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I. INTRODUCCIÓN

El Manual de Organización y Funciones de la Entidad Prestadora de Servicios
de Saneamiento EPS CHAVIN S.A., es un instrumento normativo de gestión
institucional que describe las funciones especificas y responsabilidades a nivel
de cargos, desarrolladas a partir de la estructura orgánica y funciones
generales establecidas en el Reglamento de Organización y Funciones, así
como en base a los requerimientos de puestos de trabajo o cargos
considerados en el  Cuadro de Asignación de Personal y de los requerimientos
mínimos que se encuentran contenidos en  el Manual de Perfil de Puestos,
formula los requisitos esenciales exigibles y establece las relaciones internas
del cargo, siendo elementos fundamentales para el logro de los objetivos que
persigue la entidad.

El Manual de Organización y Funciones debe ser considerado como un
instrumento dinámico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades
propias de la entidad, y de la revisión técnica permanente para mantener su
utilidad.

La formulación del presente manual permitirá a la Entidad lograr un proceso
gradual de racionalización en el manejo el potencial humano y demás recursos
con que cuenta nuestra Entidad en sus diferentes órganos conformantes.

El presente Manual ha sido elaborado aplicando el método de análisis de
puesto de trabajo y técnicas de entrevistas, encuestas, formularios y análisis
de documentos; los que permitieron en muchos casos el acopio de información
desde los mismos trabajadores y funcionarios de la entidad.

Oficina de Planificación y Desarrollo
Octubre del 2013
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II. GENERALIDADES

1. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual de Organización y Funciones es:

Determinar las funciones de los cargos comprendidos en la estructura orgánica, y
considerados en el Cuadro para Asignación de Personal (CAP), de la Entidad
Prestadora de Servicios de Saneamiento Chavín S.A.
Precisar las interrelaciones entre los niveles jerárquicos y funcionales tanto
internas como externas.

2. FINALIDAD

Fijar la ubicación de cada cargo funcional identificado dentro del Organigrama
Estructural del a Empresa.
Determinar y orientar a los trabajadores  de sus funciones específicas,
responsabilidades, autoridad de los cargos dentro de la estructura orgánica.
Servir de marco referencial para delimitar las funciones, responsabilidades y
ubicación de los puestos de trabajo; y su interrelación dentro de la estructura
orgánica.
Facilitar la normalización, evaluación y control de las actividades, y cumplimiento
de las funciones de los diferentes órganos de la Empresa.
Mejorar los canales de comunicación y coordinación de la gestión administrativa.

3. BASE LEGAL

Estatuto Social de la EPS CHAVIN S.A. actualizado a Junio de 2007.
Ley Nº 26338. Ley General de Servicios de Saneamiento y su Reglamento
Texto Único Ordenado del Reglamento de la Ley General de Servicios de
Saneamiento - D.S. Nº 023-2005-VIVIENDA modificado por D.S. 010-2007-
VIVIENDA.
Ley Nº 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento y su Reglamento.
Resolución Jefatural Nº 095-95-INAP/DNR del 10-07-95: que aprueba la Directiva
001-95-INAP/DNR “Normas para la formulación del Manual de Organización y
Funciones”.
Ley N° 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría
General de la República.

4. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de aplicación y
cumplimiento obligatorio por todo el personal de la EPS  CHAVIN S.A.

5. NIVEL DE APROBACIÓN
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El Manual de Organización y Funciones (MOF) de la EPS CHAVÍN S.A., será
aprobada mediante Resolución de Directorio.

6. ACTUALIZACIÓN

La actualización del Manual de Organización y Funciones (MOF) de la EPS CHAVÍN
S.A., está a cargo de la Oficina de Planificación y Desarrollo, así como de su  difusión

III. DE LA EPS CHAVIN S.A.

1. FILOSOFÍA EMPRESARIAL

2. FUNCIONES BÁSICAS

Las Funciones Básicas de la EPS CHAVIN S.A., en el ámbito de su jurisdicción y en el
marco legal que le compete, son las siguientes:

VISIÓN
“Empresa competitiva, líder en la prestación de servicios:
agua potable, evacuación de aguas residuales y pluviales,
generadora de productos conexos a nivel regional”

MISIÓN
“Trabajamos juntos para brindar agua saludable, permanente
y suficiente a un costo justo para toda nuestra población”

POLÍTICA DE CALIDAD
“EPS CHAVIN S.A., se compromete a proveer el servicio de
agua potable y alcantarillado sanitario dentro de su ámbito,
con calidad, continuidad, atención oportuna y permanente,
buscando la satisfacción del cliente y cuidando el medio
ambiente.
El personal de EPS Chavín S.A., está capacitado y
comprometido con los objetivos de la empresa dentro del
marco legal y sobre la base de mejora continua de su
Sistema de Gestión de Calidad; optimizando los costos y
garantizando su sostenibilidad económica, financiera e
institucional.
EPS Chavín S.A., asume el compromiso de mejorar cada día
para contribuir al desarrollo de nuestra población.”
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1. Producir, distribuir y comercializar agua potable; así como efectuar la recolección,
tratamiento y disposición final de las aguas servidas; y disposición sanitaria de
excretas.

2. Operar, mantener y renovar las instalaciones y equipos de los sistemas de agua
potable y alcantarillado, de acuerdo a las normas técnicas correspondientes y a lo
establecido en el presente Reglamento.

3. Efectuar la prestación de los servicios en los niveles de calidad, cantidad,
continuidad y según condiciones establecidas en el Reglamento de Prestación de
Servicios, la normatividad vigente y las metas programadas en su respectivo
Contrato de Explotación.

4. Asesorar en aspectos técnicos y administrativos a las localidades del ámbito rural
comprendidas en la jurisdicción de su responsabilidad.

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

6. Revisar, aprobar, supervisar y evaluar los proyectos a ser ejecutados por terceros
dentro del ámbito de su responsabilidad y coordinar las acciones que sean
necesarias para la transferencia de aquella infraestructura que será operada y
administrada por la Empresa.

3. ESTRUCTURA ORGÁNICA

1.1 NIVELES

Los Niveles y Nomenclatura de la Estructura Orgánica de la Empresa, son los
siguientes:

CLASIFICACIÓN NIVELES
ORGANIZATIVOS NIVELES JERÁRQUICOS

Primer Nivel Gerencia General
Segundo Nivel Sistema Gerencias – Oficinas
Tercer Nivel Subsistema Divisiones – Unidades
Cuarto Nivel Proceso Equipo Funcional
Quinto Nivel Actividades
Nivel Básico Tareas

La Estructura Orgánica de la EPS CHAVIN S.A. opera en dos niveles de
desconcentración:

Nivel Central
Nivel Local

Nivel Central
Es el nivel de normatividad, dirección, planeamiento, control y evaluación de las
actividades generales de la Empresa, así como de su programación y ejecución.
Efectúa el seguimiento y coordinación de las actividades empresariales a nivel de
la localidad central de  Huaraz.
Nivel Local
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Es el nivel operativo de servicio base de la Empresa, en este nivel se ubican las
siguientes localidades desconcentradas. Su actuación se circunscribe a un
ámbito de ejecución de actividades específicas (producción, administración y
comercialización)

Administración Local Aija
Administración Local Chiquián
Administración Local Caraz

1.2 ESTRUCTURA ORGÁNICA

La Estructura Orgánica de la EPS CHAVIN, al tercer nivel de desagregación
estructural, es la siguiente:

a. ÓRGANOS DE ALTA DIRECCIÓN

a.1 Junta General de Accionistas
a.2 Directorio
a.3 Gerencia General

b. ÓRGANO DE CONTROL

b.1 Oficina del Órgano de Control Institucional

c. ÓRGANOS DE ASESORAMIENTO

c.1 Oficina de Asesoría Jurídica
c.2 Oficina de Planificación y Desarrollo
c.2.1 Unidad de Presupuesto

d. ÓRGANOS DE APOYO

d.1 Oficina de Administración y Finanzas
d.1.1 Unidad de Logística y Servicios
d.1.2 Unidad de Contabilidad y Finanzas
d.1.3 Unidad de Personal
d.2 Oficina  de  Proyectos  y Obras
d.2.1 Unidad de Supervisión y Control de Obras
d.2.2 Catastro
d.3 Oficina de Informática
d.4 Imagen Institucional
d.5 Educación Sanitaria
d.6 Unidad de Control de Pérdidas

e. ÓRGANOS DE LÍNEA

e.1 Gerencia Operacional y Mantenimiento
e.1.1 Unidad de Control de Calidad
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e.1.2 División de Producción y Mantenimiento
e.1.3 División de Distribución, Recolección y Mantenimiento
e.2 Gerencia Comercial
e.2.1 División de  Comercialización
e.2.2 División de Operaciones Comerciales

f. ÓRGANOS DESCONCENTRADOS

f.1 Oficina Administrativa  de Aija
f.2 Oficina Administrativa de Chiquián
f.3 Oficina Administrativa de Caraz
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1.3 RESUMEN CÓDIGOS POR UNIDAD ORGÁNICA

AD Alta Dirección
GG Gerencia General

OC Órgano de Control
CI Órgano de Control Institucional

OA Órganos de Asesoramiento
AJ Asesoría Jurídica
PD Planificación y Desarrollo
PP Presupuesto

OP Órganos de Apoyo
AF Administración y Finanzas
LS Logística y Servicios
CF Contabilidad y Finanzas
PS Personal
PO Proyectos  y Obras
SC Supervisión y Control de Obras
CT Catastro
IF Informática
II Imagen Institucional
ED Educación Sanitaria
CP Control de Pérdidas

OL Órganos de Línea
GO Operacional y Mantenimiento
CC Control de Calidad
PM Producción y Mantenimiento
DM Distribución, Recolección y Mantenimiento
GC Comercial
CM Comercialización
OC Operaciones Comerciales

OD Órganos Desconcertados
AA Administración Aija
AQ Administración Chiquián
AC Administración Caraz
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1.4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EPS CHAVIN S.A.



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 11

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES POR CARGO

1. GERENCIA GENERAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA GENERAL

DIRECTORIO

Gerente General
(1)

Secretaria Gerencia
General (1)

Inspector de Campo
(0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA GENERAL
CARGO ESTRUCTURAL Gerente General
CÓDIGO AD-GG
Nº  DE CAP 001

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades comerciales, operativas,
financieras y administrativas, así como el desarrollo de los proyectos de inversión de
la empresa, de acuerdo a las políticas y estrategias establecidas por el Directorio.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Ejercer la representación legal de la EPS ante las autoridades, entidades y

organismos públicos y privados, nacionales y extranjeros, de acuerdo a las
atribuciones conferidas por el Directorio.

2. Ejercer la dirección, coordinación y control administrativo, operacional y
comercial de la EPS.

3. Planear, definir, implementar y dirigir las políticas y estrategias generales de
gestión.

4. Dirigir y controlar el proceso de planeamiento estratégico, técnico y operacional.
5. Establecer y evaluar periódicamente los objetivos y metas generales para los

diferentes Sistemas de Gestión Empresarial, así como aprobar los específicos
para cada una de ellos.

6. Presentar y sustentar ante el Directorio los planes estratégicos y operacionales,
así como el Presupuesto de Gastos Operativos e Inversiones.

7. Evaluar periódicamente la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento
de los planes, objetivos y metas de los Sistemas Empresariales.

8. Aprobar la ejecución de los gastos administrativos e inversiones según las
atribuciones conferidas.

9. Aprobar y celebrar operaciones de crédito, movimiento de fondos, enajenación
de bienes y otras acciones económicas y financieras, conforme a las facultades
conferidas por el Directorio.

10. Proponer al Directorio las modificaciones que considere necesarias en la
organización de la EPS, con el propósito de adecuarla al logro de los objetivos y
metas empresarial.

11. Proponer al Directorio para su aprobación los Reglamentos, Manuales y otros
documentos normativos internos que aseguren el funcionamiento administrativo
y operacional eficiente de la EPS.

12. Proponer y elevar  para la aprobación del Directorio el Reglamento de
Organización y Funciones (ROF), Manual de Organización y Funciones (MOF),
Cuadro de Asignación de Personal (CAP) y el Presupuesto Analítico del
Personal (PAP).

13. Proponer y elevar para la aprobación del Directorio las estructuras de
remuneraciones y compensaciones, así como su mantenimiento de acuerdo con
la política establecida.
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14. Aprobar los nombramientos, ceses y movimientos o desplazamientos de
personal y promociones dentro del alcance de las atribuciones señaladas en el
Estatuto Social de la EPS.

15. Dictar y emitir Directivas, Normas y Resoluciones que regulen el funcionamiento
institucional.

16. Mantener relaciones con representantes de entidades públicas o privadas,
nacionales o extranjeras, que sean necesarias para la mejor relación de sus
funciones, de conformidad con las normas pertinentes.

17. Delegar en los funcionarios de confianza de los niveles pertinentes las
atribuciones que considere necesarias para la mejor marcha de la institución.

18. 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.

19. Aplicar las sanciones necesarias para preservar la disciplina y ética laboral.
20. Dar cuenta en cada sesión del Directorio  o de la Junta General de Accionistas,

cuando ésta lo solicite, de la situación y de la marcha empresarial.
21. Presentar para su sustentación y aprobación ante el Directorio, el Balance

General y otros Estados Financieros.
22. Supervisar la ejecución de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas

legales aplicables.
23. Ejecutar  y/o  disponer de acuerdos y disposiciones del Directorio.
24. Representar a la Empresa previo acuerdo del Directorio en las Juntas

Ordinarias y Extraordinarias o de cualquier otra naturaleza de las Empresas en
las cuales la EPS CHAVIN S.A. fuera accionistas con las más amplias
facultades para los efectos de las adopciones de resoluciones.

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

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende y reporta al Directorio
Ejerce mando o supervisión
sobre

Todas las Gerencias, Oficinas de Línea y
personal en general.
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA GENERAL
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Gerencia General
CÓDIGO AD-GG
Nº  DE CAP 002

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo secretarial y facilitar las labores del Gerente General de la

empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a instrucciones

verbales y/o referencias.
3. Digitar informes, documentos y cuadros estadísticos.
4. Formular y registrar  cargos de la correspondencia  del área.
5. Atender  llamadas telefónicas y/o  al público para proporcionar información y/ o

concertar citas con su Jefe.
6. Organizar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recibida y

emitida.
7. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y

control de los mismos.
8. Recibir solicitudes de  audiencia, preparar la agenda respectiva.
9. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite

documentario del área.
10. Controlar y custodiar los bienes y equipos del área.
11. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
12. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que sean

asignadas por el Gerente General.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

No ejerce supervisión
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA GENERAL
CARGO ESTRUCTURAL Inspector de Campo
CÓDIGO AD-GG
Nº  DE CAP 003

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo técnico y de control a la Gerencia General en las labores de tipo
operativo y comercial.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Verificar los trabajos de campo de tipo operacional y/o comercial, e informar de

manera inopinada de sus resultados.
2. Realizar la inspección de los trabajos de campo de tipo operacional y/o comercial,

y emitir el reporte de conformidad del servicio por parte de los clientes.
3. Verificar aleatoriamente la conformidad de la documentación de los requisitos que

se solicitan a los clientes en nuestra Empresa.
4. Informar a la Alta Dirección, el resultado de las inspecciones de campo.
5. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
6. Otras funciones que  le asigne la Alta Dirección.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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2. ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ÓRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

GERENCIA  GENERAL

Jefe del Órgano de Control
Institucional

(1)

Auditor (0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DEL ÓRGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL Jefe  Oficina del Órgano de Control
Institucional

CÓDIGO OC-CI
Nº  DE CAP 004

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de control interno
posterior de la gestión técnica, comercial, administrativa y financiera de la  EPS
CHAVIN S.A.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer al Directorio los Lineamientos de políticas, estrategias, planes,

programas y normas para el desarrollo de las actividades de control interno de
la Empresa, en concordancia a la normatividad del Sistema Nacional de Control.

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control de la empresa; de
conformidad a los Lineamientos establecidos por la Contraloría General de la
República.

3. Programar los exámenes de auditorías regulares y especiales previstas en el
Plan Anual de Acciones de Control, aprobadas  por el Directorio y la Contraloría
General de la República.

4. Designar las comisiones de trabajo, aprobar los planes de acción de las
comisiones y efectuar su seguimiento.

5. Coordinar con las unidades orgánicas internas para la ejecución del Plan Anual
de Control.

6. Ejecutar acciones de control posterior y evaluar los registros y procesos
contables, de las operaciones económico-financieras y de los sistemas técnicos
operativos, comerciales, de apoyo y asesoría aplicados en la Empresa.

7. Ejecutar acciones de control posterior y evaluar el cumplimiento de los objetivos,
políticas, programas y proyectos asignados a los órganos, con un enfoque de
resultados de gestión de cada una de las Oficinas y Gerencias.

8. Ejecutar acciones de control posterior y evaluar los procesos técnicos de las
Gerencias de la Empresa para detectar posibles desviaciones en el manejo de
las normas de gestión, procedimientos técnicos y administrativos y los referidos
a asegurar la calidad de los servicios que brinda la Empresa.

9. Impulsar el fortalecimiento del control interno en la Empresa para el eficiente,
transparente y probo ejercicio de la función pública en el uso de los recursos del
Estado y la observancia del marco legal.

10. Efectuar control preventivo sin carácter vinculante, con el propósito de optimizar
la supervisión y mejora de los procesos, prácticas e instrumentos de control
interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinión que comprometa el
ejercicio de su función, vía el control posterior.

11. Presentar informes de las Auditorías realizadas indicando las conclusiones del
examen, así como formular recomendaciones para mejorar la capacidad de
gestión y eficiencia de los órganos de la Empresa en la toma de decisiones y en
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el manejo de sus recursos, así como, para la correcta aplicación de los
procedimientos y operaciones que realizan, a fin de optimizar los Sistemas
Empresariales.

12. Realizar el seguimiento y evaluación de la absolución de las observaciones
formuladas en las acciones de control, así como, evaluar los resultados de la
aplicación de las medidas correctivas, informando oportunamente al Presidente
del Directorio, al Gerente General y cuando corresponda a la Contraloría
General de la República.

13. Informar a la Alta Dirección de la empresa, respecto de los resultados de las
acciones de control efectuados a fin de que apoyen la implantación de las
acciones correctivas.

14. Orientar a los responsables de los órganos de la Empresa en los asuntos
relacionados a la normatividad y procedimientos del Sistema Nacional de
Control.

15. Coordinar, controlar y evaluar el Plan Anual de Control y los programas de
auditoría establecidos; informando sus resultados al Directorio y la Contraloría
General de la República.

16. Efectuar acciones de control no programadas y de control interno, solicitadas
por la Contraloría General de la República, el Directorio y la Gerencia General.

17. Apoyar  a  las Comisiones de Auditoria designadas por la Contraloría General
de la República, así como a las empresas de Auditoría Externa y/o Comisiones
Externas designadas por el Directorio.

18. Formular y proponer el presupuesto del Órgano de control Institucional para su
aprobación correspondiente por la entidad.

19. Cumplir diligentemente y oportunamente con los encargos y requerimientos que
formule la Contraloría General de la República.

20. Promover la capacitación permanente del personal que conforma el OCI,
incluida la jefatura a través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloría
General o de cualquiera otra institución universitaria o nivel superior con
reconocimiento oficial en temas vinculados con el control gubernamental, la
administración pública y aquellas materias fines a la gestión de las
organizaciones.

21. Cautelar que el personal del OCI dé cumplimiento a las normas y principios que
rige la conducta, impedimentos, incompatibilidad y prohibiciones de los
funcionarios y servidores públicos de acuerdo a las disposiciones de la materia.

22. Mantener en reserva la información clasificada obtenida en el ejercicio de sus
actividades.

23. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

24. Desempeñar las demás funciones que le encomienda el Directorio, la Gerencia
General y/o la Contraloría General de la República.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de la Oficina de Control
Institucional
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DEL ÓRGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL Auditor
CÓDIGO OC-CI
Nº  DE CAP 005

II. FUNCIÓN BÁSICA
Apoyar en la ejecución de las actividades y acciones de control preventivo, posterior
y de apoyo administrativo.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Apoyar en la elaboración y evaluación del Plan Anual de Control.
2. Integrar equipos de trabajo relacionados con Auditorias, Exámenes Especiales,

Inspecciones y otros.
3. Elaborar los Programas para la ejecución de las acciones de control cuando

corresponda, en coordinación con el Auditor.
4. Ejecutar las demás actividades de control programadas en el Plan Anual de

Control.
5. Evaluar los controles internos y la gestión administrativa de la entidad.
6. Procesar la información necesaria para realizar el seguimiento de la

implementación de las recomendaciones de los informes resultantes de
acciones y actividades de control.

7. Elaborar, presentar y sustentar Informes sobre acciones y actividades de control
que se le encargue.

8. Evaluar las denuncias que se presentan ante la Oficina de Control Institucional.
9. Administrar el desarrollo, instalación y mantenimiento del Sistema de Auditoria

Gubernamental (SAGU).
10. Mantener registrados y debidamente archivados los informes resultantes de las

acciones y actividades de control.
11. Registrar y archivar los papeles de trabajo de las acciones de control, así como

mantener el archivo de normas legales y otras publicaciones especializadas.
12. Organizar el archivo permanente y archivo circulante.
13. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y mantener al día el archivo de la

documentación que ingresa y egresa de la Oficina del Órgano de Control
Institucional.

14. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes internos y externos
pendiente de atención.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

16. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Órgano de Control Institucional
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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3. IMAGEN INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  IMAGEN INSTITUCIONAL

Responsable Imagen
Institucional

(1)

GERENCIA GENERAL

Asistente Imagen
Institucional

(1)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA IMAGEN INSTITUCIONAL
CARGO ESTRUCTURAL Responsable Imagen Institucional
CÓDIGO OP-II
Nº  DE CAP 006

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proyectar y mantener una positiva imagen institucional, tanto externa como
internamente, estableciendo y manteniendo relaciones con los medios de
comunicación, entidades públicas y privadas, con la comunidad en general a través
de sus entidades representativas y los trabajadores de la empresa, difundiendo la
filosofía empresarial, sus proyectos de desarrollo  y las ventajas y beneficios que
proporciona en general.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Planificar, coordinar, organizar y conducir el desarrollo de programas y

actividades de información y comunicación internas y externas, de acuerdo a las
políticas de comunicación establecidas.

2. Difundir la Misión y Visión  de la Empresa así como su desempeño institucional
a favor de la adecuada prestación de los servicios de saneamiento.

3. Establecer normas, procedimientos, planes y criterios técnicos para el desarrollo
de los procesos y actividades que le corresponde.

4. Coordinar y mantener adecuadas relaciones, en los niveles pertinentes, con los
medios de comunicación masivos y especializados, así como con entidades y/o
empresas del sector público y/o  privado cuyas actividades estén vinculadas con
la empresa.

5. Realizar el análisis del contenido de las opiniones e informaciones vertidas por
los órganos de difusión, en relación con las actividades de la empresa,
informando de las mismas a la Gerencia General o Gerencias Involucradas.

6. Elaborar resúmenes periodísticos respecto a las más relevantes opiniones e
informaciones emitidas por los medios de comunicación, así como difundirlos a
nivel de la Gerencia General, Gerencias y Oficinas de la empresa.

7. Administrar el sistema de comunicación interna y externa a través de los
diversos medios: revistas, boletines, vitrinas, audiovisuales, periódicos, radiales,
etc. a fin de mantener  informado de las actividades institucionales, culturales y
recreativas de la empresa.

8. Atender a las personas e instituciones interesadas en conocer las actividades
que se realizan  en la  empresa.

9. Proponer, coordinar y organizar ceremonias y actividades protocolares de la
empresa, en coordinación con la Unidad de Personal.

10. En coordinación con el Área de Educación Sanitaria, promocionar el buen uso y
cuidado del agua, y de la preservación del medio ambiente.

11. Coordinar y contribuir en las campañas publicitarias orientados a la erradicación
de las  conexiones  y uso de agua potable en forma clandestina.

12. Mantener informado a la comunidad, sobre los proyectos de desarrollo, obras y
servicios que la empresa realiza para su  beneficio.
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13. Desarrollar  mensajes de fácil aceptación en la comunidad, y que sean
accesibles al conocimiento general, con la finalidad de lograr el objetivo que se
persigue.

14. Difundir la normatividad y sanciones relativas a la prestación de servicios.
15. Establecer y mantener relaciones con Instituciones Nacionales  e

Internacionales que realicen actividades relacionadas a la EPS CHAVIN S.A. o
que  posibiliten su desarrollo.

16. Apoyar en la elaboración de la Memoria Anual de la Empresa, en coordinación
con las demás unidades orgánicas de la Empresa.

17. Coordinar directamente con las diferentes áreas sobre las actividades a
desarrollar, disponiendo con entregar sus planes de trabajo, donde se ponga
manifiesto la labor que desarrolla la empresa, en especial las Gerencias
Operacional y Comercial.

18. Realizar el seguimiento al personal de Atención de los Reclamos, verificando el
adecuado cumplimiento de las labores así como la atención y trato oportuno del
mismo.

19. Informar a la Gerencia General u Oficina de Administración y Finanzas o al jefe
inmediato, según sea el caso el incumplimiento de las labores encomendadas al
personal de atención del reclamo.

20. Desarrollar mecanismos de participación de los usuarios con la empresa en
talleres programados.

21. Desarrollar mecanismos de seguimiento en la ejecución de proyectos/obras.
22. Coordinar y realizar contratos con medios.
23. Conducir permanente el programa radial.
24. Coordinación con medios de comunicación para conferencias de prensa.
25. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
26. Desarrollar las demás funciones que le asigne el Gerente General.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal área de Imagen Institucional
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA IMAGEN INSTITUCIONAL
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Imagen Institucional
CÓDIGO OP-II
Nº  DE CAP 007

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Responsable de Imagen
Institucional de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a instrucciones

verbales y/o referencias.
3. Monitorear las más relevantes opiniones e informaciones emitidas por los medios

de comunicación, así como difundirlos a nivel de la Gerencia General, Gerencias
y Oficinas de la empresa.

4. Administrar el sistema de comunicación interna a través de los diversos medios y
estrategias a fin de mantener  informado de las actividades institucionales,
culturales y recreativas de la empresa.

5. Realizar el seguimiento de reclamos comerciales y operacionales, verificando el
adecuado cumplimiento de las labores así como la atención y trato oportuno del
mismo.

6. Realizar el seguimiento de las diversas actividades del área.
7. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
8. Desarrollar las demás funciones que le asigne el responsable de Imagen

Institucional.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Responsable Imagen Institucional
Ejerce mando o supervisión
sobre

----
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4. EDUCACIÓN SANITARIA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE EDUCACIÓN SANITARIA

Responsable Educación
Sanitaria

(1)

GERENCIA GENERAL

Asistente Educación
Sanitaria

(0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA EDUCACIÓN SANITARIA
CARGO ESTRUCTURAL Responsable Educación Sanitaria
CÓDIGO OP-ED
Nº  DE CAP 008

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de Educación Sanitaria,
promover hábitos y comportamiento saludables, en cuanto al uso de los servicios,
cuidado de las instalaciones, valor económico del agua, salud e higiene, y, del
cuidado y preservación del medio ambiente tanto interna como externamente

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Formular y ejecutar planes y programas de Educación Sanitaria, a través de

medios masivos de comunicación, y de las organizaciones sociales, divulgando
los servicios que presta nuestra empresa.

2. Evaluar permanente las necesidades de la población, concerniente al tema de
Educación Sanitaria.

3. Realizar trabajos de equipos interdisciplinarios para la planificación, ejecución y
evaluación del programa institucional de Educación Sanitaria, con el objeto de
promover acciones que contribuyan al mejoramiento de la calidad de los
servicios brindados.

4. Participar en la elaboración de diagnósticos sobre Educación Sanitaria en la
población.

5. Participar en la planificación y ejecución de campañas temáticas sobre
Educación Sanitaria que contribuyan al cumplimiento  de los indicadores
institucionales.

6. Diseñar materiales de comunicación y didácticos contemplados en las diferentes
campañas temáticas.

7. Establecer alianzas con las diferentes instituciones públicas y privadas, para la
localidad, para un mejor uso y conservación de los servicios que brinda la EPS.

8. Coordinar con las Gerencias de la empresa, para motivar a la población para
participar activamente en la eliminación de fugas y desperdicios del agua
potable.

9. Coordinar y organizar la divulgación de las actividades de Educación Sanitaria a
la Comunidad.

10. Coordinar y ejecutar cursos de orientación dirigidos al cliente con respecto al
servicio.

11. En coordinación con el Área de Imagen Institucional, promocionar el uso
adecuado del Agua y la Preservación del medio ambiente.

12. Colaborar  en forma permanente con la oficina de Proyectos y Obras, para la
realización de campañas relacionados al uso adecuado de los servicios de
saneamiento, antes y durante la ejecución de proyectos de inversión.

13. Comunicación con proveedores en efecto significativos para colaboración.
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14. Comunicación con profesionales externos para emisión de información y
revistas, etc.

15. Coordinar y realizar contratos con medios con apoyo de Imagen Institucional.
16. Apoyar permanente la conducción del programa radial con Imagen Institucional.
17. Coordinar con las áreas de Imagen Institucional y la Unidad de Personal de la

entidad para la realización de actividades internas.
18. Organizar eventos y cursos relacionados a temas de saneamiento, gasfitería y

demás relacionados a temas ambientales.
19. Promover y gestionar firmas de convenios entre la EPS y otras instituciones

que faciliten llegar al usuario en forma efectiva, brindándoles diversos beneficios
que incrementen la satisfacción del usuario.

20. Gestionar diversos tipos de apoyo a las diversas instituciones o personas
naturales del grupo objetivo según requerimiento y aprobación.

21. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

22. Otras funciones que le asigne el Gerente General.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal área Educación Sanitaria
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA EDUCACIÓN SANITARIA
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Educación Sanitaria
CÓDIGO OP-ED
Nº  DE CAP 009

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Responsable de Educación
Sanitaria de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a instrucciones

verbales y/o referencias.
3. Apoyar en la formulación y ejecución de planes y programas de Educación

Sanitaria, a través de medios masivos de comunicación, y de las organizaciones
sociales, divulgando los servicios que presta nuestra empresa.

4. Apoyar en la elaboración de diagnósticos sobre Educación Sanitaria en la
población.

5. Apoyar en la planificación y ejecución de campañas temáticas sobre Educación
Sanitaria que contribuyan al cumplimiento  de los indicadores institucionales.

6. Apoyar en el diseño de materiales de comunicación y didácticos contemplados
en las diferentes campañas temáticas.

7. Apoyar en la coordinación y ejecución de los cursos de orientación dirigidos al
cliente con respecto al servicio.

8. Apoyar y colaborar  en forma permanente con la oficina de Proyectos y Obras,
para la realización de campañas relacionados al uso adecuado de los servicios
de saneamiento, antes y durante la ejecución de  proyectos de inversión.

9. Realizar el seguimiento de las diversas actividades del área.
10. Mantener actualizado el archivo del área.
11. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
12. Desarrollar las demás funciones que le asigne el responsable de Educación

Sanitaria

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Responsable Educación Sanitaria
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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5. UNIDAD DE CONTROL DE PÉRDIDAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA UNIDAD DE
CONTROL DE PÉRDIDAS

Jefe Unidad de Control de
Pérdidas (0)

GERENCIA GENERAL
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTROL DE PÉRDIDAS
CARGO ESTRUCTURAL Jefe Unidad de Control de Perdidas
CÓDIGO OP-CP
Nº  DE CAP 010

II. FUNCIÓN BÁSICA
La Unidad de Control de Pérdidas es el encargado de programar, coordinar,
organizar y tomar acciones con el fin de disminuir a niveles aceptables las pérdidas
físicas y comerciales de agua.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Programar y controlar  los servicios de pitometría, detección de fugas y

macromedición.
2. Coordinar y desarrollar  estudios para optimizar la operatividad de los servicios

de agua (Pitometría, detección de fugas, macromedición, sectorización y control
de fugas).

3. Dirigir las campañas de control de pérdidas no visibles, de acuerdo a la
programación establecida.

4. Controlar permanentemente  las fugas visibles de las áreas sectorizadas en
estudio.

5. Disminuir a niveles aceptables las pérdidas físicas  y no físicas del agua
potable.

6. Implantar y operar un sistema de información, para el  control operacional de las
pérdidas de agua.

7. Supervisar  la información de los  niveles de agua en los reservorios, presiones
en la red de distribución y la precisión de los macromedidores.

8. Determinar y controlar los sectores pitométricos.
9. Analizar los datos operacionales para la planificación y programación de los

trabajos.
10. Efectuar mediciones de caudales y presiones para evaluar la operación del

sistema de abastecimiento y el control de pérdidas de agua.
11. Proporcionar información sobre control pitométrico, a la Gerencia Operacional

con la finalidad de optimizar la distribución del agua y el control de las
operaciones.

12. Generar datos y elaborar  informes estadísticos para el control de fugas de agua
y el control del proceso de pitometría.

13. Elaborar y actualizar los manuales para las actividades de control de pérdidas,
sectorización y macro medición.

14. Operar, conservar y mantener adecuadamente los equipos e instrumentos de
medición.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

16. Desempeñar las demás funciones que le asigne la Gerencia General.
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IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia General
Ejerce mando o supervisión
sobre

---

6. OFICINA DE PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA OFICINA DE
PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO

Jefe Oficina de Planificación y
Desarrollo (1)

Jefe de Unidad de
Presupuesto (1)

GERENCIA GENERAL

Asistente Planificación y
Desarrollo (0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE PLANIFICACIÓN Y
DESARROLLO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe Oficina de Planificación y Desarrollo
CÓDIGO OA-PD
Nº  DE CAP 011

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones de desarrollo empresarial,
planeamiento organizacional, racionalización administrativa y de la sistematización
de los procesos; así como de la generación de información para la toma de
decisiones y la evaluación de la gestión de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos, Lineamientos de

políticas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades
de su ámbito funcional.

2. Asesorar a las gerencias y jefaturas en la formulación de planes y programas,
mediante una adecuada identificación de las necesidades, de los recursos
disponibles y el establecimiento de políticas, objetivos y metas.

3. Coordinar, formular  y proponer el Plan Maestro de la empresa, de acuerdo a las
políticas y estrategias de desarrollo de cada área.

4. Coordinar con las diferentes áreas la formulación del Plan Estratégico,
proponiendo los objetivos, metas, estrategias y políticas generales; así como
evaluar su ejecución, proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

5. Coordinar con las diferentes áreas la formulación del Plan Operativo de la
Empresa, en función de los objetivos, metas y estrategias fijadas por el
Directorio; así como evaluar su ejecución proponiendo las medidas correctivas
pertinentes.

6. Coordinar y evaluar la emisión de indicadores de gestión e  informes de
evaluación de las actividades de los órganos de la empresa y de su entorno,
para la evaluación de la Gestión Empresarial; así como coordinar la formulación
de la Memoria Anual.

7. Coordinar y supervisar la retroalimentación de los planes, programas y
presupuestos, en base a las informaciones emitidas por los diversos órganos de
la Empresa y el análisis de su entorno.

8. Plantear a la Gerencia General la reprogramación de los planes y  presupuestos
operativos y de inversiones; proponiendo las modificaciones y/o correctivos a
las desviaciones detectadas.

9. Desarrollar y aplicar modelos de evaluación y control que permitan analizar y
supervisar la ejecución de los planes, programas y presupuestos.

10. Proponer el plan de desarrollo organizacional, orientando  la definición de la
organización en su sentido estructural, funcional, y normativo.

11. Establecer y mantener actualizado un sistema de información que permita la
toma de decisiones en todos los niveles de la organización con la calidad y
oportunidad necesaria, para la buena marcha de la empresa.
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12. Autorizar, coordinar y conducir estudios tarifarios de los servicios que brinda la
empresa, de acuerdo a las políticas y disposiciones establecidas, en
coordinación con la Gerencia Comercial.

13. Evaluar las propuestas establecidas por la Gerencia Comercial respecto de
estructuras tarifarías de los servicios que presta la empresa, elevando las
propuestas a la alta Dirección para su aprobación.

14. Coordinar con los órganos que corresponda  el estudio de factibilidad orientado
a determinar las actividades que deban realizarse por servicios de terceros y
otros que se deben descentralizar y/o ejecutarse por empresas especializadas.

15. Orientar el proceso de racionalización administrativa optimizando los aspectos
estructurales, funcionales, estructura  orgánica, asignación de autoridad y
responsabilidad, segregación de funciones, marco presupuestario,
programación de la ejecución presupuestal, programación  financiera,
compromisos presupuéstales, evaluación del presupuesto, procedimientos y
normatividad, tales  como  el ROF, MOF, CAP, PAP.

16. Desarrollar corporativamente el diagnostico integral, evaluando variables tales
como los indicadores de la gestión económica-financiera, de dirección general,
clima organizacional y las tendencias políticas, económicas, sociales del
entorno al corto, mediano y largo plazo.

17. Coordinar con la Oficina de Proyectos y Obras el Plan Anual de Inversiones de
la empresa, de acuerdo a las políticas y  planes de desarrollo establecidos.

18. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecución presupuestal de la Empresa, así
como, normar,  elaborar y efectuar el control previo y concurrente de la
ejecución del Plan Anual de Inversiones.

19. Conducir, organizar y controlar la elaboración de estudios para conocer la
viabilidad económica - financiera de la empresa y de sus proyectos.

20. Apoyar en la elaboración de reportes financieros, proyecciones de estados de
resultados y otros solicitados por la Gerencia General.

21. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

22. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Oficina Planificación y Desarrollo
Unidad de Presupuesto
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE PRESUPUESTO
CARGO ESTRUCTURAL Jefe  Unidad de Presupuesto
CÓDIGO OA-PP
Nº  DE CAP 012

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Oficina de
Planificación y Desarrollo de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Dirigir y coordinar los procesos de formulación, programación, aprobación y

evaluación de las actividades del sistema presupuestario.
2. Formular y elaborar el proyecto anual de presupuesto institucional en

coordinación y supervisión de su jefe inmediato.
3. Informar e emitir opinión técnica sobre la disponibilidad presupuestal de los

recursos a su jefe inmediato.
4. Monitorear, dirigir y establecer las acciones y procedimientos del Sistema de

Presupuesto en las fases de programación, formulación, aprobación, ejecución,
control y evaluación presupuestal en el ámbito de la EPS.

5. Proponer y dirigir la metodología de trabajo para conducir el Sistema de
Presupuesto.

6. Llevar el registro y control de los gastos de acuerdo al presupuesto.
7. Elaborar y presentar a los Órganos pertinentes la evaluación presupuestaria de

la EPS de acuerdo a la normatividad establecida por la Dirección General de
Presupuesto Público del Ministerio de Economía y Finanzas.

8. Verificar y hacer el seguimiento de que los gastos que se ejecuten deben estar
previstos en el presupuesto del ejercicio en concordancia a la normatividad.

9. Verificar el cumplimiento de metas establecidas para el año, respecto a la
ejecución presupuestaria del gasto.

10. Llevar el registro de indicadores de gestión presupuestaria.
11. Elaborar informes, documentos y cuadros estadísticos con información

presupuestal.
12. Elaborar y proyectar Flujos de Caja presupuestarios.
13. Prestar apoyo para la formulación de planes de largo, mediano y corto plazo, así

como recopilar la información para la formulación de los planes estratégicos y
operacionales.

14. Mantener una copia de seguridad actualizada de los diferentes archivos que se
almacenan en medios magnéticos o en disco duro de la computadora.

15. Organizar el sistema de archivo y su correspondiente clasificación.
16. Controlar y custodiar los archivos del área (bienes y equipos).
17. Generar información básica para  la elaboración, seguimiento, control y

evaluación del presupuesto institucional.



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 34

18. Registro de ingresos (cobranza de pensiones de agua, colaterales y otros).
19. Ejecución de los ingresos y gastos desagregados trimestralmente.
20. Conciliación presupuestal y financiera.
21. Ejecutar el ingreso en el aplicativo informático SIAF (Programación,

Formulación, Aprobación, Ejecución y Evaluación).
22. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
23. Otras funciones que designe el Jefe de la Oficina de Planificación y Desarrollo.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe  Oficina de Planificación y Desarrollo
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Planificación y Desarrollo
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE PRESUPUESTO
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Planificación y Desarrollo
CÓDIGO OA-PP
Nº  DE CAP 013

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Oficina de
Planificación y presupuesto y del Jefe de la Unidad de Presupuesto de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Dirigir y coordinar los procesos de formulación, programación, aprobación y

evaluación de las actividades del sistema presupuestario.
2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
3. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
4. Apoyar en la evaluación de indicadores de gestión e  informes de evaluación de

las actividades de los órganos de la empresa y de su entorno, para la
evaluación de la Gestión Empresarial.

5. Apoyar en la formulación y elaboración  de la Memoria Anual, Plan Operativo
Institucional, Plan Estratégico.

6. Apoyar en la actualización de los documento s de gestión tales como el ROF,
MOF, CAP, PAP, MPP.

7. Apoyar en el el registro y control de los gastos de acuerdo al presupuesto
8. Apoyar en la formulación y elaboración del proyecto anual de presupuesto

institucional.
9. Apoyar en la organización del sistema de archivo y su clasificación.
10. Apoyar en el cálculo y registro de indicadores presupuestales.
11. Mantener actualizado el archivo del área.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Desarrollar las demás funciones que le asigne el jefe de la Oficina de

Planificación y Desarrollo.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe  Oficina de Planificación y Desarrollo
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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7. OFICINA DE ASESORÍA JURÍDICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA OFICINA DE
ASESORÍA JURÍDICA

Jefe Oficina  Asesoría Jurídica
(1)

GERENCIA GENERAL

Asistente Asesoría
Jurídica (0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA ASESORÍA JURÍDICA
CARGO ESTRUCTURAL Jefe Oficina Asesoría Jurídica
CÓDIGO OA-AJ
Nº  DE CAP 014

II. FUNCIÓN BÁSICA
Asesorar a la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerencia General, y
Gerencias de Línea en el ámbito de la gestión empresarial y todas las acciones
administrativas internas requeridos en consulta dentro del marco legal establecido;
así como asumir la defensa legal de la Empresa en las acciones judiciales y
administrativas seguidos contra la empresa y/o por la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer  a la Gerencia General los objetivos, lineamientos de políticas,

estrategias, planes y programas, para el desarrollo de las actividades de su
ámbito funcional.

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

3. Brindar asesoría a la Alta Dirección y órganos de la Empresa, en los aspectos
jurídico y legal que corresponda aplicar en el ámbito de la Dirección y
Administración de la EPS CHAVIN  S.A., y sobre los asuntos que en la materia
de su competencia le sean consultados, a fin de garantizar que la gestión se
cumpla dentro del marco legal y  normativo vigente.

4. Entablar la acción jurídica y atender la defensa de la Empresa en los procesos
que se le aperturen.

5. Estudiar, opinar y asesorar a las instancias pertinentes (Junta General de
Accionistas, Directorio, Gerencia General, Gerencias y Oficinas), para garantizar
la correcta emisión de Acuerdos, Resoluciones, Directivas y/o de la
normatividad interna, relacionada con los asuntos administrativos de su
competencia y resolver los recursos que se presenten sobre estas. Así mismo,
estudiar y emitir conformidad sobre los contratos que se formalicen con la
Empresa.

6. Coordinar y asesorar en el aspecto jurídico, legal y administrativo a  la Gerencia
de Administración y Finanzas,  en los asuntos relacionados con los procesos de
adquisición de los bienes y/o servicios, por  Adjudicación, Licitaciones y/o
Concursos; así como en la formulación de los contratos respectivos.

7. Recopilar, compendiar, sistematizar y brindar información a los responsables de
los órganos de la Empresa, sobre la legislación que compete aplicarse en sus
respectivas áreas funcionales.

8. Proponer y/u opinar sobre la aplicación o modificación de normas legales
internas que se emitan en la Empresa.

9. Interpretar la legislación relativa a los servicios de saneamiento; así como
proponer modificaciones de las normas de saneamiento ante la SUNASS, de
acuerdo a los requerimientos y necesidades operativas de la empresa.
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10. Apersonarse a los procesos judiciales y/o administrativos en las que la empresa
sea parte; asumir la defensa legal e interponer o presentar los recursos
ordinarios o extraordinarios que sean necesarios, en resguardo de los intereses,
imagen y patrimonio de la empresa.

11. Coordinar, conducir y controlar la formulación del  plan y presupuesto operativo
anual de las actividades de su ámbito funcional, de acuerdo a políticas, normas
y estrategias establecidas.

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

13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

14. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Oficina de Asesoría Jurídica
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA ASESORÍA JURÍDICA
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Oficina Asesoría Jurídica
CÓDIGO OA-AJ
Nº  DE CAP 015

II. FUNCIÓN BÁSICA
Apoyar al Asesor Legal, en la formulación, análisis, interpretación, seguimiento y
resolución de asuntos legales y administrativos que competen a la Oficina de
Asesoría Jurídica.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Efectuar el seguimiento de expedientes iniciados por la empresa o contra ella,

ante toda autoridad sea policial, civil, militar, arbitral pública/privada, entre otras.
2. Efectuar acciones de seguimiento y control de los documentos legales y

notificaciones judiciales.
3. Organizar y llevar los expedientes de los procesos judiciales y/o administrativos

que le sean asignados; así como participar en las diligencias judiciales y realizar
gestiones procesales ante el poder judicial y otras instituciones afines, por
encargo del Jefe de la Oficina de Asesoría Jurídica.

4. Informar y coordinar permanentemente con el Jefe de Asesoría Jurídica sobre el
estado y avance de los procesos judiciales y/o administrativos.

5. Preparar proyectos de contratos, convenios, resoluciones y otros documentos
similares de carácter técnico – legal y/o administrativos.

6. Absolver consultas, orientar y brindar asesoría al personal de la Entidad en
aspectos legales, para el desarrollo de sus funciones e informar al Jefe de la
Oficina de Asesoría jurídica.

7. Evaluar los expedientes de los procesos judiciales e informar sobre su situación,
antes de iniciarse la acción judicial.

8. Elaborar informes técnicos de su competencia, a solicitud del Jefe de Oficina de
Asesoría cuando éste estime necesario.

9. Llevar un control de todos los expedientes de los procesos judiciales, elaborar
un informe mensual del estado situacional al responsable del área.

10. Ordenar el archivo documentario de los dispositivos legales y demás
documentación bibliográfica a cargo de la Oficina.

11. Asistir a las diligencias Policiales, Judiciales, administrativas en las que sea
citada la entidad e informar de su actuación al responsable del área.

12. Realizar acciones para la defensa legal de la entidad en los actos que afecten
sus derechos y obligaciones.

13. Interpretar y comentar los dispositivos legales publicados en el diario Oficial y
que se refieran a asuntos de la entidad.

14. Recepcionar, registrar, clasificar, distribuir y efectuar el seguimiento de la
documentación que ingresa a la oficina y redactar todo tipo de documentos

15. Custodiar el archivo documentario de la oficina, manteniéndolo debidamente
organizado y actualizado.
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16. Apoyar en la recopilación, compendiar, sistematizar y brindar información a los
responsables de los órganos de la Empresa, sobre la legislación que compete
aplicarse en sus respectivas áreas funcionales.

17. Apoyar sobre la aplicación o modificación de normas legales internas que se
emitan en la Empresa.

18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

19. Desempeñar las demás funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Asesoría
Jurídica.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Asesoría Jurídica
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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8. OFICINA DE INFORMÁTICA

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA OFICINA DE INFORMÁTICA

Jefe Oficina Informática
(1)

GERENCIA GENERAL

Asistente Informática
(0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE INFORMÁTICA
CARGO ESTRUCTURAL Jefe Oficina de Informática
CÓDIGO OP-IF
Nº  DE CAP 016

II. FUNCIÓN BÁSICA
Administrar y gestionar la infraestructura informática y los sistemas de la EPS
CHAVIN S.A., así mismo administrar el soporte informático empresarial
proporcionando a los usuarios el soporte y recursos informáticos de acuerdo a sus
necesidades.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Elaborar y proporcionar el Plan de Desarrollo Informático y su implantación.
2. Elaborar y difundir entre los usuarios de los sistemas, el Plan de Contingencias

de la Empresa.
3. Determinar los requerimientos de automatización de los usuarios de la

empresa.
4. Coordinar, diseñar y desarrollar aplicaciones informáticas que optimicen y

racionalicen los procesos y actividades de las diferentes áreas de la empresa.
5. Elaborar los manuales de análisis y diseño de los sistemas de información  en

uso.
6. Elaborar los Manuales de usuarios de los sistemas de información implantados

en la empresa.
7. Controlar el empleo eficiente de los sistemas de información implantados en la

empresa.
8. Implantar una política de mantenimiento  permanente a los Sistemas de

Información instalados en la empresa.
9. Control de proceso automático de los sistemas implantados a fin de garantizar

que la información producida cumpla con los requisitos de calidad, oportunidad,
cantidad y relevancia.

10. Evaluar periódicamente la eficiencia de los sistemas a fin de especificar
requerimientos de aplicación de nuevas tecnologías.

11. Proponer y desarrollar estudios  de factibilidad para el cambio de los sistemas
de información y de los equipos  informáticos de la empresa de acuerdo a las
necesidades y/o exigencias tecnológicas.

12. Decisión sobre adquisición de software y hardware para la empresa.
13. Implantar la comunicación informática interna y externa con tecnología

actualizada.
14. Implementar un sistema de apoyo a las decisiones para el suministro de

información al Directorio, Gerencia General, Gerencias de Línea y Oficinas en
los aspectos referidos a la Gestión de la Empresa en forma integral.

15. Presta asesoramiento a la Gerencia General, Gerentes de Línea y Jefes de
Oficinas sobre cuestiones de organización, proceso de datos y racionalización.
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16. Coordinar la racionalización y formulación de los procedimientos administrativos
a fin de  garantizar un flujo de información oportuno y confiable hacia los
sistemas de información implantados en la empresa.

17. Planificar y controlar la interrelación Usuarios-Sistemas.
18. Planificar y controlar las medidas de seguridad para el sistema de proceso de

datos.
19. Diseñar la Red de área Local para la Empresa y controlar su crecimiento.
20. Administrar la Red de Informática de Datos de la Empresa.
21. Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas.
22. Supervisar el uso de los sistemas de información de la empresa.
23. Definir e implementar las políticas de mantenimiento de los sistemas y equipos

de cómputo de la empresa.
24. Definir políticas de seguridad de información, así como diseñar e implementar

un plan de seguridad informático PSI.
25. Determinar las normas de trabajo y de administración del centro de cómputo.
26. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
27. Desempeñar otras funciones que le asigne la Gerencia General.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Oficina de Informática
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE INFORMÁTICA
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Informática
CÓDIGO OP-IF
Nº  DE CAP 017

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Oficina de Informática
de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Efectuar el mantenimiento preventivo de los equipos informáticos de las

diferentes áreas/oficinas de la entidad, de acuerdo al cronograma establecido.
4. Realizar la actualización periódica del Antivirus en los equipos informáticos de las

diferentes áreas/oficinas de la entidad.
5. Realizar copias de seguridad en forma diaria de los diferentes sistemas de la

entidad.
6. Desarrollar programas y/o sistemas que faciliten las actividades del personal.
7. Mantener actualizado el archivo del área.
8. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
9. Desarrollar las demás funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Informática.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Informática
Ejerce mando o supervisión
sobre

----
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9. OFICINA DE  PROYECTOS Y OBRAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA OFICINA DE
PROYECTOS Y OBRAS

Jefe Oficina de
Proyectos
y Obras (1)

Técnico de
Proyectos y Obras

(0)

Secretaria  Oficina de
Proyectos y Obras (1)

Jefe Unidad de
Supervisión y Control de

Obras (0)

Operador de
Obras (1)

GERENCIA GENERAL

Responsable
Catastro (1)

Asistente de
Catastro (0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS
CARGO ESTRUCTURAL Jefe  Oficina de Proyectos y Obras
CÓDIGO OP-PO
Nº  DE CAP 018

II. FUNCIÓN BÁSICA
Se encarga de la planificación, dirección, supervisión y evaluación de los estudios y
obras ejecutadas por la empresa tanto por administración directa como por terceros,
en base al reglamento nacional de construcciones y otras normas técnicas vigentes.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Coordinar y proponer los estudios de proyectos de preinversión e inversión en

coordinación con los Planes maestros de agua Potable, Alcantarillado y
Sanitario de la Empresa.

2. Coordinar, conducir y supervisar los estudios (Preliminares y/o definitivos) de los
proyectos y obras de ingeniería, que se realiza por Administración directa o por
contrato con Terceros.

3. Coordinar y proponer los programas de Cooperación Técnica de proyectos y
obras previstos en los planes de la empresa.

4. Evaluar y aprobar la factibilidad de los proyectos, así como los términos de
referencias  de los contratos y de las especificaciones técnicas de los materiales
de las obras a ejecutarse.

5. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de estudios, proyectos y
ejecución de obras.

6. Emitir normas y especificaciones técnicas a ser tenidas en cuenta en la
elaboración de los expedientes técnicos y el control en la ejecución de obras, en
coordinación con el área Operacional.

7. Supervisar y controlar la ejecución de obras ejecutadas por Administración
Directa.

8. Elaborar presupuestos para estudios, proyectos y obras así como para la
contratación de terceros.

9. Suministrar elementos para la elaboración de estudios de evaluación, así como
informar el desarrollo de los cronogramas físicos y financieros de los estudios,
proyectos y/o ejecución de Obras.

10. Transferir a los órganos del Área Operacional, las obras ejecutadas bajo su
responsabilidad, después de las respectivas pruebas y elaboración de las actas
de entrega.

11. Emitir a la Gerencia General expedientes técnicos de proyectos y liquidaciones
de obra para su respectiva aprobación.

12. Elevar informes de requerimiento de materiales, mano de obra, equipos
emitidos por el Ingeniero Residente a la Gerencia General para su respectiva
adquisición.
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13. Promover, coordinar y supervisar los programas de Cooperación Técnica con el
fin de ejecutar oportunamente los Estudios y Obras previstos en el
Planeamiento Físico de la Empresa.

14. Apoyar a la Gerencia Operacional, en la solución de problemas que se puedan
presentar  en los sistemas de agua potable y saneamiento.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

16. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Oficina de Proyectos y Obras
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Oficina de Proyectos y Obras
CÓDIGO OP-PO
Nº  DE CAP 019

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo secretarial y facilitar la labor de la Oficina de Proyectos y Obras.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de  su

área.
2. Coordinar acciones con las demás dependencias de la Gerencia, para el mejor

desarrollo de sus actividades.
3. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a instrucciones

verbales y/o referencias.
4. Digitar informes, oficios y otros documentos  y cuadros estadísticos.
5. Atender llamadas telefónicas y/o al público para proporcionar información y/o

concertar citas con su Jefe.
6. Presentar el cuadro de necesidades de los recursos humanos y de materiales

para cada período presupuestal, para funciones administrativas en armonía con
las directivas que se dicten para tal fin.

7. Conducir el archivo documentario y plano teca del área.
8. Conducir la  plano teca del área.
9. Mantener al día el  Stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y

control de los mismos.
10. Organizar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recibida y

emitida.
11. Aperturar, organizar, clasificar, custodiar y controlar el archivo de obras y

expedientes técnicos clasificándolos por orden cronológico.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Otras funciones que dentro de su competencia  le sean asignadas.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Proyectos y Obras
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I.   IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS
CARGO ESTRUCTURAL Técnico de Proyectos y Obras
CÓDIGO OP-PO
Nº  DE CAP 020

II. FUNCIÓN BÁSICA
Elabora los estudios y proyectos que la empresa requiere para la programación y
ejecución de las obras necesarias para la ampliación de los servicios, buscando
soluciones técnicas, económicas y financieras más convenientes.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Coordinar acciones con las demás dependencias, para el mejor desarrollo de

sus actividades.
2. Proporcionar periódicamente a la Oficina de Proyectos y Obras y a la Oficina de

Planificación y Desarrollo, de las acciones ejecutadas así como la proyección de
futuras necesidades y acciones.

3. Implementar y evaluar permanentemente el grado de cumplimiento de las
normas técnicas de control, así como las disposiciones legales y administrativas
que regulan la acción de la empresa, para la ejecución de proyectos y obras.

4. Elaborar presupuestos para estudios, proyectos y obras así como los términos
de referencia para la contratación de terceros.

5. Estudiar y proponer a la Gerencia, planes, normas, métodos técnicos y
procedimientos que coadyuven al desarrollo eficiente de las actividades del
área.

6. Presentar el cuadro de necesidades de los recursos humanos y de materiales
para cada período presupuestal, en armonía con las directivas que se dicten
para tal fin.

7. Contribuir al logro de los objetivos empresariales.
8. Elaborar estudios, dentro de las normas técnicas y legales vigentes.
9. Brindar apoyo técnico, de ser el caso en los procesos de licitación para

ejecución de obras, así como en la ejecución de obras por administración
directa y en el proceso de liquidación de obras.

10. Llevar el control interno del ingreso y egreso de materiales en la obra de
ejecución por administración directa.

11. Coordinar con la Unidad de Logística la adquisición y recepción de materiales a
tiempo de acuerdo a los cronogramas.

12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

13. Otras funciones que dentro de su competencia que le sean asignadas por el
Jefe de la Oficina.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD
Depende de Jefe Oficina de Proyectos y Obras
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS
CARGO ESTRUCTURAL Catastro
CÓDIGO OP-SC
Nº  DE CAP 021

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, supervisar y controlar las actividades orientadas a la
actualización y mantenimiento de un sistema catastral  confiable tanto operacional
como comercial.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Mantener y operar el GIS, supervisar y controlar la actualización del  catastro

comercial y operacional  de las localidades de Huaraz, Caraz, Chiquián y Aija.
2. Coordinar, supervisar y evaluar el levantamiento de la información técnica,

diseñar y hacer la calificación técnica para la formulación  del catastro  técnico
de la empresa.

3. Evaluar la calidad de la información catastral recibida de acuerdo con los
Lineamientos establecidos.

4. Evaluar la calidad de las informaciones catastrales ejecutadas por terceros, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

5. Elaborar, organizar y controlar los programas de actualización de catastro
comercial y operacional.

6. Planear, organizar, ejecutar y controlar el archivo físico y digital del catastro
operacional y comercial.

7. Definir procedimientos para que la información catastral esté al servicio de los
usuarios internos y externos.

8. Mantener los proyectos originales de redes debidamente clasificados y
archivados.

9. Supervisar la elaboración y actualización de los planos catastrales.
10. Digitalizar en sistemas CAD, GIS y mantener actualizados los planos generales

de la infraestructura sanitaria del ámbito de la EPS CHAVIN S.A.
11. Verificar que los croquis recibidos de planos y esquineros estén debidamente

visados por el supervisor de obra.
12. Actualizar los planos catastrales (base geográfica) en coordinación con el

Gerencia Comercial.
13. Ejecutar trabajos de dibujo topográficos, interpretando datos técnicos.
14. Proponer mejoras con innovaciones tecnológicas para la optimización del

proceso de actualización catastral operacional y comercial.
15. Mantener actualizado el sistema de información del catastro clasificándolo y

archivándolo adecuadamente.
16. Realizar y mantener las copias de seguridad de información catastral.
17. Realizar y supervisar levantamientos topográficos para la empresa.
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18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

19. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Proyectos y Obras
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Catastro



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 52

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Catastro
CÓDIGO OP-SC
Nº  DE CAP 022

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Oficina de Proyectos
y Obras y del Responsable de Catastro de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Apoyar en la actualización del GIS, del  catastro comercial, operacional  de las

localidades de Huaraz, Caraz, Chiquián y Aija.
4. Apoyar en el levantamiento de la información técnica para la formulación  del

catastro  técnico de la empresa.
5. Apoyar en la evaluación de  la calidad de la información catastral recibida de

acuerdo con los Lineamientos establecidos.
6. Apoyar en la evaluación de la calidad de las informaciones catastrales

ejecutadas por terceros, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

7. Apoyar en la digitalización de los sistemas CAD, GIS y mantener actualizados
los planos generales de la infraestructura sanitaria del ámbito de la EPS
CHAVIN S.A.

8. Revisar que los croquis recibidos de planos y esquineros estén debidamente
visados por el supervisor de obra.

9. Apoyar en la actualización de los planos catastrales (base geográfica) en
coordinación con el Gerencia Comercial.

10. Apoyar en la realización de  trabajos de dibujo topográficos, interpretando datos
técnicos.

11. Apoyar en la actualización del sistema de información del catastro clasificándolo
y archivándolo adecuadamente.

12. Mantener actualizado el archivo del área.
13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
14. Desarrollar las demás funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Proyectos

y Obras y el Responsable de Catastro.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Proyectos y Obras y
Responsable Catastro

Ejerce mando o supervisión
sobre

----
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I.   IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE SUPERVISIÓN Y CONTROL
DE OBRAS

CARGO ESTRUCTURAL Jefe Unidad de Supervisión Control de
Obras

CÓDIGO OP-SC
Nº  DE CAP 023

II. FUNCIÓN BÁSICA
Controlar la ejecución de los proyectos que la Empresa  realiza en sus diferentes
modalidades.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Controlar la ejecución de obras de acuerdo a los expedientes técnicos,

especificaciones técnicas y normas legales vigentes.
2. Controlar el cumplimiento de los cronogramas de ejecución de obras.
3. Supervisar los proyectos y obras de infraestructura para que estos sean

ejecutados de acuerdo a los estudios y expedientes técnicos aprobados.
4. Resolver los problemas de carácter técnico que se presenten durante la

ejecución de obras.
5. Reportar el avance físico y financiero de las obras para su consolidación.
6. controlar la aplicación de los sistemas de seguridad, higiene y operatividad de

las obras.
7. Procesar y ejecutar la liquidación técnica y financiera de las obras ejecutadas

conforme a la normatividad vigente.
8. Velar por el estricto cumplimiento y aplicación de las normas técnicas de

ingeniería.
9. Velar por el cumplimiento de los contratos de obras.
10. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas durante la ejecución

de obras de acuerdo a las normas vigentes.
11. Hacer cumplir los contratos suscritos para la ejecución de diversas obras.
12. Revisar las anotaciones del Cuaderno de Obra y formular observaciones

concurrentes al proceso de ejecución de obras.
13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
14. Otras funciones que dentro de su competencia que le sean asignadas por el

Jefe de la Oficina.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Proyectos y Obras
Ejerce mando o supervisión
sobre

Operador de Obras
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I.   IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE SUPERVISIÓN Y CONTROL
DE OBRAS

CARGO ESTRUCTURAL Operador de Obras
CÓDIGO OP-SC
Nº  DE CAP 024

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar el abastecimiento físico y control de  materiales, así como del personal
durante el proceso de ejecución obras por administración directa que nuestra
Entidad realiza.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Llevar el control diario de almacén de obras por administración directa.
2. Coordinar y realizar el traslado de materiales desde el almacén central al

almacén de la obra.
3. Realizar las notas de pedido para el retiro de materiales correspondientes a las

obras del almacén central.
4. Reportar información de almacén de obra requerida para los informes

mensuales.
5. Reportar información de almacén en la liquidación técnica de obras.
6. Apoyo para el control del avance de obras, tareando en forma diaria las labores

de la mano de obra.
7. Otras labores de apoyo logístico en la obra.
8. Apoyar en la supervisión de obras que ejecuta la entidad.
9. Apoyar en la visitas de campo para la elaboración de estudios de pre inversión.
10. Apoyar en la actualización de los archivo de obra.
11. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
12. Otras funciones que dentro de su competencia le sean asignadas por el Jefe de

la Oficina de Proyectos y obras, ó el Jefe de Unidad de Supervisión  y Control
de Obras.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Proyectos y Obras, Jefe
Unidad de Supervisión y Control de Obras

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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10. OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE  LA OFICINA DE
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

GERENCIA GENERAL

Jefe Oficina de Administración
y Finanzas

(1)

Asistente
Administración y

Finanzas (1)

Jefe Unidad de Contabilidad
y  Finanzas (1)

Jefe Unidad de Logística y
Servicios (1)

Contador
II (0)

Tesorero
(1)

Cajero-
Pagador

(1)

Almacén
(1)

Suministros
(1)

Apoyo
Logístico (1)

Patrimonio
(1)

Jefe Unidad de
Personal

(1)

Planillero
(1)

Asistente
Social (1)Asistente

Contabilidad (1)

Vigilancia (3)

Asistente
Tesorería (1)

Asistente
de Personal

(0)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Jefe  Oficina de Administración y Finanzas
CÓDIGO OP-AF
Nº  DE CAP 025

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades contables, financieras; así
como brindar la adecuada y oportuna dotación de recursos humanos, materiales y
servicios para facilitar el funcionamiento de los diferentes procesos de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos y lineamientos de

políticas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades
de su ámbito funcional,  para el mejor uso de los recursos de la Empresa.

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

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

4. Coordinar y conducir la formulación y evaluación de los programas de desarrollo
del potencial humano de la empresa;  en lo relativo a la capacitación,
entrenamiento, desarrollo de líneas de carrera, evaluación de desempeño,
desplazamiento de servidores y generación de programas motivacionales.

5. Coordinar, conducir, desarrollar, proponer, implementar y administrar
Estructuras Remunerativas racionales, equitativas y técnicamente
conceptualizadas, así como programas de beneficios y compensaciones
adicionales.

6. Coordinar, conducir, controlar y evaluar el proceso de planeamiento de stock y
adquisición de insumos, maquinarias, equipos, repuestos, materiales y servicios
que permitan el normal desarrollo de las operaciones, teniendo presente el
criterio de economía, eficiencia y eficacia.

7. Elevar a la Alta Dirección el balance y estados financieros de la empresa, para
su aprobación.

8. Proporcionar reportes e informes de tipo contable-financiero que permita reflejar
la situación económica - financiera  de la empresa.

9. Establecer mecanismos para lograr una adecuada garantía para los
responsables del manejo o custodia de fondos o valores, así como de medidas
de control interno para el Área de Tesorería.

10. Dirigir y controlar  la contratación y mantenimiento de pólizas de seguros de
acuerdo a las necesidades de la empresa, que permita salvaguardar la
operatividad de las maquinarias, equipos e instalaciones de la empresa; así
como en beneficio de la integridad y salud de los trabajadores.
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11. Dirigir, organizar y ejecutar los planes y programas financieros de la Empresa,
en base a las políticas, estrategias, normas y disposiciones establecidas.

12. Controlar y supervisar el pago de las obligaciones contraídas por la empresa,
estableciendo políticas y normas para su adecuada ejecución.

13. Proponer la conformación de un comité de Adjudicación que permita controlar y
autorizar las adquisiciones de los bienes y/o servicios.

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

15. Organizar y controlar el registro y valorización de los bienes patrimoniales de la
empresa, verificando su existencia, ubicación, estado de conservación,
depreciación  u otros datos relacionados al control de los equipos, muebles e
instalaciones de la empresa.

16. Coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la seguridad y
protección de los trabajadores, de las instalaciones, equipos, maquinarias e
infraestructura física;  así como de las condiciones de trabajo y la salud
ocupacional del personal.

17. Coordinar y controlar los ingresos y egresos de los recursos financieros.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
19. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia General

Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de la Unidad de Contabilidad y
Finanzas
Personal de la Unidad de Logística y
Servicios
Personal de la Unidad de Personal
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administración y Finanzas
CÓDIGO OP-AF
Nº  DE CAP 026

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Oficina de
Administración y Finanzas de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones

verbales y/o referencias.
3. Digitar informes, documentos y cuadros estadísticos.
4. Formular y registrar cargos de la correspondencia del área.
5. Atender llamadas telefónicas y/o público para proporcionar información y/o

citas con su Jefe.
6. Organizar el sistema de clasificación y archivo de la documentación recibida y

remitida.
7. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y

control de los mismos.
8. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite

documentario del área.
9. Orientar al público en general sobre gestiones que realizan y acerca del

estado situacional de documentos.
10. Administrar y custodiar la biblioteca del área.
11. Controlar y custodiar los bienes y equipos del área.
12. Coordinar con las diversas áreas o dependencias la ejecución de acciones

administrativas.
13. Tramitar los requerimientos de las diversas áreas/oficinas de la entidad.
14. Proponer mejoras de los procedimientos internos.
15. Apoyar en la implementación de recomendaciones derivados de los informes

de control.
16. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
17. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administración y

Finanzas.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Administración y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE ADMINISTRACIÓN Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Vigilante
CÓDIGO OP-AF
Nº  DE CAP 027,028,029

II. FUNCIÓN BÁSICA
Ejercer la vigilancia y protección de bienes muebles e inmuebles, así como la
protección de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Atender  llamadas telefónicas y/o  al público para proporcionar información

sobre los servicios de agua potable y saneamiento en coordinación con la
Oficina de Administración y Finanzas y Gerencia  Operacional y
Mantenimiento.

2. Supervisar y coordinar el control de asistencia y permanencia del personal en
las instalaciones de la empresa.

3. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de la empresa,
solicitando el llenado de la ficha de visitante.

4. Informar al Jefe de Personal y/o Jefe de la Oficina de Administración y
Finanzas de la empresa todo acto o procedimiento que llegue a
su conocimiento y que pueda causar un perjuicio a la entidad.

5. Registrar toda actividad en el cuaderno de ocurrencia.
6. Revisar las papeletas de salida de personal y vehicular, verificando que estén

debidamente autorizados.
7. Revisar los materiales que salen fuera de la entidad para cualquier trabajo que

realice el personal.
8. Guardar el secreto y observar la máxima discreción para los asuntos relativos

a la empresa cuya  custodia le haya sido encomendada
9. Mantener el orden en su puesto de trabajo
10. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
11. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de

Administración y Finanzas.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Administración y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

---



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 60

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Jefe  Unidad de Contabilidad y Finanzas
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 030

II. FUNCIÓN BÁSICA
Encargado de administrar los Sistemas de Contabilidad y Tesorería, mediante la
coordinación, programación, ejecución y evaluación de los procesos contables, en
base a principios y normas de Contabilidad generalmente aceptados y dispositivos
legales vigentes.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Organizar y elaborar los planes y programas contables y financieros de la

empresa, así como controlar y evaluar su ejecución.
2. Administrar el desarrollo, instalación y mantenimiento del sistema contable

Financiero módulos de Contabilidad General, Costos y Tesorería en
coordinación con  Informática.

3. Aperturar, registrar  y  mantener actualizados los Libros Principales y auxiliares
respectivos.

4. Elaborar reportes e información contable complementaria, para la formulación y
sustentación de los Estados Financieros.

5. Coordinar y controlar los ingresos y egresos de los recursos financieros.
6. Coordinar  con la Oficina de Planificación y Desarrollo la elaboración de

presupuestos y flujo de caja proyectada, para la aprobación de la Gerencia
General, así como emitir informes de ejecución financiera y la reprogramación.

7. Proponer e implantar normas y procedimientos referidos a los procesos
contables financieros.

8. Evaluar y gestionar la obtención de líneas de crédito, fianzas y demás
facilidades financieras y crediticias, existentes en el mercado que beneficien a la
empresa.

9. Administrar  los fondos de efectivo y valores de la empresa.
10. Programar y controlar el pago de las obligaciones adquiridas por la empresa, de

acuerdo a las normas y disposiciones establecidas.
11. Elaborar y proponer un sistema de costos, apropiados a la gestión de la

empresa.
12. Programar, desarrollar y actualizar los sistemas y procedimientos contables,

supervisando a los órganos de la empresa en lo referente a su adecuado
tratamiento.

13. Mantener actualizado el sistema de información de costos, como elemento para
la toma de decisiones.

14. Mantener  actualizado   en riguroso  orden cronológico los pagos pendientes.
15. Efectuar el pago de los compromisos  contraídos por la empresa, de acuerdo al

programa de pagos autorizados.
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16. Supervisar y controlar la consolidación  de la información y de la formulación,
evaluación e interpretación de los Estados Financieros y de sus anexos.

17. Proporcionar la información contable y financiera que se  requiera para fines
internos y externos.

18. Coordinar, organizar y controlar la toma de inventarios físicos de las existencias,
así como de los activos fijos de la empresa; estableciendo las normas,
procedimientos y métodos para su ejecución.

19. Organizar y controlar el mantenimiento del archivo de la documentación
contable sustentatoria, de los registros y movimientos.

20. Coordinar y controlar el pago de las obligaciones tributarias y arbitrios de la
empresa.

21. Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades de ingreso de los
datos para determinar los costos de proyectos y obras, los costos operacionales
y comerciales; y los costos totales y unitarios de los servicios.

22. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

23. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de
Administración y Finanzas.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Administración y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Unidad de Contabilidad y
Finanzas
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Contador II
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 031

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la clasificación y codificación de la documentación contable y el registro de
las operaciones desarrolladas en el sistema mecanizado; así como mantener
actualizado los reportes y libros de contabilidad y archivos de la documentación
sustentatoria y también cumplir las funciones de Fiscalizador.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Aperturar, registrar y mantener actualizados los Libros Principales y Auxiliares que

sean de su competencia.
2. Revisar, codificar, procesar y consolidar la documentación contable y sustentatoria

remitidas por los órganos de la Empresa, incluyendo las Administraciones Locales.
3. Elaborar y proponer el Plan Contable General de la empresa, de acuerdo al nivel de

análisis que requiera sus actividades.
4. Controlar la adecuada aplicación del Plan de cuentas;  así como coordinar con los

órganos de la empresa las regularizaciones y ajustes de las operaciones
efectuadas.

5. Analizar, revisar y conciliar los saldos de las cuentas; proponiendo las
regularizaciones y/o ajustes necesarios.

6. Elaborar los informes de presupuestos para la evaluación de la gestión y otros fines.
7. Consolidar, controlar e integrar los movimientos contables del sistema de

contabilidad para la formulación de los estados financieros.
8. Coordinar con Informática sobre el desarrollo, instalación  y mantenimiento de los

programas contables y de equipos informáticos.
9. Efectuar el análisis, evaluación e interpretación de los Estados Financieros de la

Empresa.
10. Efectuar el análisis y evaluación permanente de gastos y/o costos de cada centro de

responsabilidad.
11. Proporcionar informes de la ejecución presupuestal, que permita evaluar cualitativa

y cuantitativamente su desarrollo.
12. Preparar la documentación contable que sustente los ajustes y/o regularizaciones

de las operaciones contables.
13. Formular los informes contables que le sean requeridos, por la Oficina de

Administración y Finanzas y/o instituciones o entidades externas.
14. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de

Administración y Finanzas y Jefe de la Unidad de Contabilidad. y Finanzas.
IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Contabilidad y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

Asistente Contabilidad
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Asistente Contabilidad
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 032

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Unidad de
Contabilidad y Contador II de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Mantener actualizado el archivo del área.
4. Apoyo en  la apertura, registro y actualización de los Libros Principales y auxiliares

respectivos.
5. Apoyo en la elaboración de reportes e información contable complementaria, para la

formulación y sustentación de los Estados Financieros.
6. Apoyar en la ejecución de toma de inventarios físicos de las existencias, así como

de los activos fijos de la empresa.
7. Apoyar en el análisis, revisión y conciliación los saldos de las cuentas; proponiendo

las regularizaciones y/o ajustes necesarios.
8. Apoyar en el análisis y evaluación permanente de gastos y/o costos de cada centro

de responsabilidad.
9. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad,

de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
10. Desarrollar las demás funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Contabilidad y

Finanzas.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Contabilidad y Finanzas,
Contador II

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Tesorero
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 033

II. FUNCIÓN BÁSICA
Registrar, codificar y procesar las ordenes de pagos, emitir cheques, así como
elaborar los partes diarios de caja e informes de la posición de caja y bancos.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, codificar y registrar documentos e ingresar los datos para su

procesamiento.
2. Efectuar y controlar la reposición de fondos fijos de caja chica.
3. Controlar los ingresos y egresos de los fondos financieros de las

Administraciones Locales.
4. Mantener el registro de control por los valores remitidos o recepcionados, por

concepto de garantía o fianzas.
5. Mantener actualizado los registros de firmas del personal autorizados para

realizar  las operaciones financieras de la empresa.
6. Efectuar y controlar la remisión de fondos a los administradores locales en base

a los programas de gastos operativos establecidos.
7. Ejecutar la recepción y/o recaudación de los recursos financieros, por todo

concepto y velar por su custodia.
8. Mantener actualizado en riguroso orden cronológico los pagos pendientes.
9. Efectuar el pago de los compromisos contraídos por la empresa, de acuerdo al

programa de pagos  debidamente autorizado.
10. Elaborar los reportes diarios de caja y bancos incluyendo estados de

movimientos.
11. Preparar cheques, depósitos bancarios, transferencias bancarias; así como

controlar los estados de cuentas y conciliaciones bancarias.
12. Controlar la liquidación de los fondos fijos,  asignados a las áreas operacionales

y/o administrativas de  la empresa;  de acuerdo a las políticas y normas
establecidas.

13. Controlar y  verificar las entregas diarias de los fondos captados por  cobranzas,
así como de los depósitos en las cuentas corrientes de la empresa, de acuerdo
a las normas generales de tesorería y disposiciones establecidas.

14. Coordinar y efectuar los pagos de los impuestos, tributos y arbitrios de la
empresa de acuerdo a las fechas establecidas.

15. Actualizar los certificados en moneda extranjera.
16. Aperturar, registrar y mantener actualizados los Libros que sean de su

competencia.
17. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
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18. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina  de
Administración  y Finanzas y de la Unidad de Contabilidad.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Contabilidad y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de Tesorería
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Asistente Tesorería
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 034

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Tesorero de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Mantener actualizado el archivo del área.
4. Apoyar en la recepción, codificación y registro de los datos para su

procesamiento.
5. Apoyar en la actualización en orden cronológico los pagos pendientes.
6. Apoyar en el pago de los compromisos contraídos por la empresa, de acuerdo

al programa de pagos  debidamente autorizado.
7. Apoyar en la elaboración de los reportes diarios de caja y bancos incluyendo

estados de movimientos.
8. Girar cheques, preparar depósitos bancarios,  y apoyar en el control de los

estados de cuentas y conciliaciones bancarias.
9. Apoyar en la verificación de las entregas diarias de los fondos captados por

cobranzas, así como de los depósitos en las cuentas corrientes de la empresa,
de acuerdo a las normas generales de tesorería y disposiciones establecidas.

10. Desarrollar las demás funciones que le asigne el responsable de Tesorería.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Tesorero
Ejerce mando o supervisión
sobre

----
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Cajero-Pagador
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 035

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar actividades sencillas en el registro contable, clasificación y codificación  de
la documentación contable y efectuar actividades relacionadas a pagos en efectivo
por caja chica.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables.
2. Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros

documentos contables antes de su archivo.
3. Llevar el control de pagos en efectivo.
4. Tramite de documentos relacionados con pago a  proveedores  y obligaciones

con terceros.
5. Tramite de reembolsos de caja  chica.
6. Efectuar el depósito de la recaudación diaria en las entidades financieras

correspondientes.
7. Registro  y  teneduría del Libro de Caja Chica.
8. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
9. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Contabilidad y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS

CARGO ESTRUCTURAL Patrimonio
CÓDIGO OP-CF
Nº  DE CAP 036

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar el registro, clasificación, supervisión y control de la recepción, conservación
y ubicación de los bienes patrimoniales.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Clasificar, codificar y registrar el ingreso de los bienes patrimoniales adquiridos

por  la empresa y/o donados.
2. Actualizar los registros de los bienes patrimoniales inventariados, identificando

ubicación y estado de conservación.
3. Efectuar los procesos de depreciación y reevaluación, mediante la aplicación de

factores de ajuste legalmente establecidos.
4. Coordinar, controlar y  registrar la  incorporación  de las obras concluidas.
5. Controlar  y registrar las transferencias o movimientos de los bienes adquiridos

y/o donados,  dentro de las dependencias de la empresa.
6. Controlar e informar el estado en la que se encuentra los bienes, muebles y

equipos.
7. Analizar los inventarios físicos de activos fijos, que desarrolle la empresa.
8. Mantener actualizado los títulos de propiedad de la empresa en coordinación

con Asesoría  Jurídica.
9. Coordinar con los diferentes órganos de la empresa las pólizas de seguros que

se requieran para salvaguardar la operatividad de los bienes muebles, equipos,
maquinarias e instalaciones.

10. Coordinar, supervisar y controlar  el pago y renovación de las pólizas de
seguros, de acuerdo a las fechas de vencimiento.

11. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

12. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad  de
Contabilidad y Finanzas.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Contabilidad y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I.    IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE LOGÍSTICA Y SERVICIOS
CARGO ESTRUCTURAL Jefe Unidad de Logística y Servicios
CÓDIGO OP-LS
Nº  DE CAP 037

II. FUNCIÓN BÁSICA
Es el encargado de la administración de los recursos, materiales, servicios generales
y no personales, con el fin de garantizar la adquisición y disposición de estos, de
manera oportuna necesaria y eficiente según las necesidades de los órganos de la
Empresa. Así como la administración de compras, el planeamiento de stock, los
servicios generales, la administración de almacenes y control patrimonial.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer y ejecutar las políticas que correspondan al ámbito de su

competencia.
2. Coordinar, dirigir y controlar la formulación  del planeamiento de stock, y  del

Plan anual de compras.
3. Coordinar, conducir y proponer el presupuesto operativo de adquisiciones de

bienes y servicios, de acuerdo a políticas, normas y estrategias establecidas.
4. Proponer e implementar  políticas y normas especificas para la administración

del sistema logístico.
5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisición de insumos, maquinarias,

equipos, repuestos, materiales y servicios que permitan el normal desarrollo de
las operaciones.

6. Controlar el proceso de los inventarios de stocks, estableciendo políticas y
normas para su adecuada ejecución.

7. Administrar el proceso de almacenamiento de insumos, equipos, repuestos y
materiales, así como la distribución de los mismos.

8. Coordinar y atender las necesidades derivadas de requisiciones eventuales no
contempladas, en el programa anual de compras, debidamente autorizadas por
la Gerencia General.

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

10. Coordinar y controlar la formulación  de las bases de licitaciones, para la
adquisición  de los bienes y servicios.

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

12. Supervisar los procesos de compra, haciendo cumplir las estipulaciones
contractuales de validez de precios, plazo de entrega, forma de pago, garantías
exigidas y otras condiciones previstas.

13. Coordinar  y  efectuar la programación de las actividades de mantenimiento y
conservación de inmuebles, bienes y equipos de oficina.
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14. Organizar, dirigir, coordinar y controlar los servicios de transporte de la
empresa.

15. Mantener un registro por cada vehículo; conteniendo su estado operativo,
estado de conservación y de mantenimiento.

16. Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para el control de la
utilización de los vehículos.

17. Informar al sistema de Contabilidad y Finanzas sobre los costos de operación y
mantenimiento de Vehículos y otros.

18. Controlar el consumo de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios.
19. Ejecutar y/o controlar la programación del mantenimiento preventivo y

reparación de vehículos.
20. Coordinar el pago de impuestos, por concepto de propiedades vehiculares.
21. Ejecutar y/o coordinar la higiene, limpieza, conservación, vigilancia de la

empresa,  incluyendo las instalaciones eléctricas y  sanitarias.
22. Controlar y coordinar a utilización de los medios de comunicación, teléfono,

facsímiles, red de radios y otros.
23. Coordinar la incineración  de los documentos dados de baja y en desuso de la

empresa,  de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
24. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
25. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de

Administración y Finanzas.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de Oficina de Administración y
Finanzas

Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Unidad de Logística y Servicios
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE LOGÍSTICA Y SERVICIOS
CARGO ESTRUCTURAL Suministros
CÓDIGO OP-LS
Nº  DE CAP 038

II. FUNCIÓN BÁSICA
Ejecución de acciones de programación, control y seguimiento de las adquisiciones
de bienes y servicios de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades de compras de la empresa.
2. Mantener actualizado el catálogo de proveedores y de precios de bienes y

servicios.
3. Solicitar cotizaciones de los bienes y servicios requeridos por las diferentes

áreas de la empresa según las características técnicas; y elaborar cuadros
comparativos de las ofertas presentadas,  así mismo opinar sobre las
propuestas  previa evaluación.

4. Emitir y controlar las órdenes de compra y de servicios, y canalizando las
demás a los comités de adjudicación de acuerdo a las normas  establecidas.

5. Informar al Área de Almacén las compras programadas, remitiendo la
documentación correspondiente,  para el control y recepción de los materiales.

6. Programar las necesidades de materiales de uso rutinario en la empresa según
el Plan de Adquisiciones, estableciendo niveles de stocks mínimos requeridos.

7. Mantener actualizado las especificaciones técnicas de todos los materiales
utilizados por la empresa.

8. Coordinar y realizar estudios de costos de stocks, incluyendo lotes económicos
de compra y costos mínimos de almacenaje, racionalización de stocks,
mínimos de emergencia, estandarización de materiales y otros necesarios.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

10. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de
Logística y Servicios.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Logística y Servicios
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE LOGÍSTICA Y SERVICIOS
CARGO ESTRUCTURAL Apoyo Logístico
CÓDIGO OP-LS
Nº  DE CAP 039

II. FUNCIÓN BÁSICA
Ejecutar labores administrativas y operativas de apoyo a la Unidad de Logística y
servicios en materia de adquisiciones de bienes y servicios.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Tramitar y registrar las Órdenes de Compras y de Servicios autorizadas.
2. Recepcionar, registrar, distribuir los documentos internos de la unidad.
3. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener actualizado el archivo de la

Unidad de Logística.
4. Organizar y controlar el seguimiento de  expedientes y documentos de

adquisiciones de bienes y servicios.
5. Guardar reserva respecto de los hechos o informaciones de la unidad.
6. Mantener actualizado el archivo de la unidad.
7. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
8. Desempeñar  las de más funciones  que le asigne  el Jefe de la Unidad de

Logística y Servicios.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Logística y Servicios
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE LOGÍSTICA Y SERVICIOS
CARGO ESTRUCTURAL Almacén
CÓDIGO OP-LS
Nº  DE CAP 040

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar el registro, clasificación, supervisión y control de la recepción,
almacenamiento, conservación y despacho de los suministros, materiales, repuestos
y equipos; así como del control de los niveles y de la reposición de los stocks.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Ejecutar las actividades de recepción, almacenaje, conservación y distribución de

los materiales adquiridos.
2. Organizar y mantener en condiciones adecuadas el almacenaje de los bienes  y

materiales,  facilitando su control físico, rotación y protección.
3. Mantener actualizado y controlar los saldos de materiales de acuerdo a las

normas y procedimientos establecidos.
4. Solicitar la reposición  de los stocks de los materiales de uso rutinario u otros de

acuerdo a las normas establecidas.
5. Efectuar la distribución de los materiales a los usuarios de acuerdo a las normas

y procedimientos establecidos.
6. Controlar cuantitativa y cualitativamente, los stocks de los materiales recibidos e

informar a los interesados de las existencias.
7. Informar de los bienes que se encuentran deteriorados u obsoletos y proponer su

baja de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
8. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
9. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la  Unidad de Logística

y Servicios.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Logística y Servicios
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL Jefe Unidad de Personal

CÓDIGO OP-PS
Nº  DE CAP 041

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos vinculados con el
requerimiento, reclutamiento, selección, contratación, capacitación, evaluación de
personal, administración de las compensaciones, registros y controles de personal,
fijación de las políticas de bienestar social, relaciones laborales y seguridad e
higiene industrial.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Cumplir y hacer cumplir la política de personal establecida en el Reglamento

Interno de Trabajo.
2. Dirigir y supervisar la ejecución y administración de los procesos técnicos de

personal sobre ingreso, permanencia, desplazamiento y término de servicios,
así como los procesos de reconocimiento y otorgamiento de beneficios sociales.

3. Dirigir y controlar la asistencia y permanencia del personal.
4. Conducir y controlar el proceso de elaboración de planillas de remuneraciones

del personal funcionario, empleado y obreros.
5. Dirigir y participar en la elaboración de instrumentos técnico-normativos para la

evaluación del comportamiento y desempeño laboral del personal de acuerdo a
la legislación vigente.

6. Formular y ejecutar los programas y proyectos de capacitación para el personal
en general y evaluar los resultados.

7. Elaborar reglamentos, directivas y otros documentos relacionados con los
procesos técnicos del sistema de personal.

8. Formular estudios sobre innovación de métodos, procedimientos y normas
conducentes al mejoramiento de la productividad laboral.

9. Elaborar y proponer normas y procedimientos de control de asistencia y
permanencia en puestos de trabajo del personal.

10. Desarrollar métodos y sistemas de procedimientos simplificados y
sistematizados y participar en la formulación de documentos técnico normativos
de gestión propiciando la efectividad, celeridad y desarrollo del personal.

11. Participar en los procesos de evaluación del comportamiento, rendimiento y
desempeño laboral del personal.

12. Absolver consultas de carácter técnico y emitir los informes correspondientes
según los requerimientos.

13. Mantener actualizado los registros específicos sobre estudios, capacitación,
perfeccionamiento, desempeño de cargos directivos y funciones del personal.

14. Elaborar y actualizar en forma permanente la escala remunerativa del personal.
15. Participar en el estudio de racionalización de personal.
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16. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

17. Otras funciones inherentes al cargo, y que les sean asignado por el Jefe de la
Oficina de Administración y Finanzas.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Oficina de Administración y Finanzas
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Unidad de Personal
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL Asistente de Personal
CÓDIGO OP-PS
Nº  DE CAP 042

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la Unidad de Personal
de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Mantener actualizado el archivo del área.
4. Apoyar en el control de la asistencia y permanencia del personal.
5. Apoyo en la elaboración de instrumentos técnico-normativos para la evaluación

del comportamiento y desempeño laboral del personal de acuerdo a la
legislación vigente.

6. Apoyar en la formulación y ejecución de los programas y proyectos de
capacitación para el personal en general y evaluar los resultados.

7. Apoyar en la elaboración de reglamentos, directivas y otros documentos
relacionados con los procesos técnicos del sistema de personal.

8. Asistir en la elaboración de normas y procedimientos de control de asistencia y
permanencia en puestos de trabajo del personal.

9. Asistir en los procesos de evaluación del comportamiento, rendimiento y
desempeño laboral del personal.

10. Actualizar de manera permanente los registros específicos sobre estudios,
capacitación, perfeccionamiento, desempeño de cargos directivos y funciones
del personal.

11. Asistir en la actualización permanente la escala remunerativa del personal.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Otras funciones inherentes al cargo, y que les sean asignado por el Jefe de la

Oficina de Administración y Finanzas.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Personal
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL Planillero
CÓDIGO OP-PS
Nº  DE CAP 043

II. FUNCIÓN BÁSICA
Desarrollar acciones y actividades de función auxiliar, técnico y de apoyo en el
ejercicio funcional del control de personal.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Elaborar los contratos de trabajo en coordinación con el Asesor Legal Externo.
2. Controlar la asistencia y permanencia del personal.
3. Elaboración de las planillas utilizando el software del Sistema de Personal.
4. Establecer y controlar el cumplimiento del cuadro de vacaciones.
5. Elaborar planillas de CTS, liquidaciones y/o vacaciones truncas, gratificaciones,

planilla única de prácticas pre-profesionales y planillas adicionales.
6. Preparar descuento de personal relacionado a los descuentos de Ley,

descuentos judiciales, descuentos por inasistencias, permisos particulares,
tardanzas, descuentos de las entidades financieras y casas comerciales, previa
a la elaboración de planillas.

7. Controlar la estadística de asistencia
8. Mantener actualizado el legajo del personal.
9. Ejecutar, controlar y liquidar los trámites para la admisión y retiro de los

trabajadores.
10. Suministrar informes del personal.
11. Apoyar en la elaboración de contratos de trabajo en coordinación con la Oficina

de Asesoría Jurídica.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Otras funciones inherentes al cargo, y que les sean asignado por el Jefe de la

Unidad de Personal.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Personal
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE PERSONAL
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Social
CÓDIGO OP-PS
Nº  DE CAP 044

II. FUNCIÓN BÁSICA
Desarrollar programas de bienestar social, recreación e identificación del trabajador
con la Empresa, así como la administración de programas de salud.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Elaboración y ejecución del plan anual de trabajo, precisando objetivos, metas

programas y actividades específicas de servicio social.
2. Elaborar estudios socio-económicos y sobre condiciones de trabajo del personal,

proponiendo programas destinados a promover la identificación del trabajador con la
Empresa.

3. Organizar, coordinar y desarrollar programas de bienestar en fechas celebratorias y
oportunidades definidas por la Alta Dirección.

4. Organizar, promover, coordinar y desarrollar actividades de carácter cultural,
deportivo y recreativas dirigidas al personal de la Entidad con proyección a sus
familiares directos.

5. Proponer y supervisar el desarrollo de programas de bienestar social, dirigidos a
promover la prevención de problemas de salud en el trabajador.

6. Brindar atención individualizada y seguimiento de casos sociales focalizados,
buscando el mejoramiento de los niveles de productividad laboral, realizando visitas
domiciliarias.

7. Desarrollar programas preventivos sobre alcoholismo, drogadicción, enfermedades
de transmisión sexual, VIH y SIDA.

8. Orientar y desarrollar las gestiones sobre prestaciones de salud, casos de
tratamiento externo, hospitalización, transferencia y fallecimiento de funcionarios,
empleados y obreros de la entidad.

9. Gestionar los beneficios por seguro de vida y accidentes de trabajo.
10. Realizar investigaciones sobre problemas sociales del individuo o grupo laboral, a

fin de orientar la solución de los mismos.
11. Proponer y supervisar el cumplimiento de las normas de su área, implementando las

acciones pertinentes.
12. Gestionar las pensiones de jubilación de trabajadores con requisitos exigidos por

Ley.
13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad,

de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
14. Otras funciones inherentes al cargo y que les sean asignado por el Jefe de la

Unidad de Personal.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad de Personal
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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11. GERENCIA OPERACIONAL Y MANTENIMIENTO

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA GERENCIA OPERACIONAL Y
MANTENIMIENTO
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA OPERACIONAL Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Gerente Operacional y Mantenimiento
CÓDIGO OL-GO
Nº  DE CAP 045

II. FUNCIÓN BÁSICA
Operar, controlar y mantener los servicios de agua potable, tratamiento de agua,
disposición de aguas servidas,  y disposición final.; así como llevar el registro
catastral técnico de los equipos e instalaciones y proponer la realización de estudios,
proyectos y construcción de obras para optimizar los servicios.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Formular y proponer a la Gerencia General, los objetivos, lineamientos de

política, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades de
su ámbito funcional.

2. Diseñar y disponer la realización de estudios de factibilidad en los aspectos
técnicos  para mejorar, ampliar o expandir el servicio que brinda la EPS
CHAVIN S.A.

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

4. Diseñar y controlar  la recolección, tratamiento y disposición final de aguas
servidas.

5. Planificar y controlar la realización de inspecciones a las instalaciones de los
servicios de agua potable y desagüe.

6. Prever, dirigir y controlar la operación y mantenimiento en condiciones
adecuadas, de los sistemas de captación, tratamiento, conducción,
almacenamiento y distribución de agua potable producido.

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

8. Elaborar programas de mantenimiento de las unidades de captación,
desarenadores, plantas de tratamiento y redes de distribución.

9. Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura sanitaria de la Empresa, según la
normatividad técnica respectiva.

10. Administrar el catastro técnico de redes de distribución y recolección, y en
general de los componentes de la infraestructura de producción.

11. Organizar y controlar la centralización de la información de las actividades de
catastro, operaciones y mantenimiento de las Administraciones
desconcentradas; a fin de evaluar la gestión de las mismas, adoptando las
medidas correctivas pertinentes en la optimización de sus procesos.

12. Disponer la instalación y/o reubicación de conexiones domiciliarias y
modificaciones de los conjuntos de instalación de los servicios de agua potable
y alcantarillado.
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13. Coordinar con la Gerencia Comercial y controlar la ejecución de los procesos de
clausura, reconexiones y levantamiento de conexiones por cese de servicio a
los usuarios.

14. Controlar y reducir a niveles mínimos las pérdidas de agua potable.
15. Controlar y evaluar la sectorización, control de pérdidas y mantenimiento de los

sistemas de macro y micro medición.
16. Representar a la empresa ante organismos encargados de la preservación de

los ambientes ecológicos, en lo referente a su utilización, tratamiento y
evacuación de aguas servidas y su impacto ambiental.

17. Participar en la  aprobación de adquisición de bienes y servicios estratégicos, de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

18. Controlar y/o supervisar las liquidaciones de las obras desarrolladas por la
empresa o por terceros.

19. Coordinar y controlar el diseño y automatización de los datos que se procesan
en el área operacional, a fin de mantener un sistema de información que permita
el monitoreo de las actividades de captación, operación, distribución,
mantenimiento y control de la calidad de los servicios.

20. Coordinar y promover los programas de cooperación técnica factibles para la
ejecución de proyectos y obras previstos en el plan de desarrollo de la empresa
(Plan Físico).

21. Aprobar la factibilidad de los estudios y proyectos, así como los términos de
referencias de los contratos y de las especificaciones técnicas de los materiales
de los proyectos y obras a ejecutarse.

22. Coordinar y participar en las actividades del sistema de Defensa Civil que
corresponda a la empresa.

23. Controlar y reducir a niveles mínimos las pérdidas de agua potable.
24. Controlar y evaluar la sectorización, control de pérdidas y mantenimiento de los

sistemas de macro y micro medición.
25. Eventualmente supervisar las obras y proyectos que ejecuta la EPS – Chavín.
26. Administrar el catastro técnico de redes de distribución y recolección de los

componentes de la infraestructura sanitaria.
27. Revisar estudios de inversión pública, con la finalidad de emitir informes

técnicos operativos.
28. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
29. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de Gerencia Operacional y
Mantenimiento
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
UNIDAD ORGÁNICA Gerencia Operacional y Mantenimiento

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Gerencia Operacional y
Mantenimiento

CÓDIGO OL-GO
Nº  DE CAP 046

II. FUNCIÓN  BÁSICA
Proporcionar apoyo secretarial y facilitar las actividades de la Gerencia Operacional.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su área.
2. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdo a instrucciones verbales

y/o referencias.
3. Digitar informes, documentos y cuadros estadísticos.
4. Formular y registrar cargos de la correspondencia del área.
5. Atender  llamadas telefónicas y/o  al público para proporcionar información y/o

concertar citas con su Jefe.
6. Atender llamadas telefónicas, y atender al público en general sobre gestiones que

realizan y acerca del estado situacional de documentos.
7. Organizar y clasificar el archivo de la documentación recibida  y emitida.
8. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite

documentario del área.
9. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y control

de los mismos.
10. Velar por el orden, limpieza, seguridad y conservación de los bienes y ambientes de

la Gerencia Operacional.
11. Recibir solicitudes de audiencias, preparar la agenda respectiva.
12. Mantener permanentemente actualizada el registro de control de trámite

documentario del área.
13. Apoyar en la elaboración del cuadro anual de necesidades de la Gerencia

Operacional, presentándolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan
anual de adquisiciones.

14. Apoyar en la solicitud elaboración, recepción y distribución de  útiles de oficina,
repuestos, insumos   y materiales que utiliza su área.

15. Discreción y cuidada atención en el trato personal y telefónico.
16. Atención y buen trato a los usuarios y  público en general.
17. Atender,  clasificar y dar seguimiento a los reclamos.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad,

de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
19. Realizar otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el

Gerente Operacional.
IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Operacional y Mantenimiento
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA Gerencia Operacional y Mantenimiento
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Operacional
CÓDIGO OL-GO
Nº  DE CAP 047

II. FUNCIÓN  BÁSICA
Proporcionar apoyo en la inspección y control  en la labores de tipo operacional a
cargo de la Gerencia Operacional.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Realizar inspecciones de los sistemas de Agua Potable y Alcantarillado de las

administraciones desconcentradas.
2. Apoyar en la elaboración de informes de gestión.
3. Coordinar con el Gerente Operacional para la realización de inspecciones

eventuales y sorpresivas a las plantas de tratamiento.
4. Elaborar informes sobre inspección y ocurrencias operacionales dentro del ámbito

de la empresa.
5. En coordinación con el Gerente Operacional realizar las acciones  necesarias con

los gobiernos locales sobre rotura de pistas para reparaciones e instalaciones de
agua y desagüe.

6. Coordinar los reclamos operacionales con la Gerencia Comercial.
7. Recibir, registrar, informar e imprimir los reclamos operacionales y distribuirlos a los

grupos de trabajo previa coordinación con su jefe inmediato, y realizar el
seguimiento de su atención.

8. Realizar el ingreso mensual de los reclamos operacionales al SIGO.
9. Efectuar el seguimiento y control adecuado de los reclamos operacionales

interpuestos por los clientes  y gestionar su atención conforme a lo establecido en la
normatividad interna y externa.

10. Verifica que el personal de campo porte  con la indumentaria y herramientas
mínimas establecidas así como el estado en que se encuentra, antes de su salida al
campo e informar al Gerente Operacional.

11. Proporcionar información sobre los indicadores de reclamos.
12. Apoyar a las diferentes dependencias de la Gerencia Operacional y Mantenimiento

en la realización de acciones operativas.
13. Apoyar en la supervisión de los reclamos operacionales, inspección de servicios y

apoyo logístico.
14. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad,

de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
15. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente Operacional.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Operacional
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL Jefe  Unidad de Control de Calidad
CÓDIGO OL-CC
Nº  DE CAP 048

II. FUNCIÓN BÁSICA
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades operacionales relacionadas
con el control de calidad, de acuerdo a procesos de muestreo, análisis físico-
químico, bacteriológicos y parasitológicos, normas, métodos, técnicas y
procedimientos establecidos por la empresa así como el de instituciones nacionales
e internacionales.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Elaborar y proponer los Planes de control de calidad  de los servicios,

determinando los niveles de calidad de los procesos.
2. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones referidas a la calidad del agua.
3. Ejecutar planes de muestreo y análisis físico – químicos, bacteriológico y

parasitológicos  de agua cruda, tratada, almacenada y distribuida de acuerdo a
la programación.

4. Ejecutar planes de muestreo y análisis físico – químicos, bacteriológico y
parasitológico de aguas servidas, de acuerdo a la programación establecida.

5. Ejecutar planes de muestreo y análisis de calidad de aceptación de los insumos
y/o materiales que ingresan al Almacén, de acuerdo a normas técnicas
establecidas.

6. Solicitar los stocks de materiales, insumos químicos y suministros  para el
desarrollo de las labores de control de calidad, estableciendo especificaciones
técnicas para su almacenamiento.

7. Controlar y monitorear permanentemente la calidad del agua potable y de aguas
servidas.

8. Efectuar el seguimiento del control de calidad de las operaciones de captación,
tratamiento, almacenamiento y distribución del agua y/o desagüe, informando
de las medidas correctivas a adoptarse.

9. Elaborar informes estadísticos del desarrollo de control de calidad, referentes al
proceso de tratamiento de agua potable y de agua servidas.

10. Preparar los reactivos necesarios para los diversos análisis de control de
calidad de los servicios.

11. Controlar la calidad del afluente de aguas servidas proveniente de las
conexiones domiciliarias.

12. Capacitar al personal de la Empresa en aspecto relacionados con el logro de la
calidad del servicio prestado.

13. Orientar sobre aspectos relacionados a calidad del agua y evacuación de aguas
servidas.
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14. Evaluar la capacidad de producción de agua cruda por cada fuente de
abastecimiento, para la aplicación de los insumos químicos utilizados en el
tratamiento del agua, en cada fase del proceso de tratamiento.

15. Efectuar pruebas pilotos para alcanzar la satisfacción del cliente a nivel
operacional.

16. Monitorear, medir, comparar y ajustar los procesos operacionales a lo óptimo.
17. Mantener actualizado el archivo de registros técnicos de análisis por

localidades.
18. Controlar, monitorear e informar permanentemente los aspectos relacionados a

la calidad del agua potable, tanto el ejecutado por la Empresa y/o servicios de
terceros.

19. Realizar el seguimiento al programa de purgas ejecutado por parte de la
División de Distribución y mantenimiento para alcanzar buena calidad de agua
en la red.

20. Efectuar el análisis, control  y/o biorremidilación biológica del agua.
21. Elaborar información estadística cualitativa y cuantitativa de los exámenes,

estudios, diagnósticos y tareas similares.
22. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
23. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente Operacional.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Operacional
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal Unidad de Control de Calidad
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Control de Calidad
CÓDIGO OL-CC
Nº  DE CAP 049

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar asistencia para facilitar las actividades del Jefe de la Unidad de Control
de Calidad de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Controlar permanentemente la calidad del agua potable, efectuando muestreos y

análisis físico - químico y bacteriológico del agua cruda, tratada, almacenada y
distribuida.

2. Elaborar informes estadísticos del desarrollo de control de calidad, referentes al
proceso de tratamiento del agua potable y de agua servidas.

3. Preparar los reactivos necesarios para los diversos análisis de control de calidad
de los servicios.

4. Ingreso mensual de los resultados de análisis físico - químico y bacteriológico del
control del proceso de tratamiento, en el SICAP  para ser remitidos a la
SUNASS.

5. Registro y control de los resultados de cloro residual y turbiedad para los
indicadores de gestión.

6. Elaborar reportes trimestrales y semestrales de los análisis bacteriológicos y
físico químicos de agua cruda, tratada y distribuida, para ser reportados a la
SUNASS.

7. Mantener actualizado el archivo de registros técnicos de análisis por localidades.
8. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
9. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de Control de Calidad.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad Control de Calidad
Ejerce mando o supervisión
sobre

Apoyo Control de Calidad
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD
CARGO ESTRUCTURAL Apoyo Control de Calidad
CÓDIGO OL-CC
Nº  DE CAP 050

II. FUNCIÓN BÁSICA
Brindar el apoyo necesario para facilitar las actividades del Jefe  y Asistente de la
Unidad de Control de Calidad de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Mantener actualizado el archivo del área.
4. Apoyar en la realización de muestreos y análisis físico - químico y bacteriológico

del agua cruda, tratada, almacenada y distribuida.
5. Apoyar en la elaboración de informes estadísticos del desarrollo de control de

calidad, referentes al proceso de tratamiento del agua potable y de agua
servidas.

6. Apoyar en la preparación de reactivos necesarios para los diversos análisis de
control de calidad de los servicios.

7. Recopilar información de los resultados de análisis físico - químico y
bacteriológico del control del proceso de tratamiento, para el SICAP  y ser
remitidos a la SUNASS.

8. Verificar y apoyar en el registro y control de los resultados de cloro residual y
turbiedad para los indicadores de gestión.

9. Apoyar en la elaboración de reportes trimestrales y semestrales de los análisis
bacteriológicos y físico químicos de agua cruda, tratada y distribuida.

10. Apoyar  en la actualización del archivo de registros técnicos de análisis por
localidades.

11. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

12. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de Control de Calidad.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe Unidad Control de Calidad
Ejerce mando o supervisión
sobre

----



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 88

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe División de Producción y Mantenimiento
CÓDIGO OL-PM
Nº  DE CAP 051

II. FUNCIÓN BÁSICA
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades operacionales de captación,
tratamiento y almacenamiento de la producción de agua en todo el ámbito
jurisdiccional de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Programar y controlar las operaciones de la producción del servicio a fin de

controlar las variaciones estacionales y diarias de consumos de agua.
2. Coordinar  y controlar la elaboración y actualización de las normas y manuales

de operación  y mantenimiento que optimicen la eficiencia en la producción del
servicio.

3. Dirigir la elaboración de las especificaciones técnicas de materiales y equipos
destinados a la producción del servicio, y aprobar la adquisición de los mismos.

4. Coordinar, conducir y controlar la elaboración de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades del servicio de agua;
captaciones, líneas de conducción, plantas de tratamiento, reservorios, equipos
mecánicos y electromecánicos, y macromedidores, para todo el ámbito de la
empresa.

5. Determinar los requerimientos de stocks de materiales, repuestos y equipos que
se necesitan para el desarrollo de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de las estructuras de captación, línea de conducción, plantas de
tratamiento y reservorios.

6. Determinar normas y  procedimientos correspondientes para la normalización y
estandarización de los equipos, materiales, herramientas e instrumentos de
mantenimiento.

7. Garantizar la continuidad y calidad del abastecimiento de  agua a las plantas de
tratamiento y reservorios.

8. Dirigir y supervisar el tratamiento de agua, con una adecuada dosificación del
cloro y  otros insumos, la que debe cumplir con los estándares de calidad
aceptados.

9. Generar  información estadística sobre los procesos de captación y tratamiento
de agua, así como sobre los procesos de tratamiento y disposición final de
aguas servidas.

10. Implantar y operar un sistema de información operacional confiable, para el
control de la producción de agua y disposición de aguas servidas.

11. Controlar el avance de los programas de operación en ejecución.
12. Controlar los consumos y uso de insumos, materiales, equipos y energía

eléctrica utilizados en los sistemas de operación de la empresa.
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13. Realizar la capacitación del personal operativo sobre el funcionamiento de los
sistemas de  tratamiento, así como de higiene y seguridad industrial.

14. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

15. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente Operacional.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Operacional
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de la División de Operación y
Mantenimiento
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Asistente División de Producción y
Mantenimiento

CÓDIGO OL-PM
Nº  DE CAP 052

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la División de
Producción y Mantenimiento de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Mantener actualizado el archivo del área.
4. Asistir en la programación y control de las operaciones de la producción del

servicio a fin de controlar las variaciones estacionales y diarias de consumos de
agua.

5. Actualizar las normas y manuales de operación  y mantenimiento que optimicen
la eficiencia en la producción del servicio.

6. Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las
unidades del servicio de agua; captaciones, líneas de conducción, plantas de
tratamiento, reservorios, equipos mecánicos y electromecánicos, y macro
medidores, para todo el ámbito de la empresa.

7. Elaborar los requerimientos de stocks de materiales, repuestos y equipos que se
necesitan para el desarrollo de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de las estructuras de captación, línea de conducción, plantas de
tratamiento y reservorios.

8. Apoyar en la supervisión del tratamiento de agua, con una adecuada dosificación
del cloro y  otros insumos, la que debe cumplir con los estándares de calidad
aceptados.

9. Apoyar en la elaboración de información estadística sobre los procesos de
captación y tratamiento de agua, así como sobre los procesos de tratamiento y
disposición final de aguas servidas.

10. Verificar el avance de los programas de operación en ejecución.
11. Verificar e informar los consumos y uso de insumos, materiales, equipos y

energía eléctrica utilizados en los sistemas de operación de la empresa.
12. Asistir en la realización de capacitaciones del personal operativo sobre el

funcionamiento de los sistemas de  tratamiento, así como de higiene y seguridad
industrial.

13. Recopilar e ingresar la información requerida en el SICAP  para ser remitidos a
la SUNASS.
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14. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

15. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de
Producción y Mantenimiento.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Producción y
Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de la División de Operación y
Mantenimiento
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador de  Planta de Tratamiento
CÓDIGO OL-PM

Nº  DE CAP 053,054,055,056,057,058,059,060,061,062,063,0
64,065,066,117,118,123,126,127,128,129,130

II. FUNCIÓN BÁSICA
Controlar la operación del proceso de tratamiento del agua, preparar y aplicar las
soluciones de los productos químicos de acuerdo al caudal, turbidez u otros
parámetros de operación y de calidad establecida, así como aforar el caudal de
llegada.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Controlar y aplicar los productos químicos de acuerdo al caudal, turbidez y otros

parámetros.
2. Preparar las soluciones de productos químicos para el tratamiento.
3. Verificar que las operaciones de floculación, sedimentación y filtración se

desarrollen dentro de los parámetros previstos, informando sobre las posibles
desviaciones en el proceso.

4. Operar equipos electromecánicos de la planta de tratamiento para controlar las
variables del proceso.

5. Efectuar el mantenimiento y limpieza  de válvulas de compuertas.
6. Ejecutar actividades de mantenimiento menor de los equipos electromecánicos.
7. Realizar el mantenimiento preventivo y limpieza de las instalaciones de la planta

de tratamiento.
8. Cuidar y manipular correctamente los equipos de control de procesos; turbiedad,

pH, cloro residual.
9. Verificar el caudal de entrada, la turbiedad y el cloro residual.
10. Lavado de los filtros de la planta cuando se saturan, limpieza de los

decantadores y floculadores, limpieza general de los alrededores de la planta y
las casetas.

11. Mantenimiento de los filtros (lavado de las paredes)
12. Cambio de cloro gas cuando éste se termina.
13. Lectura de medidor de luz.
14. Dosificación con sulfato de aluminio cuando la turbiedad esté alta.
15. Eventualmente arreglo de la iluminación eléctrica cuando ésta falla y de las

válvulas de los filtros.
16. Realizar trabajados de gasfitería y electricidad cuando estos sea necesarios en

la planta.
17. Efectuar el mantenimiento y limpieza  básica de equipos electromecánicos.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
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19. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de División de
Producción y Mantenimiento.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de
Jefe de División Producción y
Mantenimiento, Administrador, sólo para el
caso de Oficinas Descentralizadas.

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador  Sistema de Bombeo
CÓDIGO OL-PM
Nº  DE CAP 067,068

II. FUNCIÓN BÁSICA
Operar y controlar los equipos de bombeo, caudales de abastecimiento y válvulas de
la caseta de bombeo, cisterna  y reservorio  para el abastecimiento y
almacenamiento de agua a la población, así como efectuar y registrar las lecturas de
consumos de Energía Eléctrica.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Operar el conjunto moto-bomba para el abastecimiento de agua al reservorio,

revisar las válvulas  de la línea de succión e impulsión.
2. Revisar las válvulas de las redes así como comprobar y/o verificar su correcto

funcionamiento e informar exceso de anomalías.
3. Verificar que el interruptor de flotador ubicado en la cisterna indique el

funcionamiento de las bombas, en caso de falta de agua.
4. Verificar el sentido de rotación contrario por inversión de fases
5. Propagación de la solución e hipoclorito
6. Realizar las purgas de válvulas.
7. Realizar el control de gasto de Energía Eléctrica, y revisar los componentes del

tablero de mando, fusibles, contactores, relay, etc.; verificar su correcto
funcionamiento e informar  de anomalías.

8. Operar las válvulas del reservorio para abrir, cerrar y/o regular el paso del agua
a las redes de distribución.

9. Efectuar trabajos de limpieza en cajas de las válvulas e informar necesidades
de reparación o mantenimiento.

10. Solicitar materiales, herramientas, implementos y/ accesorios, así como
controlar su correcta utilización y conservación.

11. Efectuar la lectura de los macro medidores e informar a su Jefe inmediato.
12. Realizar las actividades diarias de almacenamiento del agua en los reservorios,

abriendo y/o cerrando las válvulas de ingreso y salida de agua, de acuerdo a las
normas y procedimientos de operación preestablecida.

13. Controlar el caudal de ingreso de agua, los niveles de almacenamiento de agua
en el reservorio, así como regular y/o controlar la distribución del agua a las
redes de acuerdo a la programación establecida.

14. Realizar el mantenimiento general del sistema de bombeo y los reservorios,
controlando y verificando el funcionamiento de las válvulas, así como
efectuando el lavado y desinfección de los reservorios.

15. Detectar averías y/o fallas en las estructuras físicas, equipos, componentes y/o
accesorios del reservorio y reportarlas para las correspondientes acciones de
reparación y/o mantenimiento.
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16. Realizar labores de vigilancia de la infraestructura y/o lugares aledaños durante
el turno a su cargo.

17. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

18. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de División de
Producción y Mantenimiento.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División Producción y
Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador de Captación
CÓDIGO OL-PM
Nº  DE CAP 069,070

II. FUNCIÓN BÁSICA
Operar y controlar el normal funcionamiento y conservación de la estructura de
captación y de la línea de conducción, así como controlar y registrar los niveles y
caudales de agua captada.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Controlar y registrar los niveles de agua captada en la captación.
2. Aforar caudales de agua captada así como los de la fuente.
3. Controlar el funcionamiento de la bocatoma, así como la normal operación y

conservación de la línea de conducción.
4. Realizar el mantenimiento y limpieza del canal de captación, desarenador  y

caseta de vigilancia.
5. Operar los equipos electromecánicos de la captación.
6. Preparar y aplicar soluciones de productos químicos para el pretratamiento de

las aguas captadas.
7. Reportar averías que puedan presentarse tanto en la captación como en la línea

de conducción, así como efectuar reparaciones menores en ambos
componentes.

8. Lavar filtros cada vez que se requiera, incluye los filtros rápidos. Limpiar los
tubos de decantación, paredes de los filtros.

9. Sacudir las mallas contantemente.
10. Sacar muestras de entrada, salida y cloración. Sacar muestras de pH del agua.
11. Cambio de la botella de cloro cada vez que se requiera.
12. Regulación de caudal. Encausar el río cuando baja el caudal.
13. Subir la rejilla principal y hacer limpieza de la misma.
14. Sacra contantemente los residuos de los desarenadores.
15. Permanente vigilancia en la captación
16. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
17. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de División de

Producción y Mantenimiento.
IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División Producción y
Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador de Reservorios
CÓDIGO OL-PM
Nº  DE CAP 071,072.073,027,028,029

II. FUNCIÓN BÁSICA
Operar y controlar las válvulas de los reservorios para el almacenamiento de agua a
la población, de acuerdo a los parámetros y a la programación establecida; así como
efectuar y registrar las lecturas de macro medidores.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Operar válvulas de los reservorios para atender cierres que posibiliten trabajos

de mantenimiento, pitometría y control de fugas.
2. Revisar las válvulas de los reservorios así como comprobar y/o verificar su

correcto funcionamiento e informar exceso de anomalías.
3. Revisión de los aireadores.
4. Tomar muestra de cloro residual.
5. Operar las válvulas del reservorio para abrir, cerrar y/o regular el paso del agua

a las redes de distribución.
6. Efectuar trabajos de limpieza en las cajas de las válvulas e informar

necesidades de reparación o mantenimiento.
7. Solicitar materiales, herramientas, implementos y/o accesorios, así como

controlar su correcta utilización y conservación.
8. Efectuar la lectura de los macromedidores e informar a su Jefe inmediato.
9. Realizar las actividades diarias de almacenamiento del agua en los reservorios,

abriendo y/o cerrando las válvulas de ingreso y salida de agua, de acuerdo a las
normas y procedimientos de operaciones preestablecidas.

10. Controlar el caudal de ingreso de agua, los niveles de almacenamiento de agua
en el reservorio, así como regular y/o controlar la distribución del agua a las
redes de acuerdo a la programación establecida.

11. Realizar el mantenimiento general de los reservorios, controlando y verificando
el funcionamiento de las válvulas, así como efectuando el lavado y desinfección
de los reservorios.

12. Detectar averías y/o fallas en las estructuras físicas, equipos, componentes y/o
accesorios del reservorio y reportarlas para las correspondientes acciones de
reparación y/o mantenimiento.

13. Realizar labores de vigilancia de la infraestructura y/o lugares aledaños durante
el turno a su cargo.
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14. Cumplir las funciones de Operador de Reservorio, cuando corresponda
15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
16. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de División de

Producción y Mantenimiento.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División Producción y
Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

---



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 99

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE PRODUCCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Personal de Limpieza
CÓDIGO OL-PM
Nº  DE CAP 074

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la limpieza  de las instalaciones administrativas de la Sede Central.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Realizar y mantener la higiene y limpieza de la Sede Central.
2. Recolectar sistemáticamente los desechos de las oficinas administrativas de la

entidad.
3. Realizar limpieza de pisos, paredes y muebles de las oficinas administrativas.
4. Velar por la conservación de los bienes muebles e inmuebles.
5. Informar de cualquier evento o novedad dentro de su turno de trabajo.
6. Coordinar con su jefe inmediato de las reparaciones necesarias a muebles e

inmuebles.
7. Llevar control de los materiales es de limpieza, velando por su uso racional y

efectivo.
8. Realizar propuestas de métodos o mecanismos para el mejor uso de materiales

o el proceso sistemático de la limpieza.
9. Efectuar la limpieza de los pisos, vidrios.
10. Velar por el mantenimiento, control y conservación de los bienes patrimoniales a

su cargo.
11. Elaborar informes por escrito de eventos o novedades, a requerimiento de su

jefe inmediato o cuando lo considere necesario.
12. Cumplir con las disposiciones contenidas en los procedimientos internos.
13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
14. Otras que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División Producción y
Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN, RECOLECCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe  División de Distribución, Recolección y
Mantenimiento

CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 075

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades de operación y
mantenimiento de las redes matrices y secundarias de agua potable y colectores de
desagüe de la localidad de Huaraz y provincias, asesoramiento y apoyo a las
Oficinas Descentralizadas.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Establecer normas y criterios técnicos para el desarrollo de las actividades

funcionales que corresponden a nivel operacional.
2. Aprobar estudios, presupuestos y especificaciones de materiales y servicios

para ejecutar pequeñas obras de agua potable y alcantarillado por Convenio
con los beneficiarios.

3. Mantener actualizado y garantizar la calidad de la información en los módulos
del Sistema Informático Operacional  que le correspondan;

4. Coordinar y Ejecutar  y conducir estudios para la normalización y/o
estandarización  de los materiales y equipos de operaciones.

5. Efectuar el Control de presiones y fugas  en los sistemas de redes
operacionales;

6. Controlar el estado de las Instalaciones hidráulicas y protección Sanitaria.
7. Supervisar y controlar la ejecución de Purgas.
8. Supervisar y controlar la lectura y registro de presiones.
9. Supervisar y controlar la lectura y registro de caudales.
10. Supervisar y controlar las simulaciones hidráulicas A-D.
11. Realizar, supervisar,  controlar y custodiar  los reportes e información

estadísticas que correspondan al área.
12. Coordinar, supervisar y controlar las inspecciones periódicas de las

instalaciones sanitarias.
13. Planificar, programar, formular y proponer las actividades del mantenimiento

preventivo y correctivo de las redes y equipos de la empresa y cuadro de
necesidades.

14. Generar y supervisar las ordenes de trabajo
15. Supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento programadas de las

instalaciones hidráulicas de agua potable y alcantarillado de acuerdo a los
manuales.

16. Llevar el control y actualización de las fichas registrales.
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17. Programar y distribuir las actividades de la atención de reclamos según orden
de llegada o criticidad.

18. Atender los reclamos técnicos sobre agua potable y desagüe en las redes
públicas de agua potable y alcantarillado y a nivel domiciliario las inherentes al
servicio.

19. Determinar y controlar los sectores y distritos pitométricos.
20. Reparar  roturas de tuberías matrices de Agua y desagüe.
21. Atender reclamos de Agua y desagüe Domiciliarios:

En Agua: Atoros  de medidores,  en  válvulas corporación, fugas en acometidas
y llaves.
En Desagüe: Atoros en caja, y tuberías.

22. Atender  las solicitudes de usuarios en diversos problemas técnicos de
conexiones y redes matrices, falta de agua y otros.

23. Generar y supervisar los reportes de atención de reclamos.
24. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
25. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente Operacional y

Mantenimiento.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Operacional y Mantenimiento
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de la División de Distribución,
Recolección y Mantenimiento.
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN, RECOLECCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Asistente División de Distribución, Recolección y
Mantenimiento

CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 076

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo para facilitar las actividades del Jefe de la División de Distribución,
Recolección y Mantenimiento de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su área.
2. Apoyar en la redacción de informes, oficios y otros documentos de acuerdos a

instrucciones verbales y/o referencias.
3. Mantener actualizado el archivo del área.
4. Revisar estudios, presupuestos y especificaciones de materiales y servicios para

ejecutar pequeñas obras de agua potable y alcantarillado por Convenio con los
beneficiarios.

5. Actualizar permanentemente la información en los módulos del Sistema Informático
Operacional  que le correspondan.

6. Asistir en el control de presiones y fugas  en los sistemas de redes operacionales.
7. Asistir en el control el estado de las Instalaciones hidráulicas y protección Sanitaria.
8. Apoyar en la supervisión  y ejecución de Purgas.
9. Apoyar en la supervisión y control de lectura y registro de presiones, caudales.
10. Elaborar reportes e información estadísticas que correspondan al área.
11. Asistir en la supervisión y control de las inspecciones periódicas de las instalaciones

sanitarias.
12. Apoyar en la supervisión de órdenes de trabajo
13. Recopilar e ingresar la información requerida en el SICAP  para ser remitidos a la

SUNASS.
14. Asistir en la supervisión  y ejecución de las actividades de mantenimiento

programadas de las instalaciones hidráulicas de agua potable y alcantarillado de
acuerdo a los manuales.

15. Asistir en la atención de reclamos de Agua y desagüe Domiciliarios
16. Apoyar en la atención de las solicitudes de usuarios en diversos problemas técnicos

de conexiones y redes matrices, falta de agua y otros.
17. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad,

de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
18. Desempeñar las demás funciones que le asigne el jefe de la División de Distribución,

Recolección y Mantenimiento.
IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección y
Mantenimiento.

Ejerce mando o supervisión sobre Personal de la División de Distribución,
Recolección y Mantenimiento.
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN, RECOLECCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Chofer Mantenimiento
CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 077, 086

II. FUNCIÓN BÁSICA
Brindar el servicio de transporte mediante la conducción de los vehículos de la
Empresa, en actividades de tipo operativos.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Conducir el vehículo asignado para transporte del personal obrero, insumos y

otros; prohibiendo el uso del vehículo para fines particulares.
2. Conducir el vehículo teniendo en cuenta las normas de tránsito, su omisión será

responsabilidad exclusiva del conductor.
3. Velar por su conservación del vehículo asignado efectuado su mantenimiento, y

de ser necesario  informar para su reparación a su Jefe Inmediato.
4. Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricación, combustible,

presión de llantas, faros, freno, y otros componentes para el buen
funcionamiento del vehículo.

5. Verificar en forma permanente y efectuar gestiones internas para que el
vehículo asignado cuente con la documentación pertinente, previsión de
repuestos, herramientas, y mantenimiento oportuno.

6. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes,
infracciones cometidas, demoras e imprevistos del vehículo para su inmediata
reparación y/o subsanación.

7. Llevar la bitácora para el control y registro de todos los movimientos de la
unidad vehicular.

8. Guardar el vehículo en el lugar establecido.
9. Apoyar en la ejecución de actividades de operación de redes matrices de agua

potable y desagüe.
10. Apoyar en la ejecución de actividades de mantenimiento correctivo y preventivo

programas y no programas de agua y desagüé.
11. Apoyar en el llenado de fichas catastrales.
12. Apoyar en la rotura de pista y veredas.
13. Apoyar con en el transporte de tipo administrativo previa autorización de su jefe

inmediato.
14. Apoyar a las diferentes dependencias de la Gerencia Operacional y

Mantenimiento en la realización de acciones operativas.
15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
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16. Otras funciones que le asigne su Jefe Inmediato ó el Gerente Operacional.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de
Gerente Operacional, Jefe de División de
Distribución, Recolección y
Mantenimiento.

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, supervisar y controlar las actividades orientadas a la operación
de redes matrices y secundarias de agua potable y desagüe.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Controlar el estado de instalaciones hidráulicas  y de protección sanitaria.
2. Actualizar, programar y ejecutar el Programa de Purgas.
3. Realizar la lectura y registro de presiones y caudales.
4. Programar y ejecutar simulaciones hidráulicas.
5. Realizar reportes y cuadros estadísticos inherentes al área.
6. Supervisar la operación, regulación y control de válvulas de distribución de agua

potable.
7. Supervisar el control de la operatividad de los GCI.
8. Supervisar el control y regulación de las válvulas de aire.
9. Supervisar la operación, regulación y control de las válvulas reguladoras de

presión.
10. Opinar y supervisar la factibilidad de los servicios.
11. Formular el cuadro de necesidades del área, para el desarrollo de los trabajos,

así como velar por su correcta utilización.
12. Supervisar el control de Macromedidores, manómetros y otros equipos.
13. Supervisar la búsqueda de fugas no visibles.
14. Supervisar el control de la delimitación de las zonas de presión.
15. Supervisar el control de los sectores de abastecimiento.
16. Controlar las VRP.
17. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
18. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN,
RECOLECCIÓN Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Responsable de Distribución
CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 000

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección
y Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

Operador de Distribución
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN,
RECOLECCIÓN Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador  Distribución
CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 000

II. FUNCIÓN BÁSICA
Ejecutar las actividades orientadas a la operación de redes matrices y secundarias
de agua potable y desagüe.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Operar, regular  y realizar el control de válvulas de distribución de agua potable.
2. Controlar la operatividad de los GCI.
3. Controlar  y regular las válvulas de aire.
4. Operar, regular  y controlar las válvulas reguladoras de presión.
5. Controlar los  Macromedidores, manómetros y otros equipos.
6. Realizar la búsqueda de fugas no visibles.
7. Controlar  la delimitación de las zonas de presión.
8. Controlar los sectores de abastecimiento.
9. Conducir el vehículo asignado para transporte del personal, insumos y otros;

prohibiendo el uso del vehículo para fines particulares.
10. Conducir el vehículo teniendo en cuenta las normas de tránsito, su omisión será

responsabilidad exclusiva del conductor.
11. Velar por su conservación del vehículo asignado efectuado su mantenimiento, y

de ser necesario  informar para su reparación a su Jefe Inmediato.
12. Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricación, combustible,

presión de llantas, faros, freno, y otros componentes para el buen
funcionamiento del vehículo.

13. Verificar en forma permanente y efectuar gestiones internas para que el
vehículo asignado cuente con la documentación pertinente, previsión de
repuestos, herramientas, y mantenimiento oportuno.

14. Llevar la bitácora para el control y registro de todos los movimientos de la
unidad vehicular.

15. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes,
infracciones cometidas, demoras e imprevistos del vehículo para su inmediata
reparación y/o subsanación.

16. Apoyar con en el transporte de tipo administrativo previa autorización de su jefe
inmediato.

17. Guardar el vehículo en el lugar establecido.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 107

19. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección
y Mantenimiento, Responsable de
Distribución

Ejerce mando o supervisión
sobre

……..
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, supervisar y controlar las actividades orientadas al
mantenimiento preventivo de las redes de agua y desagüé.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Realizar y ejecutar inspecciones periódicas de las instalaciones sanitarias.
2. Planificar y programar las actividades del mantenimiento preventivo.
3. Generar órdenes de trabajo.
4. Formular el Plan Anual de Mantenimiento preventivo de redes, válvulas y GCI.
5. Formular el Plan Anual de Mantenimiento preventivo de redes colectoras.
6. Ejecutar las actividades de mantenimiento programadas de las instalaciones

hidráulicas de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a los manuales
aprobados.

7. Llevar el control y actualización de las fichas registrales.
8. Formular el cuadro de necesidades del área, para el desarrollo de los trabajos,

así como velar por su correcta utilización.
9. Presentar reportes de acuerdo los formatos establecidos
10. Custodia de la información y reportes estadísticos.
11. Supervisar y controlar el mantenimiento de las conexiones domiciliarias de agua

potable y alcantarillado
12. Supervisar y controlar el mantenimiento de las principales instalaciones

hidráulicas, según prioridad.
13. Supervisar y controlar el mantenimiento de redes colectoras y buzones.
14. Supervisar y controlar el mantenimiento de redes matrices en puntos críticos de

la red.
15. Control del diagrama de flujo.
16. Realizar y supervisar la ejecución de purgas programadas.
17. Coordinar con el responsable de Catastro el llenado de fichas para la

actualización del GIS.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
19. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN,
RECOLECCIÓN Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Responsable  Mantenimiento Preventivo
CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 085

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección
y Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

Operador de Mantenimiento Preventivo
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

II. FUNCIÓN BÁSICA
Ejecutar  y controlar las actividades orientadas al mantenimiento preventivo de las
redes de agua y desagüé.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Ejecutar las órdenes de trabajo.
2. Ejecutar las actividades de mantenimiento programadas de las instalaciones

hidráulicas de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a los manuales
aprobados.

3. Llenar las fichas registrales.
4. Ejecutar el mantenimiento de las conexiones domiciliarias de agua potable y

alcantarillado.
Renovación de la instalación desde la toma hasta la caja medidor.
Colocación del marco y tapa en caja medidor.
Renovación de la instalación desde la caja registro hasta el punto de
empalme.
Colocación de rejillas en caja de registro.
Colocación del marco y tapa en caja registro.

5. Ejecutar el mantenimiento de las principales instalaciones hidráulicas, según
prioridad.

Mantenimiento de las válvulas de control.
Mantenimiento de los GCI y su respectiva válvula de control auxiliar.
Mantenimiento de las válvulas reguladoras de presión.
Mantenimiento de macromedidores
Mantenimiento de las válvulas de aire.

6. Ejecutar el mantenimiento de redes colectoras y buzones.
Limpieza de colectores en tramos críticos.
Limpieza de buzones.
Rehabilitación de buzones.
Rehabilitación de redes colectoras en puntos críticos.

7. Ejecutar  el mantenimiento de redes matrices en puntos críticos de la red.
Renovación de tuberías.
Reparación de tuberías.
Ejecución de purgas programadas.

8. Efectuar la rotura de pistas y veredas y su parchado respectivo.

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN,
RECOLECCIÓN Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador Mantenimiento Preventivo
CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 087,088,089,090
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9. Conducir el vehículo asignado para transporte del personal, insumos y otros;
prohibiendo el uso del vehículo para fines particulares.

10. Conducir el vehículo teniendo en cuenta las normas de tránsito, su omisión será
responsabilidad exclusiva del conductor.

11. Velar por su conservación del vehículo asignado efectuado su mantenimiento, y
de ser necesario  informar para su reparación a su Jefe Inmediato.

12. Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricación, combustible,
presión de llantas, faros, freno, y otros componentes para el buen
funcionamiento del vehículo.

13. Verificar en forma permanente y efectuar gestiones internas para que el
vehículo asignado cuente con la documentación pertinente, previsión de
repuestos, herramientas, y mantenimiento oportuno.

14. Llevar la bitácora para el control y registro de todos los movimientos de la
unidad vehicular.

15. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes,
infracciones cometidas, demoras e imprevistos del vehículo para su inmediata
reparación y/o subsanación.

16. Apoyar con en el transporte de tipo administrativo previa autorización de su jefe
inmediato.

17. Guardar el vehículo en el lugar establecido.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
19. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección
y Mantenimiento, Responsable de
Mantenimiento Preventivo

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN,
RECOLECCIÓN Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Responsable  Atención de Reclamos y
Mantenimiento Correctivo

CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 000

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, supervisar y controlar las actividades orientadas a la atención de
los reclamos operacionales.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Programar y distribuir las actividades de la atención de reclamos según orden

de llegada o criticidad.
2. Evaluar y analizar los reclamos para detectar las causas de las mismas.
3. Generar los reportes de atención de reclamos.
4. Formular el cuadro de necesidades del área, para el desarrollo de los trabajos,

así como velar por su correcta utilización.
5. Llenar información necesaria la SIGO, y emitir reportes e indicadores.
6. Garantizar la seguridad y protección de la zona de trabajo.
7. Colocar carteles de desvió de transito cuando se ejecute un reclamo.
8. Ejecutar las actividades según los procedimientos establecidos.
9. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
10. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección
y Mantenimiento

Ejerce mando o supervisión
sobre

Operador Mantenimiento Correctivo y
Atención de Reclamos
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN,
RECOLECCIÓN Y MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operario de Atención de Reclamos y
Mantenimiento Correctivo

CÓDIGO OL-DM
Nº  DE CAP 078,079,080,081,082,083,084

II. FUNCIÓN BÁSICA
Ejecutar y controlar las actividades orientadas al mantenimiento correctivo y a la
atención de los reclamos operacionales.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Ejecutar  la atención de reclamos según orden de llegada o criticidad de

acuerdo a:
Deficiencias en el servicio domiciliario de agua potable y desagüe:
 Orden de Servicio según las tipologías de reclamos establecidos en los

procedimientos.
Reclamos por desperfectos de las principales instalaciones hidráulicas.
 Reparaciones de válvulas de control.
 Reparación de los GCI y su respectiva válvula de control.
Reclamos por desperfectos redes Colectoras y Buzones.
 Desatoro en colectores.
 Desatoro en buzones.
 Colocación de marco y tapa de buzones
Reparaciones de las redes Matrices.
 Por roturas
 Por fugas de agua
 Colapsamientos.

2. Efectuar la rotura de pistas y veredas y su parchado respectivo.
3. Conducir el vehículo asignado para transporte del personal, insumos y otros;

prohibiendo el uso del vehículo para fines particulares.
4. Conducir el vehículo teniendo en cuenta las normas de tránsito, su omisión será

responsabilidad exclusiva del conductor.
5. Velar por su conservación del vehículo asignado efectuado su mantenimiento, y

de ser necesario  informar para su reparación a su Jefe Inmediato.
6. Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricación, combustible,

presión de llantas, faros, freno, y otros componentes para el buen
funcionamiento del vehículo.

7. Verificar en forma permanente y efectuar gestiones internas para que el
vehículo asignado cuente con la documentación pertinente, previsión de
repuestos, herramientas, y mantenimiento oportuno.

8. Llevar la bitácora para el control y registro de todos los movimientos de la
unidad vehicular.
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9. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes,
infracciones cometidas, demoras e imprevistos del vehículo para su inmediata
reparación y/o subsanación.

10. Apoyar con en el transporte de tipo administrativo previa autorización de su jefe
inmediato.

11. Guardar el vehículo en el lugar establecido.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe División de Distribución, Recolección
y Mantenimiento, Responsable de MC y
AR

Ejerce mando o supervisión
sobre

----
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN. RECOLECCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador de Redes de Agua
CÓDIGO OL-DM, OD-AC
Nº  DE CAP 119,120,125

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar instalaciones de redes y conexiones de agua, mantenimiento correctivo y
preventivo de las redes primarias y secundarias de agua, y otras actividades de
apoyo técnico requerido.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Participar en los trabajos de instalación, tendido y/o empalmes de redes.
2. Reparación de las redes primarias y secundarias de agua.
3. Efectuar reparaciones de conexiones domiciliarias.
4. Reparación de fugas de agua en los sistemas de distribución.
5. Realizar las purgas de las redes de distribución según el programa.
6. Realizar el mantenimiento de válvulas y grifos contra incendio.
7. Parchado de pistas y veredas ocasionados por reparaciones de agua.
8. Solicitar los materiales, herramientas y equipos para el desarrollo de los

trabajos, así como velar por su correcta utilización.
9. Tendido de redes de tubería PVC.
10. Empalmes de línea de conexión de diámetros altos.
11. Ejecución instalación de nuevas conexiones de agua y desagüe.
12. Eventualmente reparación de tuberías, desatoro de desagüe.
13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
14. Otras funciones que le asigne el Jefe de la División de Distribución, Recolección

y Mantenimiento.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de

Jefe de División Distribución, Recolección
y Mantenimiento.
Del Administrador, sólo para el caso de
Oficinas Descentralizadas.

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DISTRIBUCIÓN, RECOLECCIÓN Y
MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL Operador de Colectores de Desagüe / Gasfiteros
CÓDIGO OD-AC, OD-AA
Nº  DE CAP 119,120,121,125

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar instalaciones de colectores de desagüe, servicios de desatoros de limpieza
de buzones y de conexiones de desagüe, así como realizar actividades de apoyo
técnico requerido.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Realizar desatoros de colectores primarios y secundarios de alcantarillado.
2. Mantenimiento de colectores y buzones.
3. Efectuar el tendido de tramos de colectores de alcantarillado.
4. Realizar instalaciones de colectores en las ampliaciones y construcción de

buzones.
5. Parchado de pistas y veredas ocasionados por reparaciones de desagüe.
6. Solicitar los materiales, herramientas y equipos para el desarrollo de los

trabajos, así como velar por su correcta utilización.
7. Efectuar la rotura de pistas y veredas, así como cavar para el hallazgo de

tuberías deterioradas.
8. Otras funciones que le asigne el Jefe de la División de Distribución, Recolección

y Mantenimiento.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de

Jefe de División Distribución, Recolección
y Mantenimiento.
Del Administrador, sólo para el caso de
Oficinas Descentralizadas.

Ejerce mando o supervisión
sobre

---



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 116

12. GERENCIA COMERCIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LA GERENCIA COMERCIAL

Gerente
Comercial (1)

Jefe División de
Comercialización (1)

Jefe División de
Operaciones

Comerciales (1)

Secretaria
Gerencia

Comercial (1)

Medición
(0)

Responsable
Catastro de
Clientes (1)

Responsable
Taller de

Medición (1)

Responsable
Conexiones

Domiciliarias (1)

Personal de
Campo (7)

Responsable
Recaudación (1)

Responsable
Cartera

Morosa (1)

Promotor
Comercial

(1)

Responsable
Control de

Cobranza (1)

GERENCIA GENERAL

Supervisor
de Atención
al Cliente (1)

Asistente
Catastro de
Clientes (2)

Apoyo a
Cortes (1)

Conexiones
Nuevas (1)

Atención al Cliente
(2)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA COMERCIAL
CARGO ESTRUCTURAL Gerente Comercial
CÓDIGO OL-GC
Nº  DE CAP 091

II. FUNCIÓN BÁSICA
Programar, administrar, impulsar y dirigir los aspectos comerciales de los servicios
prestados por la empresa en lo referente a control, registro, facturación y evaluación
de los usuarios. Generar  los recursos necesarios para el desarrollo de las
operaciones corrientes y de inversión de la empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos, lineamientos de

políticas, estrategias, planes y programas para el desarrollo de las actividades
de su ámbito funcional.

2. Coordinar, conducir y proponer el plan y presupuesto operativo anual, de las
actividades comerciales de la Empresa, de acuerdo a las políticas, normas y
estrategias establecidas.

3. Promover  el planeamiento global y estratégico de la utilización de medidores.
4. Organizar, conducir, controlar y evaluar el proceso de catastro de clientes en lo

concerniente a las actividades de planimetría, actualización, mantenimiento
catastral e inspección domiciliaria.

5. Supervisar y evaluar la adecuada realización del proceso de medición y control
de consumos, estableciendo los mecanismos necesarios.

6. Organizar, coordinar, conducir,  controlar y evaluar  el proceso de facturación y
cobranza;  así como la emisión y control de las órdenes de corte y rehabilitación
de los servicios.

7. Organizar y controlar la emisión y distribución de los recibos a los clientes.
8. Evaluar el proceso de comercialización en lo concerniente a las actividades de

atención al cliente, cartera morosa y promoción comercial.
9. Dirigir y controlar la adecuada atención y satisfacción en la  prestación de los

servicios a los clientes de la Empresa.
10. Coordinar y conducir la realización de  estudios de mercados e investigaciones

especiales, referente a la identificación de las necesidades de los clientes.
Conocimiento de la demanda de clientes factibles y potenciales, evaluando los
aspectos socioeconómicos y otros; así como examinar los resultados de los
mismos.

11. Coordinar y conducir la realización de estudios que tengan como fin la mejora
y/o  automatización de los procesos  y procedimientos del Área Comercial,
mediante la utilización de tecnología moderna que permita un flujo efectivo de
información y  la toma de decisiones.

12. Coordinar con la Oficina de Planificación los resultados de los estudios de
mercado de los servicios, a fin de determinar una estructura tarifaría adecuada a
las condiciones socioeconómicas de los clientes.
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13. Verificar la efectiva aplicación de políticas de corte de conexiones y cobranza,
promoviendo la aplicación de penalidades en estricto cumplimiento al
Reglamento de Prestación de  Servicios.

14. Propiciar informes sobre la demanda y calidad de los servicios, y de los
resultados de los demás procesos, a la Gerencia General y/o a las Gerencias de
línea, apoyo y asesoramiento de la empresa.

15. Coordinar, conducir, controlar y mantener la sectorización de las conexiones en
general, para una adecuada gestión comercial.

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

17. Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de la empresa a través de
una adecuada atención e información a los clientes.

18. Evaluar, establecer y organizar los centros autorizados de cobranza, en la Sede
Central así como en las Administraciones Locales de la empresa, a fin de
facilitar el pago de los servicios de los clientes.

19. Proponer y controlar en forma coordinada con la Oficina de Imagen Institucional,
el desarrollo de campañas de educación sanitaria orientadas a la población en
general, para el adecuado uso de los servicios de agua potable.

20. Controlar el desarrollo de actividades para la reducción de la cartera morosa de
clientes de la empresa; adoptando adecuadas políticas y medidas correctivas.

21. Participar en la aprobación de adquisición de bienes y servicios estratégicos a
ser utilizados en su área.

22. Coordinar y controlar el diseño y automatización de los datos que se procesan
en el Sistema Informático Comercial  y otros  de su área, a fin de mantener un
sistema de información que permita el monitoreo de las actividades comerciales.

23. Coordinar y supervisar la ejecución de las órdenes de clausura, rehabilitaciones
y levantamiento de la conexión, autorizadas por la Gerencia  General.

24. Mantener permanentemente coordinación con las Administraciones
Desconcentradas a fin de establecer Planes y programas de aspecto comercial
orientadas al mejor trato al usuario, así como a la obtención de mayor
recaudación, que permita su fortalecimiento económico, financiero y laboral.

25. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

26. Desempeñar las demás funciones que asigne el Gerente General.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente General
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de la Gerencia Comercial
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA GERENCIA COMERCIAL
CARGO ESTRUCTURAL Secretaria Gerencia Comercial
CÓDIGO OL-GC
Nº  DE CAP 092

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo secretarial y facilitar las labores del Gerente Comercial.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de su

área.
2. Redactar informes, oficios y otros documentos de acuerdos a instrucciones

verbales y/o referencias.
3. Digitar informes, documentos y cuadros estadísticos.
4. Formular y registrar cargos de la correspondencia de su área.
5. Atender  llamadas telefónicas y/o  al público para proporcionar información y/o

concertar citas con su Jefe.
6. Atender llamadas telefónicas, y atender al público en general sobre gestiones

que realizan y acerca del estado situacional de documentos.
7. Mantener permanentemente actualizado el registro de control de trámite

documentario del área.
8. Mantener al día el stock de útiles de escritorio, efectuando su distribución y

control de los mismos.
9. Elaborar el cuadro anual de necesidades de la Gerencia Comercial,

presentándolo oportunamente a fin de que sea integrado en el plan anual de
adquisiciones.

10. Velar por el orden, limpieza, seguridad y conservación de los bienes y
ambientes de la Gerencia Comercial.

11. Apoyo en la emisión de facturación detallada por sectores y  de cuentas
corrientes.

12. Generar recibos duplicados, colaterales, convenios y refacturaciones.
13. Emisión de recibos de pensión de agua potable.
14. Eventualmente apoyo al área de conexiones domiciliarias y actualización de

datos dentro del módulo de catastro (corrección de nombres y/o direcciones).
15. Recibir solicitudes de audiencias, preparar la agenda respectiva.
16. Apoyar en la solicitud elaboración, recepción y distribución de  útiles de oficina

y materiales que utiliza su área.
17. Discreción y cuidada atención en el trato personal y telefónico.
18. Atención y buen trato a los usuarios y  público en general.
19. Atender, clasificar y dar seguimiento a  los reclamos comerciales y

operacionales.
20. Brindar informes e inicio de trámite de una nueva conexión domiciliaria de agua

potable y/o desagüe.
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21. Realizar la impresión de documentos de la nueva conexión domiciliaria y emitir
los recibos de pagos correspondientes.

22. Realizar el fraccionamiento de deuda (con a aprobación del Jefe de División de
Comercialización, ó facilidades de pago.

23. Realizar la facturación de Colaterales.
24. Realizar la facturación por regularización de consumos de agua, previo

tratamiento del caso por el Jefe de División de Comercialización y Área de
Catastro.

25. Brindar informaciones al cliente o no cliente en lo relacionado a la
comercialización de nuestro servicio, evitando infringir lo señalado en el
Reglamento Interno de Trabajo, respecto a informaciones de tipo confidencial.

26. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

27. Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que sean
asignadas por su jefe inmediato.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Comercial
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Jefe División de Comercialización
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 0093

II. FUNCIÓN BÁSICA
Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos de atención al cliente,
facturación, cobranzas, nuevos servicios, contratos, promoción comercial, así como de
investigación de mercado.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades bajo su competencia.
2. Programar y controlar permanentemente el proceso de facturación y cobranza.
3. Coordinar y controlar  la valorización de los servicios que presta la empresa, en

base a la estructura  tarifaría  establecida.
4. Coordinar, controlar y verificar el proceso y la consistencia de la facturación

emitida.
5. Organizar la distribución física de los centros de atención al público,

segmentando las zonas geográficas, promoviendo la desconcentración
mediante oficinas que formen parte de la entidad,  o mediante concesionarios
que optimicen el proceso de cobranza.

6. Controlar y supervisar la cobranza regular de las Administraciones
Desconcentradas y de los Centros Autorizados.

7. Coordinar, supervisar y controlar las alteraciones detectadas en los procesos de
facturación, disponiendo las inspecciones de campo respectivas.

8. Establecer los criterios técnicos para incrementar y optimizar la eficiencia de
cobranza y la minimización de la morosidad y de las cuentas por cobrar
comerciales.

9. Efectuar visitas personalizadas a los usuarios tipificados como altos
consumidores de la empresa.

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

11. Coordinar, programar y conducir las cobranzas morosas, evaluando los
resultados obtenidos y  la eficacia de las medidas adoptadas.

12. Controlar la emisión y ejecución  de las órdenes de corte o rehabilitación del
servicio a los clientes.

13. Controlar, verificar y autorizar las modificaciones de los datos de consumo,
categorías, tarifas u otros en el sistema y/o al módulo de facturación.

14. Controlar la adecuada atención de los reclamos de los clientes, coordinando los
resultados de las gestiones de las áreas involucradas.

15. Organizar y controlar la adecuada atención e información a los clientes
estableciendo medios informativos, u otros mecanismos.
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16. Coordinar, proponer y establecer campañas publicitarias que permitan
concientizar al cliente en el uso racional y eficiente de los servicios de agua
potable.

17. Propiciar, controlar y mantener la buena imagen de la empresa ante los clientes
y la comunidad, en coordinación con la Unidad de Imagen Institucional.

18. Coordinar proponer y establecer campañas de educación sanitaria, de acuerdo
al reglamento  de prestación de servicios.

19. Coordinar y controlar la emisión correcta de presupuestos y contratos, por la
instalación de conexiones y servicios colaterales solicitados por el cliente.

20. Suscribir los contratos por los servicio de agua potable y alcantarillado de
nuevos clientes.

21. Promover la venta de los servicios de agua y alcantarillado, dirigido a clientes
potenciales, de las nuevas ampliaciones realizados por la empresa.

22. Mantener actualizado y garantizar la calidad de la información en los módulos
del Sistema Comercial Informático que le correspondan.

23. Implementar, renovar y actualizar las cartillas de corte y rehabilitación.
24. Eventualmente generar convenios, duplicados de recibos, realizar cobranzas

personalizadas, generar cargos por conexiones clandestinas o por
regularización de consumos.

25. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

26. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente Comercial.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Comercial

Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de Cartera Morosa, Atención al
Cliente, Facturación, Control de
Cobranzas y Recaudación.



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 123

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Responsable Control de Cobranzas
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 094

II. FUNCIÓN BÁSICA
Revisar, analizar y controlar las cobranzas efectuadas determinando las variaciones
y los niveles de morosidad; así como controlar las recaudaciones por servicios
colaterales y la emisión de órdenes de cortes y rehabilitación del servicio.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades bajo su competencia.
2. Programar y controlar permanentemente el proceso de cobranza, a nivel de

toda la EPS CHAVIN S.A.
3. Verificar que los Centros de Autorizados de Recaudación sigan las políticas

establecidas por la empresa, evaluando periódicamente la eficiencia de los
mismos.

4. Efectuar y/o coordinar la interconexión de los Centros de Autorizados de
Recaudación con la empresa, a través  de medios y sistemas informáticos en
línea.

5. Realizar las acciones de cobranzas de grandes clientes y/o de carácter
especial, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

7. Organizar y controlar la segmentación de la cobranza por zonas geográficas
para dinamizar y optimizar el  proceso de cobranza.

8. Controlar y supervisar  la cobranza regular de los centros autorizados, tanto de
la Sede Central como de las Administraciones Desconcentradas.

9. Coordinar con el equipo de tesorería la consistencia de la información de la
recaudación  diaria.

10. Efectuar y controlar la distribución de los recibos a los clientes.
11. Coordinar y controlar la emisión y distribución de los recibos por servicios a los

clientes de la Sede Central, así como apoyar en la emisión de los recibos a las
Administraciones Desconcentradas.

12. Emisión de recibos de colaterales
13. Autorización para la generación de convenios.
14. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
15. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de

Comercialización.
IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de la División de Comercialización
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Responsable Recaudación
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 095

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la cobranza  de recibos concerniente a los servicios brindados por nuestra
Empresa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recibir el pago de los usuarios por concepto de pensiones, colaterales y notas e

ingresar al sistema en el momento que ocurre.
2. Elaborar los reportes respectivos relativos a los ingresos provenientes del pago

de pensiones de agua-desagüe, notas y colaterales.
3. Entregar diariamente el dinero (cheque y efectivo), al Cajero-Pagador, para su

depósito en la entidad financiera correspondiente.
4. Emitir recibos duplicados por perdida y por cortes.
5. Dar información al usuario  sobre de pagos de recibos.
6. Efectuar el depósito de la recaudación diaria en las entidades financieras,

cuando sea necesario.
7. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
8. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de

Comercialización.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Comercialización
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Responsable Cartera Morosa
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 096

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar informes legales y resolver  los procesos judiciales correspondientes a la
cartera morosa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Coordinar en forma directa con las autoridades de la localidad, a efecto de

recuperar la cartera morosa.
2. Efectuar visitas de supervisión a las administraciones desconcentradas, para

realizar las coordinaciones  sobre la cartera morosa así como con autoridades
de esas provincias.

3. Efectuar visitas personalizadas a los usuarios de los servicios que se
encuentran en la cartera morosa.

4. Efectuar coordinaciones con la Fiscalía de Prevención del Delito.
5. Armar  los expedientes con la documentación sustentatoria para la recuperación

de la cartera morosa.
6. Emitir notificaciones diversas para logra la recuperación de la deuda
7. Ordenar las diferentes acciones de corte de servicios tanto de agua como de

alcantarillado.
8. Realizar las negociaciones con los usuarios sobre el pago de deuda, tanto para

su cancelación como para su fraccionamiento
9. Resolver los recursos de reconsideraciones u otros documentos derivados de

área de reclamos, a fin de que el usuario no acumule los meses de deuda.
10. Ejecutar  las medidas y acciones  adecuadas para la efectivización de las

cobranzas morosas, evaluando periódicamente las medidas adoptadas.
11. Elaborar informes periódicos y estadísticos de los movimientos de la cobranza

de la cartera morosa.
12. Ejecutar y/o remitir a terceros las órdenes de cortes y/o rehabilitaciones del

servicio del cliente moroso, por consumo, servicios o créditos.
13. Supervisar y controlar al grupo de cortadores de los servicios activos y por

morosidad.
14. Eventualmente apoyar a las demás oficinas de la Gerencia Comercial en la

emisión de documentos de respuesta a los usuarios que soliciten o reclamen
sobre asuntos de facturación.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

16. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de
Comercialización.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD
Depende de Jefe de la División de Comercialización
Ejerce mando o supervisión sobre ---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Apoyo a Cortes
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 097

II. FUNCIÓN BÁSICA
Apoyar en las actividades y procedimientos de Cartera Morosa.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Apoyar en la realización de supervisión a las administraciones desconcentradas,

para realizar las coordinaciones  sobre la cartera morosa así como con
autoridades de esas provincias.

2. Apoyar la realización de visitas personalizadas a los usuarios de los servicios
que se encuentran en la cartera morosa.

3. Apoyar en el armado y custodia de los expedientes con la documentación
sustentatoria para la recuperación de la cartera morosa.

4. Apoyar en la emisión de notificaciones diversas para logra la recuperación de la
deuda

5. Elaborar informes periódicos y estadísticos de los movimientos de la cobranza
de la cartera morosa.

6. Controlar, ejecutar y/o remitir a terceros las órdenes de cortes y/o
rehabilitaciones del servicio del cliente moroso, por consumo, servicios o
créditos.

7. Controlar al grupo de cortadores de los servicios activos y por morosidad.
8. Eventualmente apoyar a las demás oficinas de la Gerencia Comercial en la

emisión de documentos de respuesta a los usuarios que soliciten o reclamen
sobre asuntos de facturación.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

10. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de
Comercialización.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe División de Comercialización, Cartera
Morosa, Supervisor de Atención al Cliente

Ejerce mando o supervisión
sobre

…….
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

II. FUNCIÓN BÁSICA
Planear, organizar, supervisar y controlar las actividades orientadas a la atención a
los clientes y/o usuarios.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Tratar en forma directa con los clientes considerados críticos en los procesos de

reclamos.
2. Supervisar continuamente los procesos de reclamos en cuanto a cumplimiento

en todas las etapas del proceso.
3. Supervisar al Inspector de Campo, visitando los domicilios de los usuarios en

reclamo, con el fin de  de contrastar el informe de las inspecciones internas y
externas que figuran en el expediente de reclamo,

4. Verificar el trato del personal de atención de reclamos hacia los usuarios.
5. Supervisar los procesos desarrollados por el responsable de cartera morosa, en

cuanto al cumplimiento de las reconexiones a usuarios en corte.
6. Supervisar y controlar al personal de cortes en los tiempos establecidos para la

rehabilitación de los servicios en las fechas de corte.
7. Coordinar, planificar y dirigir las reuniones de negociación y conciliación con la

finalidad de culminar el proceso de reclamo.
8. Realizar las refacturaciones de los recibos en reclamo después de culminada las

reuniones de negociación y conciliación.
9. Ingresar, registrar y procesar  los expedientes de reclamo resueltos al SICAP, de

acuerdo a lo establecido por la SUNASS.
10. Supervisar en forma diaria la atención al usuario de conexiones nuevas, cartera

morosa, y atención al cliente.
11. Realizar trabajos de inspección de campo sobre los reclamos operacionales y

comerciales.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de

Comercialización.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Supervisor de Atención al Cliente
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 098

Depende de Gerente Comercial, Jefe División de
Comercialización

Ejerce mando o supervisión
sobre

Cartera Morosa, Apoyo Cortes,
Conexiones Nuevas, Atención de
Reclamos
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UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Responsable Conexiones Domiciliarias
CÓDIGO OL-OC
Nº  DE CAP 099

II. FUNCIÓN BÁSICA
Tramitar solicitudes de nuevas conexiones, elaboración de presupuestos de agua y
desagüe, efectuar el control de cortes y rehabilitaciones.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer  normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades bajo su competencia.
2. Canalizar solicitudes de nuevas conexiones, determinando los presupuestos de

acuerdo a los requisitos y tarifas establecidas por la empresa.
3. Preparar los presupuestos y contratos, evaluando y coordinando las

modalidades y planes de pago.
4. Tramitar la suscripción de contratos de nuevas conexiones, llevando un registro

y control de los mismos.
5. Informar a los clientes sobre la factibilidad de instalación de conexiones

domiciliarias.
6. Ordenar la inspección de los expedientes de las nuevas conexiones para el

metrado correspondiente.
7. Proveer de materiales y accesorios para la instalación óptima de las

conexiones.
8. Efectuar el seguimiento de la ejecución de las nuevas conexiones domiciliarias.
9. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de División de

Operaciones Comerciales.
10. Mantener organizado y actualizado el archivo de presupuestos y contratos de

los clientes.
11. Dar información de requisitos para nuevas conexiones.
12. Recepción de documentos de nuevos usuarios.
13. Inspección en campo para presupuesto.
14. Elaboración de presupuesto de nueva conexión.
15. Elaboración de notas de pedido para almacén.
16. Supervisión de instalación de nueva conexión domiciliaria.
17. Eventualmente generar duplicado de recibos.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de la División Operaciones
Comerciales

Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de nuevas conexiones
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Atención al cliente
CÓDIGO OL-CM
Nº  DE CAP 100,101

II. FUNCIÓN BÁSICA
Atención al cliente y recepción de llamadas telefónicas.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepción de reclamos comerciales y operacionales.
2. Atender, clasificar y dar seguimiento a  los reclamos comerciales y

operacionales.
3. Ingreso, procesamiento de datos al SICAP de los Reclamos Comerciales.
4. Elaboración de Resoluciones.
5. Elaboración de Actas de Conciliación.
6. Generar recibos duplicados, colaterales, convenios y refacturaciones.
7. Brindar informes e inicio de trámite de una nueva conexión domiciliaria de agua

potable y/o desagüe.
8. Realizar la impresión de documentos de la nueva conexión domiciliaria y emitir

los recibos de pagos correspondientes.
9. Realizar el fraccionamiento de deuda (con a aprobación del Jefe de División de

Comercialización, ó facilidades de pago.
10. Realizar la facturación de Colaterales.
11. Realizar la facturación por regularización de consumos de agua, previo

tratamiento del caso por el Jefe de División de Comercialización y Área de
Catastro.

12. Realizar la emisión de duplicados de recibos.
13. Brindar informaciones al cliente o no cliente en lo relacionado a la

comercialización de nuestro servicio, evitando infringir lo
14. señalado en el Reglamento Interno de Trabajo, respecto a informaciones de tipo

confidencial.
15. Atención y  buen trato a los usuarios y  público en general.
16. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
17. Desempeñar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato o el Gerente

Comercial.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Comercialización
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIONES
COMERCIALES

CARGO ESTRUCTURAL Jefe División de Operaciones Comerciales
CÓDIGO OL-OC
N°  CAP 102

II. FUNCIÓN BÁSICA
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de actualización del catastro
de usuarios, inspecciones de campo, domiciliarias y zonificación.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer  normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades bajo su competencia.
2. Revisar y organizar la actualización y mantenimiento de los planos del catastro

e informaciones catastrales de los usuarios.
3. Supervisar y controlar el  registro, modificación, ubicación  y/o reubicación de

los usuarios reales, factibles y potenciales, así como el proceso de baja e
incorporación de nuevos usuarios,  manteniendo la información catastral
actualizada.

4. Coordinar todos los aspectos relacionados con la categorización de consumos
de los clientes, proporcionando una adecuada y óptima información a las áreas
respectivas.

5. Controlar la operatividad de los micromedidores y solicitar su mantenimiento y/o
reparación en el Taller de Medidores.

6. Coordinar y controlar la instalación de micromedidores, para mejorar la
captación de recursos sobre la base de los volúmenes físicos vendidos.

7. Establecer y controlar la actualización de las rutas de toma de lectura de los
medidores.

8. Generar la información sobre cortes y reaperturas del servicio.
9. Organizar y establecer el proceso de levantamiento catastral de usuarios,

controlando su mantenimiento.
10. Programar, organizar, dirigir y  controlar  el proceso de medición de consumos.
11. Supervisar la consistencia y efectuar la remisión de la información de las

mediciones a la Gerencia Comercial.
12. Organizar y controlar permanentemente las inspecciones domiciliarias de los

servicios, a fin de evitar el consumo clandestino; y mantener un adecuado
empadronamiento y categorización de los clientes.

13. Coordinar, controlar y solucionar las solicitudes de reclamos de servicios de los
clientes, referente a las actividades de catastro y/o medición de consumo.

14. Mantener actualizado y garantizar la calidad de la información en los módulos
del Sistema Comercial  Informático  que le correspondan.
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15. Apoyar y controlar las actividades referentes a nuevas conexiones para la
elaboración correcta de los programas de adquisición de medidores, de acuerdo
a la inspección de campo.

16. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

17. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente Comercial.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Comercial
Ejerce mando o supervisión
sobre

Catastro de clientes, medición, taller de
medición, nuevas conexiones y personal
de campo.
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIONES
COMERCIALES

CARGO ESTRUCTURAL Responsable Taller de Medición
CÓDIGO OL-OC
Nº  DE CAP 103

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar el desmontaje, revisión, mantenimiento preventivo y/o reparación de los
medidores; así como efectuar las pruebas de los medidores que se adquieren.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electromecánicos

y de medidores, y registrar las acciones de mantenimiento realizadas en las
tarjetas de control respectivas; de acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Confeccionar partes y piezas necesarias para el mantenimiento de los equipos y
medidores.

3. Coordinar y controlar la confección de partes y piezas con talleres de terceros, de
acuerdo a las  especificaciones técnicas establecidas.

4. Controlar los stocks necesarios de los materiales requeridos para los
mantenimientos de los equipos electromecánicos y medidores.

5. Proponer características y especificaciones técnicas de equipos electromecánicos
y medidores a adquirir, de acuerdo a las normas y procedimientos de
normalización y estandarización establecidas.

6. Generar información para el control y evaluación del mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos electromecánicos y medidores.

7. Realizar en el Banco de Medidores, pruebas que permitan verificar la correcta
operación del medidor y/o hacer los ajustes y/o calibraciones pertinentes.

8. Coordinar con el Jefe inmediato sobre la programación de necesidades de
repuestos, para su adquisición.

9. Informar sobre la revisión de los medidores recepcionados, así como los
reparados.

10. Retirar medidores violentados en campo.
11. Mantenimiento preventivo en campo (en provincias donde existen conexiones con

medición).
12. Eventualmente voltear medidores invertidos en campo y colocar precinto de

seguridad.
13. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad,

de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
14. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de

Operaciones  Comerciales.
IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Operaciones
Comerciales

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIONES
COMERCIALES

CARGO ESTRUCTURAL Medición
CÓDIGO 000
Nº  DE CAP 000

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la revisión y consistencia de la información de las tomas de lectura de
medidores, verificar y corregir las desviaciones e inconsistencias detectadas y emitir
el listado de lectura de consumos de agua de los clientes.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Recepcionar, verificar y clasificar las hojas de toma de lectura del personal de

campo.
2. Procesar la toma de lectura de los micromedidores.
3. Garantizar la conformidad y consistencia de la toma de lecturas de los

consumos con personal propio o de terceros.
4. Organizar y disponer de otras relectura de medidores para verificar las

inconsistencias detectadas.
5. Establecer y actualizar las rutas de toma de lecturas de medidores.
6. Preparar y remitir los listados de consumo a la División de Comercialización.
7. Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo,

permitiendo el cruce de información.
8. Analizar y dar solución a las solicitudes de reclamos de los clientes referentes a

la medición de consumos, coordinando de ser necesario con el equipo de
inspección.

9. Efectuar el análisis de los consumos y formular las estadísticas e informes
correspondientes.

10. Controlar la operatividad de los medidores y solicitar su mantenimiento cuando
fuera necesario.

11. Informar al área de catastro para que éste ingrese los números de medidores
instalados en el transcurso del mes.

12. Realizar el cargo al sistema de los materiales empleados en la instalación d
medidores.

13. Programar la instalación de medidores a altos consumidores.
14. Ingreso de datos al sistema SICAP 21 sobre medidores retirados por diversos

conceptos.
15. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
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16. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de
Operaciones Comerciales.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD
Depende de Jefe División de Operaciones Comerciales
Ejerce mando o supervisión
sobre

Personal de Medición
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE COMERCIALIZACIÓN
CARGO ESTRUCTURAL Promotor Comercial
CÓDIGO OL-OC
Nº  DE CAP 104

II. FUNCIÓN BÁSICA
Desarrollar acciones de proyección de la demanda del servicio que presta la
Entidad, con la finalidad de incrementar los ingresos.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Conducir y/o elaborar estudios de investigación de mercado para identificar el

perfil de un cliente y determinar la demanda de clientes potenciales y factibles.
2. Diseñar, desarrollar y promover campañas para la incorporación de clientes

potenciales y factibles.
3. Coordinar con el encargado de Educación Sanitaria para propiciar campañas

publicitarias sobre el uso racional del agua.
4. Elaborar y, desarrollar y coordinar la aplicación de encuestas orientadas a

identificar necesidades de los clientes y a conocer su opinión respecto a la
calidad de los servicios prestados, así como recoger sus sugerencias y críticas.

5. Promover la venta de los servicios que ofrece la EPS CHAVIN S.A.
6. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
7. Otras funciones inherentes al puesto.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Comercialización
Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIONES
COMERCIALES

CARGO ESTRUCTURAL Responsable Catastro de Clientes
Nº  DE CAP OL-OC
Nº  DE CAP 105

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la recopilación, registro, sistematización y actualización de las
informaciones catastrales; del padrón de clientes y de nuevas conexiones
ejecutadas; así como actualizar datos para el proceso de facturación mensual de la
Sede Central y de las Administraciones Desconcentradas.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Proponer  normas, procedimientos y criterios técnicos para el desarrollo de los

procesos y actividades bajo su competencia.
2. Supervisar y controlar el  registro, modificación, ubicación  y/o reubicación de

las conexiones reales, factibles y potenciales, así como el proceso de baja e
incorporación de nuevos usuarios,  manteniendo la información catastral
actualizada.

3. Efectuar el registro y actualización de las informaciones catastrales referidas a
datos de inmueble, del cliente, conexiones de agua y desagüe, medidores,
datos del servicio y otros complementarios.

4. Coordinar todos los aspectos relacionados con la categorización de consumo de
los clientes, proporcionando una adecuada y óptima información a las áreas
respectivas.

5. Coordinar y ejecutar las acciones de reempadronamiento para
recategorizaciones, verificando la situación de los servicios existentes,
detección y/o levantamiento  de conexiones clandestinas.

6. Establecer y controlar  la actualización de las rutas de lectura de
micromedidores, y distribución. Así como para efectuar los cortes de
conexiones.

7. Organizar y establecer el sistema de archivo de documentación catastral.
8. Organizar y controlar permanentemente las inspecciones domiciliarias de los

servicios, a fin de mantener un adecuado empadronamiento y categorización de
los clientes.

9. Coordinar, controlar y solucionar las solicitudes de reclamos de servicios de los
clientes, referente a las actividades de catastro, emitidas por el Jefe de la
División de  Comercialización.

10. Participar en censos periódicos catastrales.
11. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
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12. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de División de
Operaciones Comerciales.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Operaciones
Comerciales

Ejerce mando o supervisión sobre ---
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIONES
COMERCIALES

CARGO ESTRUCTURAL Asistente  Catastro de Clientes
CÓDIGO OL-OC
Nº  DE CAP 106,107

I. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la inspección en conexiones nuevas para cambio de matrices e inspección
para cambio de razón social y tarifas.

II. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Reparto de solicitudes y otros encargos.
2. Entregar notificaciones para instalación de medidores.
3. Entregar notificaciones para cambio de conexiones.
4. Ejecutar encargos de lectura de medidores de algún usuario.
5. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

III. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Operaciones
Comerciales

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA DIVISIÓN DE OPERACIONES
COMERCIALES

CARGO ESTRUCTURAL Personal de Campo
CÓDIGO OL-OC
Nº  DE CAP 108,109,110,111,112,113,114

II. FUNCIÓN BÁSICA
Efectuar la distribución de las notificaciones de corte y reapertura de servicio, así
como controlar los cortes de servicio al usuario, morosos y la reconexión de servicio.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Inspeccionar permanentemente el uso de los servicios por los clientes

verificando y  haciendo cumplir las disposiciones establecidas en el reglamento
de prestaciones.

2. Efectuar los cortes de servicio a usuarios morosos, así como de las conexiones
clandestinas.

3. Efectuar las rehabilitaciones del servicio, verificando la correcta reposición del
mismo.

4. Realizar la toma de lectura para la facturación mensual.
5. Emitir reportes sobre los cortes de servicio y reconexiones efectuadas.
6. Inspección a domicilio por exceso de consumo.
7. Efectuar la instalación de nuevos medidores, así como aferidos.
8. Efectuar limpieza y reparación de caja de registro, así como de mantenimiento

de medidores en campo.
9. Detectar las instalaciones clandestinas y/o conexiones no autorizadas.
10. Conservar un correcto trato con el público, resguardando una buena imagen de

la empresa.
11. Reinstalación de conexiones suspendidas y a futuro.
12. Reinstalación y modificación de instalaciones domiciliarias.
13. Reporte de información para la actualización dinámica de catastro comercial.
14. Eventualmente mejoramiento de la infraestructura.
15. Apoyo al área de cortes sellados.
16. Notificación par la instalación de medidores y otros.
17. Apoyo al área de educación sanitaria.
18. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
19. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Jefe de la División de

Operaciones  Comerciales.
IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de División de Operaciones
Comerciales

Ejerce mando o supervisión
sobre

---
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13. ÓRGANOS DESCONCENTRADOS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL  DE LOS ÓRGANOS
DESCONCENTRADOS

Administrador
Aija (1)

Administrador  Caraz
(1)

Administrador
Chiquián (1)

GERENCIA GENERAL

Asistente
Administrativo (1)
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

UNIDAD ORGÁNICA ÓRGANOS DESCONCENTRADOS
CARGO ESTRUCTURAL Administrador
CÓDIGO OD-AC, AQ, AA
Nº  DE CAP 115,122,124

II. FUNCIÓN BÁSICA
Programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar en forma óptima las actividades
técnico - operativas de los sistemas de producción, tratamiento, distribución y
comercial; y coordinar las actividades de apoyo administrativo con el objeto de
asegurar una eficiente dirección y gestión empresarial bajo su jurisdicción.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Representar a la empresa ante los usuarios y las autoridades locales.
2. Controlar la ejecución de los programas y presupuestos aprobados en base a

los cronogramas físicos y financieros establecidos.
3. Proponer la realización de estudios y proyectos para la ampliación y

mejoramiento de los servicios, incluyendo proyectos menores de ampliación de
redes.

4. Proponer y supervisar la implantación de estudios de organización, métodos y
soporte informático para mejorar la eficiencia administrativa.

5. Programar, coordinar y ejecutar el desarrollo de las actividades de operación,
mantenimiento, comerciales, administrativas y financieras en la localidad bajo su
responsabilidad asegurando el cumplimiento de las políticas, normas y
procedimientos establecidos; así como, la información oportuna y necesaria
para un efectivo control de la Sede Central.

6. Supervisar e inspeccionar la implantación de nuevos servicios, verificando el
óptimo funcionamiento de sus actividades  operativas de mantenimiento y
comerciales y procurando el apoyo administrativo necesario de modo de
garantizar un funcionamiento eficiente.

7. Contratar personal, aprobar trámites, autorizar gastos, firmar contratos con
terceros dentro de los límites de autonomía establecidos y de los programas y
presupuestos aprobados.

8. Recepcionar los materiales de la Sede Central y distribuirlas a las áreas
correspondientes.

9. Controlar los viáticos al personal y los medios diversos utilizados para el
traslado en comisión de servicio.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de
Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.

11. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Gerente General.

ACTIVIDADES OPERACIONALES
1. Ejecutar labores de operación y mantenimiento de los servicios de agua y

desagüe de la localidad.
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2. Ejecutar los programas de control de calidad y de tratamiento de los servicios,
controlar la adecuada operación de los equipos; así como suministrar
oportunamente los reactivos químicos necesarios.

3. Ejecutar el mantenimiento de los buzones en forma periódica, así como realizar
los desatoros en los colectores.

4. Controlar las estructuras de captación, medición de caudal y volúmenes de
pérdida.

5. Controlar el proceso de tratamiento de aguas crudas y servidas.
6. Analizar los defectos en los medidores, elaborando estadísticas por marca

informando a compras.
7. Controlar el consumo de reactivos químicos y de piezas de reposición,

definiendo los stocks mínimos necesarios.
8. Realizar la toma de lectura de los macromedidores.
9. Optimizar el funcionamiento de los servicios.
10. Detectar pérdidas en la red.
11. Instalación de redes de agua potable y colectores de alcantarillado.
12. Ejecutar conexiones domiciliarias de agua y desagüe.
13. Ejecutar los cortes y reconexiones a los clientes morosos.
14. Realizar inspecciones permanentes de las conexiones domiciliarias.
15. Entregar avisos de vencimiento para clientes morosos.
16. Custodiar los bienes pertinentes de la localidad.
17. Efectuar la limpieza, mantenimiento y desinfección de las estructuras de

captación, plantas de tratamiento y reservorios.
18. Ejecutar el programa de purgas de las redes de distribución de agua, de la

Localidad.
19. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Administrador Local.

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES

1. Controlar los saldos deudores de los clientes.
2. Atender y tramitar los reclamos de los clientes.
3. Emitir avisos de corte del servicio a los clientes morosos.
4. Emitir boletas o facturas para la cobranza de servicios colaterales u otros

servicios.
5. Llevar el catastro de clientes y actualizar permanentemente indicando sus

características principales, localización y saldos por cobrar.
6. Efectuar contratos con fraccionamiento, por concepto de nuevas conexiones

y/o de deudas morosas,  e informar a la Sede Central para su procesamiento.
7. Recepcionar el pago de los recibos por pensiones de agua y desagüe de los

clientes en las propias oficinas de la Administración Local.
8. Informar a la Sede Central del movimiento de caja conciliaciones bancarias,

estados de cuentas y relación de clientes morosos.
9. Preparar y proponer el rol de vacaciones del personal.
10. Emitir avisos de reconexión del servicio de agua debidamente autorizados.



Manual de Organización y Funciones

Página  N° 143

11. Registrar, controlar e informar sobre el movimiento de bienes de la
Administración Local.

12. Controlar la asistencia del personal, autorizar licencias y horas extras,
programar vacaciones y efectuar otros trámites dentro de las limitaciones de
las políticas, normas y procedimientos establecidos.

13. Efectuar el registro y control de asistencia del personal de la Administración
Local.

14. Ordenar, clasificar y emitir a la Sede Central la documentación sustentatoria
contable que genera la Administración Local.

15. Preparar y solicitar los requerimientos de útiles  de oficina y stocks de los
insumos, repuestos y materiales que utiliza la Administración Local.

16. Preparar, elaborar y remitir  la información,  reportes e  índices de gestión de
la Administración Local, solicitada por la Sede  Central.

17. Organizar y mantener actualizada el archivo de la documentación
administrativa, operativa y comercial de la Administración Local.

IV. LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de
Orgánicamente de la Gerencia General y
funcionalmente de las Gerencias de
Línea.

Ejerce mando o supervisión
sobre

El personal de su jurisdicción
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
UNIDAD ORGÁNICA ÓRGANOS DESCONCENTRADOS
CARGO ESTRUCTURAL Asistente Administrativo (Sólo Adm. Caraz)
CÓDIGO OD-AC
Nº  DE CAP 116

II. FUNCIÓN BÁSICA
Proporcionar apoyo a la Administración de Caraz en las labores de tipo
administrativo, operacional y comercial.

III. FUNCIONES ESPECÍFICAS
1. Coordinar con el Administrador y con el área de Educación Sanitaria sobre

actividades contempladas en los Planes de Comunicación y Edusan.
2. Recepcionar, ordenar, registrar y controlar los documentos emitidos y

recibidos.
3. Efectuar el seguimiento de los expedientes y/o documentos en trámite

solicitados por el Administrador Local.
4. Atender llamadas telefónicas y orientar al público  para proporcionar

información sobre gestiones y situaciones de documentos.
5. Preparar  la documentación inherente a la Administración Local a nivel interno

y externo.
6. Apoyar al Administrador Local  en el control del personal en cuanto a control

de asistencia.
7. Brindar apoyo en la atención de los problemas del personal en relación a

accidentes de trabajo, enfermedad u otros relacionados a su trabajo.
8. Apoyar en la solicitud,  recepción y distribución de  útiles de oficina, insumos,

repuestos  y materiales que utiliza la Administración Local.
9. Apoyo en el registro de operaciones contables y financieras de la

Administración Local.
10. Recepcionar, actualizar y controlar los materiales y equipos que sean

entregados por la Administración Central.
11. Recolectar información en apoyo a las labores operacionales y comerciales de

la Administración Local.
12. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestión de

Calidad, de acuerdo al procedimiento y responsabilidad asignada.
13. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Administrador Local.

IV.LÍNEA DE AUTORIDAD

Depende de Administrador
Ejerce mando o supervisión
sobre

---






