisa las alteraciones detectadas en Ja toma de lectura a los medidores
de agua y dispone las inspecciones de campo que sean necesarias.

f Elaborar las refacturaciones generadas por los reclamos fundados de los usuarios

g. Mantener actualizada la tasa de interés moratoria en caso de facturaciones con
deudas acumuladas.

h. Mantener actualiza la facturacién con relacidn al régimen tarifario y precios

colaterales vigentes.

Av, Celestino Manchego Muficz N° 329 - Huancavelica-Perl
Central Telefonica: 067-451167 ~ Telefax 067-368149
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i. Cumpiir estrictamente con las disposiciones del reglamento de comprobantes de
pago vigentes emitidos por la SUNAT y los procedimientos de facturacian emitidos
por la SUNASS.

j- Emitir y ejecutar el registro de ventas del mes.

k. Garantizar una adecuada distribucion en el reparto de recibos de agua potable )
alcantarillado de acuerdo a las rutas de reparto.

y criterios técnicos para el desarrollo de los

-

|. Proponer normas, procedimientos
procesas y actividades baje su competencia.

m. Programar, coordinar y ejecutar la toma de lectura a los medidores de agua potable.

n. Supervisar las actividades de toma de lectura de medidores de agua. disponiendo las
medidas correctivas a las que hubiera lugar.

0. Efectuar el andlisis y consistencia de los consumos leidos ¢ informar ias
desviaciones detectadas a la Gerencia Comercial.

p. Garantizar la conformidad y consistencia de ias lecturas de los consumas de ugua
potable de los usuarios.

g. Coordinar con la Unidad de Ingenjeria y Catastro Técnico Comercial la
actualizacién de rutas de lecturas de medidores de agun potable.

r. Realiza la medicién para nuevas conexiones de agua potable y/0 alcantariilado

s. Brindar un correcto trato al usuario. resguardando la buena imagen de fa empresa.

t. Respetay pone en practica jas Normas de Seguridad.

u. Cumple y hace cumplir el Reglamento interno de Trakajo.

v. Desempefar las demds funciones que le asigne el Gerente Comercial.

8.3.2 Asistente en Banco de Medidores
Requisitos minimos para el Cargo:
e Titule Profesional No Universitario y/o con Estudios de Secundaria Complela.
 Capacitacion en manejo de Windows y Microsoft office.
+ Experiencia laboral minimo de 5 afios en un puesto similar.
e Conocimientos sobre normas v procedimientos establecidos por la SUNASS.
manejo de la normativa generalmenie aceptada con la naturaleza del cargo.
+ Habilidades y destrezas: Capacidad de anilisis. Capacidad para negociar. ser un

buen administrador del tiempo.
Funcién Principal:

+ Mantener operalivo ¥y en buen estado los instrumentos ¥ herramientas para el buen
funcionamiento del laboratoric de medidores de agua.

Relaciones:

De Dependencia Jerarquica:

» Depende orgénica y funcionalmente del Responsable de la Unidad de Facturacion 3
Medicion,

Av. Celiestine Manchego Mufioz N° 329 - Huancavelica-Per(
Central Telefonica: 067-451167 - Telefax 067-368149
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De Autoridad:
» Noejerce una relacién de autoridad.

De las Funciones:

- a. Ejecutar ias actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los medidores
pertenecientes al sistema de agua. que se encuentran en el taller,
b. Efectuar el desmontaje del medidor. asi como examinar sus piezas. accesorios.
componentes para determinar sus necesidades de repasicion.
¢. Recuperacion de medidores y colocarlos a lectura 0 M3.
d. Analizar y verificar la causa de la falia del medidor y realizar su pasterior

sustentacion.

e. Ejecutar ensayos de pre-calificacion y recibimiento de medidores. asi como ejecutar

las calibraciones de los medidores.

f. Velar por el mantenimiento, control y conservacion de los bienes patrimoniales a su

cargo.
Cumplir con los programas de mantenimiento de medidores.

h. Retirar y calocar los medidores en sus respectivas cajas de servicio,

i . Analizar y verificar la causa de la falla del medidor y formular el informe de
sustentacion.

j. Efectuar. analizar y verificar la causa de la falla del medidor v realizar su posterior

sustentacion.
k. Verificar la direccién del domicilio y/o predio que debe ser compalible con ¢l cadige

del medidor.
|. Registra y controla las érdenes de trabajo efectuadas.
m. Brindar un correcto trato a! usuario, resguardando a buena imagen de la empresa.
n. Respeta y pone en prictica las Normas de Seguridad
0. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo

p. Desempefiar las demas funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de

Facturacion y Medicion.

8.3.3 Asistente en Micromedicion
Reguisitos minimos para el Cargo:
¢ Tiwlo Profesional Nu Universitario v/o con Estudios de Secundaria Compieta.
e (Capacitacion en manejo de Windows ¥ Microsofi office.
» Experiencia laboral minimo de 3 afios en un puesto similar.
s Conocimientos sobre normas y procedimientes establecidos por la SUNASS.
manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del cargo.
« Habilidades y destrezas: Capacidad de anglisis. Capacidad para negociar. ser un

buen administrador de! tiempo.

Av. Celestino Manchego Mufioz N° 329 - Huancavefica-Perl
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Funcién Principai:

¢ Realizar el mantenimiento de medidores, cambiando. ajustanda y regulando sus
piezas y su correspondiente mecanismo de funcionamiento. asi coma ingresar la

informacion a los aplicativos informéticos de micromedician.

Relaciones:

De Dependencia Jerdarquica:

+ Depende organica y funcionalmente del Responsable de la Unidad de Facturacion y
Medicion.

De Autoridad:

» No ejerce una relacién de autoridad.

De las Funciones:

a. Registrar y controlar las fichas de reclamos por concepto de contrastacién de

medidores.

b. Levantar actas de contrastacion de los medidores para luego ser envidados mediante
informe al 4rea de atencidn al cliente.

¢. Llevar el control de medidores de agua instalados, sean €5L0s por renovacion v/o por
primera vez.

d. Ingresar al aplicativo de la SUNASS todos los daios de los medidores de agua

instalados de acuerdo a normas vigentes.

e. Informar de los medidores de agua robados a su supervisor. para su inmediata

reposicion. llevando un registro de los mismos.

f. Regisira y controla las {ichas de reclamos por coneeplo de contrastacion de los
medidores,
g. Emite reportes de ocurrencias y propone medidas correctivas.

h. Brindar un correcto trato a) usuario, resguardando la buena imagen de la empresa.

i, Realizar las notificaciones a las usuarias por renovacion /o instalacion por primera

vez de los medidores de agua.

}. Respeta y pone en prictica las normas de seguridad.

k. Cumple y hace cumplir el reglamenio interno de rabajo.

i. Desempefiar las demis funciones que le asigne el Responsable de la Unidad de

Facturacion y Medicion.
9. ORGANO DESCONCENTRADO

9.1 Administracion de lzeuchaca

Av. Celestino Manchege Mufioz N° 328 - Huancavelica-Perl
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Organigrama Estructural de la Administracién de lzcuchaca

Cuadro Estructural de la Administracion de Izcuchaca

A DENOMINACION DEL GROANOG | ORGANO DESCONCENTRADG /- i+l - ST
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA : ADMINISTRACION IZCUCHACA
T ST SITUACION . | CARGO DE
" CARGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DEL CARGO | CONFIANZA
050 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO TE 1 1 1
- TOTALUNIDADORGANICA - -~ - ~ = by s

"
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9.1.1 Asistente Administrativo

Requisitos minimos para el Cargo:

Titulo Protesional No Universitario y/o Secundaria Completa.

Capacitacién en manejo de Windows y Microsoft office.

Experiencia Laboral minima de 3 afos en un puesto similar.

Conocimiento sobre normas ¥ pracedimientos establecidos por la SUNASS. MEF v
la Ley 26338, su Reglamento y sus modificaciones. mangjo de la norma
generalmente aceptada con la naturaleza del cargo.

Habilidades y destrezas: Capacidad de andlisis. Capacidad para negociar. ser un

buen administrador del tiempo.

Funcién Principal:

La Sede de la Administracién de lzcuchaca tiene como funcion principal lu de
programar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades administrativas
operacionales y comerciales de los servicios bajo su jurisdiceidn.

Relaciones:

D¢ Dependencia Jerdrquica:

» Depende directamente de §2 Gerencia General.

Av. Celestino Manchego Mufioz N* 329 - Huancavelica-Perd
Central Telefénica: 067-451167 — Telefax 067-368143
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De Autoridad:

* Notiene autoridad organica a su cargo.

De las Funciones:

a. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las aclividades de operacion de los
servicios de produccion, tratamiento y distribucion de agua potable.

b. Controla la operacidn de los servicios de agua potable y alcantariliade de acuerdo a
jas politicas establecidas por ia empresa.

c. Controlar la produceién y distribucion de agua potabie para la optinsa utilizacién del
recurso agua en la satisfaccion de las necesidades de la poblacion.

d. Centralizar el contro! de la informacién desde la captacion de agua cruda hasta la
distribucidn de agua potable.

e. Programar y ejecutar planes de muestreo y analisis de agua cruda. tratada y
distribuida.

f. Emitir informes del seguimiento de la calidad. con propuestas de medidas
correctivas.

Controlar v evaluar el Proceso de Facturacién y Cobranza. en lo concerniente a las

te

actividades de procesamiento de facturacion. cobranza y de emisién v control de ias
ordenes de corte y reconexion.
h. Evaluar el Proceso de Comercializacién. er lo concerniente a las actividades de
Atencion al Cliente, Presupuesto, Contrato y Promocion Comercial.
i, Generar los recursos necesarios para el desarrolio de las Operacienes corrientes y de
inversidn de la Empresa.
j. Preparar los listados de consumo y remitirlos a la Gerencia Comercial.
k. Emitir periédicamente Estadisticas de las cobranzas morosas.
I. Resolver o canalizar a otras instancias los reclamos de los clientes.
m. Coordinar con la Asesoria Legal la aplicacidn de ias Disposiciones Legales vigentes.
n. Suscribir Jos Contratas de nuevos clientes. llevando un control actualizado.
0. Preparar los Presupuesios y Contratos. evaluando v coordinando las mudalidades
planes de pago {Crédito o Contado).
p. Promover la venta de los servicios que ofrece la Empresa.
q. Controlar las ingresos y egresos de Fondos Financieres.
r. Ejecutar en forma diaria las entregas de fondos captados en las cuentus corrienies
aperturadas en el Sistema Financiero,
s. Coordinar con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto la formulacion del
Presupuesto para la Adminisiracion de lzcuchaca.
t. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
4. Brindar un correcto trato al usuario, resguardando la buena imagen de la empresa.
v. Respela y pone en practica las Normas de Seguridad.
w. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Trabajo.

x. Desempepar las demds funciones que le asigne la Gerencia General.
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