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N° 002— 2013-PD/EPSSCSA.

La Merced. 16 de Dicembre def 2513

VISTO:
El acuerdo de Sesion Ordinaria ge Directorio N* 15 de fechg 14 de Dicembre dal 2013
CONSIDERANDO:

Que. la EPS Seiva Central S A as uoa Entidad Publa de derecho pnvago. gue se nge por la Ley N°
26338 Ley Genaral de ios Serncios de Saneamrento y & Texto Unsco Ordenado de su Reglaments
0S8 N* 023-2005-Vivienda y modificatonas por e D S (14-20712-VIVIENCA

Que por Decreto Supremo N* (43-2004-PCM se aprobaran los imeamientos para 18 elaborscon ¥
aorobacion del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de las Entaades de Ia Admmistracon
Publica, v de las Empresas Mumapaies.

Que & Reglamento e Organizacdn y Funciones - ROF, e Manual de Orgamizacion y Funciones -
MOF v el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP. son instrumentos de gestion insttuciona: que sirve
para el gesenvolvmients adecuado de ia gestion de |z Enfidag. y conbensn la estructura organca de 1a
Empresa (as funciones que se hianen que cumpiir de parts de ios trabajadorss que realizan iabores en
cala uno de $uS ouestos de trabajc los cuales ‘es permna cumphr con (3§ melas v obetves
ingitucionales.

Que ol Gerente General de ia ZPS Selva Central S.A. ha presentado ef proyecio de ios Instrumentos de
Gestion como: of Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF. of Manual de Orgarazatitn y
Funciones - MOF y ei Cuadro de Asignacion de Porsonal - CAP. que ha sido SL0r300 1eMeNd COMmo
base la nueva estructura organca.  segun & crecimiento de la Enlidad en cuanto g nfraestructiua &
ncrementc de conexones en las Unidades Cpevabvas que se encuentran en & ambio de
administracion de i3 EPS: pare que sea aprobado en Sesion Ordinaria de Directoric

Que. para la apvobacon de los Instrumentos de Geshon amba seralados se ha terudo en cuama ia
situacion economica y financiars Dasagos on los principios de racionalidad y austenaad en ef uso de los
recursos enmarcados en la Ley N© 30114, Ley de Prosupuesio para & a0 fiscal 2014, ¥ qus
Iratandose de heramienias de geston wnportanies. se van implementando de acusrdc a s
tispomibixiad presupuestal de cadz afic y para cumphmiento de las mefas v chjehvns establecxdos en
105 planes operalives anuales

Que. en sesion ge Dwectonn reatzado seguin convocatoria Nro. 15 de fecha 14 de dicembre de 2012
wego de un ampio debate. se aprobo Por unanimidad los instrumentos de Gestion af Reglaments oe
Crganvzacion y Funciones - ROF. & Manusl de Organizacion y Funciones — MOE i @ Cuadra ge
Asignacion ie Personal — CAF, de ta EPS SELVA CENTRAL S A los cusles ontraran en wgenaa en ol
Ereraicic 2014

Gue. conforme 8 (as facutades y premmogativas otorgadas por of Estatto Social de la Enipresa y ‘2 Lay
General de Socedades: & Directono de (@ Entdad Prestadoca de Senioos do Saneamisnto Seha
Centrai S.A




' /& ENTIDAD PRESTADORA DE SERVICIOS DF
- SANEAMIENTO “SELVA CENTRAL" SA

RESUELVE:

Articulo 1 - Aprobar los Instrumentos de Gestion. el Reglamento de Drgamizacion y Funciones - ROF
of Manual de Organizacion y Funciones — MOF y el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP oe la
Fntidad Prestadora de. Servicns da Sanearmento Saiva Central S A cuyo anexo se presenta adjunfo

Articulo 2. Encargor a 1a Ceorencia de Admuvstracon y Finanzas y o la Oficng de Flanifcac:on y
Desarrofic Empresanal para su adecuada y comecta unplementacion, de acuerdo alos porfiles def cargo
y demas requsidos que contenen K0S Instrumentcs de Geshon y poner de conocmmenio 4 ics
funcicnanos de la Entdad ssgan corresponaga

Articuio 3.- Dejar sin efecto todas 'as 0iSposiciones que s& opongan a 'a prasente Resolucion

Registrese, Comuniguese y Cumplase
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; ' = Plan Estratégico 2014-2018

Figura 4 Brganigrama de 1a EPS Salva Central § A
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e Manual de Organizacién y Funciones MOF

PRESENTACION

El Manual de Organizaidn y Funciones (MOF}, es un instrumento técoico normativo y operative que tiene como
finalidad orientar y normar las funciones genersles v especificas de los cargos de los drganes de fa Entidad
Prestadora de Servicios de Saneamienta Selva Central SA. en el mareo funcional del proceso administrativa, con el
propdsito de alcanzar el grade de eficiencia y eficacia de la EPS en la gestion administrativa.

En este sentids, la formulacion del presente manual permitira @ la empresa, lograr un proceso gradual de
racionalizacion en la utilizacion del potencisl humano y demds recursos con que cuenta la empresa en sus
diferentes drganos comformantes, precisando y aclarando los aspectos referentes a objetivos, estructura
organica, funciones. relaciones, la responsabilidad y coordinacidn que compete a cada una de ellos. hasta &l nivel de
cargo o puesto.

Los diferentes niveles institucionales organizatives mostrados en el presente manual, consideranda el tamano de la
EPS Selva Central SA. no siempre necesita varias personas, muchas de |as tareas, actividades y procesos podran
ser agrupados y ser realizadas por una sola persona. mientras pueda hacerls, manteniendn en sus miembras el
principio de funcionabilidad.

Se estd planteando la necesidad de la implementacian de una gestidn por pracesas, empezando con el planteamiento
CEN v tla un mapa de macro procesos que diferencia objetivamente Ios procesos claves de la empresa de los procesos de

PR ©
X 1A WIDH y apoyo. siendo el primer paso de identificacion de los numernsos procesos que tiene la empresa.

al de rganizacion y Funciones es de aplicaeidn y uso de todo ef personal de los diferentes drganos que
ende la Entidad Prestadora de Servicies de Saneamiento Selva Central SA. a fin de dinamizar ef
ionamiento de [as unidades orgdnicas en la gestidn administrativa, ademds establece las relaciones de linea, de
~ autoridad y el nivel de coordinacian, tenienda en consideracion e principio de autoridad de mando.
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Manual de Organizacion y Funciones MOF
FINALIDAD

El presente manual de organizacidn v funciones de la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento Selva Central
SA. tiene como finalidad describie la Organizacidn Interna y funciones de los diferentes unidades orgdnices
canformantes de la misma, ademds de constituir un instrumento eficaz, para normar, supervisar y controlar el
cumplimients de las funciones y atribueiones, segin correspanda al nivel de dependencia y de cargo; por otro lado
contribuye @ lagrar mayor eficiencie y eficacia de la organizacidn, delimitando las lineas de autoridad,
responsabilidad y coordinacidn evitands duplicidad de scciones.

DRJETIVOS
Los obietivos del Manual de Drganizacidn y Funciones de ia EPS Selva Central SA. san las siguientes:

a) Describir las funciones de cada uno de los cargos de las diferentes unidades orgdnicas, delimitandn su
naturaleza y amplitud de trabajo.

b) Faciltar el desarrollo de una gestidn eficiente.

t) Racionalizar los procedimientos administrativos agilizando y simplificands fos trémites para la
consecucion de los ohigtivos y metas trazadas por la EPS.

d) Proporcionar informacion 8 los funcionarios y servidores de la EPS sebre sus funciones, ubicacidn dentro
de la estructura general de la organizacidn de la entidad, de las interrelaciones formales y funcionales: de

autoridad y de cosrdinacidn.

Formalizar el canocimiento y capacitar al personal en lo referente a sus funciones, responsshilidades,
ubicacitn organica, lineas de dependencia y canales de comunicacion establecidas.

Modernizar la institucidn para hacer posible que se atienda de manera &gil y ficiente los requerimientos
de nuestros clientes y usuarios, en cumplimientn de los fines sociales que le compete.

Promover la eficiencia de la EPS SELVA CENTRAL SA. en ls medida en que quienes la dirigen. vayan

potenciado & impulsado sus propias capacidades de gestidn y tomando conocimients previe de sus
funciones que le competen.

ALCANCE

£ ambita orgdnico de aplicacién del presente manual. alcanza a todos los trabajadores de la Entidad Prestadora de
Servicias de Saneamiento Selva Dentral SA.

BASE LEGAL

Art. 254 inc. B de la Constitucion Politica del Perd.

Esse}atal g. S T e AT A A THRE S ORI e TR A YD R B S O AN
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Ley N® 76338 ey General de Servicios de Saneamiento.
Reglamento de la Ley Beneral de Servicios de Saneamiento aprobado por 0.5, N® 09-85-PRES.
Estatutn Social de la EPS Selva Central SA.

BASES TECNICAS

S principal caracteristica es la de conceptuar @ la empresa come un conjunts de organos completamente
intearadas e interrelacionados can un abjetive comin. B éxito o fracasn de fa EPS Selva Central SA. estd en funcisn
a ung adecuada interaccitn que efectie con su entora desde un enfoque basadn en procesos.

Marco Tedrico

la Estructura Organizacional que se propone, responde & lineamientos generales y criterios organizacionales
para una futura implementacidn de un sistema de gestidn basada en proceses.

La Norma Internacional IS0 300! promueve la adopeitn de un enfoque basada en procesos cuands se desarrolla,
implementa y mejora I eficacia de un sistema de gestidn de la calidad. para aumentar la satisfacein del cliente
mediante el cumplimienta de sus requisitos.

Para que una organizacian funcione de manera eficaz, tiene que determinar y gestionar numerosas actividades
relacionadas entre si. Una actividad o un conjunto de actividades que utiliza recursos, y que se gestiona con el fin de

¢ ,rmr que los elementos de entrada se transformen en resultados. se puede considerar como un procesn.
e, -

entemente el resultada de un procesa constituye directamente el elementa de entrada del siguiente procesa.

icacidn de un sistema de procesos dentro de la arganizacin, junto con la identificacidn e interacciones de

““bstiiyiorocesos. asf como su gestidn pars producie el resultado deseado, puede denominarse come “enfoque basado
g para p B g

,mm} el

Una ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que proporciona sobre los vinculos entre los

o Narocesos individuales dentro del sistema de proceses, asi como sobre su combinacitn e interaceidn.

\h 4
5

\ udela de un sistema de gestitn de la calidad basado en proceses se muestra en la Figura | Esta figura muestra
: !ns clientes juegan un papel significativo para definir los requisitos como elementos de entrada. F seguimienta
g |a satisfaccion del cliente requiere Ja evaluacidn de la informacidn relativa a la percepeidn del cliente acerca de
si la organizacidn ha cumplide sus requisitos. £l modeln mostrado en la Figura | cubre todos los requisitos de esta
Norma Internacional, pero no refleja los procesos de una forma detallada, el detalle de los procesos constituye un
trabajo de identificacidn, documentacidn e implementacion en el medianc plazo.

Una caracteristica esencial de la gestitn por procesos es su sentida de integridad corporativa que permite articular
tudos los elementas que conforman la erganizacidn,

Este enfoque sistémica posibilita visuglizar integralmente el accionar de la institunion desde la perspectiva de un

madeln integrado ENTRADA - PROCESD - RESULTADD.

EPSSelva Central SA.
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Figura |: Sistema de gestidn de la calidad basada en procesos
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Macro Procesas de la EPS Selva Central SA.

{a EPS Selva Central SA. es un conjunto de elementos o componentes ordenados de acuerds 3 la meednics de sus
grandes actividades técnicas. operacionales, administrativas, camerciales y de planeamiento, las cusles interactdan
de manera interdependiente para obtener sus objetivos y propdsitos.

ividad principal o la razén de ser de Ia EPS Selva Central SA. es la captacion de recursos hidricos. produecidn
'ffa, potable y su distribucidn; |a recoleceidn, tratamiento y evacuaciin final de aguas servidas y mantenimiento
de sp riraestructurs fisica, todo esto en el entorno de la comercializacidn de los servicios de suministro de agus
#le y recoleccidn de aguas servidas {alcantarillade). Con esto, la EPS Selva Central SA. pretende satisfacer las
esidades basicas de la poblacidn (usuarios) por lo tanto es razonable entender que las actividades de logistica.
“tinanzas, contabilidad. informatica, administracian de recursos humanos y planeamients, entre otras de apoyo y
sesoria, constituyen servicios que ayudan al logro de los objetivas fundamentales de la EPS Selva Central SA. pero
de de por sino son actividades fundamentales.

roduccidn, Distribucidn de agua potable. Recoleccidn de aguas servidas que incluye su tratamienta y disposicidn
final y la Comercializacidn de estos servicios.

E} macra procesa de Produceidn integra los procesos de captacion y conduccidn de agua cruda, tratamienta y
almacenamiento de agua potable.

£l macro proceso de Distribucion constituye los procesas y actividades que pusibilitan fa entrega dei agua al usuario
can la calidad y continuidad que la norma establece.

£l macro proceso de Recolecridn integra fa recoleccion de aguas servidas, su tratamiento y disposicidn final.

serals_ e : am __
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Manual de Organizacién y Funciones MOF

£l macro proceso de Comercializacion enmarca los proceses y actividades que permiten interactuar a la empresa
con el usuario para una adecuads prestacion de los servicios.

£l ambita de actuacidn de las dreas se enmarca dentro del alcance de sus grandes objetives y funcianes generales.
la dimensidn estructucal de las dreas se determina en funcidn directa 3 la cobertura y volumen de sus operaciones
y/0 actividades, sttuacion de permanencia y estabilidad funcional, asi como a la relativa importancia estratégica de
cada una de ellas.

Fn base a los criterios y consideraciones expuestas. se propone el siguiente mapa de macrn procesos pivel [l de la
EPS Selva Central SA, gue servira de marco para la identficacidn e implementacidn de los process. subproceses,
actividades y tareas que se realizan en la entidad, la identificacidn e implementacidn de estos permitird trabajar en
base & resultados que se traducen en la medicion del grada de satisfaceitn del cliente o usuario.

Figura 7: Mapa de Macro Procesos de la EPS Selva Central SA. Nivel 0
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[riterios Organizacionales

El eriterio organizacional planteads permite considerar la vision y Iz mision de la EPS dentro de un esquema de
estratégico can objetivas a cumglirse en el corto y mediado plazn teniendo siempre presente los conceptos de
manejo empresarial, comportamiento y cultura organizacional acorde con fos actusles requerimientos
institucionales de la EPS.

Asimismo esta estructura organizacional posibilita el equilibrio horizantal y vertical en fa organizacidn con niveles
jerdrquicos reducids que faciliten Ja interaccion directa entre quienes deciden, ejecutan, apayan y/o asesaran,

EPS Selva Central S.A. AT B 6
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optimiza la divisitn del trabajo can criterios integradores que faciliten la funcionalidad de la estructura y prapicia
adecuadas relaciones de coordinacion horizontal,

tl disefin del modeln se sustenta sn principios y normas acorde con e dindmica y flexibilidad necesaria en ung
empresa moderna que le permita claridad en un esquema argdnice basico simplificade que responda con agilidad a
los cambias que le plantea ef entorno empresarial

ta Estructura actualizada estd basada en princigios de eficiencia, eficacia y productividad, evitando duplicidades,
superposicitn, frondasidad y subjetividad, tanto en el aspecta estructural. funcional y jerdrauico.

la Estructura actualizada contempla criterios de flexihilidad. desburocratizacidn, horizontalidad. delegacion y
desconcentracidn.

la Estructura actualizada constituye un primer paso para las relaciones funcionales inter procesos que deben
mantener las dreas entre i {subprocesos).

En este sentido ef Modelo Brganizacional constituye un instrumento para ayudar a faciliter fa gestion y cumplimiento
de las metas y objetivos de [a FPS "SFLYA CENTRAL” SA.

FRINCIFIOS

Principios que deben orientar Ja Organizacidn:

> Gantrol par resultados.
el . Estilos de liderazgo activo y participativa.
73 3? .-\M.Ef;_',?g',;j.:}- Delegacion efectiva en Ia toma de decisiones.

Trabajo de equipo.

Desconeentracidn de funciones.
Oivisidn racional del trabajn.
Interaccitn de objetivos y actividades.
> tnfoque por proceses.

Brjfel marco de los requerimientos actuales del entorng empresarial y de los clientes de Ia EPS Selva Central SA se
grienta a través de las siguientes poltticas de calidad:

T

- Nuestra objetivo suprema es lograr |a satisfacrion del cliente ofrecindole un servicin con la més alta calidad.

Nuestras acciones se orientan al cuidado y preservacidn del media ambiente.

Cumplimos con nuestras metas para coadyuvar en el logra de las metas Nacionales y Dbjetivos del Milenia del
aceeso universal de los pueblos a los servicios basicos

EPSSelva Central SA.
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Compromiso para el cumplimiento de metas v obigtivas con la mejora continua garantizanda la sostenibilidad
ecandmica y financiera de la EPS Selva Cemtral SA.

OBJETIVOS DE LA EMPRESA

La EPS Selva Central SA. tiene los siguientes objetivos:

a) Produciry brindar servicios de agua potable y de alcantarillads sanitario en calidad, cantidad y oportunidad.
b) Mejorary ampliar la cobertura de los servicios de agua potable v alcantarillads saritario.

e) Consalidar la organizacidn, @ través de la implementacion de una Gestion Poltica Social coma un instrumenta
de gestidn sostenible empresarial que permita establecer condiciones téenicas, financieras e institucionales
para la prestacidn eficiente y eficaz del servicio de agua potable v alcantarillada sanitario de alta calidad ¥
costos eficientes: de | sostenibilidad social come un compromiso de participacion y control ciudadans v a
sostenibilidad ambiental para prevenir, proteger y mitigar efectos negativos sobre el medio ambiente.

d) Mejorer la imagen instituional a través de la implementacion adecuada de un plan de comunicaciones al
interior y exterior de I EPS Selva Central SA. que permita un acercamienta entre la empresa y el cliente
interna y externo.

e) Establecer los Programas de Educacion Sanitaria y Ambiental como los pilares para la gestidn sostenible de 2
EPS Selva Central SA.

2 E-rm F'Wﬂ f' umplir los dispasitivos legales y narmas reguladaras del Sector de Saneamiento,

i nciones Bésicas de la entidad, en el mbita de su jurisdiceidn y en el marco legal de acverdo a su Estatuto
3 ‘Samal san las siguientes:

Servicio de Agua Paotable

Procesa de produceidn, que comprende:

Captacidn, conduccidn, tratamientn y almacenamiento de agua tratada.

Praceso de distribucidn, que comprende, gestidn de las redes de distribucicn y dispostives de entrega al
usuario, conexiones domiciliarias,

Pracesa de Comercializacidn, que incluye atencidn al cliente, medician y facturacidn de consumas entre
otros.

Servicio de Alcantarilladn

» Proceso de recoleccign. que comprende conexiones domiciliarias, sumiderss, redes ¥ emisores,
tratamiento y disposicion final de aguas servidas.

EPS Selva Cenh al S.A.
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NIVELES O AUTORIDAD

El maxima drgana de la Entidad Prestadora de Servivios de Saneamiento EPS Selva Central SA., es fa Junta General
de Accionistas.

Depende de la Junta de Beneral de Accionistas el Directario: la Berencia General depende del Directorio. De scuerdo
a la estructira orgdnica de la empresa, la autoridad fluye de arriba hacia abajo.

tas Gerencias y Oficinas de Apoya y Asesora dependen de ls Gerencia General, teniendo autoridad directa e
inmediata sobre los gerentes y jefes de oficing e indirectamente sobre tods el personal que pertenece a los mismos.,

los Jefes de Departamentos dependen directamente de los herentes respectivos, teniendn autoridad directa e
inmediata sobre el persanal que integra la gerencia a su cargo b oficin.

La sutoridad puede delegarse mediante documents exprese, estableciendo claramente el grade de autoridad
delegada. En los casos de vacaciones. licencias y comisiones de servicios, los remplazos se efectuaran con el
personal del misma nivel o de los niveles inmediate superior o inferiar.

NIVELES DE RESPONSABILICAD

La responsabilidad es indelegable. La asignacidn de responsabilidad va acompanada de la delegacidn de autoridad
suficiente, asi coma de los recursos necesarios como para desempefiaria; asi la Inea de mando {de arriba hacia

3;‘ [?;ahgm se convierte en linea de responsabilidad (de sbajo hacia arriba) hacia el jefe inmediato superior. ante la

el &

A7y, nsabilidad implicita que tiene cada servidor con su inmediato superior, de responder por el logro de los
s y funciones asignadas.

' }E}gﬁ‘ente General es responsable del desempeno de las funciones asignadas a ia entidad. a su vez cada gerente,
inin [iv(:@'a d

)

i3
!

&

‘ : r'encia General mantiene relaciones de coordinacion con la Junta General de Accionistas. ef Directorio y

b oficina o departamento es responsable de los objetivos y funiciones propias de su cargn. cada servidor es
responsable de las funciones de su cargs, de conformidad con Ias funciones que le han sids asignadas.

> torno de |a empresa a nivel nacional,
COMUNICACION

Fl establecimientn de un sistema de informacitn empresarial tecnoldgicamente actualizado es un paso fundamenta
para el desarrollo de la empresa ya que permite que los diferentes drganas de la misma accedan a informaciones
necesarias para una toma de decisidn répida, con el sustents requerido.

ORGANIZACION

- se]aals e e e ; _ e S S S T g
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La EPS Selva Central S A. estd constituida organicamente coma sigue:
ORGANDS DE ALTA DIRECCION

> Junta General de Accionistas.
~ Directoria
» [Gerencia General

(RGAND DF EONTROL
» [rgana de Cantrol Institucional.

ORGANDS DE ASESORIA

# [ficina de Asesoria Legal
» [ficina de Planificacion y Desarrollo Empresarial

ORGANDS DE APDYD

»  Uicina de Control de Calidad

»  Dficing de Imagen Institucional y Gestidn Poltico Sacial
» [Uficina de Informatica

» [berencia de Administracidn y Finanzas

1A 45,{,%‘\ = [lepartamenta de Recursos Humanos
- """?'_,;r;}'\ »  Departamerta de Contabilidad
7 =  [lepartamento de Tesoreria
& »  [epartamento de Logistica y Patrimonio

gn: 'a*':’
i BABREANDS OF LINEA
» [Gerencia Dperacional

Departamento de Gestidn Operacional

lepartamento de Ingenieria

Departamento de Martenimiento

Departamento de Catastro Tecnico y Control de Pérdidas Técnicas de Agua {CPT)

» bGerencia Domercial

s [epartamento de Medicidn y Facturacidn
= {lepartamento de Cobranza y Atencidn al Cliente
»  [epartamenta de Catastro de Clientes y Dontrol de Pérdidas Aparentes de Agua (CPA)
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ORGAND DE UNIDADES DPERATIVAS

Unidad Operativa de La Merced
Unidad Operativa de San Raman
Unidad Operativa de Pichanaki
Unidad Operativa de Satipo
Unidad Dperativa de xapampa
Unidad Operativa de Villa Rica

¥ NYNE N

hetuglmente la EPS viene funcionando con seis (DB) Unidades Operativas sin embarga, éste nimers de Unidades
Uperativas variard en funcidn en que la Empresa vaya asumiendo paulatinamente la administracidn de los servicios
en las Incalidades que se encuentran dentro del ambito de su responsabilidad,

ESTRUCTURA ORGANICA
La finalidad principal de la Gerencia General al proponer esta modificacion a la estructura funcional de la empresa y
la implementacidn de un nuevos sistema es aptimizar los praceses de la entidad con ls finalidad de cumplir con

mayor eficiencia su misidn y funciones.

A partir de esta, los niveles y nomenclatura de la Estructura (rganica de linea en la EPS, son los siguientes:

Cuadro N° | Niveles organizacionales y jerdrquicos de Ia EPS Selva Central SA.

= ‘.p
T | Nigles Organizacionales Niveles Jerdrquicos
-..:;‘;(}'
-?;?;,P_gg_gn?. 7 % Nivel Alta Direccidn
2 Nivel irganos de Linea | Organos de Unidedes Operativas frganas de Asesoria y Apoya
% Nivel ﬂrlir;ﬁizs i Equipos funcionales de Unidades Unidades rganicas de
ﬂrga;uns i i {perativas Urganas de Asesoria y Apoya

uestts, Hahoracicn propia

EpSSIa Central . FEE s D LA T S v : -




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EPS SELVA CENTRAL SA.
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Figura 3 Organigrama estructural de la EPS Selva Central SA.
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FUNCIONES DE LA DRGANIZACION INTERNA OF LA EPS SELVA CENTRAL SA.
(IRGANDS DE LA ALTA DIRECCIN

la Mta Direccidn esta conformada por la Junta Beneral de Accionistas, el Directorio y la Berencia General que
constituyen el nivel méximn de la direccidn y administracidn de la RS,

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

La Junta General de Accionistas es el drgano de mayor jerarquia de la EPS. es competente para asuntos que sefalan
el Estatuto Social y todos aquellos que le atribuyen 1s Ley 76338 y su Reglaments. asi como aguellas competencias
que le establece secundariamente la Ley Beneral de Sociedades.

La canformacicn de fa Junta Beneral de Accignistas y los aspectos referidos & sus competencias se establecen en gl
Estatito Social de la EPS Selva Central SA.

Son funciones de fa Junta General de Accionistas:

a) Reunirse en Junta General de Accionistas ordinarias y extraordinarias de acuerda a lo dispuesto en gl
Estatuto Social.

b) Aprobar o desaprobar fa qestion social y los resultados econgmicos del gfercicio anterior expresadaos en
los Estados Financieros del ejersicio anterior.

) ,;,fépi F“,‘f"q,ql Resnlver subre la aplicacidn de las utilidades. si las hubiere, previa opinidn de la Superintendencia Nacional

r
e SN

5 o\ de Servicios de Saneamiento.

= } Elegir a los miembros del Directorio, fijanda su retribucidn con arregls al articulo 45° del Estatuto de la

e S ERS.

Tratar los asuntos correspondientes a la Junta Extraordinaria de Accionistas, si esos asuntas se hubieren

indicadn en el aviso de convoratoria y existiera el quérum fijado en el Estatuto.

la modificacidn del Estatuto Sncial, contanda con la opinidn favarable de la Superirntendencia Nacional de

Servicios de Saneamiento.

Remover a los miembros def Directorin y designar a sus remplazantes.

Acordar la transformacidn, fusidn. escisin. disolucidn y liquidacian de la sociedad contande con la

autorizagitn previa de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento,

Aprobar las tarifas y el aumento de las mismas de acuerdo 2 1o sefalada en i Ley Genera! de Servicios de

Saneamiento y su Reglamento.

Acordar el aumenta o reduceidn del cagital social, asi come autorizar la emisign de obligaciones, debiendn

comunicar este hecho 3 la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamienta.

k) Acordar fa transferencia y/o adjudicacidn de bienes que integran el activo no negaciable de la sociedad
asf como acordar la enajenacion, en un solo acto, de activos cuyo valor cantable exceda ef cincuerta por
ciento del capital de s sociedad.

) Dispaner investigaciones y auditorias especiales. la contratacidn de auditores externos se hard previa
sutorizacidn de Ia Contralorfa General de la Republica. en virtud & los previstos por la normativa vigente.

m) Declarar en reorganizacidn la sociedad de acuerds a las normas legales correspondientes.

EPS Selva Central SA. | 13
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n) Resalver los asuntos que e someta el Directario, asi comao aquellos en los que resulte comprometido algin
intergs de la sociedad.
n) [tras funciones que le atribuya Ia Leyes, normas y reglamentos vigentes.

DIRECTERIO

Ei Directorio es elegido por un periodo de tres afos por la Junta Beneral de Accienistas conforme esta establecido

en el Estatuto Social en concordancia can el TUD del Reglamento de la ey General de Servicios de Saneamiento,
aprobado por Decreta Sugremo N 073-2005-VIVIENDA. modificadn por el Decreto Suprema N 0102007 -VIVIENDA,

Las reuniones del Directorio y las resoluciones que en ella se adopten constaran en el libro de actas respectivo,
debidamente legalizado. En las actas del Directorio debe indicarse si hublera habido sesidn: a fecha y hora de la
reunidn. el nombre de los Directores concurrentes: de no heber habide sesidn: la farma y circunstancias en que se
adoptaron los acuerdss; v en ambos casos, los asuntns tratados, los votos emitidos. las decisiones tomadas y las
constancias que quieran dejar los directores. Las actas deben ser suscritas por los directores que concurran a la
sesidn o de los que practicaron en ellas, en caso de sesidn no presencial, en un plazo méxima de diez dias atiles
siguientes a la fecha de la sesidn o de |a adopeidn del acuerdo, segun corresponda.

El Directorio tiene representacion de la sociedad y ejercerd los derechos y las atribuciones necesarias para Ia
direceidn de estas, exceptuandose las facultades reservadas por la Ley Benersl de Sociedades o el Estatuto Social 2
la Junta General de Accionistas.

.. Sonfunciones del Directorio:

Planear. evaluar y supervisar los negocios de la sociedad, teniendo como objetivo grimardial brinder los
servicios en las mejores condiciones de calidad y continuidad, asi come buscar la visbilidad econdmica.
Convocar a Junta General de Accionistas.

Nombrar y remover al Gerente General.

Evaluar y controlar la gestidn del Berente Beneral,

Aceptar fa renuncia de los Directores y proveer los vacantes con cargo de dar cuenta a la proxima Junta
Feneral de Accionistas para que resuelva lo que considere conveniente, cuando no hubiere directores
suplentes.

Velar por la formulacion, aplicacion y actualizacién de los Planes Maestros y el programa de operacidn y
mantenimiente gue en cumplimientn de la normatividad vigente debe formular la sociedad.

Velar par el cumplimiento de las normas de salud relacionadas con la prestacidn del servicio, prateceidn
de los recursos hidricos y del medio ambiente.

h} Las demds facultades que le sefiale la ley o el Estatuto.

los drganos que dependen jerdrquicamente del Directorio son: la Oficina de Control Institucional y Gerencia
General
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GERENCIA GENERAL

£l Gerente Beneral es el ejecutor de todas las disposicianes del Dicectorio y tiene la representacidn de la sociedad
pare actos y contratos de administracidn ordinaria. Asimisma, decide &l manejo de la sociedad cumpliendn las
poifticas y estrategias que sefala el Directaria.

la duracidn del cargo de Gerente General es por tiempo indefinida, pudiends ser revocadn en cualquier momento
por el Directorio

DESCRIPCION DE PUESTOS

POR LINIDADES ORGANICAS

/} Organo: Alta Direccidn
Unidad Orgénica: Gerencia General

EPS Selva Central SA. — 15
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Nombre del cargo: GERENCIA GENERAL

Objetiva: Lograr que la entidad sea lider en empresas de saneamiento de la regidn.
Fs el grgano méximn gjecutive de la entidad. respunsable de ejecutar todas las dispositiones del Directorio: representa a la Sociedad
Andrima gn los actos y contrates de administracion, conduce @ la Entidad hacia sus objetivos cumpliends fas politicas y estrategias

Alcance Funcional: fijadas por su Fstatuto Sucial y por ef Directorio. £l Gerente General responde ante la sociedad y terceros. por los dafios y
perjuicios que acasionen el incumplimiento de sus chligaciones. dolo, abuse de facultades y negligencia grave

Depandencia La Gerencia General depende y reporta al Directorio de la EPS “SELVA CENTRAL" SA.

Jerdrguica:

Autoridad: Fierce al més alto nivel una relacion de autoridad sobre todas las Gerencias. Unidades [perativas y Oficinas de asesorfa. de apoyo.

i de linea y Departanientos en la EPS "SELVA CENTRAL” SA

| dder en aspecios de su competencia

Perhl para ol puesto gnmpt?gbaldﬂa p[:jnhidifdy elica p!*n.fesianal enel dESIETIFEﬁl] de las funciones

Pl iy apacidad de direcrign. supervisin contrgl y evaluacidn.

Capatidad de {oma de decisiones en lo que le compete.
Conocedor de los procedimientas administrativos y de control de la entidad

Es particularmente responsable por:

o) La existencia regularidad y veracidad de los sistemas de contabilidad. Ins libros que la ley ordena llevar a la sociedad y los demas
librus y registros que debe llevar una empresa organizada.

b} F) establecimiento y mantenimientn de una estructura de control interno disefiada para proveer una seguridad razanable de que
las activos de la sociedad estén protegidos contra uso no autorizado y que todas las operaciones sun efectuadas de acuerde con
autorizaciones establecidas y sun registradas apropiadamente.

¢} La veraridad de las informaciones que propurcione al Directorio y a la Junta General de Accionistas.

d} El ocultamiento de las irregularidades que nbserve en fas actividades de fa sociedad.

e) La conservacion de Ios fondos sociales a nombre de la sociedad.

f) £l emplen de los recursos soiafes en negocios distintos del abjeto de 1a sociedad

g! La veracidad de las constancias y centificaciones que expida respecto del contenido de los libros y registros de la sociedad.

h} Dar cumplimientn en fa farma y opartunidades que sefiala la ley a ln dispuesto en el articuln 1307y 224° de la Ley General de
Suciedades.

i} Fl cumplimiento de la ley. el Estatuto Sacial y los acuerdos de fa Junta General de Accionistas y del Directorio

£l puesta requiere Titulo Profesional en las carreras de Ingenieria Sanitaria. Civil o afines. Eronoméa. Derecho. Contabilidad y
Administracion y Adicionalmente Estudios Superiores de Especializacian concluidos. en materias relacionadas con la funcion.

Experigncia minima de 5 ahos en Empresas de saneamienta /o targos gerenciales en Empresas Publicas o Privadas

Funciones generales:

a) Ejercer la dirercign. conrdinacicn y control administrative. operacional y comertial de la EPS:

b} Plansar. defivir, implementary dirigi las politicas y estrategias generales de gestion

¢} Denerar. dirigir y controlar el procesn de planeamiento estratégico. tacticn y operacional

d) Establecer lus objetivas y metas generales para los diferentes Sistemas de Gestion Empresarial, asf come aprobar los objetives y
metas especificos de cada vna de aquelins:

e} Presentar y sustentar ante el Directorio los Planes Estratégics y Operacionales. asi como el Presupuesto de Operaciones e
Inversiones:

) Evalar periddicamente la eficiencia. eficacia y efectividad en el cumplimiento de los plaves. objetives y metas de los Sistemas
Empresariales.

g Autorizar la adquisicion de bienes de capital contratacitn de sbras y prestacion de servicios. de acuerda con el cuadra de niveles
de autorizacitn de gasto y normas legales vigentes

h) Aprobar y celebrar nperaciones de crédito. movimiento de fondos. enajenacion de bienes y otras accienes econdmicas y
finangieras, contorme a las facultades conferidas por el Divectorio:

i) Proponer al Directorin las modificaciones _gue se considers necesacias

nizacidn de la EPS con el gropesito de




atlecuarta al logru de los objetivos y misidn empresarial

i! Proponer al Directorio los Reglamentos. Manuales y otros documentas normatives internos que aseguren el tuncionamiento
administrativ y operacional eficiente de la EPS:

k Propaner @l Directorio el Cuadro de Asignacion de Persanal CAP.

I} Proponer al Directorio las estructurss de remuneraciones y compensaciones. asf coma su mantenimienta de acuerdo con la
poltica establecida

m} Proponer y/o aprobar los nombramientos, ceses y movimientes de personal o desplazamientos y promociones dentro del alcance
de fas atribuciones sefaladas en el Estatuto Social da la EPS;

n) Dictary emitir Directivas. Normas y Resoluciunes gue regulen el funcionamienta institucional:

o) Mantenr relaciones con representanies de entidades publicas o privadas nacionales o extranjeras. que sean necesarias para la
mejor relacidn de sus funciones de conformidad con las normas pertinentes,

p) Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las atribuciones que considere necesarias para la mejor
marcha de la institucion,

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

r) llrganizar el regimen interno de Ja sociedad usar el sello de la misma. expedie la corvespondencia cuidar que fa contabilidad
pste al dia inspeccionar fos libros. documentos y operaciones de la sociedad y dictar las disposiciones para el correcto
funcionamiento de fa misma,

s) Ordenar pagos y cobros reservados a su rivel. storganda cancelaciones o recibos:

t) Nombrar, contratar, promover suspender. despedic de scuerds a las dispusiciones legales vigenftes a los empleados y
servidores de [ Soriedad Andnima, en los casos que no esten reservadas al Directorin:

u} Aplicar las sanciones necesarias para preservar la disciplina y ética lahoral

v Dar cuents en cada sesidn del Directorio o de la Junta General de Accionistas. cuande esta lo solicite, del estado y de la marcha
ermpresanial;

w) Presentar para su sustentacion y aprobacion ante el Dicectorio el Balance General y otros Estados Financierss y la Hemorla
Anual

%} Supervisar la ejecucion de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales aplicables;

y) Paner a conocimiento def Directorin los asuntos de su competencia. cuidando que fas propuestas planteadas estén acompafiadas
de los informes y dictamenes de los tuncionarios, téenices y/o asesores a quienes corresponda emitie. Cumple y hace cumplie
todas las dispasiciones del Directorio:

2) Llevar la firma y representacion legal de fa Sociedad ante las distintas entidades nacianales o extranjeras publicas o privadas
pudiendo suseribir los contrates y/o convenios inter-institucionales correspondiantes:

aa) Vigilar la correcta aplicacian de las normas técnicas y legales que rigen la prestacidn de los servicios:

bh) Oiras funciones que e encomiende el Directorio y las que e correspondan de acuerdo a ley
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Organa: De Contral
Unidad Orgénica:

Oficina de Control Institucional
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Funciones generales:

Nombre del cargo: JEFE DE CONTROL INSTITUCIONAL
£1 Urgano de Control Instituzional es el Organa encargado de programar. eoordinar, conducir ejecutar y avaluar permanente
Dhjetiva: el contral interno especializado de las actividades que resliza fa entidad de conformidad con la Ley Orgdnica del Sistema
i Nacional de Control y demas dispasitivas vigentes relacionades con su funcign, velando para que todos los elementos de
controf funcionen adecuadamente.
Naturaleza: La Bficina de Conteal Institucional es el drgano de control de la EPS responsable por el sistema integral de controt internn.
Sus funciones comprenden la formulacidn, direccion y ejecucidn del Plan Anual de Auditoria, examenas especiales. as(cama la
tormulacian de nbservaciones y recomendaciones que sean necesarias para Ins efecios de convalidar y asegurar el
cumplimienta de las disposiciones legales y narmativas pertinentes,
Mcance Funcional: Para ef cumplimiento de sus tunciones adoptara los siguientas eriterios: Opertunidad. Colaboracidn Horizontalidad Reserva,
: Flexibilidad, Especializacion, y Presuncion de Liciud. Asimisma, ejerce como funcion. el costrol posterior interno dentro de su
ambito. en base a las normas de Auditoria generalmente aceptadas los principios y criterios de contrul gubernamental y al
Plan Anual de Control debidamente aprobado de contormidad con fas normas. directivas y linesmintos establecidos por fa
Contralorfa General de la Republica
£l defe de la Oficina de Contral Institucional depende jerdrquicamente del Directoric que constituye la unidad especializada
Dependencia Jerdrquica: responsable de Hlevar @ cabo ef cantrol gubernamental de la Entidad. Mantiene wna vinculacion de degendencia funcional y
administrativa con la Contralorfa General de la Republica.
Autoridad: La Dficina de Cantral Institucional no cuenta con dependencias organicas estructurales. la ejecucion de sus funciones se
' realiza mediante I conformacidn de Equipos Funcionales de Procesos.
Lider en aspectos de su compeiencia
Suficiente conocimiento y dominio de las Nermas de Control
Perfil para el puesto de Suficiente probidad y etica profesional en el desempena de las funciones
trabajo: Capacidad de direcrion supervision, coatrol y evaluacidn,
A0lA CE, Capaidad de toma de decisiones en o que fe compete.
Lunacedor de los procedimientas administrativos y de contral de la entidad.
y El desempeno del cargo implica responsabilided por la adecusda y uportuna direccion. coordinacion y ejecucidn en el
ol | i : cumplimiznto de sus funciones.
b e Es respunsable de los bienes. servicios y de la capacitacidn de! personal a su cargo.
& S Tituln profesional universitario de Contadar Piblico. Eoonomista, Administracion de Empresas. Ingeniero.
" an el puesto de Especializacion en la Escueta Nacional de Dontrol y la Contralora General da la Repiblica,
Donocimiento y dominio del Snftware de aplicacién a la especializacion.
Experiencia en el cargo o similar. minima 3 afs coma auditar
al  Proponer al Bivectorin la tormulacidn de fos ohietives. lineamientus de polftica. estrategias y progremas referidos s los

asuntos del control interno de fa EPS. en concordancia @ la normatividad del Sistema Nacional de Control,

b}  Programar. formular. ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control Interno, de conformidad a los linesmizntas de poliica de
control dispuestas por el Directorio y a las determinadas por la Contraloria General de la Republica: propanigndolo al
Directorio para su aprobacion.

¢j Ejerutar los exdmenes de auditoria regulares y especiales previstos en el Plan Anual de Control aprobadoes por el
Directorio y la Contraloria General de la Republica

d)  Ejecutar las acciones de control y evaluar los contrales internos contables. de las operaciones econamics -financieras y
de los sistemas tecnicos operativos. comerciales, de apoyo y asesorfa splicados en la EPS. H criterin de medicidn s la
proteceion de recursos, minimizando los rigsqos y maximizanda s elicacia de fa gestidn

e} Fecutar acciones de control posterior y evaluar el cumplimiento de los objetivus. polticas, programas y proyectos
asignatos a los organos. con un enfoque de resultados de gestion de cada una de las Dficinas y Gerencias. B criterio de
medicidn es la elicacia entendida como la obtencion de las metas prestablecidas.

f)  Evaluar los procesos teenicos de las Gerencias de la EPS para detectar posibles desviaciones en el manejo de las normas
de gestion_procedimigntos técnicos y administratives y los refeci i a calidad de los servicios gus brinda la
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EPS. Fl criterio de medicion es la eficiencia. fa correcta aplicacidn de los sistemas procedimientos y el impacto social
sobre fa comunidail

g) Evaluar la wtilizacion de los recursos informaticos y el funcionamiento de los Sistemas de Infarmacidn y sus controles:
asi como. la confisbilidad integridad y sequeidad de la informacidn almacenada en medios magneticos a nivel de
Hardware y Software. £l criteris de medicion es la confishilidad ¢ eficacia en el uso de la informacion que se produce.

hi  Presentar iformes de las Auditorias realizadas indicande las conclusiones del examen asi como formular
recomendaciones para mejorar la capacidad de gestion y eficiencia de los drganos de la EPS en la toma de decisiones y
en el manejo de sus recursos, asf como. para la correcta aplicacion de los procedimientos y operaciones que realizan. a
fin de optimizar los Sistemas Empresanales.

i} Realizar el seguimienta y evaluacidn de la absolucidn de las observaciones formuladas en las acciones de control ast
coma. evaluar los resulktados de [ aplicacion de las medidas correctivas. intormando sportunamente al Directorio. al
Berente General y cusndo corresponda a la Contralora General de a Republica

i) Infarmar @ fa Alta Direccidn de la EPS, respecto de los resultados de las acciones de control efectuades a fin de que
apoyen la implantacion de las acciones carrectivas.

k) Lumplir las acciones de control interno. ordenadas por la Alta Direccion y por la Contralorfa General de la Republica

[} Drientar a los responsables de los drgancs de la EPS en los asuntas relacianados a la normatividad y procedimientos del
Sistema Nacional de Contral,

m} Coordinar con todos los drganes de la EPS en asuntos de su competencia y cumplie otras funciones que le encomignda el
Directorio y/0 la Contralaria General de la Repablice.

i) Proponer al Directorio el desarroll y actualizacidn del Manual de Auditoria Interna,

o) Apoyar a las empresas de auditoria externa y/o comisiones externas designadas por el Directorio y/o la Contraloria
General de la Republica en ef desarrolio de sus actividades.

p)  Participar en las licitaciones y concursos publicos que realice la entidad proponiendu las recomendaciones necesarias
para una correcta aplicacidn de les procesos de adquisicion

) Tomar conocimiento. por cualquier medio. acerca de la normatividad vigente. que incluye Jas normas y procedimientos
del Sistema Narional de Contral, aplicable a la EPS, en general, y al presente sistema en particular. teniendn en cuenta
que las disposiciones legales son de caracter publico ¢ de ohligatorio cumplimiento.




Organo: De Asesoria
Unidades Orgénicas:
Oficina de Asesoria Legal

Dficina de Planificacidn y Desarrollo
Empresarial
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Funciones generales:

Lﬂumhre del cargu: JEFE DE ASESORIA LEGAL
Asesnrar a la Junta General de Accionistas. Dicectorin. Gerencia General, y Gerencias de Limea en el
Dbjetiva: ambito de la gestion empresarial y todas las acciones administrativas internas requeridos en consulta
. dentrn del mareo leqal establecido. asf como asumie la defensa legal de la EFS en las acciones
judiciales y adminisirativas sequidas contra la empresa y/o por fa empresa,
Bt {a Dficina de Asesorfa Legal es un drgana de asesaramignta especializadn. responsable por orientar fa
3 marcha instituzional dentro del ordenamienta juridico-legal existente.
Sus funciones comprenden la investigacion, andlisis inferpretacion y adecuacidn del marco legal y
normative en los asuntos de cardcter administrative. laboral. civil penal comercial existentes que
i Fosioui tengan incidencia sobre las actividades que desacrolla la EPS. asi como emitic opiniones y
: recomendaciones respecto a las consultas que en materia de indole legal le fueren formuladas por las
inslancias competentes entablar la accidn juridica y atender la defensa de fa EPS en los procesos de
cardcter judicial
Dependencia Jerdrquica: La Dficina de Asesorfa | egal depende Lineal y funcionalmente d la Gerencia General.
La Oficina de Asesorfa Legal no cuenta con dependencias arganicas estructurales. las ejecuciones de
Autoridad: sus funciones se realiza mediante la conformaridn de Equipos Funcionales de Procesos. cuandn sus
* labores asf o requieran. Mantienen una relacion de autoridad funcional normativa con las Gerencias y
{ficinas de fa EPS.
Lider en aspectos de su competencia
Perfil para el puesto de Suficiente conocimiento y dominia de las Noemas Legales en general y normas de saneamiento en
trabajo: particular.
(lemostrada capacidad y probidad en el cumplimienta de sus funciones
Es resporisable de:
iz tl cumplimiento de las funciones generales y especficas de la Dficina de Asesorfa Legal
i R’”msmlddu; [ las bienes y servicios a su cargo
; ‘ 70, De la supervisidn del personal a su cargo.
‘ TN Titulo profesional universitario de Abogado
i q hqg i I@‘-Pm ol puesta Especializacidn en Derecho penal, civil, laboral, administrative y en conciliaciones.
it / EE‘) o [apacitavian en Regulacion de Servicios Publices.
“o speriencia Experiencia minima de 3 afos en targos similares.
N a) Formular y proponer a fa Gerencia General los ohjetivos, fneamientos de polfiivas. estrategias.
programas y &l plan anual para el desarrolle de las actividades de su dmbita funcional
b} Coordinar conducir y controlar la formulacion del plan y presupuesia uperativo anual de fas
actividades de su ambito funcional, de acuerdo a polticas, narmas y estrategias establecidas.
¢) Brindar asesoria a la Alta Direcrisn y drgenos de a EPS. en los aspectos juridico y legal que

corresponda aplicar en el smbito de la Direccidn y Administracion de la EPS Selva Central SA. y
snbre los asuntos que en la materia de su competencia le sean consultades a fin de garantizar
que la gestian se cumpla dentro del marco legal y normativo vigente.

g) Fntablar la gecion juridica y atender fa defensa de la EPS en los procesos que se le instauren.

f) Estudiar. opinar y asesorar a las instancias pertinentes para garantizar la corrects emision de
las Resolucianes y/o Acuerdos de la Junta General de Accionistas. Directorin, Gerencia General
[ierencins y (ficinas. relacionadas con los asuntos administrativos de su competencia y resolver
los recursos que se presenten sobre estas Resoluciones y/o Acuerdos. Asf mismo, estudiar y
gmitir conformidad sobre los contratos que se formalicen con la EPS.

¢} Coordinar y esesorer en el aspecto juridico legel y administrativo a  la Gerencia de
Administracion y Finanzas. en los ssuntos relacionados con los procesas de adquisicion de los
bignes y/o servicios. por Adjudicacion, Licitaciones y/o Cancorsus: asf como en la formulacion de
los contratos respectivos.

h) Recupila. compendiar. sistematizar y brindar informacion a los responsables de los drganos de

EPSSelva Central SA.
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k)

{a EPS, sabre la legislacion que compste aplicarse en sus respectivas areas funcionales.

Propaner y/u opinar sohre la aplicacion o muddficacion de normas legales internas que se emitan
en la EPS,

Interpretar la legislacion relativa a los servicies de saneamienio. asi como proponer
modificaciones de las normas en matecia de saneamiento ante la SUNASS. de acverdo @ los
requerimientos y necesidades operativas de la EPS,

lnterguner, o apersonarse a los procesos judiciales y/o administrativos en las que la EPS sea
parte. asumir la defensa leqal e interpaner o presentar [os recursos ordinarios o extraordinarios
que sean necesanios en defensa de los intereses, imagen y patrimanio de fa EPS.

Coordinar con todos les drganos de la EFS. en asunfos de su competencia y cumphir otras
funciones que le asigne el Gerenta General,

Tomar conocimiento. por cualquier medio, acerca de la normatividad vigente, que incluye las
normas y procedimientos det Sistema Nacional de Dontrol aplicable a la EPS, en general y al
presente sistema en particular teniendo en cuenta que las disposiciones legales san de cardcter
ptblico y de ohligatorio cumplimientn.
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Nombre del cargo:

JEFE DE PLANIFICACION Y DESARROLLD EMPRESARIAL

Dbjetiva:

La [ificina de Planificacion y Desarrollo Empresarial tiene como ehietive la Planificacidn Empresarial
integral bajo una concepeidn estratégica de su desarvolio, asi como el control y evaluacidn de los
resultadas de la gestidn, administrandn un eficiente sistema de informacian que permita un adecuado
soporte para el process de toma de decisiones.

Naturaleza:

La [ificina de Planificacidn y Desarrollo Empresarial es organo de asesoria especializado, responsable
por Ja administracion integral del sistema de planeamienta 8 informacian gerencial

Alcance Funcional:

L.a Dficina de Pianificacisn y Desarcallo Empresarial es el drgano que le compete pragramer. divigiry
evaluar acciones de asesorfa a la Alta Direccian y Grganos de la EPS a traves de los procesos de
Formulacitn de Planes. Programas y Presupuestos. Informacion Empresarial. Evaluacian y Control y
Planeamients (rganizacional.

Dependencia Jerdrquica:

La ficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial depends lineal y funcionalmente de la Gerencia
beneral de la EFS.

Auforidad:

Ejeree una relacion de autoridad lineal respecto a sus unidades orgdnicas y/o equipos funcionales
inmediatamente subordinadas. manteniendo una refacion de autoridad de cardoter funcional con las
gerencias de la EPS y Unidades Operativas en las materias propias de su alcance funcional
propaniendn paliticas, normas o procedimientos, asf come cautelando su cumplimisnta,

Perfil para el puesto de
trabajo:

Lider en la gestion de! desarrolla planificads. sustentable e integral de la Entidad.

Lider en la prevision de necesidades de infraestructura sanitaria y de los servicios que brinda fa
prtidad.

Suficiente canocimiento y dominin de los procests operativos. tecnicos. comerciales administrativos
y de control del sistema de saneamientn.

Suficiente prohidad y atica profesional en el desempeito de las funciones

Capacidad de diceccidn supervision control y evaluazion. Capacidad de toma de decisiones en o que
le compete.

Conozimiente y dominio de las metodologias y técnivas de Planificacion de corto. mediano y largo
horizonte de tiempo.

H‘ abilidades:

[

£s responsable de:
0e Ia adecuada y oportuna direccign coordinacion. ejecucidn y asesoramiento gn cumplimienta de las
funciones genarales y espectticas de la Oficina General de Planificacion.

., o8 La productividad del personal a su carge.
4, Bedo) /'r/f’? Bachiller o Titulo Profesional Universitarin de Economista Conlador Publico. Administrador de
= S Empresas, Ingeniern y/o alings.
T R'quﬁlm para of puesta de Conocimiento en Sistemas Presupuestales.

Conocimiento en evaluacitn de proyectos.
Conogimientn y dominia de sohtware de aplicacion 3 la especializacidn

Experiencia minima de 3 afos en Empresas de saneamiento y/o cargos gerenciales en Empresas
Publicas o Privadas .

Funciones generales:

a Formular y proponer a la Gerencia General los ohigtives. fineamientos de polfticas. estrategias
planes y programas para el desarrollo de las actividades de su ambito funcional

b} Furmular el Plan Estrategica Plan Maestro y Plan operativo de la EPS coordinande su elaboratiin
con las dferentes areas proponiendn e implementando normas diectivas y procedimientos para
su correspondiente farmolacion.

¢} Desarrollar el procesn metodologico para elaborar ef diagnastico empresarial y los planes
esiratégicos y operavionales.

d) Coopdinar y conducie la elaboracisn de los programas y presupuestos de la EFS propaniendn
normas directivas y procedimientos para su formulacian y refarmulacian.

g} Disenar desarrollar, implantar. y administrar el sistema de informaciin y Estadistica Gerencial

f) Elahorar y aplicar modelos de evaluacidn y control de la gestign que permitan analizar y
suparvisar la ejecucion de los planes. programas y presupuestos

EPSSelva Central SA.

gt _Elaborar lns informes de evaluacion de fa Gestidn Empresarial
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V)

tectuar estudios y disefios de desarrolin institucional y determinar su visbilidad técnica y
administrativa.

Coordinar corporativamente el diagnostico integral evaluando varisbles tales como los
resultadas de la gestign econdmica - financiera de direccion genersl clima organizacional y
entorng.

Praponer los cambios de orientacion respecto a las estrategias definidas. evalwando Jas
oportunidades de su aplicacion. de acuerdo al comportamiento de las variables de gestidn y of
antoma.

Coordinar. conducir y desarrollar el Plan Anual de liversiones de la EPS. de acuerdn a las
polflicas y planes de desarrollo establecidos

Goordinar. conducir. controlar y evaluar la ejecucion presupuestal de fa EPS asi como. normar.,
dirigir. coordinar. elahorar y efectuar el cantral previa y concurrente de la ejpcucinn del Plan
Anugal de Inversiones

Coordinar con los drganos que correspanda el estudio de factibilidad orientados a determinar
las actividades que deban realizarse por servicies de tercerns y otros que se deben
descentralizar y/o ejecutarse por empresas especializadas |

Elaborar estudios para conorer Ja visbilidad econdmica - financiera de la FPS y de sus proyectos.
Cosrdinar. conducir y controlar la emisitn de indicadores de gestion & informes de evaluacion de
las actividades de los drganos de fa EPS y de su entorno. para la evaluacidn de la Gestidn
Ebmpresarial; ast como coordinar y controfar i fermulacidn de la Memeria Anval

Asesorar a la Gerencia Beneral y las demds jefaturas en la formulacidn de planes y programas
generales de la EPS con el sustento técnico requeride. mediante una adecvada identiicacion de
las necesidades. de los recursos disponibles y el establecimiento de polticas sbietivas
directivas y metas:

Elaborar y aplicar madelos de evaluacidn y control que permitan analizar y supervisar la
gjecucion de los planes. programas y presupuestos.

Coordinar y supervisar la retroalimentacidn a los planes. programas y presupuestas en base a
[as infarmacinnes emitidas por los diversos sistemas de la EPS y su entormn.

Plantear a s Gerencia General la reprogramacidn de los planes y presupuestes operativos y de
inversiones. praponiendn carrectivos a las desviaciones defectadas.

Establecer y mantener actualizado un sistema de informacitn que permita fa toma de decisiones
en todos fos niveles de la organizacion con la calidad y oportunidad necesaria para la buena
marcha de la EPS.

Tomar conocimiento, por cualquier medin acerca de la normatividad vigente. que incluye las
normas y procedimientos def Sistema Nacional de Contral, aplicable a la EPS. en general y al
presente sistema en particular, teniendo en cusnta que las disposiciones legales san de caracter
piblicoy de obligatorio rumplimisnto,

Desempenar las demas funcinnes que Iz asigne el Gererte General.

EPSSelva Central SA.
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Nombre del cargo:

RESPONSABLE EN GESTION PRESUPUESTAL

[hjetivo:

Plarifica formula. controla y evalia el presupueste institucional en concordsncia 8 los
abjetivas y metas de la entidad

Meance Funcional:

Fl area de Presupuestos es la unidad organica que le compete programar. dirigiv y evaluar la
eficiente programacion. asignacion y ejecucian del presupuesto institucional, en concordancia con
el cumplimiento de las normativas vigentes.

Dependencia Jerdrquica: Depende lineal y funcionalmente de la Dficina de Planificacion y Desarvalla Empresarial
Autoridad: Na tiene mandato directo.
Sufiviente conocimienta y dominio de los proceses operstives. tecnicos.  comerciales.
administrativas y de contral def sistema de saneamiento
g Suficiente probidad y etica profesional en el desempenio de las funciones
z:r:l‘pfm ol pussto de [ apacidad dr direccion supervision. contral y evaluacidn.
ag: Capacidad de toma de decisianes en lo que I compete.
Conocimignto y dominio de las metodologis y tecuicas de Control Presupuestal y ejecucidn de
Presupuastu por Resultados.
3 : El desempeno del cargn implica responsabilided par ef adecuado y aportuno cumplimiesto de sus
Responsabilidades: funciones.
o Bachiller o Ttulo Universitario en Economia Administracion de Empreses. Ingenierfa o,
anm?l.tns para el puestn de especialidades afines
trabajo: [apacitacian en | eiecucion de Presupuesto por Resultados.
Experiencia: Experigncia minima de 3 afios en ef cargu o cargos afines en fa administracion publica o privada.

a) Participar en la Farmulacion del Plan Operativa Institucional, Presupuesta Operative y de
Inversiones te la entidad. asf coma en la formulacion de |os planes estratégicos.

b)  Coordinar informacion tecnica para la elaboracion del presupuesto de la entidad

¢) Recopilar, consolidar y reportar informacian relativa a la ejecucion presupuestal de los planes
programas aprobados.

d) Realizar el control y evaluacion de la ejecucion presupuestsl de acverdo a las normas y
directivas de I Diveccign Nacional del Presupuesto Publico del Ministerio de Eronomia y
Finanzas y narmas internas que orientan la ejecucion del presupuesto.

g} Participar en la formulacidn de los estudios para planes a mediano y largo plaza

f}  Participar en la elaboracion de los informes de gestion, lineamiertos de paltticas y otrus.

g Haborar estudios y proyectos para el financiamiento de las inversiones.

hi  Cumpli las disposiciones legales y normativas vigentes. con relavion a las actividades del
drea.

i) Cumplir con otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe inmediato.

EPS Selva Central S.A.
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(rgana: De Apoyo
Unidades Orgénicas:

Oficina de Control de Calidad
Oficina de Informética
Oficina de Imagen Institucional y GPS
Gerencia de Administracidn y Finanzas

EPS Slaa. R~ SR D 2'7
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Nombre del cargn: JEFE DE CONTROL DE CALIDAD
Planttica. formula. y ejecuta el control de la calidad del aqua potable suministrada y la calidad de fa
Objetivo: pmisin de las aguas residuales en concordancia can los limites maximos permisibles establecidos
por los arganismos de contral sanitario y la normatividad vigente.
. : La [Hicina de Control de Calidad es la unidad arganica que ejerce control sobre los procesos de
Alcance Funcional: Praduccidn. Distribucidn y Recoleceitn en todas las unidades uperativas
Dependencia Jerdrquica: {epende lineal y funcionaimente de la Gerencia General
Mantiene una relacidn de sutoridad de carcter funcional con las gerencias de la EPS y Unidades
Autoridad: Operativas en las materias propias de su sleance funcional proponiends polticas, normas o
procedimientos, asi come cautelando su cumplimiento,
Conocimiento comprebada y dominio de los procesos operativos técnices,  comerciales.
administrativas y de cantrol del sistema de saneamientn.
Etica pratesional en el desempena de las funciones
l::;ﬁl'p )nrn el puesto de Capacidad de direccion, supervisidn control y evaluacitn
e Lapacidad de tama de decisiones en Io que le compete.
Conocimiento y dominio de las metodologfas y técnivas de Control de Calidad de agua para consuma
hiumana y prateccidn det medio ambiente.
El desempenu del cargn implica respansabifidad por ef adecuado y apertuna cumplimienta de sus
i funciones.
Responsabilidades: Es respansable ante las avioridades sanitarias y de control que supervisan y conteolan el
cumplimienta de la narmatividad vigente por parte de las empresas de saneamienta,
s Bachiller o Ttulo Universitario en Ingenizria Quimica. Sanitario, Ambiental o especialidades afines
mm?{?“s P s e Capacitacion en tratamiento de sgua para consumo humana y control de vertimientos de aguas
iyl residuales.

Experiencia minima de 3 afios en cargos afines en empresas de seneamientn.

al  Proponer y evaluer normas y  técnives de conirol de calidad de agua potable de origen
stiperficial como sublerranea.

b) Programar y controlar la evaluacion de los equipos de laboratoris para formular la
renoyacion de los mismos de acuerdo a las necesidades y avances tecnoldyicos en el drea.

¢) Hectuary evaluar el analisis fisice. quimico y bacteriologico del agua en la fase de captacidn,
tratamienta y disiribucion aplicandn tecnicas establecidas por la normatividad vigente

d) Hectuary evaluar el analisis fisico. quimico y bacterioldgico de las aquas residuales en a fase
tle tratamiento y evacuacian. aplicandn tecnicas establacidas por la normatividad vigante.

g) FEstablecery ejecutar un programa de caracterizacion de las aguas en las fuentes de captacidn
y de las aguas residuales emitidas en los puntos de vertimientos.

{}  Elaborar el cronogrema de toma de muestras de agua toms de muestras de agua residual y
mantener un registra para verificacion y control de las autoridades sanftarias

g} Calibrar y mantener en buen estado de funcionamiento Ins equipos de laboratorio

k)  Formular los requerimientos de insumes quimicos y reactivos necesarios para el control de
calidad de agua.

it Formular Manuales. Documentos Teenicos Divectivas y otros establecidos por la avtoridad
sanitaria para &l control de calidad de agua y control de valores permisibles de les aguas
residuales.

il Formular Manuales. Documentos Tecnicos, Directives y olres para fa administracion y
sequridad de los insumos, reactivos. equipos. accesorios y servicio de laboratorio.

kl Cumplir con normas técnicas. adminisirativas y de seguridad vigente vinculadas @ fa
naturaleza del cargo.

I} Elaborar y propover cursos de capacitacidn para el control de calidad del agua

m) Cumplic con otras funciones inherentes al cargn que la asigne la Gerencia General.
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Nombre del cargo: JEFE DE INFORMATICA
&
Obietiva: Lograr un eficiente apoyo y soporte informatico a las actividades operativas. comerciales y
jeliva: administrativas de la entidad.
A Fiinclicia La (fizina de Infermatica es |a unidad organica gue brinda soporte técnico e informatico a todas las
RARER T unidades organicas de la entidad y unidades operativas.
Dependencia Jerdrguica: Depends lingal y funcinnalmente de la Gerencia General
Mantiene una relacion de autoridad de caracter funcional con las gerencias de la EPS y Unidades
Autoridad: fperativas en las materias propias de su alcance funcional proponienda poltticas normas o
procedimientos. asi como cautelandn su cumplimiento.
Canocimients comprobada y dominio de Jus sistemas informaticos. comerciales, administratives y
' e contral en empresas de saneamiento.
ﬁl.pﬁm e ttica profesional en el desempena de las funciones
. o Capacidad de direccion supesvisidn control y evaluasidn.
Lapacidad de fama de decisiones e lu que le compete.
£l desempeio del cargn implica responsabilidad por el adecuada y oportuno cumplimiento de sus
> funciones.
Respansabilidades: Es respunsable del eticiente funcionamientn de los equipos informaticos y software utilizado en fa
entidad.
Bachiller o Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas.
Requisitos para el puestnde | Capacitacitn especializada en Sistemas de Informacion Gerencial
trabajo: Conucimients v dominio de las tecnologfas de informatica y de disefi & implantacion de sistemas
aulomatizados
Expariencia minima de 7 afios en cargos afines en empresas de saneamignta.
al Planear investigar y determiner en coordinaciin con lis DBerencias uswarias. [os
requarimientos de sistematizacion y tecnologia informatica para las diversas actividades
luncionales que asf lo justitiquen.
b} Elaborar y mantener actuakizads el plan de contingencias informatica.
c} Disefar, coordinar y desarrollar aplivaciones informaticas que optimicen y racionalicen los
procesas y actividades de las diferentes reas do la EPS.

Fhriones generales:

d) [enerar procesos que permitan un adecuado funcionamientn y manlenimientn de los sistemas
informaticns desarrollados.

el Coordinary apoyar en el procesamiento automatico de las diferentes aplicaciones relativas a
los sistemas y programas desarrallados. verificands su consistencia y calidad.

{}  Proponer puliticas de estandarizacion y normalizacion para la adquisicion de los equipos
infarmaticos de la EPS.

gl [Desarrollary proponer estudios de factibilidad para el cambio de los equipos informaticos de
la EPS, de acuerdn & las necesidades y/o exigencias tecnoligicas de productividad de las
mismas,

h!  Evaluar perigdicamente la eficiencia del software y hardware para determinar la factibilidad
de aplicacian de nuevas tecnologias,

i) Suministrar informacion gerencial a traves de lerminales remotos para cada Derencia de
Area. Gerencia Generel y Directorio. en los aspectos referidos a la Gestign Empresarial
Integral

il Coordinar con fa fa formulacidn de los procedimientos administratives que permitan obtener la
intormacian para las aplicaciones computarizadas en forma opuriuna, precisa y confiable.

k! Dar soporte técning a usuarios a traves de instalacidn conliguracian y/a mantenimienta de
programas (Suftware) y equipns (Hardware).

EPSSelva Central SA.




I} Coordinar el diseno. desarrollo e implantacion de procedimientes y sistemas con la oficina de

planeamienta.
m} Desempenar las demas funciones que le asigne el Gerente Beneral.

EPS Selva Central S.A.
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Nombre del cargo:

JEFE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y GESTION POLITICO SOCIAL

Dbjetiva:

Es el drgano responsable de velar por Ia imagen positiva de la EPS Selva Central SA. y de sus
actividades al servicio de la comunidad y de proponer y ejecutar programas orientados a obtener el
apoyo y participacidn de la comunidad y de los propios trabajadores de s empresa, en la mejora de
Ins servicios.

Naturaleza:

Realiza responsablemente las tareas de Relaciones Publicas orientadas a mejorar la imagen de Ia
entidad y elevar el concepto de la educarion sanitaria de Ins clientes de la EPS, incluye Is organizacidn
y conduceidn del pratocalo respective en los eventos oficiales de Ja entidad

Alcance Funcional:

La [ficina de Imagen Institucional y Gestign Poltic Social es la unidad orgénica que brinda soporte
profesional en mejoramiento de imagen institucional educacion saritaria y manejo y resolucion de
couflictos ton organizaciones edernas a todas fes unidades organicas de fa entidad y unidades
gperalivas.

Dependencia Jerdrquica:

Depende lineal y tuncianalmente de la Gerencia General

Autoridad:

Mantiene una relacidn de comunicacion y coordinacion de caracter funcional con las gerencias de la
EFS y Unidades Operativas en las matevias propias de su alcance funcianal praponienda palticas.
niormas o procedimientos. ast comn cautelands su cumplimients

Perfil para el puesto de
trabajo:

Conacimienta comprobado de I legislaciin que norma las empresas de saneamienta
Conocimienta de los sistemas administrativos en empresas de saneamiento.

Ftica profesional en el desempena de las funciones

Capacidad de direccion supervisian contral y evaluacidn.

Lider en la toma de decisiones en In que e compete.

Responsabilidades:

£l desempeno del cargo implica respunsabilidad por el adecuads y opartunn cumplimients de sus
funciones.

Requisitos para el puesto de

Hachifler o Titulo protesional universitarin de Licenciada en Ciencias de Ja Comunicacidn, Dececho o
profesiones afines.
Lonozimiantn de! control mangjo y resolucion de conflictos soviales,

T

L
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Experiencia minima de 7 afos en cargos similares en entidades piblicas o privadas.

Funciones generales:

EPS Selva Central S.A.

a) Formular y propaner a la Gerencia General los ohietives, lineamientos de politica. estrategias
planes y programas para el desarrollo de sus actividades de su ambito funcional.

b)  Elaborar el enfaque de gestin poiftico social para SELVA CENTRAL SA. y su entornn, promaviendn
y contriliyenda a su implementarisn en todas las dreas tematicas relacionadas al mismo.

¢j Brindar el soporte técnico para el logro de fos objetivos de yestion polftice social bajo tres lineas
de accidn;

o Empoderamiento de fa poblacian usuaria

g bohernabilidad en la EPS

¢ Democratizacidn de los servicios.

d)  Elaborar conceptos, estrategias, planes y presentaciones. implementandu los mismos para la

sensibilizacion y comunicacian del entorno polttico y polttico-empresarial. pon especial enfasis en

los municipios accionistas de las localidades del ambito de la EPS Junta de Accionistas

Uirectores y personal ejecutivo de fa empresa en temas que 8 manera enungiativa y no limitativa

san

[inbernabilidad poltico-empresarial

Emprasa regianal

Funciones y roles de Municipios. Junta de Accionistas. Directarios y Berencias de fa empresa

Paga de los servicies por parte de instituciones publicas

Lo-responsabilidad en las campanas de comunicacion y sensibilizacion hacia la poblacidn y

nrganizaciones de la socigdad civil para la Audiencia Pablica

o Incrementos faritarics

cac 8o .

31




1 ¥

‘Manual de Organizacion y Funciones MOF

)

f)

g
r)
s}

t

v)

¥

Flahorar para la gestion social de la empresa conceptos. estrategias. planes campafias
educativas. presentaciones: organizarlas e implementarlas en lemas que 8 manera enunciativa y
no limitativa son:

[lerechas y obligaciones de los usuarios

Campanas de Educacidn sanitaria dirigidas a fa poblacitn que incluyan no dervoche y valoracion
econsmica del agua. lomando en cuenta estratos sociecontmicos y calidad de servicio que la
empresa presta en diferentes zonas

Flaborar para la gestion institucional de fa empresa. {anto interna come externa. eonceplos.
estrategias. planes. campanias educativas., presentaciones: organizarlas e implementarfas en
temas tales como:

[magen institucional de la empresa y comunicacitn estratégica

[ampafas de comumicacion internas y externas

Mejora del Clima organizacional

Capacitar @l personal responsable de los puestos clave y de recursos humanos asf camo de
atencion al cliente principalmente. en los conocimientos y topicos relacionados con Gestion
Polttico Social. asf como de comunicacian estratégica y tictica

Planear. dirigir y desarroliar programas y actividades de informacidn y comunicacign internas y
externias. en concordancia con las politicas de comunicacion estahlecidas

Fstablecer y mantener relaciones en los niveles pertinentes con los medios de comunicacion
misivs y especiahzados. ast come con entidades y/o empresas del sector publico y privado
puyas actividades esten vinculadas can a EPS.

Informar a la apinidn publica @ través de fos medios de comunicacion masivos y/o especializados
sobre las actividades institucionales de la EPS.

Realizar &l analisis del contenido de las upiniones e informaciones vertidas par los organes de
difusidn. en relacion con las actividades de Is EPS, informando de las mismas a la Gerencia
General y [erencias involucradas.

Flaborar resumenes respecta a las més relevantes opiniones e informaciones emitidas par lis
medios de comunicacion. asf como difundilos a nivel de Iz Gerencia General. Gerencias y
[ficinas de la EPS.

Administrar el sistema de comunicaciones internas @ través de los diversos medins: revistas,
holetines, vitrinas. audiovisuales. periddicos. radiales. eteétera. @ tin de mantener informada a la
comunidad de las actividades institucionales culturales y recreativas de la EPS.

Proponer. organizar y coordinar ceremonias y actividades protocolares.

Flaborar y Fjecutar el programa de actividades de promocidn y educacion sanitaria 2 la
comumidad.

Lonacer la apreciacion de la comunidad respecto a la calidad total del servicio y recabar sus
sugerencias. para la mejora de las mismas.

Coordinar y contribui en las campafias publicitarias urientados a fa ervadicacion de las
conexiones y usn de agua potable en forma clandesting. por los clietes.

Mantener informada a la comunidad. sobre los proyectos de desarroflo, obras y servicios que Ja
EPS realiza para su beneficin

coordinar y atender eventos culturales. vivicos. sociales deportives, reuniones de trabajo,
congresos inauguraciones de obras y otros.

Desarrollar mensajes de facil aceptacian en la comunidad y que sean accesibles al canacimieato
general con Ja finalidad de Ingrar e} ohjetive que sg persigue.

Tomar eonocimientn. por cualquier medio. acerca de la normatividad vigente. que incluye las
normas y procedimientos del Sistema Nacional de Control. aplicable a Ia EPS. en general. y al
presente sistema en parliculr. tenianda en cuenta que las disposiciones legales son de cardcter
pilblico y de obligatorio cuimplimienta.

Desarrollar programas de promacidn, difusion y educacion para concienciar @ la poblacidn en fa
correcta utilizacion del agua en su domicilio y @ la adecuada eliminacion de desperdicios y de
aguas servidas

Educar a los usuarios y en general a los habitantes de las localidades. en el huen uso del agua
potable evitando su desperdicio par martenimiento de instaleciones_intra-domiciliarias o

EPSSelva Central SA.
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comunicando fugas visibles (en la red exterior) asf como preservando instalaciones y equipos de
los sistemas.

Dleterminar g! estada situacional de la comuridad en aspectos de saneamiento.

Planear. programar, ejecutary evaluar las acciones de la Educacian Sanitaria en fa comunidad.
|dentificar a los lideres naturales de la comunidad.

Promover buenas practicas de salud e higiene, mediante la Educacion Sanitaria,

Transmitir a los lideres. dirigentes y sutoridades de la comunidad las acciones que la EPS
ejecutn sobre agua potable y saneamiente.

Coordinar con los Iideres. dirigentes y autoridades. el plan de trabaju sobre las aceiones del
programa de Educaridn Sanitaria,

Participar en las reuniones y asambleas refacionadas con las acciones de Edueacidn Sanitaria
Loordinar con los maestros de escuela el desarrollo de temas educacionales en relacidn a la
Educacion Sanitaria, que serdn aplicados en el proceso de aprendizaje de los alumnes

Elabarar y difundir materiales educatives relacionados al agua potable y saneamiento (Cartilfas.
Folletos. etc.}.

Motivar a la poblacian para participar activamente en la eliminacitn de fugas y desperdicios de
agua potable.

Crear conciencia en la poblacien de que su apoyo y participacitn. principalmente a través del
pagn portung de las tarifas establecidas. hard posible obtener de modo permanente el beneticia
a |us sistemas construidos. consiguiéndose de ésta manera mejorar sus condiciones sanitarias y
de comodidad

Desempenar las demas funciones que le asigne el Gerenle General
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Nombre del cargo:

ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y GESTION POLITICO SBCIAL

Objetivo:

Apoyar en el cumplimiento de las actividades. metas y obietivos de la Oficing de Imagen Institucional y
Gestion Politicn Social

Alcance Funcional:

Es la unidad funcional encargado de coordinar y ejecutar las actividades vinculadas con ¢l la mejora
de |a imagen institucional de |a empresa, brinda soporte teenico en la realizacion de tareas de
Edueacidn Sanitaria coordinacian con los medios de prensa y es respensable conjuntamente con el
Jefe de la Oficina de organizar y conducir los eventos publicos de lo EPS Selva Central S.A

El Asistente de Imagen lnstitucional y Gestion Poltico Social depende organica y funcionalmente del

Dependencia Jerdroica: Jete de Ja Oficing de Imagen Institucional y Gestian Poltico Socal,
Autoridad: No ejerce autaridad.
Prgactivn con capacidad en manejo de conflicto y situaciones adversas.
Fm;ﬁjpm ol puestn de Etic-a peofesional en ef desempena de las funciones
tranng: Capacidad de organizar y dirigir eventus publicas facilidad de palativa y dominio de cuftura general
Rexponsshiidada: ;EI desempefio del cargo implica responsabilidad por el adecuado y oportuno cumplimiento de sus
; UNCIGNes.
Requisitos para el puesta de | Bachiller o Técnivo de Liencias de la Comunicacidn Derecho o afines.
trabajo: Eonorimienta de Normativa de Saneamiento-
Experiencia: Experigncia minima de | afios en carges similares en entidades piblicas o privadas.
a)  Brindar of soporte tecnico para el logro de los ohjetives de gestion poiitico social
b)  Conducic conjuntamente con el responsable de fa Oficina de Imagen Institucional y GPS los
eventos oficiales de la entidad como la Junta de Accionistas. Reuniones y Eventos oficiales.
) Coordinar y ejecutar las actividades conducentes a la mejora de ta imagen institucional de la
ertidad,
d)  Ejecutar actividades de Educacian Sanitaria, sequn cronngrama establecido por la jefatura.
Y P e) Ejecutar actividades de envisidn de notas de prensa comunicados y brindar informacidn por los
r,fqniinnas generales: medios televisivos y radiales. previa autorizacidn def Jefe de Bicina.
el t)  Motivar ala poblacidn para participar activamente en la eliminacion de fugas y desperdicios de
i:",':n\' agua potable.

g) [rear conciencia en Ja poblacion de que su apoyn y participacidn. principalmente a traves del
pago oportuno de les terfas establecides, hara posible obtener de modo permanente el
beneficio @ los sistemas construidos. consiguiendose de ésta manera mejorar sus condiciones
sanitarias y de comadidad.

bt Desempenar las demas tunciones que le asigne el Gerente General,

E lva Central
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Nombre del cargo:

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dbjetiva:

Brindar la adecuada y oporiuna dotacidn de recursos humanos. materiales y servicios en fas
cadtidades suficientes can |s mejor calidad y al menor costo. facilitands el funcionamiente de los
sistemas empresariales en su integridad. Asimismo optimizar la captacion. administracidn, colocacidn
y/a inversion de los recursos econdmicos tinancieros de la EPS viabilizando la obiencien de los niveles
de rentabilidad esperados, asi como asegurar un optimo registro comtable de las uperaciones
econdmio y financiers de la EPS.

Naturaleza:

La Gerencia de Administracion y Finanzas es una unidad orgduica de apoye o servicio. can nivel de
gerencia, responsable por la adminisiracion integral de los recursos humanos materiales y
economico-financieros de la EPS y su correspundiente registro contable.

Meanee Funcional:

la Gerencia de Administracidn y Finanzas es el drgano que le compete planear. dirigin. cordinar,
contralar y eveluar los aspectos referidos a los recursos humanos, recursos financieras. los bienes el
abastecimienla de los recursos materiales y de los servicios generales y no persanales que requiera
la EPS. en concordancia con la politica y normatividad que correspanda, le compete tambign brindar
asesoria y/o, apoyo especializado y sjecuiar cuandn le correspanda, los procesos de ficitaiones y
contratos para s fermulacion de estudios, proyectos. ejecucidn de ohras. ast como los referidos a las
adquisiciones de bienes y servicios. Asimismo en lo que respecta a la gestion econamice-financiera y a
{a contabilizacion de sus operaciones emision de estados financieros. determinacidn de costos de
privduccidn y servicios y los cuntroles patrimoniales y seguros de la EPS.

Dependencia Jerdrquica:

La Gerencia de Administracidn y Finanzas depende organica y funcionalmente de fa Gerencia General

Autoridad:

Eierce una relacisn de autoridad fineal respecto a sus unidades organicas y/o equipos funcionales de
procesa inmedialamente subordinados mantiene una relacion de awloridad de caracter funcional con
todas las Gerencias [icinas y Unidades {parativas de la EPS en las materias propias de su
rompetencia funcional

114 4 Parfil para el puesto de

Lider gn fa toma de decisiones en lo que le compete

Conocimiento de los sistemas administrativos en empresas de saneamientn
Etica protesional en el desempenn de las funciones

Cagacidad de direccidn, supervisidn control y evaluacisn.

El desempefio del cargn implica responsabilidad por el adecvado y oportuno cumplimiento de sus
funcinnes.
Es responsable de la productividad de las unidades organicas a su cargo.

Requisitos pars el puesta

Rachiller o Tituln profesional universitario de Administracisn de Empresas. Economia Contador Publico,
Ingeniern Industrial o profesiones afines.

Conacimiento en Administracidn y Finanzas.

Conacimientos en Gestion Financiera y Sistemas Administrativos.

Conoeimienta y dominio del software de aplicacidn a ka especializacian.

griencia:

Experiencia minima de 3 afios en Empresas de saneamiento y/o cargas gerenciales en Empresas
Publicas o Privadas

Funciones generales:

a) Formular y progoner a fa Gerencia Beneral los objetivos y lineamientos de polticas estrategias.
planes y programas para el desarralla de las actividades de su ambito funcional para el mejor uso
e los recursos humanos materfales y econdmico-financieres de la EPS.

h! Establecer. normas. provedimientos y criterios iecnicos para el dessrrollo de los procesos y
actividades. bajo su compatentia.

¢} Coordinar, conducir, formular. proponer y ejecutar el Plan Anual Adquisiciones y Dontrataciones
de Bienes. Servicios y Obras.

d) Coordinar. conducir. controlar y evaluar ef provesa de planeamiento de stock y adquisicien de
insumos maquinarias. equipss repuestos. materisles y servicios que permitan el normal
desarvolin de [as pperaciones.

EPS Selva Central S.A.
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Proponer a la Gerencia General la canfarmacion de los Comites de Adquisiciones y Contrataciones
de Bienes. Servicios y Mbras. en concordancia con los dispositives legales vigentes.

Admiristrar @ proceso de almacenamiento de insumos maguinarias, equipos. repuestos y
materiales.

Controlar y proveer los servisios generales de fimpieza mantenimienta de equipos. edificios y
glicinas administrativas,

Planear. arganizar. divigic. controlar y evaluar el proceso de reclutamiento. seleccidn
contratacidn, e induccion de los recursos humanos en atencidn de los requerimientos de personal
de las aress de fa EPS. estableciends polticas normas y procedimientos que garanticen 3
admisian de persanal iddnen.

Planear. dirigir. contralar y evaluar el process de desarrollo de los Recursos Humanas de fa EPS.
en lo relativo a la capacitacion entrenamiento. desarrollo de lineas de carrera evaluacion de
desempena y generacion y mantenimiento de pragramas de mativacion estableciendn estrategias
polfticas. normas y procedimientos para asegurar el efectivo desarrolle y motivacion de los
recursos humanos.

Formular. coordinar, conducir, desarrollar proponer. implementar y administrar Estructuras
Remunerativas racionales. equilativas y técnicamente concepluadas asi como los programas de
hengficios y compensaciones adicionales.

Planear, dirigir. coordinar y controlar el procesn de registro, tramite. control y moviniento de
pepsonal

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

m! Conducir las relaciones laborales tanto a nivel individual como colectivo. establecienda y aplicando

n)
|
p)

ql

r)

x

x}

¥

estrategias polfticas y normas que permitan un adecuado equilibrio en la refacidn EPS -
irabajador.

Dirigir. coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la sequridad y proleccion de
fos trabajadores. de las instalaciones. equipes. mayuinarias e infraestructura fisica: asl como de
as condicionas de trahajo ocupacional del personal.

Emitir reportes contables que permita establecer fa situarion econamica- financiera de la EPS. ast
coma formular [a infermacitn de tipn contable- fisanciera y de control presupuestal que se
eequieren dentro del ambito de su competencia.

Presentar a la Alla Direceidn #f balance y estados financierus para su aprobacion.

Controlar y supervisar el pago de las obligaciones contraidas por fa EPS. establecienda palfticas y
normas para s adecuada ejecucidn.

Programar, organizar. coordinar y controlar las actividades para deferminar y registrar fos
costos operacionales. comerciales y adminisirativos, los costos de los proyectos y obras, asf coma
lus costos totales y unitarios de los servicios,

Administrar en términas de programacidn. gjecucian y control los recursos financierus de fa EPS.
Dirigir. organizary ejecutar los planes y programs financierns de la EPS, en base a las politicas.
estrategias. normas y disposiciones establecidas.

Loordinar y controlar los ingresos y egresos de los recursos financierns

Preparar infarmes periddicos sobre la marcha financiera de la EPS.

) Organizar y controlar el registro y valarizacion de los bienes patrimoniales de la EPS. verificando

su existencia. uhicacidn. mstade de conservacion depreciacidn u otros datos relacionados @l
control de los equipos. muebles & instalaciones de la EPS.

Conducir y controlar las actividades concernientes a la contratacion de pdliza de seguros contra
todn tipn de resgos que permitan salvaguardar la operstividad de las. maguinarias. equipos B
instalaciones de a EPS: asf como en beneficio de la integridad y salud de los trabajadares.

Tomar conocimiento, por cualquier medio. acerca de la normatividad vigente, que incluye las
normas y procedimientos del Sistema Nacional de Control. splicable a la EPS. en general y al
presente sistema en particular, teniendo en cuenta que las disposiciones legales son de cardter
publico y de obligatario cumplimienta

z) fesempenar las demas funciones yue e asigne el Gerente General

EPS Selva Central SA.
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Nombre del carga: JEFE DEL DEPARTAMENTD DE CONTABILIDAD GENERAL

Llevar de manera dptima y contiable la contabilidad de la entidad el contrs! en forma aportuna y
(bjetivo: tontiable de las transacciones econdmicas financieras sobre la hase de dispasitivas legales. principios
y nopmas vigentes.

Es el drgann encargada de planear. organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades vinculadas
con ef registro. aplicacian y destino de los recursos econdmicos y financierns da la EPS, brinda

Mcance Funcianl soporte técaicn y profesional en manejo contable y financiern a las Gerencias y Unidades Dperativas
de la entidad
Depandencia Jerérguica; ?Fi_}“;e;:::::manm de Contabilidad depende organica y funcionalmente de la Gerencia de Administracion
Autoridad: Mantiene relacian de cardcter funcional con todas las Gerencias, (Micinas y Unidades Operativas de [a
- EPS en las materias propiss de su competencia funcional,
Perfil para ol puesta da E?animimﬂ!] de los sistamas adminislrativnx'f contables en empresas de saneamiento.
ki ica prafesional en el desempena de las funciones
aj: Capacidad de direccion. supervision control y evaluacidn,
Responsabilidudes: Ei desempefia del carga implica responsabilidad por el adecuadn y sportuno cumplimiento de sus

funciones como Contader General.
" Titule Profesional Universitario de Contador Poblico.
Hkim o i e Conocimients en tributacian.
it Conncimientn en contabilidad de costos. Tributacion Desarrollo Gerenrial,

Experigncia: Expariencia minima de 3 afos en cargos similares en entidades publicas o privadas,

a) Proponer y ejecutar las politicas que corresponden al ambito de su competencia.
b} Planear. desarrallar y actualizar los sistemas y procedimientos contables. supervisando a los
drganos de la EPS en lo referente @ su adecuado tratamiento.
c) Centralizar el registrs oficial de las operaciones contables: supervisando la spertura y
- actualizacion de los Libros Dficiales de Contabilidad y Registros Auxiliares respectivos
ecANALE d) Ejecutar y controlar la consolidacion de la informacidn v de la formulacion, evaluacion e
- R imerpretacian de los Estados Financieros y su informacion complementaria,
e) Prupercionar la informacian contable financiera y presupuestal que se requiera para fines

i P intarnos y externos.
} & f} Courdinar, organizar y controlar la toma de inventarios fisicos de las existencias. asi coma de los
7 iy gohe R 4 activos fijps de la EPS. estableciendn las normas y procedimientos y métodos para su ejecucion,
RS, g 5 g) Organizar y cantrolar el mantenimiento del srchivo de la decumentacion contable gue respalde fos
registros y movimientos.

hj Coordinar con la Dficing de Planificacion y Desareallo Empresarial la actualizacidn de equipos y
pragramas del Sistema de Contabilidad

i} Coordinar con los drganos de la EPS y con las entidades externas respectivas para sfecto del
cumplimientn de la normatividad tributaria, contable y presupuestal de su incumbencia

il Pragramar. organizar, coordinar y controlar las actividades de ingreso de los datos para
determinar y registrar los costos de proyectas y obras: los costos operacionsles y omerciales. y
os costos totales y unitarios de los sepvicios

k) Control y sujecidn estricta da los registros contables a las Normas Internacionales de Contabilidad
(ME's) y disposiciones legales vigentes

I} Revisary cantrolar los Estados Financierns. antes de su presentacion en correlacion a las normas
para este proposito.

mAnalisis e interpretacion de los Estados Financieras. para que sea divulgado en el entormo de la
BIIPESE.

n) Hectuar de manera inopinada. arqueos y fiscalizacidn de documentos a los encargados de Caja y
Atencion al Cliente en sus respectivas lncalidades.

o} Desemperiar las demés funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.
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nciones generales:

Nombre del cargo: TECNICO CONTABLE |
Coadywvar al control en forma oportuma y confiable las transacciunes econdmicas financieras
Obiativa: sobis la base de dispositivas legales. principios § normas de Contabilidad generalments aceptados
i Hrindar una eficients colsboracion v epoye en la gestidn documentaria y organizacion de las
actividades de Dontabilidad de acuerdo a las divectivas internas v normas def sistema.
5 £ Avea de Tecnico Contable | es ef encargado de apoyar y colsborar af Uepartamente de
Nicance Funcianal Contabilidad en el cumplimiento de sus funciones, metns y objetives.
Dependencia Jerdrqguica: Dependg organica y funcionalmente del Hepartamenta de Dontabilidad
Autaridad: No ejerce mandata directo
Parfil para el puests de Lonocimientu de os sistemas administrativas y contables.
trahajo: Etica profesional en el desempenn de las funciones.
: ) Fl desempedio del cargo implica responsabilidad por ef adecuadn v oporteno cumplimiente de sus
Responsabilidades: e
. Titulo de Tecnico en Contabilidad.
m?[fm peral s e Canncimients an Teibutacian (POT-PLAME -Planilles Hectranicas)
e Conngimientn y dominio del software de aplicacidn a la especialidad
Experigncia: Experigncia minimo de | #ho en cargos similares en entidades publieas o privadas
al  Uirigir los procedimientos y procesos para la racepeiin registro. disteibucion y expedinion de
us ducumentos externos que Huyen por et Departamento.
b} Desarrallar las actividades tendentes a la organizacion eonservaciin y servicio det Archiv
Gengral def Departamento du Dontabilidad
v} Codificar y digitar disriamente los ssientus contables érdenes de compra. ardenes de servicio
_ y otros vegistranda los movimienios de almaeén, depreviaciones y provisiones diversas.
,‘f d}  Revisiin da asientas cantables de los comprohantes
DN pl  Conciliar los saldos de balance de las cuertas de Existencias Aciiva Fijg con ef Area de

Patrimanio, elabarar Acta en forma trimesiral. Erectuar contral sarprestvn en Almacen Central
sobr la existencia fisica de bienes en furma selectiva. cuanda menos un vez al mes.

f!  Lonciliar cuentas de construcciones en cursn cou el responsable con ef dres contral
presupuisial mensualmente.

gl Registroy Controt del mevimiznto de materiales y diverses gastos por cada obra ejecutada por
fa Eutidad.

h! Revisar y conciliar las liquideciones financieras de las obras en curso, para proponer su
incarporacidn eoma active fijo de la entidad.

i} Desarrollar acciones necesarias pars of cumplimients de fas Normas Contables dentra de los
alcances que le asiste

I Proporcisnar datos y reportes analizades e inlormacian complementaria para la formulacion
de lns informes contables resprctivas.

k) Participar en la realizacitn de consolidasiones y estados contables y financierns. asi coma. en
la sjecucicn de los nueves programas contables y resovar pronesos, Arguses serpresives,
invertarios de existencias. actives el

i} Lumglir con normas administrativas tecnivas. contral y de sequridad de su competencia

m) Controlar pxhaustivaments las cuentas de orden de acusrda al control de cuentas a su camo.

n) [rganizar sistematizar y mantengr el archive documental del Departameato con la reserva
sorvespondiente.

g)  Administrar racionalmente las existenciasy atiles de olicina

r)  liras tunciones que It asigne &l Jefe del Bepartamenta de Dontabifidad.

EPSSelva Central SA.
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Nombre del cargo: TECRICO CORTABLE If
-
Coadyuvar ol control en forma sportuna y confisble las transacciones econgmicas fiuancizros. sobre
fa hase de dispasitives legales. principies y narmas de Contabilidad generalmente aceptados. Brindar
wilormacion veraz y actuglizads. realizar responsablemente las actividades tecnicas del process
Dbjetiva: cantable, como tal efeciua fos registras y analisis contables. porforme a las direetives pstablecidas v
en los plazos pravistas.
Brindar una eficieate colaboranion y spoyn en fa gestion documentarta y organizacion  de las
attividades de Buntabilidad de scuerdo a las directivas internas y normas del sistama
Resste Rinckl fl Arl-us de Te;mcq Lontable i es ol entargado dP apayary colaborar al Depataments de Contabilidad
en el eumplimiento de sus fuiciones. metas y obistives.
Dependencia Jerdrquica: Depende arganica y funcionaimente del Bepartaments de Contabilidad.
Autoridad: No gjeree mandata directs
Lider an la toma de decisiones en o que [ compats
E::I. p'!ra ol pieta Conncimient de los sistemas administrativos y contables.
o Ftica protesional en el desempenin de las funciones.
.. £l dese argo impliea res if ) ; sumplimi !
Resymssbilidedes: : dgsvmpenu del eargo implina responsabifidad por o adecuads y oportuno complimients de sus
wiciones.
e Tiulo de Teenica en Comabilidad,
?:::F'_wg para of puesta de Conocimiento en Tributacisn (POT-PLAME -Manillas Flecironicas)
Ayo: Conacimiento y dominio del software de aplicaciin a la especialidad
Experiencia: Experientia minimo de | afo en cargos similares en entidades piblicas o privadas

at  Uirigir los procedimientos y procesos para fa recepeion, registra. distribucide y expedician de
Ins documentos exdernos que fluyen por et Departamenta,

bi  Desarrnliar las actividades tendentes a la organizacion conservasidn y sewvicio del Archivo
Gieneral dul Departamentn de Dontabifidad

e} Apoyo en analisis, registro. cortrol de las cuentas del balance de comprobacion cuentas por
cobrar (Chientes) sustentades ton B documentacion fuente elabaracion de comprobantes
diarios, gjecucion de congiliaciones.

d)  Confrolar evhaustivamente las cuentas de orden.

e} Proporcionar los datos e informes costables para su evaliacion y proponer los ajustes y mejoras
pertinerites.

fi Lontrolary regularizar las cuentas transitorias y/p distersionadas del Balance Genaral

gl Revisar y concilier los saldos de las cuentas qua en el ambite de su competenci les sean
asignadus: propaniends las regularizacionss y/o ajustes & que hubiera lugar.

i} Cumplir con las normas administrativas teceicas. control ¢ de segurided do su
competencia

it lpganizar. sistematizar y ejecutor labores de secreteriada. organizar, expedic los dosumentss
del Departamento de Contebilidad y los provenientes de las diferentes dependencias de la
entidad o furma eficiente y nportuna,

i) Drganizar, sistematizar y mantener el archivo documental del Depariaments con la reserva
coreespondiente,

k] Recibir clasificar. registrar, archivar redactary expedic la correspondencia

B} Admmistrar racionalmente las existencias y ttiles de ohising

m! Diras funeiones inherentes al puesto de trabajn qua le asigne el Jefe dal Oepartamento de
Contabilidad

EPS Selva Central SA.
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Nambre del cargo:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

mljeﬁtm:

Organizar y controlar las actividades de Tesorerfa de acverdo 2 fas dicectivas internas y normas
del sistema.

Canoeer oporfunamente el compertansienta de los ingreses. egresas de fondos v saldos de efectiva
en uil perindo dada

Alcance Funcional:

El flepartaments de Tesarerfa es el encargada de controlar os fondos Knancierns con ls finalidad
de pagar las obligaciones cuntraidas por la Empresa. Siendo sus funciones generales: Fandos fijps.
lianzas ingresus y coentas por pagar,

El Degartamento de Tesorerfa depends organica y funcionalmente de la Derencia de Administrarion

Dependencia Jerdrguica: e imny
Kumeidad: Mantiene refacidn de cardcter funcional con todas las Berencias. Dficinas y linidades fperativas de
) 1 EPS en las materias propias de su competencia funcional
Perfil para el puesto de ﬁnnacknianl_u de Ins sistemas administrativos y contables en empresas de saneamient.
: Hica profesional e el desempeno de las funciones
trabiajo: Capacidad de direccion. supervision contral y evaluacidn
(7 £l desempefie del cargo implica responsabilidad par el adecuads y apartung cumplimiento de sus
Responsabilidades: funcioues, F
Bahiller o Ttulo Profesional Universitavin de Contador Priblice o Administradar de Empresa y/u
Requisitos para el puestude | carvaras afines
trabajo: Lonocimients en tributacitn.
Conacimiento y daminia de! snitware de splicacion 2 la especialidad
Experiencia: Experiencia minima de 3 afies en cargos similares en entidsdes publicas o privadas.

a} Rechir dar conformidad coditicar y regisirar los documenios @ pagar y disponer su
procesamiento.

) Hectuary conteofar la reposicion de fandos lijs,

e} Mantener aclualizados los registres de cuentas por pagar

d}  Eontrlar los ingresos y egresos de fendos financieros de las Unidades Operativas.

ej  Mantener el control levar un registen por los valores remitides o recibidos por concepto de
pavantéa o Hanas,

] Manfener actuslizade los registros de firmas asorizados para realizar las operaviones
financieras de la EPS.

gl Uisponer y controlar fa remisian de fondos a los administraderes locales en base a los
pragramas pre-establecides. snalizandn y perfeceionando eonstantemeste los procedimienios.

Bl Eecutar fa recepeion y/o recaudacion de recursos financierss por tade concepto y velar por
su custodia

i} Hectuar ef pago de Ios compromises contraidus por fa EPS, de acverdo al programa de pagos
atiorizuds.

il Elahorar los repartes diarios de caja y bancos incluyenda estados de movimientes

Kk} Preparar cheques depositos bancarios (ranstecsncias bancarias asf como confrafar los
estatos e cuantas bancarias y conciliaciones

fi  Controlaria houidacian de fos fandas fijos. de acuerds @ fas poltizas § normas establecidas

m} Mantener actualizads en rigurosa orden cranclagice los pagos pendientes

ni  Recihie controlar y verificar las entregas diarias de los tondos captades por cobranzas, asi
cump efectuar los depésitos en fas cuentas corvientes de f EPS. de acuends 2 las normas
gengrales de tesorerfa y disposiciones establecidas.

o} Eoordinar can Departamento de Cabranza fa cansistencia de {a informacidn de fa recaudaciin
diaria

p) Coordinary efeciuar los pages de los impustas. tributos y acbitrios de la EPS.

g Htras funciones que dispanga ef Gerente de Administracian y Finprzas.

EPS Selva Central SA.
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Nambre del cargn: ASISTENTE DE TESORERIA
Dhietivo: Brindar una eficiente colaboracion y apoye en la gestion documentaria y srganizacidn de fas
i aelividades de Tasoreria de acuerds a las directivas internas y normas dal sistema,
Alcance Funcionsk £l Area de &srslemeltkf fesumr.'la ES ET encargade e @[}\ras: y colabarar &l Departamento de
fesorerta en el cumplimienta de sus tunciones. metas y abjetives.
Dependencia Jerdrquica: llepende nrganica y funcionalmente del Departamenta de Tesarena,
Autoridad: No ejerce mandato directo.
Perfil para el puesto de E';dm' B .#a lurr;a flie delcisifme‘s :dn IP e |EI compete f
S sancimienty de los sistemas administrativos  contables
il Fiica profesional en el desempetio de las fuuciones

Responsshilidades: il.i f;ls]frtgenn del wargn implica responsabilidad por el adecvadn v opertuno cumplimients da sus
Reguisitos para o puextn da [T‘Itu!u flelfacnﬂ:u e {Iumghlhdad y/n Admiinistracide de Empresas.
RGP .onocimienta en tritutasion.

w Eonocimisnta y dominia del software de aplicacion a la especialidad
Experiencia: Experiencia minimo de | afto un carges similares en entidades pablicas o privadas

a} Dirgir los procedimientos y procesos para la recepcion. megistrn. distribucion y expedicion
de s ducumertos exiernns que Hiyen por of Departamentn

B} Desarrallar las actividades lendertes g ls organizacion. conservacida y servicin def Archive
fieneral del Departamento de Tesorarta,

) Urganizar; sistematizar y ejecitar labores de sacretariady arganizar, expedie les documerios
del Departamenta de Tesorerfz ¢ los provenientes de fas diferentes dependencias de fa
entidad en forma eliciente y oportuna.

dl  fleganizar sistematizar y mantener 2l archive documental del Departamento con b reserva

ST correspondiente.
Sl W el Mantener al dia los saldos en las diversas cuentas que poses fa entidad (cuerta corriente.
ﬁ.’l‘-.- K . ahprros y certiticados)
Nl Z }ﬁms yenerales: f}  Solicitar mensualmente los extractos bancarins. natas de ahono y notas de cargo para la
Y elalinracign de les diaris de uperacinnes bancarias.
Y gl Eaborar los comprobantes de ingress por tode depdsite no ligedo a cobranzas
divolucidn de auticipos, responsabitidad. préstamos. ele.

I} Donciliar los resumenes de planillss de sueldos. salarios. liquidaciones y dietas can Ia Uficing

de cuntahilidad y personal, informando &l jefe inmediato de los resuliados.

i} Cumipliv con las normas admiistratives. técricas. controly de sequridad de su competencia

ji  Atencinn spartuna y cordial 8 los visitantes internos y externos g la oficia.

k) Rectbie clasiticar. registrar, archivar redactar y expedie s eorrespondencia

fi Administrar racionalmente las existencias y itiles da oficina

mi {tras funciones inherentes al puests de trabajo que le asigee el Jete del Departamenta de
Tesoraria

EPS Selva Central
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Nombre del cargo:

JEFE DEL DEPARTAMENTE DE LOGISTICA Y PATRIMONID

Objetivo:

Proporcignar en forma eficiente y opartuna las bienes y servicios que requisran las unidades organicas
para &l cumplimiento de sus funciones y of logro de sus metas y objetives. garentizando ademds que
dichos bignes, contratacianes y servicios sean en cantidad y calidad los requeridos y @ precios o costes
adecvados hasadn en los princigios de moralidad Sbre competencia imparsialidad eficiensia. seounmia,
transparencia vigencia tecnologia trato justo e igualitario.

Alcance Funcional:

El Departamento de Logistica y Patrimonio es el encargado de Ja administracion. suministeo y custedia de
los recursos maleciales y activos de fa entidad del suministro de servicios gensrales y ne persunales
con el lin de garantizar la adquisicion y dispasician de estos de manera oportuna necesaria y eficients
segin fas necesidades de las unidades urganices de fa EPS Es una unided onganica de apoyn @ las
uridades organicas y unidades operativas para el cumplimienta de sus objetives y metas.

Dependencia Jerdrquica:

El Departaments de Logistica y Palvimonio depende organica y huncionalmente de fa Gerencia do
Administracion y Finanzas.

Autoridad:

Mantiene relacion de cardcter funtional con todas las Gevencias, Bicinas y Unidades Operativas de 2
£PS en las matenias propiss de su competentia funcional

Perfil para el puesta de

Lider en la toma de decisiones en lo que le compste
Congeimients de los sistemas administratives y cantables en empresas de saneamisnts,

trabajo: Etica profesional en el desempena de las funciones
Uapacidad de direceion supervision. contral y evaluacide
i e }Elll :;z?::enn del cargo imptica respunsabifidad por of adecuada y oportune comglimiento de sus
Bachilier o Tituly Profesional de Administrador de Empresas. Gontador Pablicn Ingeniers Industrial o
Requisitas para el puesto | pecfesiones afies.
de trabajo: Especinlizavian en aplicaciin de Ja Ley de Adquisicinnes y Dontrataciones del Estadn
Conocimintn y dominio del software de aplicacin 2 | especialidad
Experiencia: Experiencia minima de 3 afos ed cargos similares en entidades publicas o privadas.

a)  Propunery siecular las politicas que correspoadan al ambito de su competencia

b} Farmular. ejecutar y controlar el Plany Presupuesta Operative Awsal de Adguisiciones. coardinanda
corporativamente su formulacion y ejecucion. asi como. compatibifizandaln @ integrandata con el
Plan de Gestion Fmpresarial.

t)  Fermular. proponery ejecutar ol planeamienta de stock y Programa Anual de Compras

di - Dirigie. controlar y evaluar el process de adquisicion de insumns. maguinarias. pquipos. repuestos
materiales y servicios que permitan el normal desarrolla de las operaciones

e} Plangar. dirigii y coordinar el provese de contral de inventarios (stacks). y estableces politicas y
nanmas para su adecuads ejecucian

fI ' Adwinistrar e proceso de almacenamients de insumos maguinarias. equipos repuestos
matariales asi coma la distribucion establecida.

9 Proponer implementar y conlrolar polticas y normas espeeilicas pars la administracion del
sistema logisticn

i) Coordinar y atender las necesidades derivadas de requisiciunes eventuales no contempladas en el
Programa Anual de Compras. previamente aprobadas por las instancias correspandientes

il Proveer los servicios generales de mantenimiento de las instalaciones y oficinas

il Fvaluar peemanentemente ol mercado de priveedares para etectos de disponer de informacion
actualizats que permita una eficiente y rapida toma de decisiones. para las adyuisiciones de bienss
¥ servicios,

k! Administrar of tramile documentsrio. sistemas de comunicacidny archive de la FPS

I} Looedinar y controlar la formulacion de las ases de licitaviones y concurses. para la adguisizidn
e los hienes y servicios.

m} Participar en los procesns de licitaciones y cancursns para fa adguisicisn de bienss y servicies.

n__esempenar las demas funciones que i asigne el Gerente de Administracion y Finanzas

EPS Selva Central SA,
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Nambre del cargo: RESPONSABLE DE AREA OF CONTROL PATRIMONIAL
lograr el eficiente control del patrimonio de la entided planteando constantemente
procedimientos y mecanismos mas eficientes.
Obistivo: Incorparar al patrimonia de la entidad los bienes asignados en usn de acuerdo a las normas tecnicas
. y administrativas,
Ejecutar el Saneamiento Ksico Lagal de los bienes muebles v inmuebles de la Entidad
Velar por la sequridad ¢ integridad de los bienes patrimoniales de la ptidad
£ Area de Control Patrimanial y Servicias Generales es &l encargailo de ls custodia. mantenimiento.
Alcance Funcional: registrn de los recursos materiales y acfivos de la entidad Es una unidad organica de epoyo a las
unidades urgdnicas y unidades aperativas para el cumplimiento de sus ohitivos y metas.
. £i Area de Dontrol Patrimanial y Servicios Generales depende urgénica y funvionalmente del
Dependencia Jerdrquica: Departamento de | ogistica.
Autoridad: No tierie mandato directs
Lider en la toma de decisiones en lo que le compete
Pa?i??m e puesto de Actitud proactive pars cumphmiento de sus funciones
trdasjo: ttica profesional en ef desempeno de fas funciones
s ) bl desempeiio def cargo implica responsabilidad por of adecuado y oportuns complimiento de sus
Respansabilidades:  ioien
Requisitos para el puestn de Giradu academico de Hachiller Administracion de Empresas Contabilidad y/o Tecnica en
Srahala: B e especizlidades alines.
o Capacitacion especializada en el frea
Experiencia: Experiencia mirima de | ana en targas similares en entidades publicas o privadas

a) llesarrollar el etectivo control patrimonial de la fntidad en concordancia @ las novmas y
dirrctivas infernas vigentes.

b} Manfestar el contrsl permanente sobre el manfenimignta cambios  transferencias
incorparationes y bajas de materfales de stock de almacen y actives fijes de la Entidad.

ti Hecutar el saneamiento fisice legal de los bienes ismuebles (inseripeidn en los Registros
Publiens!.

d) Desarvollar el control valorado en kardex de stock de almacen ¥ de las dierentes ohras
sjecutadas,

e} Registrar y tener actualizados of inventarin de Bienes lnmuebles y los documentos que acredita
ta propieda de {a Fatidad.

fi Canciliar von Almacén y Contebilidad los saldos ¢ movimientos de edstencias mensual
semesiral y anal

g} Tramitar ante el respectivo comite de Altas. Hajas y Ventas de la Entidad las solicitudes de baja
de Ins hienes. en los casos de obsolescencia destruccidn. culminacidn del periodn productive o
vida util, ac.

h) Mantener actualizadu lus tiules de propiedad de fa Entidad. (Facturas originales. Cscrituras
Piblicas ete.}

i} Cumplir con fas normas administrativas, 1eonicas. canirol y de sequridad de su compelenia

j) Velar pur el pago puntual del pago de Arbitrios Municipales tasas, impuesta predial. vefiguiar
SOAT ETE. evitar multas.

ki Drganizar dirigic coordinar y controlar los servicios de transporie

I} Hectuar los estudios comparativos de costos para determinar fa modalidad de fluta que mejor

cewenga: propia alquilada o contrata de terceros.

Mantener un registro por cada vehiculo conteniendo su estada pperativo estadu de

ronservaciin y de mantenimiento

n Programar ejecutar. coordinar y contralar las actividades de conservacian de inmuebles.

2
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mantenimients de bignes y equipos de oficing, servivios de totocopindo, vigilancia

g} Dontrolar fa utilizacion de los wedios de comunicacidn. tefetono, facsimiles. red de radios y
otros.

pi Loordinar fa Incineracion periddicamente de los libros v documentos dados de baja y en desuss
dela EPS. de acuerdn & las normas y procedimientos establesidos

gl Administrar el archivo general de fa EPS

r) [teas bunciones vinculadas co ef Area.
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Nombre del carga: RESPONSABLE DE AREA E ALMACEN CENTRAL
Recepcionar: ponstatar. tasticar. registrar y 2lmacenar los bisnes adquiridos por la entidad.
Objetiva; Distribuir los bienes seqin requerimiento de las Unidades Drganicas y normas establecidas para
f
£a50
ElArea de Almacen General s el encargato de la recapeion. custodia. resquarda y distribusion de fos
— materiales. acceserios y equipos que adguiere la entidad para el cumplimiente de sus hunciones Fs
Mlcance Funcianal una unidad organica de apoyo 3 las unidades organizas y unidades operativas para ef cumplimiento
e sus abjetivos y metas,
Dependencia Jerdrquica: £} Area de Almacen Central depende rganica y funcionalmente del Departaniants de Logistica.
hutoridad: No tienz mandatn directs
Perdil para el puesto de Actitud proactiva para complimienta de sus lungiones
trabajo: {tica profesivnal en el desempetio de las funciones
s ) £l desempeno del cargo implica responsabilidad por ef adecuada y oportuns cumplimiants de sus
Responsabifidades: funciones.
Requisitas para el puesto de Grado acedemica de Bachifler Administracion de Empresas, Contabilidad y/o Tecnica en
baio: 4 p especialidades afines.
trasajo: [apacitation especializada en el area
Experiencia: Experiencia minima de | afio e cargos similares en entidades publicas o privadas

a) Desarroliar las actividades técnicas administrativas de intermamients de los bienes adquicidas par
fa entidad,

b)Besarrallar las actividades tecnicas de veriticasion. registr y almacenamientn de las bienes da la
entidad de acusrio a las normas técnicas y de centrol para el casq.

o)lesarrollar actividades tgnnicas en Jos procesos de seleceisn mantenimiento y registro
actualizadu de pxistencias en Almacen,

diMantener actualizada ¢ informado & fa jelatura de logistica de las existencias de bienes de
almacen,

ellirganizar y mautener en condiciones adecuadas e almacenaje de los hienes y materigles
facilitandn su control fisico. retacion y proteccion.

[} Mantener actudizade y conirolar los saldns de materialos de scuerds & les normas y
procediminntas eslablecidos.

g Soficitar fa reposicion de fns stonks de los materiates de uso rutinario u atras de scuerde 3 las
aurmas establecidas

) Distribuir los materiales a los usvarios de acuerdo @ las normas y procedimientos establecidos

i) Controlar cuantitativa y cualitativamente. los stocks de los materiales recibidos. e informar @ los
interesados de las exstencias

) Informar de lfos hienes que se encnentran deteriorados u ohsoletos y propemer la venta de
acuerds a [as naemas y procedimientos establecidn

k) Planear y ejecitar los procesos ecnicos para el ingreso, custodia. ubicacin y disteibucion d los
bienes

{} Informar pportunamente fas perdidas. destrucciones y hienes obsnletos de los actives fijos ¥
existencias det Almacen a lin de. iniciar f teamite de baja

m} tirigir y controlar las avciones \ecoivas que faciliten of conteol de bienes hasta su
distribucidn

n)Constatar y vertficar el greso fisico y utilizacion de los bienes que han sido asignadas
dirertamente a las dependencias para su regularizacita docsmentaria

o}¥erificar y entregar los bienes a la presemtacidn del pedido debidamente autorizade.

pifirmar oo ki referencin del internamiento de la oeden di compra.

SelvaCentral SA.
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qi¥erficar [a recepeion constatando la cantidad y caracteristicas contorme @ o indicado en la
arden de compra-quia de infernamienta y gufa de remisian del proveedor.

r} Constatar & informar y poner a consideracion a la Jefatura Logistica los bienes deteriorados pare
su trémife de baja de estos los bignes

s} Remitir informacidn mensualizada sobre Nota de lngresa y Nota de Safida de Almacén.

ti Venflicar y recuperar los materiales sobrantes de las obeas y dar reingrese comp alta de bienes
canforme a los procedimientos del sistema de almacsn.

o) Mantener actualizady ks especiticacianes (écnicas de todes los materiales wilizadas por ls FPS.

w) Cumplir utras funciones que se fe asigia su jefa inmediato, dentr del ambito de su competencia.

@ a o)
2 N T
Zanin Bedt 4
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Nombre del carga: JEFE DEL DEPARTAMENTI DE RECURSOS HUMANDS
[bjetivo: Adunistrar eficientemente el Recursy Hurrang de 2 Entidad en concordancia & fas normas vigenfes.

Sus funciones camprenden el planeamiento, organizacion. direcoidn, copedinacian y conteol de los
x procesos vinculados con el requerimienio rechtamientn. seleecion tonteatacion, capacitacion

Alcance Funcional: ; i , ,

pealuacion de parsonal administrsciin de las eompensaciones registros y controles de personal

fijacion de las polticas de bienestar social, relaciones laborales y seguridad e higiers industrial

£l Bepartamentu de Recursas Humanos depende organica y funcionalmente del Gerente de

Dependencia Jerdrquica: Administravian y Finanzas
Autoridad: Mastiens relanisn de ardcier funcional con todas fas Gerencias. Blicinas y Unidades peratives de fa
s EFS en las materias propias de su competencia fungional,
) Lider en 3 toma de decisiones en o que fe compete

Pm':l_p.am el pusste de Actitud proactiva para cumplimients de sus funisiones
tratss: Ftica prolesional en ef desempenia de las funciones

& X £l desempistio de! cargo implica respansahifidad gor 2l adecuado y oportuno cumplimienta de sus
Responsabifidades: S,
Requisitos ave-ol pussto e Hachiller o Tituln Universitania en Contshilidad. Administracion de Empresas y/o carreras afines.
tahiis: F P ECapacitacian especializada en el area.

g Lonocimiznta de POT Plame. [-Registro

Experiencia: Fxperiencia minima de 7 afius en cargos similares en entidades publicas o privadas

i) Formdar proponer: ejecutar y controlar el plan v presupuesta de personal de la EPS. coordinands

corporativamente su foemulacion y ejecocidn, asi como compatibifizéndalo e iniegrandolo con el

plan de Gestian Empresanial

bi  Planear. urganizar. dirigic. controlar y evaluar bos procesos reclutamients seleccian contratacitn

e induscion tormulando estrategias. polfticas normas y procedimientos que garanticen la admisian

de persanal idoaen a fa EPS.

bl Plangar nrganizar, dirigie. contralar y evaluar el procese de desaerolle de Recursos Humanos en lo

relative a la capacitacide. entrenamigntn desarcello de lineas de carreea evaluacion del

desempefin y desarrollo de programas de Mativacisn estableciendo estrategias politicas. normas

y procedimient os para asegurar &l efectivo desarvollo y metivaciin del personal

{1 Formular. propones: implementar y administrar estructuras remuneral ivas racionales, eguitatives

y teenivamente conceptuadas asi comu el prigrama de beneficios y compensaciones Adicionales

del personal de la Empresa.

B! Planear, dissitar y formular la estructura general de puestos de la EPS, sobre s base de estudios
iecnicos de categorizacion y clasificacion de puestos.

) Planear dirigi. organizar. coordinar. cortrolar y evaluar el procese de registra. tramite y contral
de personal

EF Planear: evaluar y gestiomar la aprobaritn e imglementar los movimientos de personal tales como

promaciones. transferencias. permutas ele.

) Administrar la Basa de Dales y el Sistama de Inturmachin de Recursos Humanos.

I Proponer. implementar y ejecutar polticas, normas y procedimientos especficos pare I adecuada
administracian y controd de personal en concordancia con la poltica empresarial y los dispositives
egales vigentes.,

| Proveer y administrar los servicios de bienestar. asistencia socialy recreacian para la atencion de
fas necesidades y en beneficio def personal de la EPS.

ki Conducie las relacisnes laborales tanto a nivel individual come colectve. formulanda y aplicanda
esirategias. politicas y narmas gque permitan un adecuado equilibrio en la relacidn EP5 -trabajador.

i Proponer y conducie Jas policas. estrategias y alterativas de solucion para las negociaciones
eolectivas

fn} Uieigiv. coprdingr. controlar y evaluar las actividades gee garanticen lo proteccidn de los




trabajadores, instalaciones. equipns maquinavias & infraestruciuea Hsica ast coma la seguridad g
higiene acupacional def personal
fi Adwinistrar. proponer: aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacian de medidas discipfinarias
que se pudan derivar por inadecuadas y sancienables conductas o comportamientos laborales de
los trabajadores.
P! Atender y/u resobver quejas. reclamos y/o denuncias individuales y/n colectivas de carscler
fahoral
bl Mantener artualizado el soporte de narmas legales especializadas en ef area de administracion de
persanal asi como interpretar. aplicar o consuber fa interpretacion y/u aplicacion da fos
disposifivas vigantes en materia de legisiacion Laboral
f Supervisar /o coordinar con el Avea de Control Patimonial fs corvecta entrega y recapcion de
cargos del personal. Io que inclye of acerve documentario y otros bienes de propiedad de la FPS
r} Formular. admivistrar. mantener actualizady asi como cumplie y hacer cumplic & Reglamento
Interno de Trabajo
) Materier permanentemente ifarmada tanto @ Ja Garencia General eomag a las jefaturas de
departamentas respects a lus principales indicadores de gestion gue fueren pertinentes o
cualquier otra informacioe que corresponda sl ambits de su grea funcional,
) Elaborar. propaner y sjecutar programas de hisnestar y asistencia social
T} Participar en la elaburation de conwnicados: boletines y charlas de orientacidn labaral
I Uesorvallar y mantener métodos y procedimisntos sficaces en el fratamientn de ssuntos de
cardcter lahoral
B! Elaborary progoner &l Programa de Sequridad » Higiens Industrial de fa E0S,
k! Desarrollar proceses de induccion de personal conducentes a optimizar la integracidn de los
nuevos trabajadores de la EPS,
) Velar por el cumplimiantn de fas normas de control de asistancia del persanal de la EPS
pi - Controlar ef cumylimienta de fos plazas y términos para la ejecucidn ¢ caducidad de las diferentes
acciones de personal
8l Administrar los registros de parsonal acorde a las normas y dispusicianes establecidas,
Eb_l Pragramar y controlar el rof vacacional del personal de Ja EPS de acuerdo a ley.
o) Frectuar estudios de cardcter estadistica del movimienta y acciones de personal ocorridas en la
EPS y presentar los informes pertinentes acords a las necesidades administrativas.
d} Controlar en coordinarion con contabiidad y tesarenia los progeamas de presiames. adelantos
indemnizaciones. efc. de acusedn a las normas y procedimientos establecidas
8l Controlar las retenciones y descuentns que deben aplicanse par ley y disposicionss internas a las
trabajadores de la EPS.
1 Hectvar la liguidacion de beneficios sociales de acuerds @ las disposiciones legales vigentes as
como eantrofar la cancelacian semestral de depdsitos de la compensacidn par tiempo de seivicins.
g Electuar el procesamienta de las planiflas de paga def personal de Ja EPS.
bl Tramitar y resolver las soficitudes que presenten los trabmjadores de la FPS respecte @ lis
aceinnes o asuntas da personal.
ii Hectuar la tramitacion de contrates. trasladas, permisos y otras conforme las disposiciones
legales vigentes,
j Hectuar la reslizaciin de los programas de prestames adelantos Devando las cusntas
carresporientes de acuerdn a las normas y procedimientos establecidos por l £PS.
I Controlar fas retenciones y descuentos que deben apliarse por ley y dispusicianes intamas & los
trabajadores de Ja EPS.
! Preparar informacidn y reportes diversos reletivos s sus funciones que e slicite el Gerente
Administrativa y Financiers.
m) Gestionar ol pago oportuna de obligaciones tobutarias y de tercerus generadas por 4 carga
persanal
in)_Desempenar las dewias funciones gue fe asigne s Berencia de Administracion y Finanzas.

EPS Selva Central S.A.
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Nombre del cargo: GUARDIANIA
Dbjetiva: Garantizar la sequridad de las oficinas de la sede central de la entidad
Senien: Facimiiok V‘igi'}ar las instalaciones y Dficinas de |a Sede Ceitral controlands ef fngreso de! personal y
vistantes,
Dependencia Jerdrquica: Oepends funcionalmente del Departamenta de Recursas Humanas
Autoridad: Na tigne mandato dirsctn
Perfil para el puesto de trabajo: | Ako concepto de honrader,
e ‘ £l desempenio del cargo implica respansabilidad per ef adecuads y sportuin cumplimienta de
Responsabilidades: sus funcionas.
Requisitos para el puesto de Secundaria completa
trabajn: Conotimients de atencio al cliente
Experiencia: Minima i afio en cargos similares
) Reportar e informar las actividades y ocurrencias suscitadas en sn area.
E} Luidar de! local mabiliario y equips de 1a oficina dunde desempena sus funcianes
£} Hectuar diariamente la limpieza y cuidar de fa eonservacion del mabiliario y ambiertes de la
Funciones ggngpa': tnidad Uper'a(iwa jf.fﬂ Sede Central

! Mantener absoluta reserva respecio a los documentos y asunios relecionados cen fa

fmpresa. que por razotes de su carge sean de su ponocimiento.
pi  Loordinar lodas sus tanciones con su Jefe mediato.

) liras inherentes & su carga v que le asigne f Jete inmedialo.

k

Selva Central S.A.




s e
£ =5

. ".‘
ey i
s ¢ . .z .
- Manual de Organizacion y Funciones MOF |

Organo: De Linea
Unidades Orgénicas:

Gerencia Operacional
Gerencia Comercial




mee Manual de Organizaci

bre del cargo:

ony Fu

Nom GERENTE OPERACIONAL

DObjetiva:

Plarificar. formular. divigir. supervisar y evaluar fas diversas seciones y proyecios de sus areas
orgntadas @ brindar 2 los clientes ui servicio optimn en ruanto 3 calided cantidad continuidad
opartunidad y cabertura,

Naturaleza:

La Berencia peracional es una wiidad organica de linea con nivel de gerencia, responsabie por
eaptacidn. produccion, almacenamients y disteibucion de aqua patable: asf como de la recoleccion de
aguas servidas y disnosicign final de excretas

Alcance Funcional:

A la Gerencia Dperacional le compete planear. arganizar. coordinar, comtrolar operar evaluar y
nurmar fa produccide disteibucion y garantizar f calidad del agua. la recoleccion. tratamisntn §
disposicion final de aguas servides of mantenimients de la infraestructura de produceion y
distribucion asi come las aetividades inherentes a los estudios proyectos y obras para fa expansion
rehabilitaion y nptimizacian de ka infraestructura de los servicios de saneamiento

Dependencia Jerdrquica:

La Gierencia Operacional depende organica y funcinalmente de la Berencia Beneral

Autoridad:

Ejerce una relacion de autoridad lineal respecto a sus unidades organicas y/o equipas funcionales de
process inmediatamente subordinadns

Perdil para el puestn de
trabajo:

Lider &n manejo de los proceses de produceion. distribucion de ages potahle y en ef mantanimiento
especializado en cada process asi como en ef proceso de recoleccian de aguas residales y emisidn
final de excretas.

Suficiente conocimienty y dominio de les pracesos aperatives. técnicns y admivistrativos del sistema
de saneamiento.

Subiciente probidad y etica profesionat en of desempafn de las unciones.

Darminic de fa Oesarrofin Berencial

Capacidad de direccion supervision control y svaluasion

£s responsatile de:

Ef funcionamiento eficiente de Ins procesn de produccion distribucion de agua potable y recoleceitn de
aguas residuales y emision final de excretas. con ef cumplimienta de la normativa Iegal vigents

£l cumplimiiento de sus indicadores de gestion,

Ue la productividad de las unidades organicas a su carga.

Ttulo profesional universitario de Ingeniera Sanitarin. Ambiental, ivil y/n carreras afines.
Conncimiento en Formulacion y Evaluacian de Proyectos.

Conocimiento en Sistema National de Inversida Piblica.

Estudins en Normas de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Fstado. sobre ejecuion de obras
Especializacian en Desarrolla Gerencial

[apacitacin en normas de la Organizaciin Mundial de fa Sald.

Codigo del Medio Ambiente. Reglamento Nacional de Canstrucciones.

Gonocimiento y dominin del sofiware de aplicacion a la especialidad

Experiancia minima 3 afios en Empresas de saneamiento y/n cargas gerenciales en Empresas Publicas
o Privadas

Funcinones generales:

B) Formilar y proponer a la Beeencia Beneral, los ubjetivas, lineamientas de golitica,
estrategias, planes y pragramas pars e desarrolfo de las actividades de su ambito
funcional

i) Asumir las funciones y responsabilidades comn Unidad Evaluadara de ls BPI de fa EPS
Selva Central SA.

£} Conducie, coordinar y proponer el plan y presupuesto de las inversiones y actividades
operacionales de fa EPS. de scuerdo a las politices, normas y estralegias esteblesidas.

i) Establecer normas. procedimients y eriterios téenicos para ol desarrollo de los procesns
y actividades bajo su competencia. asf camo elaborar directivas para la implantacidn de

los lineamientos de politica. estrategias, planes y programas referidos &l sistema

EPSSelva Central S A
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Proponer los estudios y proyectas de infraestrictura sanitaria para los requerimisntos de
lns servicios d saneamients.

Cogrdinar y progoner las estudios y prayectas de los Planes Masstros de Agua Patable y
Neantarillado.

Pragramar, desarvollar. sjecutar. controlar y/o supervisar los estudiss preliminares y/o
delinitvos de los proyectos y obras de ingenierfa. que se reslice por administracida
directa o por contrata,

Elsborar expedientes ticnices pars estudios y abras.

Programar, ejecutar y/o supervisar la ejgcunian da ohras por administracido dieecta v/
de tercerns, y lermular las correspondientes liquidaciones de otiras.

Coordinar y contralar el disefio y autamatizacidn de fos datos que se procesan en el drea
operacional, 2 lin de mantener un sistema de infarmacion que permita el monitores de las
actividades de captacidn, speraciin. distritucidn, mardenimisnta y control de la calidad de
las servicins.

Birigir, coordinar. evaluar y normer el process de contral de calidad de los servicios de
agua potable y aleantarillada,

Planear, divigiv. controfar, evaluar y formular la normatividad técnica de les procesas
vinculados von la produccidn y distribucidn de agua. recoleccion y distribucida final de
aquas servidas, asi coma las referidss al conteal de péndidas.,

o) Plangar. dirigir, controlar y evaluer el proceso general de mantenimiento preventiva y

vorrectivo de la infraestructura sanffaria de fa EPS, formulands fa normatividad técnica
gspacilica,

Administrar el catastro técnico de redes de conduccidn. distribuciin y recolecaidn, y en
general de fos componentes de la infraestructura de produceion y mantenimientn de la
EPS.

Administrar un sistema de monitorea que cenfralice Ja informacidn de los procesos
actividades de produccidn, nperacidn, mantenisients y control de la calidad de los
servicios de agua potable y alcantarillado sanitario v plovial. y sevicio de dispasicidn
sanitaria de excretas a ivel EPS.

Urganizar y cantralar ls centralizacion de la informacion de la aclividades de catastes,
aperaciones y de mantenimienta de las Unidades Operativas; a fin de evalisar I gestion de
las mismas, aduptands fas medidas correctivas pertinentes en ls optimizaciin de sus
proGESss.

1 Coordinar con ia Berencia Comercial, y controlar 1 ejecuridn de los procesos de clausura,

regonexiones y levantamiente de conexiones por cese de servicin a los clientes.

Controlar y reducie a niveles minimos las pérdidas de agua potable.

Controlar, mantener y evalyar los sistemas de magen y micio-medicidn,

Covrdinar y pramaver los programas de eoaperacion técnica factibles para la ejecucion de
proyectos y obras previstos en el plan de desarrollo de s EPS (Plan Fisicn).

Aprobiar la factitlidad de los estudios y proyectos, asi comu los termines de relerencias
de los contratos y de lass especilicaciones téenicas de los materiales de los proyectas y
obras a ejecutarse.

Participar en representacion de la EPS. ante los srganismos competentes. en Ia delinicisn
de lus planes de conservacion y preservacitn de os ambientes ecoligicos. en lo referente
# sy utilizacian, tratamiento y evacuacidn de aguas servidas y su impacto ambiental
Narmar, conducir v evaluar fas actividades del sistema de defensa civil que eorrespanda a
la £PS. coordinands con la Gerencia General y Comite Provincial los asuntos que e
COrPESEnnda.

Tomar conocimienta, por cuslquier medio. acerea de la normatividad vigente que incluye

EPS Selva Central SA.




las normas y procedimientas del Sistems Nacional de Control, splicable a fa EPS. en
general, y al presente sistema en particular, teniendo en cuenta que las disposiciones
Ingales son di cardcter piiblicn y de abligatorio cumplimisata.

Desempeiiar las demis funciongs que le asigne el Gerente Bensral.
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T
Nombre del carga: JEFE DEL DEPARTAMENTD DE INGENIERIA
T Formular y evaluar planes y pragramas de desarrolle emgresarial srientado of mejuramiento de la
calidad de los servicios existentes. desarrollo sostenible del sistema de abastecimients de agua
potable. aleantarillado sanitarin. disposicidn tinel de aguas servidas y conservamon del medio
ambients.
Dbjetive: Mantener artualizada la infarmacion geogralica de &8 infrasstructura hideaulica e tndas las unidades
uperativas de la entidad
Fomentar el aceeso a los servicios de agia potable y alcantariliadn sanitaria en fa poblacida
Ejevutar los estudios y proyecios para Iy construccion de abras muevas o para ampliacisn de fas
existertes promoviends ef emples de \ecnologias amigables al medio ambiente.
Realiza responsabilemente el trabajo de planeacion organizacion. direccion contrul y evaluacion de fos
proyecies y obras del sitema de abastecimienio de agus potable. sistema de alcantarillada,
Rlosec Fornclanil: ampfiacion, mantenimientn renovacion mudemizacion de la intraestructura samitaria y mantener
) actyalizada la informacion gen referencial dentrn de parametros eficiencia y cafidad. incluye la
erganizacian, direcrinn y evaluacisn del personal del arpa. ast comn l3 administracion racional da los
bienies. equigos. maguinarias y unidades moviles gue e sean ssignadas.
Dependencia Jerdrquica: t Departamentn de lngenizrfa depende organica y funcionalmente de fa Berencia Dperarioaal
Autoridad: Hantiene relacidn de cardcler funcional can todas las Gerenvias. Dlicinas v Unidades Dperativas de la
- EF'S en las materias propias de su competencia funcional
Lider en nanejo de los proceses de produccion, distrbucion de agua potable y en e mantenimienta
esgecializada en cada procesa asf como en el proceso de recoleccidn de aguas residuales y emisin
final de excretas,
F'urﬁllparn el puesto de Suficiente probidad y dtica profesional en of desempenio da las funciones
trabsjo: Cangeadar y protector de los recursos naturales v del madio ambiente
Natural predisposicion a laborar bajo presian
o Liderar el trabajn en equipo.
AR "'{n,_;f,l fs responsable de
N sponsahilidades: La sctualizacian y mantenimiento del barce de proyectos y estudins de ka entidad
=N £l cumplimignts de sus indicadores de qestion,
jital s f_f Bachifler o Tauln profesional universitarin de nganiers Sanitario. Ambiental Civil y/o varveras afines.
Congeimientas en Farmulacidn y Fealuacion de Proyectos.
ni&qul!itﬁs pare ol pusstn Eapacitacion en Sistems Nacional de mersion Prblica,

Uapavitacion en Normas de la ey de Contrataciones y Adquisicionas del Estadn solire sjeruciin de
phras.

Ladiga del Medin Ambiente. Reglamentn Nacional de Construsciones.

Lonucimienta y domini det software de aplicacion a la especialidad

Experiencia minima 3 atios en cargos similares en empresas piblicas. privadas o de saneamiento.

Funciones generales:;

al Formular y desareallar estudios. proyectos y ejecutar ohras de ampkazion y mejoramiento de la
ifraestructura de agua y alcantariflado de la EPS Selva Centeal SA. promoviends tecnolagias
amigables con el cuidado del medin ambiente

B! Asumir fas funciones y responsabilidades de la Unidad Formuladora de fa OP) de la ES Selva
Lentral §A

¢} Manteser actualizada fa informacion geografica de la infraestructura  hidvaulica produccicn
distribucidn y comercial.

d} Programary confrolar los estudios proyectas y obras

g} Superyisar o hacer cumplic a ejecucion de estudios proyectos y ohiras

£ Asistiv o asesarar al Berente General en los asuntos de provectos y construcciones.

g} Coardinar las acciones de liscalizacion de obras contratadas ast como obras eigcutadas por
administracitn directa

EPSSelva Central SA.
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Elaborar presupuestos para estodias. proyectas y obras asi coma las termines da referencia para
I# cuntratacion de terperss.

Suministrar elementos para la elabaracion de estudios de evaluacion. Ast como informar al
Sistema de Planeamienio ef desarrolls de los cransgramas Hisicos y financieros de los contrates
para la elaboracidn de estudios. proyectos y/a ejecucion de servicins

Emitir normas y especificaciones téenicas 2 ser tenidas gn cusnta en la elaboracion de proyectos y
en fa ejgcucion de obeas. en estricte litervelacion con el Sistema Dperacinnal,

} Coordinar y tiscalizar la realizacios de los proyectos de los servicios baio su responsabilidad

Establecer prosediminntns de fisealizacion de shras. en permanente Interrelacion con los sistemas
invalucrados

) Establever criferios para mantensr un sistema de clasificacion v calificacisn de egmprasas §
consuopes.
i Transterie para lns organos de Operaciones o de Mantenimients. fas obras ejecutadas bajo su

respunsahilidad despues de lps respectivas prughas y elaburacida de fas actas de entrega.

{ar infarmacidn opartuia para actualizar ef catastro tecnico de shras y provectos ejecutados.
Elaborar estudios de desareolio tecnoldgicn dessrrollar investigaciones. recolexiar y analizar
datos de la poblacidn consuma y fuenies de abastecimiento de agua, asf come sl desting final de
los desagtes. tratamiento de las aguas sevvidas y su afectacidn al media ambiente.
Programacion y Control de Obres

Elahovar instrucciones e informacion fecnica para fe ejecucidn de Obras a5 como s
reguerimientos téonicos para contratar a terceros

Elaborar los presupuestos de {ibras.

Suprrvisar ol avance de Uhras,

i Inspecoionar y fisualizar la gecucion de Obeas

Informar fas madificaciones necesarias al catastrn iéenico.

Hectuar la ieception parcial y definitiva de (bras

Brindar el apayo téenicn necesarie tante en equipss comu en pruhas § ensayes pre-gperativas
deas nhras

Dtras lunciones que le ercargue en Berente Operacional

o
LA
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Numbre del cargo: JEFE DEL DEPARTAMENTD DE GESTIDN DPERACIONAL
Gestionar y uptimizar permanentemente os proceses de produceion y distribucin de agua segqura,
(bjetivo: [estionar y optimizar permanentemente ol procese de recoleccion de aguas residuales hasta su emisisn
final

£l Departaments de Gestisn Dperacional es el encargado de planear coardinar. organizar y controlar la
pruduccidn y distribuciin de agua gestionando los subprocesos de captarion. conduceion. tratamients y
hlcance Funcianal: distribucidn garantizanda ls enirega de agna seguea los usuarios. asimisma gestiona los subprocesas de
recoleccidn de aguas residuales tratamignto y su dispasician final earantizando la aperatividad de los
sisteinas de tratamiento de aquas residuales de la entidad.

:::::i:? ti Departaments da Gestidn Operacional depende spganicd y funcunalmente do ta Gerensia Dperacional
Ritiridad: Mantieng relacidn de carscler luncional con todas las Berencias. Oficinas y Unidades lparativas de la FPS an
J las matertas propias de su competencia fincional
Lder en maneje de los proceses de produccide. distribucion de agua prtable v en el mantenimienty
espenializadn en cada proceso asf eoma en ef proceso de recoleccion de aguas residuales y emision final de
: gguretas.
::ﬂg:ﬁ el puesto Suficients probidad y ética profesional en el desempeno de las funcinnes.
- Conacedor y pratectar de los recursns naturales y del medio ambiente
Natural prudispasicion a aborar bajo presion
Lidarar el trabajo en eguign,
Es responsable de:
La speracidn eliciente de los sistemas de captacion conducciin {ratandento y distribucian de agua sequra.
Rusponsshilidades: ia pperacion eficiente de los sistemas de recoleccidn. tratamienta y emision final de aguas residuales

cimplisndn los parémetras establecidns por las sitoridades sanitarias.
Pur los bienes. equigns. maquinarias, inidades moviles gue le sean asignadus.
£} cumplimient o de sus indicadores de gestidn

Bachiller o Trulo protesional universitaria de Ingeniere Sanitario, Ambiental Quimico Mecanica. Electiico
Civil y/v profesiones de ingenierda alines.

Conovimients en Desacrallo Garencial

Conaimiento en electramecanica.

{.onncimiento en mecénica de Huides

Experiencia minima 8 afios en cargos similares en empeesas publicas. privadas o de saneamientn,

B) Eiabovar las planes y progremas de produccion de agua potable a nivel Empresa y desagregado por

{nidades Dperativas. asi como cuntrolar y evaluar su gecucion disponiende de las medidas correctivas en

el caso de presentarse desviaciones significativas.

p! Implementar y Administrae el Sistema de Informaciin Operacional relacionada con los pracases y

actividades de produccion distribucidn. recolescidn. pperacien de los servicios de agna potable y

alcantarillado.

c) Levar un comtral estudistice de la produceidn diarka de agua superticial y par bombeo. asi como de los

insumos que se consume (clore. sulfatn de aluminie. ete.) y de la energfa electrica que se utifiza

Estimar el estado actual de fa mavro mediciin existente. valuar los registros de contral del caudal

presidn y niveles de agua.

) Flecutar el control de presion y continsidad en las redes de disinibucion y corvegie las desviacionss
existentes ufilizandn la metodalngfa propuesta por SUNASS.

} - Haborar planticar organizar, divigi fos Planes de Dontingencia y de emergencia para los sistemas aguay
alcantariliada,

B! Elabworar programas de coatrol de consume de energia y combustibles & nivel EPS en las plantas de

tratamiento de agua sistemas de homheo y plantas de lratamiento de aguas rasiduales

h)  Hectuar la evaluacidn de costos de produccidn disponiendo las medidas carrectivas en ¢l caso de

presentarse desviacinnes significatvas.

Funciones generales: [
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Hatiorar estudios para la determinacion y proyeceion de la demanda de agua

Hatorar nianuales de operacidn y procedimienta de los diferenies companentes del sistema npevational,
Supervisar evaluar y controlar la evacuscion de desagoes inchyendo los akamente contaminantes
{industrias. hospitales! asf zoma Ja evaluacion de excretas de letrinas y posos septicos

Operacidn de las plantas de tratamientn,

1 Coordinacion eon ln organismas externos pertinentes fa dispasicin final de los dasagoes

Mantener estadisticas & informar sebre Ios resultados obtenidos en la speracion.

Suministrar as informaciones necesarias ¥ actualizar permanentemente ¢l catastio de redes

Mantener actualizado la infarmaridn sabre los niveles dé produccion de agua en fas captaciones mveles de
ingreso y salida de caudal de agua 2 las redes de conducrion. niveles de ingreso y salids de caudales de
aqua en las planias de trataminntn.

Identificar sectores de distribucian par niveles de presion de agua. estimanda el volumen entregadn y el
volumen facturado

Mantener actualizadn fa informacidn sobee fos coudales de ingreso de aguas residuales 3 los sistemas de
tratamienta e 2 emipresa en todas fas localidades y los caudales de pvacimcian final.

Controlar en conedinacion con la Oficina de Dontral de Calidad ol cumplimientn de los niveles maximos
permisibles de la emisign final de squas residuales.

Ontimizar ta operacian y mantenimiente de las plantas de ratamiento de aguas residuales.

Hectuar el control previo y concurvente interno que comesponda & su Unidad Orgdnica. creanda sus
pautas internas de contral subre la base de fas norrias generales y veglamantarias vigentes qua I sean
aphicables en funcion de su propia organizacion.

Dtras afines @ su responsabilidad funcional y las que le asigne la Gerencia Operacional.

EPS Se

Central SA.
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Nombre del carga: JEFE DEL DEPARTAMENTD DE CATASTRD TECNICD Y CONTROL DE PERDIDAS TECNICAS DE AGUA (CFT)
Ffectuar el plancamients. programacion y actualizacidn permanente del catastro teceics de redes de
conduesion y distrbucion de agua potable y alcantarilado en general de los componentes y la

Dbjetiva: infraestructura de produccisn y matenimienta. asi cama controlar y evaluar su ejechcian, dispomends de
Ins medidas correctivas en el caso de presentarse desviaciones significativas.

Dismingir ef indice de agua ao facturada
£l Degartamento de Datastrn Teonicn y CPT es el encargado de planear. coordinar. arganizar y antualizar
Niikisca Sanaanal: germanentemente o catastro tecnico de todas fas localidades de fa FPS. implementando procedindentos
’ para la deteccion y eliminacion de fugas de agua utilizando tecnicas informaticas y opt fmizands el uso de los
aquipos existentes en ta EPS
:::::L?u:m i Departamento de Catastrn Teenica y GPT depende organica y funcionalmente de la Gerencia Liperacional
P Mantiene relacion de cavacier tuncional con todas las Gerencias Diicinas y Unidades Operativas de b EPS
; #n las materias propias de su compelencia funcional
Perfil nara el puests Suficiente probidad y etica profesional en el desempetio de las funciones.
d “;ﬁ ) P Katural predispasician a faborar bajs presidn
. o Liderar el trabajo en equipo.
Es responsable de:
L a mantener los indicadares de agua no lacturada por debajo de lo establecido en las metas de gestin del
i Pl

Respansabilidades: {nfarmacinn caiastral actualizata
Par los bienes. equipes. manuinarias para el control de perdidas e fa entidad,
f1 cumplimienta de sus indicadores de gestion
Hachiller o Tula protesional universitario e Ingeniers Sanitario. Ambiental Quimica Mecanicy-tiectrico n
Gl

Requisitos para el Conacimiento en Sistemas de Informacion Geo referanciada

puesto de trabajo: Conocimiente de Control de perdidas de agua
Conocimiento de AutaCAD,

S, [onocimizato de mecanica de fluidos
A B
Eﬁ%m Experiencia minita § aflos en carges similares en arpresas publicas. privadas o de saneamienta.
>'|. o c: /} } Flaborar estudins especieles de seelorizacion de macro medicidn operacion de sistemas para la
,;x; deteccion de perdidas
o= B! Flaborar el Plan du Dontrof de Fugas No Visibles de-agua en e sistema e abastecimizntn. implementando
téenicas de deteccion y localizacion de fugas con metodos acdstiens y evaluacitn de los resultadas y
Ingros abtenidos en la aplicacian de estos sistemas.

} Proponer métodos téonica y aquipns de deteccion que garanticen un efica: contral de fugas de agua

| Flaborar o actualizar manvales para las actividades de contiol de pérdidas. sectorizacidn y macre
madicitn

§ Optimizar el uso de equipo acdstico para deteccidn de fugas de agua exisiente en {a EPS. solicitar su
rehabilitacisn o repasicidn segia sea Bl caso.

b Mantener uns intormasidn actualizada de los niveles de perdidas de agua sequa ¢ indice de fugas

) Proporcionsr copias de las originales de fos proyectos cyands sean solictadus.

| Evaluar y visar la intormacion catastral de las obras que se ejecoten en fa EPS ya sea por adminisiracidn
diregta o contrata controlande le cafidad

I Verficar que lo planos enregados esten debidamente visados por fos Inspeciores o Supervisares de
{ibra.

i Actuglizar planos catastrales

i Atender con ta debida aetorizacion las informacinnes sobes ef Catastro Teenico.

| leyantamiento del catastro de acuerds con los patrones y bases estableeidas en rass de sbras por

é estructueates (FE)

EPSSelva Central SA.




meZew Manual de Organizacion y Funciones MOF

administracidn directa.
i Doardinar, conteolar y mantener actualizados los catastros de redes equipes e instalaciones de todas
las unidades operativas
) Mantener actuakizados los archivas de bienss catasirales
I Mantener los planos originales de redes debidamente clasificados (codifivados) y srchivados
i Hectuar el vontrol previe y concurvente interno que corresponids 8 su Unidad Orgéniva creanda sus
paittas internas de control sobre fa base de las narmas generales y reolamentarias vigentes que e szan
aphiables en funcion de su prapia srganizacion
| [trus afines a su respunsahilidad tancional y las gue le asigne ls Berencia lpevarional
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Nombre del carga: JEFE DEL DEPARTAMENTO OE MANTENIMIENTD
o
Realizar con eficiencia y responsabilidad los trabajos de planificacion, organizacisn. supervisian y evaluaion
Objetivs: de la correcta aperacion y mantenimients de f infraestructura de agua y alcantariflady conservando el
equilibrio del Foo Sistema
£ Departamento de Mantenimientn es el encargads de ejecutar las actividades de mantenimiento praventieo y
rarrective en caordinacitn can los Jefes de Unided de fas instalaciones de las plantas de bombes, plantas de
Aleance Funcional: tratamignto de agua, plaitas de tratamiento dr aguas residusles redes de conduceidn. distebucion y
recleccitn valvulas y agresarios de contral macro medidares y coording can la Gerencia de Administranidn
sobre ol mantenimiento preventivo y corrective da las unidades moviles de la EPS,
z:::::;‘;u £1Departamentn de Hantenimiento depende aryanica y funcionamente de la erencia Dperacional
Autoridad: Mantiene relacion de caracter funcianal ton todas las Berencias, Diicinas y Unidades Dperativas de fa EPS en
; las materias propies de su competencia funcional
Pt s ol wisis Suliciente probidad y efica profesional en ef desumpatia de ks funcianes
" m: i P Natural predispasicidn a faborae bajn presin
i Liderar el trabajs en equipy
Es respunsable de:
H eficiente funcionamiento de las instalaciones hidraulicas y equipus electromecanicas de la enfidad
Re ahilidades: Conrdinar el mantenimiento preventiva y correctivo de fas inidades mviles de a antidad.
s L infurmagign actualizada de las caracteristicas y especificaciones taonicos da los equipas. vehiculos ¢
instalaiones de la EPS.
H cumglimiento de sus indicadures de gestion.
Requisitos para el Bachiller o Thuln profesional universitario de Ingeniern Sanktario. Civil Mecanico . Eléetrico Avquitectura
puesto de trabajo: Lonocimientos an operacion y manteninients de sistemas de bombes

Experiencia minima 3 afios en cargos sinifares en empresas piblicas. privadas o de sanesmisnto

B) Elabarar en coordinacidn con les Unidades Dperativas los planes y programas de mantenimiento

preveitiv de redes e instalaciones hididulicas en el dmbito de la EPS, asi coma contralar y
evaluar su ejecucian, disponiends de las medidas corvectivas en el caso de presentarse
desviaciones significativas.

bi Eeculary verificar in situ ef mantenimiento preventiva y earrective conforme a la programaciit

establecida para cads unidad operativa.

) Repoartar mensualmente los resultados de la ejecucion de fa programaciin de los actividsdes de
riantanimients,

) Planear, dirigir y coordinar las tareas de normalizacidn, programaciss y control de las
actividades relacionadas con el mantenimiento de equipos, instalegiones. redes y macro-
meadidares.

g Formula directivas, procedimientos técnicos y operatives para el mantenimisnto praventiva y

correctivo de los equipos electromecanicas de las Plantes de Tratamienta de agua y agues
residuales y estaciones de Bombes.

) Verifica el correcto fuscionamients de fos squipns electromecdnicos de las Planfas de

Tratamiento de agua, aguas residuales y estaciones de Bambea.

Birigir y coordinar la elsbaraciin o setualizacidn de mantales de manteainiento.

Elnbarar estudios técnices para identificar las causas y corvegir las fallas de pquipos. macra-

medidares. redes ¢ instalacinnes

) Elahorar, controlae y evaluar los programas de mantenimiento peeventivo asi como planear y
conrdinar los recursos necesarins par el mantenimients de emergencia.

- ke

| _Goardinar con la Gerencia de Administraciin y Finanzas ef mantenimiento preventivi y corvectivo
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a)
i} Electuar el ragistes de los vehfeulos de acuerda a los dispositives legales
¢! Goordinar el pagn de impuestos, por concepto de propiedades vehiculares
e! Dtios atines a su respunsabilidad funcional y las que |e asigne fa Berencia Dperacional

e las unidades maviles de [a EPS.

Propaner I contratacitn de tercerns para el servicio de mantenimients, cuanda sea necesaris
Mantener actualizade la informacidn de las carecteristicas tecnicas, especificacionss y manuales
da aperacidn ariginales de los equipos, vehiculos v aceesorios de fa EPS

) Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento pragios o de terceros.

Prisrizar las ordenes de servicio de acuerda a los miveles de urgencia y disponitilidad de
PRCHISDS.

Recolectar. registrar y pracesar los datos necesarios para los indicadares de gestisn.

Coordinar las alteraciones al Cstastrg Teenico o Catastro de Clientes originadas por el
mantenimiento, con el lin de actusfizarips.

Mantener aclualizady ef histarial de mantenimiente estableciends metodologias para el registro
de las actividades en los equipos. redes. medidores # instalaciones.

Actualizar e Manual de Mantenimiente: elaborar, implantar y difundic normas técnicas,
prucadimignlos & instricciones da servicio,

Elshorar especificaciones téenicas para adquisiciin de nuevas equipps y contratacin de
fercerss.

Elaborar, implantar y mantener metadologias para analizar el desempefio de equipos. medidores,
redes & instalacianes.

Lontrolar los materiales consignados en s Almacén de Mantenimiento.

Electuar el conteol previo y concurrente interna que eorvesponda a su Unidad Brganica. creands
sus pautas internias de contral sohre la base de las nnrmas generales y reglomentarias vigentes
que le sean aphcables.

Aplicar las nurmas y los procedimientos establecidos para el cortrol de la atilizacian de fos
vehiculos

Informar al Sistema de Cuntabilidad y Finanzas sobre los costos de aperacian y mantenimienta
de la Hlata vehiculsr.

Controfar ef consums de combustible, lubricantes, repuestss y accesorios

Realizar y/o contralar b reparacidn de vehiculas

Establecer y controlar el mart enimienta preventiva de vehicules

EPS Selva Central SA.
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. 3 Manual de Organizacién y Funciones MOF
Nombre del carga: GERENTE COMERCIAL
Comervializar lns servicios que brinda la EPS analizando y definienda el pertil de los clientes posthilitandn
Objetiv: una atencidn eficiente en base a sus caracteristicas y reales necesidades. y agilizando los procesos de
facturacion y cobranza pars cubrr las necesidades financieras de ls FPS.
Naturaleza: la Gerencis Comercial es ina unidad organica de lmea con vivel de gerencia respunseble de la

camertializacion del servitio de agua pofable y alcantariflado

Es el Gegano que [ competa planear. divigin, conrdinar. contealar y evaluar 8l sistema camervial de la EPS
Alcance Funcional: en o que contierne a las actividades de Catasteo de {lentes y medicion de consumos. Factueagion ¢
Cobranzas. Atenciin al Cliente y Promscidn Comerrial.

:Fmﬁﬂf:l;ﬁ {a Derencia Domernial depende orgavicay funcionzlmente de la Gerencia Beneral.
Autoridad: Fjerce una relacion de autpridad lineal respeptn & sus umidades orginicas y/o equipos funciosales de

pracesn inmadiatamente subordinados.

Liderar en la gestidn comercial de los servivios de agus potable, alcantarillado y servicios colaterales,
Sificiente conocimiento y dominio de fus pracesos operatives, teenicos. administratives y de contral de los
Perhil para el puesto da Slimfﬂ"‘s de atentitn ailnlien!a pn_amns%nn de servicin, calasieo mefiir:inn, fanturaeion y cobiranzas.
P wn:lml[e probidad y ética profesional en el desempefio de sus funciones.

e Uaminiz de la gestion gerencial

Capacidad de direccidin supervisian cantral y evaluasion de grupos de trabajo.

Lapacitad da toma de decisiones en o que le compate.

ts responsable de;

i ) Lograr los ingresns econsmicos sutivientes para of eficiente complimianto del PIA institucional
Respunsatilidades: El cumplimiznto de sus indicadores de gestidn

La productividad de sus unidades organicas.

Bachilter o Tiulo profesional universitario de Administracidn de Empresas, Dostador Publico | ngenier,
Feonomisia y/a carreras afings.

Cosocimiento en Gestign Comercial,

{lapacitacian en normas. reglamentos y directivas del Ente Regulador (SHNASS}

T -HmIWItIlS para el

! LAY ;‘.\{ {onavimiento y dominin del softwars de aplicacion a la especialidad
=¥ )
Emw*nma Fxperisncia minima de 3 afios en carges yerenciales en nstiuciones publicas a privadas.
o i B! Formular. ejgcotac y controlar &l Plan y Presupuesto Dperativo Anual de las actividades comertiales de

la EPS de acuerdo a las polticas. normas y estrategias establecidas.

ek b Implemertar un sistema de information que permita shiener en fiempo real s variables para Ja
AV determinacidn de indicadores de gestion comerciales.

£l Establecer normas procediminntos y eriterios tecnicos para el desarralln de ns proceses y actividades
bajn sy campetencia. asi come elshorar divectivas para la implantacion de los lineamientos de politica,
estrategias. planes y programas reteridos sl Sistema Comercial.

E.‘a Plangar. dirigir. coordinar. controlar y evaluar el pracese de catastra da los clientes en (o concerniente

a las actividades de planimeiris, actualizacin. mantenimiento catastral e inspeccion domiciliaria,
Planear. divigic conrdinar. controlae y evaluar ef proceso de identificacidn y conteal de peedidas
aparentes de aqua en lo concernignte @ las actividades de delerminasidn de subragisten de medidsres.
idertificacion de clandestines. incorpuracion de uswarios con usu ne aulorizado e inSpeccidn
domiciliaria

1 Planear dirigiv coordinar. controfary evaluar el proceso de medicidn y vontrol de consumos.

E.‘ Planear. divigie, fideear y coordinar o procesa de conviliacion de cuentas con el Departamenta de

Funciones generales:

[lontabilidad

) Planear, dirigic. cogvdinar y liderar el procesn de guiebre de deadas.

) Planear dirigir. coordinar eontrular y evaluar el proceso de facturacidn y cobranzas. e lo concerniente
it fas actividades de procesamiento de tacturacion cabranzas y de emision y control de las drdenes de
corte y reconexisn,
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Organizar y controfar b emision de distribucion de los recibas a los chientes,

Planear dirigic coordinar. contealar ¢ evaluar of pracesn de comercislizavion en lo concarniente 2 s
actividades de atancion al cliente. presupuestos. contratas y promacidn comercial

Planear: divigir. controlar y evaluar estudins de mercados para la identificacion y reconarimignts de los
chientes factibles y potenciales.

i Dirigir y coordinar la veafizacion de estudics que tengan come fin la mejorta y ehiciencia de los servicios.
Verificar la efectiva aplicacion de politicas de corte de conexigias y cobranza promoviends la aplicacion
de penalidades en estrict cumplimienta al Reglamenta de Prestacion del Servicio.

Generar los recursns necesarios para ef dessrrollo de las nperationes corrientes ¢ de inversisn de la
EPS.

! Adaptar medidas para mantener y mejorar la imagen de b FPS a traves de una adecuady atencidn 4 los

cligiies

I Coordinar con fa (ficina de Planeamientn & envin de ifarmaciones sabre resultados del funcionsmiento

del Sistema Comercial

" Propiciar informaciones sobre la demanda y calidad de los servicios y de los resultados de los demas

procesus. a la Gerencia General y/0 @ las Gerencias de linea apayoy asesoramiento de fa £PS.

Ls} Loordinar. conducir, controlar y mantener fa sectorizacian localizacion de las conexiones en general

paia una adecnada gestidn comercial

} Evaluar establecer y organizar los centros aotorizados de cobranza e fa Sede Conteal coms en las

Unidades Operativas de la EPS. a fin de facilitar of paga de los servicins de los clientes

L:'? Loordinar:  propaner y contralar ef desarvolio de compaiias de educacion sanitasia arientadas 3 Ja

colectividad en generel, para el adecuada uso de los servicios de agia pitahie.

! Contralar y reducic la cartera morosa de chientes de la EPS: adoptanda adecuadas puliticas y medida

cirrectivas.

Wi Coordinar argenizar y contradar ef desarrello de fas actividades comersiales de las Unidades Dperativas

de la EPS.

i Tomar conocimiento. por cualquier media. acerca de 1 normatividad vinente. que ineluye las narmas y

pracedimientos def Sistema Nacianal de Control aplicable a fa EPS. ex general y af presente sistema en

particular. teniends en cuenta que las disposiciones lagales son de caragter pablico y de obligatario
cumplimients,

Desempedar las demas funciones qua le asigna f Gerente Beneral
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Nombre del cargo:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION

(bjetiva:

Hegtuar de manera vards eficiente y opartuna la medician del consume de agua potable en los medidores
domiciliarios.
Logear que fa facturacion por los servicios brindados sea eficiente y oportuna.

Alcance Funcinnal

Realiza eficientemente las tareas de programacion de actividades de los grupos de trabajn. supervisa y
tontrolz de manera vespansable las actividades de mcromedizion ast conw e apoya e la distribucicn de
Ins recibos por pensienes de agua y nbros servicios colaterales.

Realiza responsablements s planticacion. arganizacion. contral y evaluacion de la fecturaion por fos
servicins de agua potable. alnentarillado, servicins colaferales. ademas de velar por of cumplimients de
mefas programadas.

Dependencia Jerdrquica:

£ Departamentu de Medicion y Facturacion depende organica y funcionalmente de I Gerencia Lomercial

Autoridad:

Mantieng relaciin de caraster funcional con todas las Berenciss, Dicinas y Unidades perativas de la EPS
en las materias propias de su competencia funcional,

Pertif para el puestn da
trabajn:

Liderar en fa gestion comereial de los servicias de agua potable, alcantariliado y servicios colaterales.
Suficiente conoeimiento y domisio de fos procesos aperatives. tecoics. administeatives y de contral de
lus process de catastra. medicion, facturacidn y cobranzas

Suficiente probidad y etica prolesional en el desempeno de sus funciones

Capacidad de tma de decisiones en lo que le compete

Responsahilidades:

Es responsable de:
La disminucion y/u eliminacisn de errures en el process de medicidn y facturacion.
£l cumplimients de sus indicadures de gestion

Requisitos para el

Hachiller o Titula profesional universitario en Contabilidad Admisistrador de empresas  Ingeniers o
carreras afings.

Ennorimienta en procesamientn de dates

e preferencia ton corsos de especializacion en madivion de consumas INGECOP]

Gonneiiento en Gestign Comercial,

Conacimiento en nermas. reglamentos y directivas del Ente Regufador (SUNASS)

Unnosimiento y deminio def sottware de aplicacion a la espesilidad.

Experiencia minima de 7 atos en cangos similares en instituciones pablicas o privadas

) Organizar y supervisar Is lectura de medidores por ef consumo de agua potable y ol regisirg
correspondiente en farma veras y eliciente.

I Planificar, organizar. dirigir y evaluar la factaracion de fos recibos de paga por fos servicios de agua
potable. slecantarillado y calaterales

! Disponer y coordinar con el Jefe de Unidad fa distribucion de recibas de paga por los servicios
brindadus. con anticipacidn de na menas de 1 dias ealendario antes del vencimiento de 1s fecha de
pagy.

) Elaborar reportes tecnicos de manera verds y eliciente para la actualizacion del catastro de clientes,
sobre datas del predia. tipn de servicio, categorta ubicacion tips de consumo y cafidad del servicio.
Presentar informacion verds. eliciente y opartuns del consumo de agus potable por cada uno de los
thientes a electos de facturacion.

i Desarvollar trabajos de vegistro de valumenes de consum de agua potable en los micro medidores.

h

) Hectuar los calonlos de diferencia de factura del mes anteriory del mes actual

i Hectuar Ios calculos of consuma de agua en soles seqin fa farifa vigente.

! Hlaberar los reportes sustentatorios de los volumenes de agua consumida per cliente. como de su
equivalencia en sules

) Supervisar y disminuir el wdice da Crfticas de lectura y consumos atipicos levandn wn control
estadistico de los nismos

k! Supervisar Ia distribucion de los rechos de pagn por pension de agua potable servicios de

slcantarillado sanitario, plwvial y servicios colaterales.

EPSSelvaCentral SA,
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Inventariar los medidures a fin de contar con un registrs exhaustivo del estado actual de los medidores
g informar opertunamente 2 la jefutura eon In recomendacidn pectinente. & fin de que se tome fas
acciones necesarias.

Mantener wi registio actualizado de la afericionss de medidores que se realiza en of Banco de
Medidares

Complic con las nermas  administrativas. técnicas, contral y de segueidad de sucompelensia
Anafizar y dar selurién a todas las soficitudes de servicios y de reclamos de los clientes recihides en ol
Area de Atencian & Cliente referentes a fa medicion y control de consumos. conrdinands con el Jefe de
Unidad

Heetuar el andlisis y consistencia de los consumes letdes y formular las estadisticas ¢ infurmes
correspoidientes.

Controlar ls operatividad de fos micramedidores solicitands su mantgnimienta al encargado def Banco
de Medidores de la ertidad.

Verificar la cansistencia y veracidad de ta information que sera procesada por el sistema mecanizada
para la emisian de recibus

Incorporar las madificaciones en relacion 3 la catogoria de los clientes. dispuestas por las instancias
respectivas

Dumplie otras tunciones inhevent es al cargo que I asigne &l jefe inmediata

EPSSelvaCentral SA.




Nombre del carga:

JEFE DEL DEPARTAMENTD DE COBRANZA Y ATENEION AL CLIENTE.

Ohjetiva:

Lograr alta eliciencia de cabranza de los montos facturadus por los servicias nue presta Ja entidad

Lugrar dismirisir la cartera pesada o deudas de los servicins e brinda a entidad

Uiswinuir los indices de marosidad efeciuanda scciones en concordantia a las normias téeaicas y legales.
Atender. informar. orientar y educar a los clienfes en o referente al cumplimiento de narmas y
dispusicianes del Reglamento de Prestacion de Servivios. minimizanda lus reclamns

Aleance Funcional:

Realiza responsablements la planificaciin brganizacitn, cuntrel y evaluacion de la cobranza efectuada por
Ins servicios de agua potable alcantarillads servicins colaterales y fa disminucion de los piveles de
marvsidad alemas da velar par el cumplimients de mefas prugramadas,

Loording fa eficiente atencian al clente con el personal de fas unidades operativas, programands eventas
e capacitaciin permaneite.

Dependencia HDepartamento de Cobranza y Atencidn af Dlientes depende organica y funcianalmente de la Gerencia
Jerdrguica: [omercial.
Rutoridad: Mautiene relacidn de carscter funcional con todas fas Gerencias. Miicinas y Unidades Dperativas de la £PS
utaridad: ) i ikt

en las materias propias de su compatencia funcional,

Liderar en la gestion comervial de los servicios de agua potable alcantarillado y servicios colaterales.
Perfil para el puestn de SLdiciem:e congcimientn y a‘iulminiﬂ de los procesos sperativas. técuices. administrativos y de control de los

g processs de calastra. medicidn, facturacisn y cobranzas,

trahajo: suficiente probidad y etica profesional en ol desempedo de sus funciones.

Capacidad de toma de decisiones en lo que |e compete

Es respansable de:

La disminucian y /¢ eliminacion de a morosidad,
Responsabilidades: £l aumenta def nive! de satistaccion de los thentes por el teata recibida en madulos de atencidn al clieate

de la entidad
Ef cumplimients de sus indicadores de gestisn

.'\/

Bachiler o Taula profesional universitari en Cortabilidad, Administrador
carreras alines.

Donocimients en procesamientn de datos.

De preferencia con conocimients en Gestian de Cobranza-Destian Comercial
Lonocimieni de normas. reglamentos y direstivas del Ente Heguladar (SUNASS!
Emcimienta y deminio del saitware de aplicacidn 4 fa especialidad

de empresas. Ingenigrs o

a“‘::_’..

’-E;';leriannia:

Experiencia minima de Z ans en cargas similares en institucianes publicas o privadas.

8} tlectuar Ia cobranza de fos recibos emitides por fos servicios de agua patahie alcantarillado y servicios
colaterales. de manera eficiente y apartuna

b) Cantrolar y disminusic la castera pesada. por las deudas de los servicios brindados de agua potable
alcamarilade y servicins colaterales

¢} Ganerar mecanismos y procedimientos pars la efigiente facturacion y cobranza de los montes
generndas que adeudan los chentes por lus servicios que hrinda fa entitlad

d} Hectvar of proceso de conciliacidn integral enire la tacturacian, cobranzas y sdldos mensunies
correspandientes en coordinacion con of Departaments de Contabilidad

e Liderar el process de quiebre deudas en cosrdinacian con fs Gerencia Comercial v demds unidades
prgaicas

ti Programar. supervisar y ejecitar cortes de servicios de agua potable por morosidad en concordancia a
las normas legales vigertes.

g) Realizor las nceiones de eobranzas de grandes clientes y/0 de cardetar especial de apverdn 8 fos
procedimientas establecidos.

b} Propiciar fa implementatin de Centeos de Cobranzs Autarizados con fa base de datos de fa EPS, a
travis dp madios y sistemas informaticos en linea

i} Emitie Informes estadisticos de cobranzas efectuadas.

j!_Coordinar car of Departaments de Tesorerta la consistencia de lo informacidn de fa recaudacion diaria,

EPS Selva Central SA.
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ki Hectuar el conteol de la recaudacion general

I} Contralar la distribucian de los recibos a los clientes en coardinacion ton el Departaments de
Facturacian y los Jefes de Unidad

m} Supervisar ¢f trémite de lodes los reclamos operacionales y comerciales de los clientes debiendo
registrar estadisticamente para Ja evoluarion de resultadns.

n} Recibir y canalizar fa atencin de solicitudes de servicin.

o} Hectuar acciones para orientar a los clientes para una racional y eficiente utilizacion de los servigios
que presta la EPS.

p! Inspeceionar permanentemente el uso de fos servicins por los cliees haciendo cumplic of reglamentn
tle prestacion de servicios y demds dispusiciones legales vigentes,

q} Loardinar la deteccitn de las instalaciones clandestinas y/0 ks connxiaigs no autarizades.

v} Beindar buena atencion a los clientes. propicianda buena imagen de la FPS ante s comunidad.

s} Recibir. registrar y tramitar las solicitudes de nusvas conexiones. conedinandn can ks Jefes de Unidad
las inspeccianes para determinar la factibilidad de los servicios ast come la valorizacidn de los mismas

t) Coordinar la facturacion. con el equipo del proceso de Facturacion. de los servicios por conceplo de
instalationes, reparaciones y modificacion de corexiones. ast como la emision de recibos. baletas o
facturas por fa prestacion de los servicios colaterales (Inspeccioues. repavaciones cambios de
caleguria, y alras).

u) Courdinar Ia gjecucion inspeceiones en el campo en los casos de peticiones de cambio de las condiciones
contractugles.

v) Dtvos que le asigne el Gerente Domercial

EPSSelv Ceal .. )
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JEFE DEL DEPARTAMENTD DE CATASTRO DE CLIENTES Y CONTROL DE PERDIDAS APARENTES DE AGUA

Nombre del cargo: (CPA)
Hectuar el planeamiento. programacidn y actualizacion permanente del catastro de clientes. asi como
Obietivo: contralar y evaluar su ejecucidn disponiendo de las medidas correctivas en el casn de presentarse
e desviationes significativas.
Disminuir el indice de agua no facturada.
Fi Departamento de Catastro de Clientes y CPA es el encargado de planear: coordinar. organizar y actualizar
permanentemente el catastrn comercial de todas las Incalidades de la EPS. implementando procedimientos
Alcance Funcional: para la deteccion y eliminacion de pérdidas de agua por clandestinidad. uso nu autarizado y subregistra
utilizanda procedimientos establecidas y optimizanda el usc def Baneo de Medidoves para reafizar estudics de
subregistro de consumos.
Dependencia . . W de Io Berencia Comercial
ititiien: t1 Departamento de Catastro de Clientes y CPA depende orgénice y funcionalmente de ls Berencia Comersial
Autoridad: Mantieng relecidn de caracter tuncional con todas las Gerencias, Oficinas y Unidades Dperativas de ta EPS en
; las materias propias de su competencia funcional.
Peril para el puesto Suticiente probidad y ética profesional en el desempena de las funciones.
e Natural predisposicidn a labarar bajo presion.
i Liderar el trabajo en equipo.
Es responsable de:
La mantener los indicadares de agua na facturada por debajo de lo establecido en las metas de gestion del
Responsabilidades: MO
Informacidn catastral actualizada.
£l cumplimiento de sus indicadores de gestidn
Bachiller o Tiulo profesional universitari de Ingeniern Sanitario. Ambiental Ouimico, Mecaniza-Flectric o
Civil
Requisitos para el Conocimienta en Sistemas de Informacion Gen referenciada.
puesta de trabajo: Conacimiento de Control de perdidas de agua

Canacimienta de AutoCAD,
Conozimienta de mecanica de lluidos y sistamas de medicidn de consumos.

Experiencia minima 2 afios &n cargos simifares an empresas publicas. privadas o de saneamigntn.

a) Implementar y ejecitar la Actualizacion Dinamica Catastral registranda y evaluando mensualmente sus
resuftados.

b) Elaborar estudios de subregistra de micromedizidn

¢ Elabarar y mantener actualizade el catastro de medidores en coordinacion con el Departamento de
Medicion y Facturatidn.

i} Mantener actualizado el padron de usnarios.

) Ejecutar mensualmente camypianas para identiticacidn de conexiones clandestinas y de uso no autarizado.

t) Mantener actualizado el catastra de clientes que incluya a clientes activos factibles y potenciales.

g) Mantener una informacidn actualizada de los niveles de perdidas de agua sequn el mdice de fugas
estructurales (IFE)

b} Proporcionar copias de los originales de los planos catastrales cuando sean solicitados.

i} Evaluar y visar Ia informacitn catestral comercial de las abres que se sjecuten en la EPS ya sea pur
administracion directa o contrata controlando | calidad

i} Fecutar el re empadronamiento de usuarios permanentemente con la finalidad de actualizar el catasiro
e clientes.

k} Mantenee actualizadas los archivos catasteales.

miMantener los la informacion catastral debidamente clasiticados (codificados) y archivados.

n) Efectuar el control previo y concurvente inferno que corresponda a su Unidad Drganica creando sus
pautas internas de control snbre la hase de fas normas genersles y reglamentarias vigentes que le sean
aplicables en funcion de su propia organizacion.

EPS Selva Central SA.
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Organo: Unidades Operativas
Unidades Orgénicas:

Unidad Operativa de La Merced
Unidad Operativa de San Ramdn
Unidad Operativa de Pichanaki
Unidad Operativa de Satipo
Unidad Operativa de Oxapampa
Unidad Operativa de Villa Rica




Nombre del cargo:

JEFE DE UNIDAD OPERATIVA

Dirigir. supervisar y controlar [a ejecucion de las actividedes administrativas, operacionales y comerciales

4 Funciones generales:

d} Proponer y supervisar la implantacion de estudios de organizacion. métodos y suporte informatico
para mejorar |a eticiencia administrativa.

e} Programar. conrdinar y sjecutar el desarrolio de las actividades de operacion. mantenimiento.
comerciales administratives y financieras en la localidad hajo su responsabilidad asegurando el
cumplimiento de las polticas, normas y procedimientos establecidos: asi como, la infarmatin
oportunay necesaria para un efectivo control de la Sede Central

f) Supervisar e inspeceionar la implantacion de nuevos servicios. verdicandn ef 6ptima funcionamiento de
sus setividades operativas de mantenimiento y comerciales y procurando el apoyo sdministrative
necesario de modo de garantizar un funcionamienta eficiente

gl Producie la information requerida para electos de evaluacion y control por la Sede Central

) Administrar el fonda lijo de caja asignadn. de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

i Controlar a asistencia del persanal asignar horas exdeas. programar vacaciones y efectuar atros
tramites dentra de las limitaciones de las polticas. normas y procedimientos establacidos.

il Supervisar el page por servicios de agua y alcantarillado, servicios colaterales u otros servieios de los
clientes. a través del madula de CAJA en las propias elicinas de la Empresa. o a traves de Ceniros de
Cobranza Autorizados.

k) Es responsable solidariamente con el persanal encargado de recaudaciin (CAJA) de la custodia y
deposila de I recaudacion diaria de la unidad nperativa.

I} Actualizar el Catastro de Clientes permanentemente indicand sus caracteristicas principales
Incalizacion y saldos por cobrar.

m} {lesempefiar las demas funciones inherentes al cargo y las que Ie asigne el Gerente Genral

Objetiva: de los servicis bajo su jurisdiccisn (en cada una de las localidades).
Supervisar y rontrolar las actividades de operacion de los servicios de produccion tratamiento y
Alcance Funcional: distribucidn de agua. recolecciin de aguas servidas tratamiento y disposicion final esi como el
mantenimients preventivo y corrective da [as instalaciones y equipas.
Dependencia Las Unidades Operativas dependen linealmente de la Gerencia General y funcionalmente de las Berencias de
Jerdrguica: Linea.
Autoridad: Ejerce una relacion de autoridad lineal y orgénica respects al persanal de la unidad operativa
Natural predispusicion a laborar bajo presitn.
Perfil para el puesto de | Capacidad pars manejar y resolver situaciones que generan cantlictos
trabajo: Capacidad de manejo gerencial
Liderar el trabajo en equipo,
Es responsable de:
Responsahilidades: £l cumplimiento de metas y ohigtivos de la unidad nperaiiva.
£l cumglimiento de sus indicadores de gestion.
Bachiller o Ttulo profesional universitario de Ingenieria Sanitaria. Amhiental Civil Mecanica Arquitectura,
Requisitos para el Administracidn de Empresas, Contabilidad Economia.
puestn de trabajo: Conecimiento en Sistemas de Informacian Gen referenciada.
Conocintiento de Control de perdidas de agua
Experiencia: Experiencia minima 3 afios en cargos similares en empresas piblicas. privadas o de saneamientn.
al Representara la empresa ante los cligntes y las avtoridades en cada una de las localidades
b} Formutar. ejecutar y cumplie el Plan opgrative de la Unidad (perativa de acuerda a las politicas. normas
y estrategias establecidas por la Bicina de Planificacion y Desarrollo Emprasarial
P'is c} Proponer la realizacidn de estudios y prayectas para la ampliacion y mejoramiento de los servicios.

EPS Selva Central SA.
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Nombre del cargo: RESPONSABLE DE RECAUDACION
Dbietiva: Apoyar en el cumplimiento de metas y abjetivos de la unidad operativa. prestando una buena stencian 8
i los clientes que se acervan a realizar sus pagos.
Alcance Funcional: Es responsable de receprionar custodiar y depositar los ingresos diarios de fa unidad operativa,
Dependancia Jerdrquica: Depende linealmente del Jefe de Unidad (perativa
Autoridad: No tiene mandata diecto
Perfil para el puesto de "
P Alto coneepto de responsabilidad y honratez.
; Es responsable de:
Responsabilidades: La recaudacidn registrada en fa unidad operativa
H!qmsm_ﬂ para el puesta Teenico o auxiliar en Contabilidad, Administracidn de Empresas. Lomputacian y/o atines
de trabajo:
Experiencia: Experiencia minima de 7 afios en actividades similares.
a) Realizar la cobranza de los recibos de agua potable alcantarillado y servicios colaterales y
retinanciamientn de pagos.
b} Brindar un trate amable y asequible al chierte y pablico en general
ci Absalver consultas y dudas en primera instancia referentes 8 la cobranza y actividades
camerciales.
) d) Optimizar la captacion de ingresos por fos servicios que brinda la entidad y refinanciamiento de
Funciones generales: pagas. mediante gestien persanalizada y supervision de la distribucian de recibos.

e} Depositar el dineru recaudado en | entidad bancaria en conrdinaciin con el Jefe de Unidad.

{) Uevar el ontral y custadia estricta de los talones de recibos cobrados cen el cargo respectivo,
g} Gumplir con las normas administrativas. legales técnicas, control y sequridad de su compelencia.
h) Otvas funciones inherentes al carga v las que e asigre el Jefe de Unidad

EPSSelva Central SA.
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Nombre del carga: RESPONSABLE DE ATENLION AL GLIENTE
Obigti Apoyar en el cumplimiento de metas y objetivos de la inidad nperativa. prestando una buena alencion a
jetivo: 5 g . ;
fos ulientes que se acercan a realizar tramites documentarios y reclamos.
ts responsabie de recepionar. atender. procesar y respunder a los reclamas que realicen los clientes
Alcance Funcional: y usuarios de la entidad gestiona también el tramite administrative y docomentario de la unidad
nperativa.
Dependencia Jerdrquica: | Depende linealmente del Jefe de Unidad Operativa
Autoridad: Na tiene mandatu directa
::T:j: :ara el puestn de Alto coneepto de responsahilidad y honradez.
Fs responsable de:
Responsailidades: La eficiente atencion al publico usuario de la oficina de la unidad operativa y custodia de archivos.
anu‘m.m pars ol puestn Teenica o awdfiar en Contabilidad. Administracidn de Empresas, Computacidn y/o afines.
de trabajo:
Bperiencia: Experiencia minima de 2 afios en actividades similares.
al Recibe. registra y formaliza los reclamos operacionales y comerciales que presenten los clientes y
usuarios en la unidad sperativa.
b) Recibe. registra y tramita los documentos presentados por los clientes y usuarios en la unidad
operativa,
¢l Brindar un tralo amable y asequible al cliente y publico en genaral
d) Absoiver cansultas y dudas en referentes a los servicios que presta ls entidad en la localidad
Funciones generales: e) Apoya en las actividades de Fducacidn Sanitaria que se realicen en la localidad.

f} Mantiene actualizado fa informacion estadistica del registrn de reclamos presentados y atendidos.
) Mantiene actualizado la intormaidn estadistica de conexiones domiciliarias solicitadas y atendidas.

h)" Administra el archive general de fa unidad operativa.

i) Mantiens actualizada Ia informacidn de los indicadores de gestidn de la unidad aperativa.

! Cumplir con fas narmas administrativas. legales técnicas. controly sequridad de su competencia

k} Dtras tuncianes inhereites af cargo y Jas que le asigne el Jefe de Unidad

EP ea Cen S..
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Nombre del cargo: RESPONSABLE DEL PROCESD DE PRODUCCION
Ohigti Larantizar Ia eficiente operacion de los sistemas de captacisn, conduccion, tratamiento y almacenamienio
jetivo: B ;
de agua potable en la unidad operativa.
Programar. ejectar y evaluar las actividades diarias de los subprocesos de captacion conduceion
Algance Funcional: tratamiento y almacenamientn de agua potable que se realizan en la unidad operativa en coordinacion con ef
Jefe de Unidad.
Dependencia
il . )
Skomaica: Depende linealmente del Jete de Unidad Operativa
; Mantiene relacion de caracter funtional con ef personal de la unidad operativa en las materias propias de su
Autoridad: T
competentia funcional.
Perfil para el puesta de | Predispasicion para trabajar en condiciones desfavarables y bajo presian.
trabajo: Alto eoncepta de responsabilidad y cumplimiento de funciones.
i ) Es responsable de:
Respansabilidades: Apoyar en e cumplimients de indicadores de gestidn de la unidad operativa.
v Tecnico o auiliar en gasfiterta o albafilerfa
R'q”m:: pml:.al' Capacitacion o entrenamienta en actividades refacionas a la captacion y tratamiento de agua
puestn se trabajo: De preferencia cantar con licencia de conducie
Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en actividades similares.

a) Controlary registrar el volumen y calidad del agua que ingresa a la Planta de Tratamiiento de agua.

b} Fjecutar labores de limpieza diaria de los amhientes de [a Planta de Tratamiento.

¢l Ejecutar las sctividades de lavado, limpieza y desinleccidn confarme al cronograma establecida de
todas las instalaciones, equipamiento, accesorios y valvulas de fa Plants de Tratamiento de agua,
incluyendo los reservarios existentes en la planta o cercanas a ella, dando cuenta al Jefe de Unidad y
(Hficina de Control de Calidad pars su supervisitn,

d) Ejecutar lahores de mantenimienta correctiva cuando sean necesarias: de las instalaciones y
equipamienta y valvulas de la Planta de Tratamiento de agua.

g} Heetuar [a dosificacidn y desinfecrion del agua segun indicaciones de fa icina de Control de Calidad.

ti Controlar y registrar la turhidez a la entrada y salida de cada componente hideaulico y el clors
residual a la safida de la FTAP /0 reservarios,

g} Verficar el nivel de contaminacion de las unidades de peoduccidn de ls Planta de Tratamientn e
informar oportunamente,

h}  Verificar el funcienamienta de los sistemas de medicidn de la PTAP e informar sportunamente en caso
se detecten desviationes para su calibracidn.

i) Mantener actualizado la intormacion diaria de lz cantidad y tipo de insumos uiilizado en el tratamientn
del agua.

il Mantener actualizado la informacian de las horas de funcionamienta de los equipos electrameranicn
existentes en la FTAP.

k! Registrar el consumo diario de energiz electrica en el PTAP.

I} Registrar y mantener actuslizada la informacion diaria del volumen entregado a las redes de
distribucion de agua y/0 reservorios.

m) Participar en los trabajos de emergencia cuando se presenten

) Contralar los velumenes y presidn del agua potable producida y entregada a los reservorios y/o redes
de distribucion.

o} Controlary registrar el ingress y salida de insumos, accesorios, materiales. equipns de la PTAP.

pt Controlary registrar el ingresn y salida de persomas en la PTAP.

q) Mantener actualizado fa infarmacion en el cuaderno de oouerencias,

r} Custodiar Ins materiales. accesorios. insumus y equipos existenies en la PTAP.

s} Usar los implementos de sequridad para la realizacidn de sus labores.

t) Cumplic con las normas teécnices administrativas  contral higiens y  sequridad de su
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cempetencia.

u) Controlar y verifticer el cumplimento de actividades y funciones del personal de la Planta de
Tratamiento de Agua. Planta de Bombeo de agua captacion y linea de conduccidn mantenimients y

aperacion de reservorios.
v} DOtras funcianes inherentes al cargo y las que le asigne el Jefe de Unidad

P Sela tral S.A. .
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Nombre del cargo:

OPERADDR DE PLANTA DE TRATAMIENTI DE AGUA

Dbjetiva:

Garantizar el suministrn de agua segura a los reservarios y redes de agua.

Aieanca Funcional:

Realiza responsablemente las actividades de manejn operacion y requlacion de instalaciones de la
PIAP. control y revisidn del estadn fisico y de funcionamiento de las instalaciones, efectua fa
dosificacidn con los insumos quimicos bajo la supervisidn de la Oficina de Control de Calidad.

:::::::m Uepende linealmente del Jefe de Unidad Oparativa.
Autoridad: No tiene mandata directa.
Perfil para el puesto Predisposician para trabajar en condiviones desfavorables y bajo presidn.
e trabajo: Alto cancepta de responsabilidad y cumplimients de funciones.
Es responsable de:
Responsabilidades: Elingresn agua sequra a las redes de distribucidn y/o Reservorios.
E| mantenimiento en buen estado de las I Planta de Tratamientn de Aqua
Técnico o auxiliar en gasfiteria o albafileria.
M“:ir para_ni' Capacitacidn o entrenamiento en actividades relacionas a la captacion y tratamients de agua.
po— trabajo: Ug preferencia comar con licencia de conducir,
Experiencia: Experiencia minima de 2 angs en actividades similares.

a) Controlary registrar el volumen y calidad del agua que ingresa a la Planta de Tratamients de agua.

bi) Prugramar las actividades de limpieza y mantenimiento preventive de todas las instalaciones y
equipamienta de la Planta de Tratamiento de agua, incluyendu los reservorins existentes en la
planta o rercanas a ella, y establecer un cronograma. dando cuenta al Jefe de Unidad y Dicina de
Contrul de Calidad para su supervisian y al Responsable de Produccisn

¢) Realizar la dosificacidn del agua segin indicaciunes de la Oicina de Contral da Calidad

di Controlar y registrar la turbidez a la entrada y salida de cada componente hidraulico y el cloro
resitdual @ la salida de los reservorios.

@) Revisar y efectuar el mantenimiento de los equipos electromecanicos, instrumentos y
controladores de la Planta de Tratamiento de Aqua.

fi Solictar en coordinacidn con el Jefe de Unidad o Responsable de Produccidn lo materiales para &l
pintado de | estruetura de la Planta, equipos, accesorios y valulas

g) Verticar elnivel de contaminarion de fas unidades de produccitn de la Planta de Tratamiento
¢ informar oportunamente,

h) Efectuar |a limpieza y desinfeccion de tuberias. veriticar el tuncionamiento e valvelas y accesorios
moviles. y revisar el estado de pintura de elementos mecanicos.

i} Apoyar enla Calibracion de los vertederos y sistemas de medicion.

i} Reparar estructuras y reponer accesorio y tapas sanitarias.

ki Reparar valvulas. compuertas y veriederos.

I} Limpieza de los tanques dosificadores de insumps quimicos.

mj Mantener actualizado la informacion de la wtilizacian de insumos. horas de funcionamiento de los
pquipos efeciromecanice. continuidad de suministro de agua a las redes y/o reservorios.

i} Mantener actualizado la informacion en el cuaderno de ocurrencias.

n) Apuyar entrabajos de emergencia,

p) Controlar los volimenes y presidn del agua potable praducida y entreqada a los reservorios y/o
redes de distribuidn.

i) Controlary registrar el ingreso y salida de materiales de la PTAP.

r} Lustodiar los materiales. accesorins. insumos y equipos existentes en el almacen de la PTAP.

s} Usar los implementos de segueidad para la realizacion de sus labores.

t) Cumplir con otras funciones gue Ie asigne el jete inmediata.
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Nombre del cargo: OPERADOR DE PLANTA DE BOMBED DE AGLA
Ohjetiva: Garantizar el suministr de agua segura a los reservarins y redes de agua
Realiza responsablemente las actividades de manejn. operacidn y regulacidn de instalaciones de la Planta de
Alcance Funcional: Bombes, contrul y revision del estadn fisico y de funcionamiento. efectua la dusiticacidn de los insumos
quimicos bajo i supervisian de Ja Dficina de Control de Catidad.
Dependencia Jerdrquica: | Depende linealmente del Jefe de Unidad Dperativa.
Autoridad: N tiene mandato directo.
Perfil para el puesta de | Predisposicidn para trabajar en condicianes desfavorables y bajo presian.
trabaja: Alto concepto de responsabifidad y cumplimiento de funciones.
fs responsable de:
Responsabilidades: £l ingreso agua sequra a las redes de distribucian y/o Reservorios.
£l mant enimignto en buen estads de las la Planta de Tratamiento de Aqua.
Rekibiitis sl Teécnico o auiliar en gasfiterta o albanilera.
1 P Lapacitacin o entrenamienta en actividades relacionas a la captacitn y tratamienta de agua.
puestn de trabajo: . e X
De preferencia cantar con licencia de conducir
Experiencia: Expeniencia minima de 7 afins en aclividades similares.

8) Controlar y registrar el volumen y calidad del agua que impulsafa Planta de Bomben de agua.

biControlary registrar la presion del agua que impulsa la Planta de Bombeo,

ciMantener en buen estado de funcionamientu fos elementns eléctricos y electeonicos del sistema de
humben.

d)Prugramar las actividades de mantenimiento preventivo de lodas las instalaciones y equipamients de la
Planta de Bombeo de agua y establecer un cronograma. dandn cuenta al Jefe de Unidad y Oficiva de
Control de Calidad para su supervisidn.

elbjecutar diariamente labores de limpieza mantenimionto preventive y eorrective de las instalaciones
hidraulicas de la Planta de Bombeo de agua.

) Hectuar la dosificacion del agua para su tratamiento segin indicaciones de la Dficing de Contedl de
Lalidad

@} Revisar y efectuar el mantenimiento de los equipos electromecanicas. instrumentos y controladores de la
Planta da Bombeo de Agua.

h) Salicitar en coordinacian con ef Jefe de Unidad ln materiales para el pintado de la estructura de fa Planta.
equipos. accesorios y valvulas

i) Verificar ef nivel de contaminacion de las unidades de producciin de la Planta de Bombes e
informar oporfunamente

j) Hectuar la fimpieza y desifeceion de tuberfas. verificar el funcionamienta & valvulas y accesorios
miviles. y revisar el estado de pintura de slemantos mecanicos.

ki Reparar estructuras y reponer accesprio y tapas sanitarias.

1) Mantener actualizada la informacian de la utilizacion de insumes. horas de funcionamiento de los equipos
electromecanica. continuidad de suministrn de agua a las redes y/o reservorios.

m) Mantener actualizado la informacion en el cuaderno de acurrencias.

n/Apoyar en trabajos de emergencia.

o)Controlar los volimenes de agua potable producide y entregada a los reservarins y/o redes de
distribucidn

p)Usar los implementos de sequridad para la realizacion de sus labores.

o) Cumplic con las normas técnicas. control higiene y sequridad de su competencia.

r) Cumplir con atras funciones inherantes al cargo que le asigne #f jefe inmediato

EPS Selva Central SA.




weme . Manual de Organizacion y Funciones MOF

Nombre del cargo:

[PERADOR DE REDES Y MANTENIMIENTD

(bjetiva:

Garantizar el suministra de agua sequra con suficiente presidn y continuidad a los usuarios del servicia
de agua potable.

Alcance Funcional;

Realiza responsablemente las actividades de manejn operacitn y requlacidn de las redes de distribucign
de agua y los sistemas de almacenamianto existentes fuera de Ia planta de tratamiento.

Dependencia Jerdrquica:

Depents linsalmente del Jefe de Unidad Operativa.

Autoridad:

No tiene mandato directo.

Perfil para el puesto de
trabaja:

Predisposician para trabajar en condicianes destavorables y bajo presidn.
Alto concepta de respansabilidad y cumplimienta de funciones.

Responsahilidades:

Es responsable de:

El eficiente funcionamienta de las redes de distribucion de agua y alcantarillado.

Suministro del agua en condicianes minimas suficientes de presion y continuidad. establecidas en la
normatividad vigente.

Requisitos para el puesto
de trabajo:

Técnico o auxiliar en gasfitersa o albailerfa.

Capacitacidn o entrenamienta en actividades relacionas a la reparacion de tuberfas de distribusian de
agua y alcantarillado,

Ue preferencia conter con licencia de conducir,

Experigncia:

Experiencia minima de 2 afios en actividades similares

a) Controlar y registrar fa presidn. continuidad cloro residual y turbidez del agua que circula por las
redes de distribucidn,

bitjecutar las sctividades de mantenimiento preventivo y corrective de las redes de distribucian y
accesorios conforme a cronograma, dando cuenta al Jefe de Unidad y Oficina de Control de Calidad
para su supervision.

clEjecutar conexinnes domiciliarias de agua y alcantarilladn sanitaria segan programacidn emitida por
el Jefe de Unidad.

d}Revisar y etectuar el mantenimienta de las valvulas de conteol fhujo y contrel de presian existentes en
el sistema de distribucian de agua.

e} Verificar el nivel de contaminacion de las redes de distribucion » informar oportunamente.

f) Hectuar la limpieza y desinfeccion de tuberfas, verificar el funcionamiento & valulas y accesorios
mdviles. y revisar el estado de pintura de elementos mecanicos.

g/ Mantener actuslizado la informacidn de la utifizacion de accesoriss. horas de mantenimiento y
reparacian de las redes para evaluar el resultado de continuidad de suministes de agua.

hjApayar en trabajos de emergencia.

i} Ejecutar programas de control de perdidas de agua con coordinacion con el Departaments de
Catastro Técnica.

i} Actualizar el catastro €enice de la localidad.

k)Efectuar y controlar el balance hidricn en redes. dn acuerdo a las especificaciones técnicas.

1) Detectar. registrar e informar fallas. desperfectos y fugas en las redes. grifos y valvulas.

m) Elaborar el listada de materiales. equipas. hervamientas y accesorios para la adecuada operacidn y
funcionamients de las redes de agua patable.

n) Regular y verificar el buen funcionamiento de las valvulas y gritos en el sistema de distribucion del
dgua potable,

o)tfectua trabajos de instalacidn. reparavion y/o cambio de valvulas grifos maces medidares y
otros accesarios en el sistema de abastecimients de agua potable

wCumplic con las normas técnieas sdministrativas, control higiene y sequridad de su
compelencia.

r) Gumplir con oteas funcianes inherentes al carga que le asigne el jefe inmediato.

EPS Selva Central SA.




Manual de Organizacién y Funciones MOF

Nombre del cargn: RESPONSABLE DEL PROCESD DE COMERCIALIZACION.
Objetive: Barantizar la eficiencia en el proceso de comercializacion de los servicios en la localidad
Programar, ejecitar y evaluar las actividades de los subprocesos de reparto de recibos, medicidn. cortes y
Alcance Funcional: reaperturas. actualizacion eatastral conexiones domiciliaias y atencion al cliente que se realizan en la
unidad aperativa en coordinacion con el Jefe de Unidad
Dependencia . : E
| :
3 s Depende linealmente del Jete de Unidad Dperativa
. Mantiane relacidn de caracter funcional con el personal de la unidad operative en las materias propias de su
Autoridad: AN
compeiencia funeional,
Perfil para ef puests | Predisposicidn para trabajar en condiciones desfavorables y bajo presion.
de trabajo: Altn cancepta de responsabilidad y cumplimiento de funciones.
; Es responsable de:
Respansabilidades: Apoyar en el cumplimiento de indicadores de gestion de fa unidad operativa
Requisitos para el Estudios Técnicos en Contabilidad. Administracion de Empresas. Computacion o afines.
uesto de trabajo: Lapacitacitn o entrenamienta en actividades de atencion sl cliente y comervializacion.
Experiencia: Experiencia minima de 7 afios en actividades similares

a) Planticar, ejecutar y controlar la ejecucion de actividades comerciales dela unided operativa en
coordinacidn con el Jefe de Unidad,

b}  Realizar las siguientes actividades periddicas. reparti recibos de pago. tomar lectura, realizar criticas
de lectura etectusr la actualizacion dinamica catastrsl ingreso de infarmacidn al sistema de
facturacion. ejecutar cortes y reaperturas de servicio. identificar clandestinos y use no autorizado del
servicin. realizar inspecciones domiciliarias en stencidn a reclamos o quejas de los usuarios. notifisar
enlre otros. dando cuenta al Jefe de lnidad sobre los resultados de estas actividades.

e} Promovery liderar programas de identificacion de pardidas de agua en la localidad

d}  Fromovery liderar campaiias de reduccion de morosidad en la localidad

e} Promovery liderar la realizacion de actividades de Fducacivn Savitaria en la localidad.

I} Promwver una eficiente atencidn al cliente en Ja unidad operativa

g} Participar en los trabajos de emergencia cuands se presenten

h)  Mantener sctuslizadn ef catastrn de medidores de s lozalidad.

i} Mantener actualizado la informacidn de las variables e indicadores de gestion de la unidad operativa.

il Las demas funciones que Ie asigne el Jefe inmediato superior

EPSSelvaCentral SA.
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e __ Manual de Organizacion y Funciones MOF
Nombre del cargo: TECNICO EN COMERCIALIZACION.
Dbjetiva: Apoyar en el logro de la eficiencia del proceso de comercializacion de los servicios en la localidad
Alcance Funcional: Fiecutar las actividades del proceso de comercializacion en la unidad operativa
z:::u?;:i:ﬁ Depende linealmente del Jefe de Unidad Dperativa.

Autoridad: No ejercers mandatn directn.

Perfil para el puestn | Predisposicion para trabajar en condiciones desfavorables y biajo presidn.
de trabajo: Aito concepta de responsabifidad y cumplimisnto de fuminnes.

3 . Es responsable de:
Responsabilidades: Apayar en el cumplimientu de indicadores de gestin de la unidad operativa.

" Educacidn secundaria completa
Requ:iz; pa;nnl Conocimiento de gasfiterfa y albanileria.
PuE trabajo: Conoeimientn de computaciin

Experiencia: Experiencia minima de 2 anos en actividades similares

a) Realizar las siquientes actividades periddicas. repartir recibos de pago. tomar lectura, realizar crticas
de lectura efectuar la aclualizacion dindmica catastral ingreso de informacitn @l sistema de
facturacidn. ejecutar cortes y reaperturas de servivio. identificar clandestings y usa ne autarizado del
servicin, realizar inspecciones domiciliarias en atencion a reclamos o quejas de los usuarios. notificar:
entre otros, dando cuenta al Responsable de Comercializacion y Jefe de Unidad sobire los resultados de
estas actiidades.

Funciones generales: | b) Partivipar en los programas de identilicacidn de perdidas de agua en la lucalidad.

¢/ Participar en las campaftas de reduccidn de morosidad en la localidad

d}  Participar en |a realizacion de actividades de Fducacidn Sanitaria en la localidad.

8} Promover una eficiente atencion al cliente en la unidad operativa.

1 Participar en lus trabajos de emergencia cuanda se presenten.

g) las demas que le asigne el Jefe inmediato suparior.
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Nombre dal cargo: OPERADOR DE PLANTA DE TRATAMIENT DF AGUAS RESIDUALES

Dbjetive: Eun_miir con fa normatividad sobre valores maximos permisibles de vertimientos de aguas
residuales.

Aicance Funcignal: Operar. mantener y controfar el sistema de tratamisntn de aguas servidas.

Dapendencia Jerdrguica: Depende linealmente del Jufe de Unidad Dperativa,

Autoridad: Na tiene mandato directo.

.| Predisposicign para trabajar n condiciones desfavarables y bajo presian
Perfil para el puesto de rabajo: Alta concepto de respansabilidad y cumplimientn de funciones.

Es responsable d:
Responsabilidades: tlingresu sgua segura a las redes de distribucin v/ Reservorios.
Ef mant enimigntn de las Planta de Tratamiento de Aguas Residuales

Requisitos para el puesta de Teenico o suxiliar en gasfiterta o albatilerfa.
trabajo: Lapacitacion o entrenamiento en actividades relacionas a fa captaciony tratamients de aqia

Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en actividades similares.

8} (perar corvectamente el sistema de tratamiento de aguas servidas

b) Efectuar el mantenimientn de las lagunas.

&) Controlar el volumen de aguas tratadas

d) Repurtar a su jete inmediata los trabajos efectuados.

) Cumplir con las recomendaciones de sequridad e higiene industrial

f) Coordinar y ejecutar la operacion y mantenimiento de Plantas de bomben de desage.

.- Funciones generales: giCoordinar y ejecitar fa operavion y mantenimiento de Plantas de tratamiento de aguas

- servidas,

hijecutar y controlar la evacuacin de desagies realizanda el procedimients de toma de
muestras para remiticla al lahoratoria.

i} Coardinar con los arganos pertinentes. la disposicion final de las aguas servidas,

i) Emitir informes periadicos sobire las actividades realizadas.

k) Las demas funcianes que e asigne el Jefe inmediato.
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