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RESOLUCION DIRECTORAL
R* 023-2007-PD-EPS. EMAPICA §.A.

lca, 11 de Octlubre del 2007.

VISTO, el Acta De Seston de Directodo N 16 de lecha 17 gde
Setlembre del 1007, ) & los Documentos T&cnlcos Normativos de la EPS.EMa”iCa ¢ S.A ¢
CONSIDERANDO:

ﬂue mediante Acla de Sesidn de Director N* 013-2007, de
fecha 07 de Azosto del 2007, se acordé or unanimidad actualizar la documenta n de ?’S’W Manual de
Organtzacion y Funciones, el Reglament de Organlzacidn y Funciones y ¢l Reglamento Intemna de Trabajo
tenlendo en consideracion que esto .‘}'D\u nentos de -Gestlon Institucional Uenen como base sus "'Ine-s_
Obfetives y metas para una r lacton de suy servigles ;

:
res

Que, en Sesidn de Directorio N 16 de
2007, se procedio a la revision y evaluacion ge los Proyectos del Reglamento ¢
(ROF); Manual de Organizacidn cords
aprobar La formulacién, aplicacion aclualinacion y reordenamlento de 12 Estructura Drganlce_ los Niveles
Jerdrquicos, la Naturaleza . Finalidad, Objetivos. las Funclones Generales
los  documentos Técnlcos Normat
1 4

N .=
LA,

n2 17 de Setlembre del
J3anizacion y Funclones
runciones [MOF); y el Reglamento Intemo ge ,In ( RIT ), se ac

« 21 Alribuciones de |os Jefes y
vos, a fin de optimizar los objetivps empreszrizles de la EPS.EMAPICA

OS  proyectadas en

p
cter medidas compl ementarias tendlentes a

3 Como opUmizar |a 16n empresanales

Que, los decumentos técnicos no
cumplimlento 2 las normas vigentes, con la linalidad de estable

prestar un eficaz sarvi
de la EPS.EMAPICA 5.4

suarios y a los trabajadares,

o

Que de conformidad con las atribucionas conferidas por el
*%. por l2 Ley de Sociedades -Ley N* 26887, ¥y eslando 2 lo acordado en |a Sesian
& 17 ce Setiembre del 2007 ;

Estatuto Soclal de |a £
de Directorio N* 15, de fech

5E RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR log SOCumentos

Tecnicos

Normatives que reglrdn en [a de 13 presente, (o3

mismoy que a continuaclon

PICA S.A., a partir de La fecha de expedicion

Funcionsy ""}E'i

* Reglamento de Organi 5 (RO
»  Manuel de Organtzac 3 [MOF

ARTICULO SEGUKDOD: Dejar sin efecto i Jocumentos Técnkos
hormatlves expedldos antenormente y Que se opongan 2 L2 presente Resolucicn

ARTICULO TERCERO: Disponer 2 la Carsncla General su
cumplimiento a (raves de lag Areas Corresponcientes de [a EPS. EMAPICA .4

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.

E.P.S. EMAPRICA §.A,
125

e

o

PRESIDENTE Dinge TOMID

cmn : Calle Castrovirreyna N° 487 lc‘a - Per
- Telefax : 224662 - Servicio de Emergq
R[.( N® 20147626712 - www.emapica.gob.pe
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la EPS EMAPICA S.A
rige el conjunto de funciones generales .y especificas que cumpliran lo

S

| que se detalla la denominacién d=l cargo, las lineas de

funcionarios, en &l

jue exige cada cargo,

autoridad y responsabilidad y los requisitos minimos

=

debidamente estructurado y estipulado en el Reglamento de Organizacion y
) concatenado con el Cuadro de

Funciones (ROF) y cot a Asignacion de Personal

(CAP).

E| presente documento constituye un documento de gestion indispensable
. 8

yara una correcta direccion en aras del logro de los
P

ines, objetivos y metas

. - ~ ] bk 1
trazadas po institucion

estrategicas tra

LA EMPRESA
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ASPECTOS GENERALES

1.1.AMBITO DE ACCION
El MOF describe las principales funciones de |la empresa.
En la medida en que estas son convergentes, se agrupan en
organos a los cuales se les asigna una denominacion apropiada.
El alcance del Manual es a todos los niveles de la Empresa,

incluyendo las Zonales y Unidades Operativas

1.2.UTILIZACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

1.2.1. Utilizacion del Manual
Siendo el objetivo de este Manual mejorar los servicios que
brinda la Empresa; su grado de aplicacion es en todos los

niveles jerarquicos de la Empresa.

1.2.1.1. Organo Responsable de la Implementacion
El organo responsable de su implementacion es la
Gerencia General.
Es menester sefialar que los resultados de la
aplicacion del presente documento, deberan ser
evaluados periodicamente 2 fin de orientar la
optimizacion de su disefio en funcion a los objetivos

empresariales.

1.2.2. Actualizacién del Manual

La actualizacién del Manual estara a cargo de la Oficina de

Planificacion y Presupuesto.

5




1.2.2.1. Procedimiento de Aprobacion, Edicion y Difusion

de las Modificaciones efectuadas:

La oficina de Planificacion v esupuesto, identifica
analiza los problemas para plantear medidas

correctivas alternativas

La propuesta debe tener e

Gerencia en cuyo ambito se

ol A o o Tl " il i |y - a
i ._:-'._f::|f,::|..!t_jf| )/ ae 1a OUIIC

Presupuesto
-~ i.-

La propuesla se elevara a la

que proceda a su aprobacion ¢

visto bueno de Iz

erencia General para

nforme al Directoric
responsabilidad del

no la implementacion

posterior control vy

2. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

2.1.ALTA DIRECCION

7 2% 8 1

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Funcion General

Representar a las Municipalidades pi
SOCias as Juntas 'L..t:i:.'!::;-}j';i'.lf:"!:t
Extraordinarias de Accionistas

organo excl

T
l
*
)
f
D
wn
-
3
=
=3
O
[42]
CL
=
0
o
Ll
1]
W)
(

tion empresarial, solo podran toma

v

ge

en acuerdos cuando estén |

galmente re

/inciales y Distritales

o
| r*.:‘:"‘c—
ANUAICS

L
[ o
c
=
U

deliberativo, los
ar directamente en la

Jnidos




FUNCIONES DE LA JUNTA OBLIGATORIA ANUAL DE

S AA o
7Y M EHxl  ACCIONISTAS

AT A ) I|| / /
| i 4
Cr \ e e b "1 & by o [ f o e = "
N et ore 2 ria balance y la gestién

2. A iz £ le cubrir las necesidades de |a Empresa, las
- 5 revisias y cuando procedera, la distribucio de
JQes 1 funcion de e

divide y 1a creacion de g

- b tro aprobado pe d

] zndencia Naci
Elegir regularmente a los miembros de Directorio y a ¢
g fjando su retribuc €N concordancia cc
05 Estatutos = 253

4 frespondientes a la Junta Empresarial

¥ ia, siempre que se hubieran Incluido en el avi:

caloria y existiera el quorum fijado en el Estatutc

FUNCIONES DE LA JUNTA EX RAORDINARIA DE

fficacion parcial o total del Estatuto
cC 0 con la opinién favo la Superintenc
Elec : rectorio
rusiona Soive quidar la socie
contando )| ia autorize previa 1€ c
) endencia Nacional d 0S de Saneamientc
4 ar las tarifas v e de las mismas
senaladoenel T e |1a Ley Genera
Se¢ s de Saneamiento y en el Titulo IV de su

Aumentar o reducir el capital social asi como autorizar la
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2. Aprobar el Plan de Gestion de la Sociedad (Plan Maestro)

3. Convocar a la Junta Obligatoria Anual de Accionistas y
demas Juntas.

4. Nombrar y remover al Gerente General; asi como evaluar y

controlar su gestion

5. Aceptar la renuncia de los Direcisres y Proveer las
vacantes con cargo de dar cuenta a la préxima Junta de
Accionistas, para que resuelva lo que considere
conveniente.

) 8. Velar por la Formulacion, aplicacion v actualizacién de los

] Planes Maestros y los Programas de Operacion y

Mantenimiento, que en cumplimientc de la Normatividad

vigente debe formular la Empresa,

D, 7. Fiscalizar y supervisar el cumplimiento de las funciones
B establecidas en los documentos de gestion institucional,
ol 8. Velar por el cumplimiento de las normas de salud,
L f- proteccion de los recursos hidricos y del medio ambiente
-":_: 9. Aprobar las politicas y estrategias de Ia Soéiedad.
— 10.Aprobar los programas y presupuestos de la Empresa.
E ! 11.Aprobar el Plan Anual de Auditoria. supervisar Su ejecucion
Bl y disponer auditorias especiales.
. ' 12.Autorizar las ventas del activo fijo.
: 13.Autorizar el otorgamiento de garantias y cartas fianzas a
| terceros.
a 14.Escoger o destituir a los auditores internos en coordinacion
" con la Contraloria General de la Reputlica.
— 15.Las demas facultades que le sefale la Ley y los Estatutos
= Los siguientes son érganos que depencen directamente del
! Directorio:
- « Gerencia General y demas cargos de confianza.
= 3 » Organo de Control Institucional.
=1




2.1.3. Oficina de Control Institucional

Funcién General
Es un érgano que tiene como finalidad programar, coordinar y
evaluar las actividades de control, de conformidad con las

normar del Sistema Nacional de Control Realiza inspecciones

e investigaciones relacion'adas con  aspectos técnicos,
administrativos, econdémico-financieros y contables de |a
institucion y propone |as fecomencaciones y medidas
pertinentes

Funcion Especifica
1. Formular e Plan Anual de act vidades de control %
Auditoria gubernamental proponiéndolo al Directorio para
Su conocimiento y a la Contraloria General de la Republica
| para su aprobacion.
2. Elaborar los Programas de Auditoria relacionados con las
actividades contenidas en el Plan Anual, asi como los
Examenes Especiales solicitadas per el Directorio.
3. Efectuar y coordinar el control de los aspectos legales,
técnicos, financieros, contables, administrativos y de
I gestion, mediante auditorias, examenes especiales.
iInspecciones e investigaciones en los diferentes 6rganos
-8 de la institucion.

4. Efectuar el seguimiento y evaluacion de la implementacion
de las medidas correctivas derivadas de las acciones de
control.

5. Informar al directorio de la EPS EMAPICA SA vy a la
Contraloria General de |a Republica, sobre los resultados
de las acciones de control efectuados.

8. Apoyar al Directorio en asuntos relacionados con el control

sobre el cumplimiento de las normas 'egales vigentes.

10




7. Actualizar el Manual de Auditoria‘Interna.
L 8. Otras funciones que le s asignadas por el Director

.l-..a,-:l d': Sl O ,-_‘—"._'_-‘-—,I-\

J \ dentro del ambilc SU compeliencia
REQUISITOS PARA EL CARGO
1. Titulo Profesional Univel D C 5 Contador PuUblicc
b. ExDi ma en la 3 anos
2_‘__I_- 31Zacion y/o capaciacion e Y materia
2.1.4. GERENCIA GENERAL
Funcion Genera
g g aximo Urgano ejecutivo de -PS EMAPICA S A
responsaocie de ejecutar todas las disposiciones del Director
. represent 1 [a en los l0s y contratos de
adminisiracion; co la Empresa hacia sus obietivc
npliend 3S poli 3S por el Directorio

Funcion Especifica

1 celeb los actos y contratos relativos al objeto social
t ) estuvieran dentro de f D 3
< delegadas por el Directoric
3NE organizar, d y cont rla gestion tec
economica, comercial, adminisirativa, financiera
operativa de la Empresa
r el regimen interno de la Sociedad, usar el se
¢ ¢ expedir la corresg iencia, cuidar que
coniabiidad esie a Jia, i ccionar los 1oros

dad y dictar

1€S ge la SO0CIE

to funcionamiento de




0

nusion y labor a efectuar, z como resolver los

contralos con personal de la EPS EMAPICA SA

as normas lege

Aplicar las sanciones ne preservar

: na y etica laboral

Aprobar los Estados Financiere y someterlos a
aprobacion del Directo
Supervisar la ejecucion d s p SYyp de
» =] > NOrmMas ieqales APIIC S

acuerdos y disposiciones del Directoric
danao cuenta en cada sesion del Directorio o de |a Junta
Accionistas del estado y de la marcha empresarial

firrm
Hrma

legal de la Sociedad

nales o extranjeras

publicas o privadas, pudiendo suscribir los conveni

Wer lucionales correspondiente
ar la correcta aplicacion de las
ok e N la pre 1 de
As la ensa de la Empresa
Dirigir la Comunicacion Social v |a ucacion Sanitaria e
el an de la Empresa
rvisar y orienlar la adecuada gestion de
|
3 -]. L=
roponer liticas, planes 2tivos  estratégicos
presupue institucional, programas, proyectos,

convenios y contratos de interés para la institucion, asi

como la memoria anual, los estados financieros Y

(D

12
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| \/ i informe de gestion.
L NAVE G2 i e e -
I\ 10.  Froponer las modificaciones de la estructura organica de
EPS EMAPICA S.A. y la designacidon o remocion del
personal directivo y de confianza
17. Evaluar la convocatoria y los resultados de los CONCUrsos
i precios licitaciones  publicas, nacionales e
nternacionales para la obtencién de bienes Y Servicios
18. Proponer la creacién o desactivacién de Zonales vy
Unidades Operativas
19. Otras que le asigne el Directorio
S =NIES Son Organos gue dependan directamente de |a
« Oficina de Planificacién y Presupuesto
« Oficina de Asesoria Juridica
« Centro de Computo
» Oficina de Imagen Instituciona
‘ » Oficina de Tramite Documentario
« Gerencia de Administracién y Finanzas
- « Gerencia Técnica
“ « Gerencia Comercial
- « Oficina Zonal
- * Unidades Operativas
ORGANQOS DE ASESORAMIENTO
2.1.5. OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.
Funcion General

planificacion vy

= asesorar y conducir los sic

LN ]

presupuesto

es el organo

temas de planificacion,




racionalizacién,

inversion publicay esta a cargo de un jef

Funcion Especifica

1

3

I

n

Formular y proponer el Plan Estrat

proyectando

las necesidades

financieras y organizaciones: contr
desarrollo en coordinacion con los
misma
Formular y proponer lineamientos
asesorar en la

nerramientas de planificacion

administracion de proyectos de inve:

™

sesorar en la formulacién

preinversion, inversion y post inve
de inversion publica y social elab
de la Institucion.
Preparacion de estudios de des
determinacion de su viabilidad adn

planeamiento organizacional de la |

b J

Asesorar a la Gerencia General y a

EMAPICA S.A. en asunt

sistemas de planificacion, racionz

cooperacion internacional e inversic

Olros temas de su competencia
Caoord = ) | o cter
L ooraginar con 0s olIstemas |

con el

indirectamente

empresanal, suministrando

re
y 1€

Visa

r .'-"."'""'I'_'I»:-."F‘I_".
ML NIOVIS IGO0

reuniones vy

ejecutando el plan de gestion de Ia

Emitir opinion técnica en lo relativo

donaciones

presupuesto, cooper

implementaciér

arrollo

inter:

acion  internacional.

= de oficina.

£gico de la Empresa,
fisicas, economicas,
\ando y evaluando su
liversos organos de la
2 politica institucional,

de tecnicas vy

evaluar estudios de

sion de los proyectos

rados por los érganos

Institucional y
nistrativa, asi como el
mpresa.

0s demas organos de
5 relacionados a los
zacion, presupuesto

! publica, asi como en

nvolucrados directa e

de planeamiento
ogiendo  informacion,
B

10, consolidando vy

empresa.

a las modificaciones

as 0 externas, asi




1
47y
13
4 A
- 3

COMO, sobre acuerdos y convenios de cooperacion
internacional

Dirigir la formulacion de los programas y presupuestos de
a Empresa

Formular y proponer pautas 'ecnico-metodoldgico

identificacion, formulacion

)
.

instrumentos  para
S€guimiento, monitoreo y evaluacién de los programas
f'_.':,'."'-_ ctos y’ln»\..l‘.|U‘l.4rr

Formular y evaluar los plar

o
®
v

'rogramas y proyectos
detectando inconvenientes que se presenten en
€jecucion y recomendando las edidas correctivas: a

como, medir el d“vmper’w de gestion de los organos d

(g1

a = ;4
Co ervisar la retroalimentacion a los planes
rogramas y presupuestos basandose en la informacion

€miuda por las diversas areas de |3 empresa y su entorno

L F)
~
)
&
.“|
(D
(D
)
G)
(D
3

3l la  reprogramacion
resupuestal, proponiendo correctivos a las desviaciones

delectadas.

Formular y proponer a la Gerenc neral herramientas

de control y evaluacion de los programas Yy presupuestos
J€ la émpresa en coordinacién con los demas sistemas

empresariale

orar documentos de gestic como Informes de

Idades, memoria anual vy nforme de gest
Institucional, Plan estratégico institucional y el plan de
trabajo Institucional (PTI) de acuerdo a los lineamientos
de politica institucional

blecer y mantener actualizado un sistema

informacién que permita la toma de decisiones en todos




(W los niveles de la organizacion con |a calidad y oportunidad

yecesaria para la buena marcha de la Empresa.

17. Proponer el sistema de aseguramiento de la calidad de

0s servicios que brinda la institucion

L

18. Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia

.';-‘_,_\_,,l]

REQUISITOS PARA EL CARGO

1. Tener Titulo Profesional Univarsitario en Economia
Administracién y/o CPC

2. Experiencia Profesional minimo en la materia de 03

danos
_
3. Especializacion y/o Capacitacion en la materia
2.1.6. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Funciéon General
La Oficina de Asesoria Juridica es el érgano de asesoramiento
encargado de velar y asesorar en aspectos legales requeridos
por la Alta Direccion y demas dependancias de la Empresa:
asimismo absuelve las consultas que = sean formuladas. asi
. omo se encarga de la defensa de la Empresa sobre asuntos
de caracter Juridico — Legal
Funcion Especifica
. 1 Asesorar a la Alta Direccion y demas érganos de la

Empresa en todos los aspectos uridico — Legal que le

sean consultados.

w

(g

Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyecto
- de caracter legal, que formulen las diferentes

dependencias de la Empresa, asimismo preparar la

16
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documentacion pertinente

w
Py
)
]
2
W
-

gvaluar y compendiar sistematicamente |z

egislacion relacionada con la Empresa.

4. Formular y revisar los contratos en los que interviene la

Empresa
5 Patrocinar a la Empresa en los aspactos y procedimientos

udiciales y/o administrativos y otros dentro de las normas

vigeni
o

1HES

6. Proyectar Resoluciones Directorz/les formalizando los

Representar a la EPS EMAPICA S.A. en las acciones

judiciales de su compeiencia va Qque sea como

demandante o demandado, ante el fuero judicial

0
)
.
)]
4
3
J

formar a la Gerencia General bre los resultados v
correctivos recomendados v aplicad

o] S Tanllsl=1t I[ P [r._lh recursos 'fj'"' . R

- (8 1afl sopre oS ecursc = impugnacion

nterpuestios, que deben ser resueltos en las instancias

10. Sisten jas la informaciéon de
0S €O
11. Otras funciones inherentes a su ambito de competencia,
- asi como las que le sean asignadas por la Gerencia
(xenera
REQUISITOS PARA EL CARGO
Titulo Profesional Universitario de Abogado
b) Experiencia Profesicnal en materia: minimo 03
anos
c) Especializaciones y capacitacicn en la materia.




ORGANOS DE APOYO

2.1.7. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Funcion General

dades de Relaciones

(4%
V3]
m
2

Es el organo responsable de I

Publicas, comunicacion, difusion e informacion de la Empresa

Funcion Especifica

! rogramar, dirigir y ejecutar programas y Relaciones
Publicas en armonia con la politica institucional.

2. Mantener debida y oportunamente informada a la opinién
publica sobre la politica,, objetivos, proyectos y servicios de

la Empresa a ftravés de los diferentes medios de

3. Programar boletines de prensa, revistas y coordinar la
roduccion de materiales de informacion de la Empresa
4. Coordinar las actividades internas de caracter cultural social

y deportivo que propicia la integracion y participacion de los

5. Organizar las Conferencias de Prensa, celebraciones
otros entos que ofrece la Empresa en el marco de las

ealizar campanas promocionales promoviendo el uso
racional y adecuado del agua y alcantarillado, aceptacion

dido, conservacion de

ge taritas, aceptacion del servicio

ones, pago oportuno de los sarvicios

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia




it

REQUISITOS PARA EL CARGO

N

£ o
1)
S
4]
=
4
)
-
\{
o)
o
o)
el
o
Q.
o
=
(D
=

2.1.8. OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTAR!!

Funcion General
Es el 6rgano encargado de procesar

ingresa y s

M

genera, implementando nc

flujo documentario agil y confiable

Funcion Especifica

1. Recepcionar, registrar, clasificar,
archivar la documentacion de la Emg

2. Reagistrar, enumerar, clasificar y trans
y Conservar sus originales,
antecedentes

3. Administrar, organizar, relacionar y

de la Empresa

R

mplementar medidas que permita:

wr
(g1]

guridad a los documentos oficial

g

C
[

de la Empresa.
5. Poner a disposicion de los usuarios

fines de informacicén

REQUISITOS PARA EL CARGO

1. Licenciado en Administracion.

1. Licenciado en Ciencias de la Cormr

unicacion, Periodista

1 minimo 03 anos

materia.

o

3 documentacion que

Tas que aseqguren un

fistribuir, informar vy

=Sd.

>ribir las Resoluciones

N Sus  respectivos

onservar los Archivos

conservar y brindar

y acervo documental

la documentacion con

2  Experiencia Profesional en la maleria: minimo 03 anos

(%

Especializacion y capacitacion en la materia.

19
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CENTRO DE COMPUTO

Funcion General

Es el érgano responsable de planificar
€l sistema de informacion institucio

FECUrsos tecnologicos, el procesamient

* Planes y programas que

sistemas de informacion
* Herramientas tecnolégicas

l0s procesos de toma de dec

2 Planear, coordinar, ejecutar y ev

mplementacion del Sistema de Inf

la Empresa

¢

Ardrmirnietre e M atiricornte As -
\aministrar el uso eficiente de |a

3

4 Froporcionar a los usuarios el ar

servicios de informacion. a fin de

olener su activa participacion

5 oorainar, analizar y determina

nacion automatizadas de |a

crmpresa

A efectuar el estudio y evalua

implantacion de nuevas tecnolog

20

2¥0 permanente de o

‘esarrollar y administrar

il, asi como de los

de datos y prestar ur
onando a las dreas

a adecuada operacién
IS exigencias y metas

les de Estadistica e

lecuadas para mejora

lones

‘ed y en general de los

que se utilizan en la

(77]

gilizar los resultados

(4 )]

N que permitan

4S8 en el campo de la




-l

informatica.

Formular, proponer, coordinar y ejecutar las normas vy

=)

rocedimientos sobre informatica de |a Empresa.

o
m

ormular, proponer y ejecutar los =studios de factibilidad
tecnico — econdmico para el desarrollo de aplicaciones
dentro de los objetivos del Sistema nformacion Gerencial

9. Establecer los mecanismos de cor trol y seguridad de Ia
informacion, proteccion de la Red Sase de Datos, copias
y documentacion de la informacién procesada.

10. Establecer los Planes de Contingencias y Recuperacion

11. Promover y ejecutar actividades de capacitacion vy
nto de personal en el campo de Informatica

12. Coordinar, disefiar, desarrollar y actualizar el sistema de

estadistica y el sistema de informacién que requiere la

Institucion.

"
(%]

Realizar otras funciones propias de su competencia que le

sean asignadas por la Gerencia General.

2.1.8.1. DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE COMPUTO

Funcion Basica

Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento
de la Oficina de Centro de Computo en concordancia
con las necesidades de la Emp-esa y los lineamientos

emitidos por los 6rganos de la Alta Direccién

A) DEL JEFE DEL CENTRO DE COMPUTO

RELACIONES JERARQUICAS
DEPENDENCIAS

21




RENCIA GENERAL
AUTORIDAD
SOPORTE TECNICO

MANTENIMIENTO Y JESARROLLO DE

APLIC AC I._,n =5

ADMINISTRACION Y OPERACION DE RED

- COORDINACION
Todas Las Gerencias y Unidades Organicas de
=PS
implementacion del Sistema de Inforn
Geren
. ra
. caracter operativo y/c
- administrativo que requiere la decision de

\aerencia Lerencils
Dirigir y evaluar el des ollo de las actividade

y administrativas de las d

Areas de la Oficina

) ["'.-—,t:-r ninar en Caordir ~an Cor las diferentes
C) velerminar en voordl 10 CON Ias aliere
areas de la Empres las necesidades




k)

Analizar la factibilidad

Q.

Definir la distribucion
requieren en los trabajos
Dirigir  la  formulacic
procedimientos que

adecuada ejecucion del ¢
Proponer . y/o ejecuta
factibilidad técnico -

desarrollo de aplicacione

Proponer, dirigir y verificar

mecanismos de control
de las instalaciones y e

la informacid n proce

w
4N
Q
r

los programas vigentes.
F‘rr_:wgramar, aprobar y su;

de capacitaciéon y adies!

de la Empresa, relacionado

nuevas tecnolo gias er

Informatica

terceros, referidos al ma

‘3!‘*‘6 laen =]
Informar permanenten
General sobre el cumplin
politicas, acuerdos, disg
como el avance de los P
Oficina

Integrar comisiones

(L]
L)

‘e implementacion de

los recursos que

n
140

de normas

oermitan  regular |a
G

los estudios de
economico para el

el establecimiento de
roteccion y seguridad
Ipos de coOmputo v de
dos de los sistemas

as modificaciones en

2rvisar las actividades
amiento del persona

con la Informatica

L41]

el campo de Ia

Dagos de servicios de
‘enimiento de equipos
e a la Gerencia
ento de los objetives
siciones internas, asi

ines y Proyectos de la

e trabajo para Ia




- L

2:1:9.2.

realizacion de estudios especiales y/o brindar el
apoyo técnico que requiera |a Alta Direccion y/o
otras Areas de la Empresa

Realizar las funciones inherentes al cargo, por
indicacion del Gerente General o por iniciativa
propia dando cuanta de ello oportunamente

el desarrollo

(D

p) Elaborar e informar sobr

permanente de los sistemas de estadistica de la

Empresa.
q) Mantener vigente las licencias de uso de
software.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesional Universitario de Inyenieria de Sistema
Experiencia Profesional en e! Cargo: 03 anos en

Administracién de Recursos y/o Proyectos

Experiencia en Analisis, Diseno, Programacion e

M

r

(D

Implantacion de Sistemas

Experiencia en SQL, LINUX, MODELAMIENTO Y
DISENO DE BASE DE DATOS

Conocimiento en REDES NOVELL, WINDOWS

AREAS DEL CENTRO DE COMPUTO

A) AREA DE SOPORTE TECNICO

Funcion Basica

Brindar el Soporte Técnico que requieran [0S

usuarios de acuerdo a las necesidades de hardware

viriar

y software, asi como mantener en plena operatividad

os equipos de computo con los que cuenta EPS

~J q

I
5




DEL ESPECIALISTA DEL SOPORTE TECNICO

A RELACIONES JERARQUICAS
DEPENDENCIA
JEFATURA DEL CENTRO DE COMPUTO

COORDINACION

on las diterentes Areas de ficina y demas areas
e la Empresa

Funciones Especificas

rganizar y controlar ias lividades de o
1 1 1
luar y proponer las modificaciones de equipos
!
tjecutar los trabajos de soporte  Técnico

pos de computo con que cuenta la EPS

Ef ar el mantenimiento preventivo y correctivc
de los equipos de compu ites mencionad
rmacion periodica o cuzndo se requiera
= HS de antes mencionado
-stas funciones de Scoorte Técnico
ntratadas por terceros mientras no exista
[ rsonal acitac e cmpresa, en |ic >




N
b=
=
B 4
-
-

i

REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesional Técnico de Instituto Superior en
Computacién y electrénica.

Experiencia Profesional en el Cargo

Experiencia minima de 3 anos

Experiencia en reparacidn y mantenimiento de
computadoras, instalacion de rades Novel, Windows
NT Server, Win Analisis, Disefo, Programacion e
implantacion de Sistemas, Server, Win 2003 Server.
Conocimiento en Modelamiento y Disefio Base de

Datos.

B) AREA DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO
DE APLICACIONES
Es el area dependiente del Centro de Computo que
tiene por objetivo proponer, desarrollar y mantener
el Sistema de Informacién Gerencial que permita
un optima comunicacién y relacion de datos y una
informacion coherente y oportuna, necesarias para

apoyar la gestion empresarial de la EPS.

Funcion Basica
Compete a la division de mantenimiento vy
desarrollo de Sistema ejscutar las siguientes

funciones:

a) Planear y desarrollar €7 coordinacion con la
Jefatura del Centro de Computo y las
diferencias Areas de la Empresa, Ia
Implementaciéon y/o mantenimiento del Sistema

de Informacién Gerencial, evaluando su

26




siecucion  de

m

3 as normas y

procedimientos e

' D) Asesorar y orientar a las areas de la Empresa
en la utiizacién de us procedimientos
compularizados

- [ R I | sl - - - m — P -
) Realizar estud analisis, disefo, desarrollo
y optimizac Computarizados er

) la Empresa, conforme a las normas, planes vy

m~r al=Tal . 4
eaimien 3

11 Ik.'-'-rrv']'i',r \/ f.-'_‘t'q“- arizar & 1

L ) N e ¥ colalildaliZa - o} # § e
desarrollo de S

e) Mantener onstanteme actualizado
iplicaciones y programa Sistemas de
informacion de la Empre

1 : requerimie S de automatizacior
s las ai irias de la Empres
previa autorizacion de la atura de la Oficina
je Centro de Computo

‘ .

a) Formular, actualizar srmanentemente y
mantener documentados s manuales de los
Aplicativos que se implen ten

n) Coordinar y controlar en diseno de las bases de
datos creadas D POr C = aseqgurando su
Integridad mas cor e

AL . ~ 4 |
ejorar la productiv =| desarrollo de las
aplicaciones mediante la utilizacion de




2\ N\VE le asigne el jefe de la oficina del centro de

computo.

DEL ANALISTA PROGRAMADOR
RELACIONES JERARQUICAS
DEPENDENCIAS

T

JEFATURA DEL CENTRO DE COMPUTO

COORDINACION

44

Con las diferentes divisiones de la oficina y d

demas areas de la empresa

Funciones especificas.

El analista — programador &

¥

responsable de las

siguientes funciones a continuacién detalladas:

AY)

b_.
I

) participas en confortantes y desarrollo de
sistemas de informacion

Participar en el levantamiento de informacién vy

cr

analisis de los procesos relacionados con las
aplicaciones a desarrolla

c) Definir, coordinar, proponer y hacer los ajustes
de los sistemas y requisiios necesarios para su
desarrollo y implementacion.

d) Disenar la estructura de los archivos
pertenecientes ala sisterna computacional que
se le encargue

Proponer e implemeniar la base datos v

40

mecanismo de contr par asegurar Ia
integridad, confidencialildad y veracidad de

informacion.

28




Fo

f) Elaborar y mantener actuzlizados los manuales

de aplicaciones a su cargc

g) Preparar las especificaciones de los aplicativos,
usando los estandares de la documentacion del
area.

n) Evaluar los sistemas computacionales
operativos, recomendando cambios y/o
modificaciones que fuesen necesarias.

) Planear, coordinar y dirigir la realizacién de
pruebas conjuntas de aplicativos evaluando sus
resultados.

|) Elaborar pruebas para 12 verificacién del buen
funcionamiento de los aplicativos.

K) Mantener la documentacion que contengan los
resultados de las pruebas conjuntas, de los
aplicativos

) Efectuar el control y mantenimiento de los

manuales, aplicaciones estandares, normas y

bases de datos que se requieran para el

desarrollo de las aplicaciones asignadas a su

competencia.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Profesional  técnico de instituto superior en

computacion y electronica.

Experiencia en analisis, disefo. programacion e
mplementacion de sistemas

experiencia minima de tres zrios

Dominio de lenguajes de programacion visual,
Modelamiento y disefio de base de datos
Conocimientos de redes NO'VEL, WINDOWS.




GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Funcion General
Serencia de Administracion y Finanzas es un organo

encargado de conducir los sistemazas administrativos, de

os financieros, contabilidad

w

recursos humanos, recur

lesoreria, abastecimiento, servicios auxiliares, para garantizar

el normal funcionamiento de la Institucion

Funcion Especifica

1 Proponer las politicas relativas a Ia administracion de los
recursos humanos, financieros economicos vy
materiales

2 Programas, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar
evaluar las acciones correspondientes a los sistemas de
administracion de recursos humanos, recursos
financieros, contabilidad, tesoreria v servicios auxiliares.

9. Oupervisar y controlar los procssos técnicos de Ia

ejecucion presupuestal programadas durante el gjercicio

fiscal

S Planear, programar, coordinar y controlar el desarrollo
ae las actividades financieras de la empresa.

5. Definir y proponer al Gerente General, a través de la

Oficina de Planeamiento las normas y politicas que

orientaran las activida financieras, asi como lo

m
i

estudios necesarios para mejorar la eficiencia de los
serviclos prestados
6 Coordinar, organizar, controlar y dirigir los procesos de

o o b 113 a5 COMrari= ~ . e o ~n raciiremnc
contabilidad, tesoreria v de adn stracion de recursos

/ Supervisar y controlar la preparacion de estados

financieros de la empresa, refrendandolos.

)
0




8 Cumplir y hacer cumplir las politicas econom

= [ = P ¥

ncieras de acuerdo a las directivas emanadas pc

G Aperturar y controlar las cuentas bancarias de

' ‘cial los contratos
2caudac .entros Aulorizados
ir la o cuentas antes los organos
_ v = o . _ ==, ~ -
elnt D CO z] 2rencia enera Y
articipar juntamente con la Oficina de Planif
- S - I .".‘_IT' | E‘l .;‘;
= a K=, )i T, =
IO INaClONdal € Iniernacio
ncar col cCon i1as iades Financier
{ 0 de los recursos f
14 \eTinir R cicelelalerT, nnaliticrse - e e
LIE V [ poner g tucas 0O partucipacion en
ercado d
: ' t ae d
0 v end mismos y de

e ~ At A naerenno r
3 Elr dCCl0 e pf o]
. S | 3
> ned I
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her Liriridiai Y
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16. Cautelar el patrimonio de |la titucién y mantener
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30.

31

32

de la fnstitucidn.
Presupuestar Y controlar g Cronograma de utilizacion y
aplicacion de fecursps ﬂnancr’eros

Controfar 5 nivel de Programacion | Nanciera |og Pagos y
obligaciones aSUmidas, agj Como Ips desembofsos de
las entidades finanmeras Para aplicar|as €n obras
Conrrofar la programacidn ﬂnanc.'f-.-'a efaborada por los
6rganos desconcenrrados_

Utilizar g ﬁnanciamiento €xterno de la €Mpresa Como
fuente Para ayudar g ﬁnanciamier';z de sy Presupuestg

de Egresops
Optimizar (a fentablidag ge) exceso de hiquidez s; lo

hubiera, Proponiendo Colocaciones o inversiones.
Tener Conocimiento de todos los Contratos celebrados
POr la empresa que tengas implicancia financiera
Supervisar |5 gestion de Jos sistemas Aumanos y de
logistica

Controlar Y evaluar g| funcionam:z—.'no de las oficinas
bajo su dependencia € implementar medidas Correctivas
Que deben efectuarse.

Informar 3 |3 Gerencia General Jos resultados.

Coordinar Y controlar |a obtencion de los recursos y de

SuU cancelacign.

Planear, Organizar, dirigir y Coordinar |as actividades de
apoyo administrative de los ‘CUrsos humanos
Suministros, bienes pPatrimoniales ransportes v

Servicios generales.




bienes y servicios

n

(0

35. Coordinar con la Oficina de Planificacion y Presupuestc
Clonalizacion administrativa v la automalizacion de
' > de las actividades bajo su responsabilidad
funciones inherentes a su amb Clz
omo las que le asigne la Ge
REQUISITOS PARA EL CARGO
Licenciado en Administracion, Economista ylo Co o
eglado
2 xperiencia Profesional en la materia: minimo 03 afic
Especializacion y capacitacion en |a materia
Son organos que dependen directamente de |a Gerencia
de Administracién y Finanzas
de Recursos
* Oficina de Logistica

ficina de Contabilid

T4 AN A4

2.1.10.1 Oficina de Recursos Humanos

Funcion General

near dirigir rdinar y controlar lo
procesos ados ¢ el reclutamientc
- >clon r personal, asi comc
agministrar pagos y fichas individua
personal; capacitar al personal y proporcionar
Dienestar y seguridad al personal.




Funcién Especifica
Formular, proponer ejecular y controlar el plan v

presupuestio anual de Recursos Humango

N

coordinado corporativame su formulac :
2jecucién; asi como xmpatibilizandolo
integrandolo con el ae Lestion Empresar
Planear, organizar. dir ontrolar v eva
proceso de captacion de IrS0sS humanos e
oncerniente a la atencid 2 10S requerimie 5
de  personal SU rec miento seleccio
contratacion e induccion mulando estrateqgias
boliticas normas vy rocedimientos  que
18ion de personal idéneo
anear, c iZar, dirigir, controlar y evaluar
proceso de Desarrollo de CuUrsos Humanos en
elativo a la lon  Entrenamiento

ae Carrera, Evaluacion de

o, Lva Hilil ug

Jesempeno generacion y mantenimiento de
’rogramas les formulandc

y lecnicamenie conceptuales, asi como
programa 1e 2TICIC compensaciones
adicionales

. Dl -~ =4 - - —
Flar ad strar |a esiructur
aer a Empresa. sobre la base
HEl - N Micod, ol uvadse
de estudios técnicos de calegorizacion v

clasificacion de puestos




yordinar, controlar

O
=t
-
- |
=

¥ v -~ -
e \l.l._.l'r

y/o gestionar la

5. Administrar e de rS0S

politicas

para la

aplicando

rmitan

£ -
CIMPre
41 ,’_JlfrIL ner \ Andiietr i~ Q ctrabe
F Rl - y M JUL nicds, estraieqias Y

| 3 ar y evaluar las
a proteccion de los
maquinarias
como la seguridad e
nigiene ocupacional del personal
14 A proponer, aplicar y/o recomendar




disponer la aplicacion de medidas disciplinarias
Que Se puedan derivar por inadecuadas

- (= Y

sancionar  conductas comportamientos

laborales de los trabajadore
. -{'\. 5.Atender ylo resolver quejas reclamos y/o
denuncias individuales y/o colectivas de caracter
aboral
» 5.En lo posible resolver los flictos laborales cc
el fin de que no lleguen al ambito judicial
Mantener actualizado el S0porte de normas
legales  especializadas en el area le
administracién PErsonal, asi como interpret:
aplicar o consultar la interr tacion y/o aplicacic
I 10S dispositives vigentes en materia de
egislacion laboral
18.Formular y mantener actualizado el reglamento
s nterno  de trabajo en coordinaciéon con |z
Gerencia de ;:Jié:*;e.arv‘.:es*;!-; el asesor legal.
18. Administrar, cumplir y hacer ¢ umplir el reglamento
1terno de :.';i.':-';'-:jO.
20.Mantener permanentemente actualizado Ila
informacion y los principales indicadores de
gestion que corresponda al ambito de su area
funcional,
REQUISITOS PARA EL CARGO
Titulo de Licenciado Administracion
geniero Industrial
2. Experiencia profesional minima en la materia de
E tres anos.
3. Especializacion o capacitacion en la materia
36




2.1.10.2,

Oficina de Logistica

Funcion General

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar

procesos relativos a inve jacion del mercado de

-
D
N

proveedores compras nacionales

nternacionales gestior de Inventarios
almacenamiento de nsSumos, materiales

repuestos aci comm coamiim e (=
cpuUeslios, asl como Servicic generaies,

Funciones Especificas

1. Formular, proponer y gjecutar el plan anual de
compras (na S € Importadas)
Dirigir, controlar y evaluar el proceso de
adquisicion de insumos, maquinarias. equipos
repuestos, materiales vy VICIOS que permita
el normal desarrollo 2 las operaciones
definiendo la cantidad y Trecuencia 6ptima de
compras

3. Planear y coordinar el proceso de

control de inventario (stock) y catalogacion de

maleriales

4. Administrar el proceso almacenamiento d
insumo, maquinarias, equipos, repuestos vy
matarialse
naieriales

5. Proponer, implementar controlar politicas

rmas especificas para ala administracion ds
Stema logistico

en el programa znual de compras

D.’E?\.’Iar'ﬂ&ﬂh'f aprgba,j;_---.. por [‘_35 ||']5T.arl:i35




imponiendo el

/. Proveer el servicio de las
plantas y oficinas que le
8 dministrar la flota ir v 10s servicios de
comur 3 {3 s | nr
- 1 Y C© ' u"rﬂ_w‘:)‘
44 -~ B — L
. amai arl, ‘€ iinar y contrc
profesionales, no
EN ‘ad| 4 A ot Wl A ~ i
EN CUANTO A SEGURIDAD Y SERVICIOS
GENERALES
\ utar, co 1ar y controlar
- QONsen 8] de
equipos de oficina




|
i.m
i
i
i

omunicacion: Teléfono. fac imiles, red de radios
y olros
In nente | IDros y documentos
de desuso de acuerdo a las rmas establecida
Adecuar el sistema de VO 2 las normas
vigentes y apoyar el tramite de documentos
Efectuar el archivo definit de los documentos
POr Iniciativa o a requerimientos de las areas
conformando el archivo cer
CUANTO A LA FLOTA DE /EHICULOS:
Organizar, dirigir, coordinar y controlar
ICios de transporte
Participar en los estudios ¢ parativos de costos
para determinar Iz ' 1 de flota que mejor
-onvenga. propia, alquila O conlrataci e
lerceros
Un  registrc or cada  vehiculo
C( Su erativo, estado de
onservacion y de mantenimiento
Aplicar las normas Y proced mientos establecid
para el control de Ia utiliz on de las unidac
molorizadas
Informar a la Gerencia 2 Administracior
finanzas sobre los cost de operacion y
antenimiento de flota
_ontrolar el consumo e ¢ ! ubricante
repuestos y accesorios
Realizar y/o controlar la reparacién de vehiculos
Establecer y controlar el mantenimiento




w

¢ S. Proceder al registro de los ehiculos de acuerdo
a los dispositivos legales.
10.Gestionar el cumplimient oportuno de |as
ob lones legales y tributarias que demander
la propiedad de las unidades motorizadas
REQUISITOS PARA EL CARGO
1. Titulo  Profesional Universitario en Ingenieria
Mecanica, Licenciado en A ministracion y/o CPC
2. Experiencia profesional minima en la materia por
tres anos
especializacion y capacitacion en la materia
2.1.10.3 Oficina de Contabilidad eneral, Costos vy
Control Patrimonial
Funcion Generar;’ o~
O
forma oportuna y confiable |as
economicas financieras; en base a
- e VIgenles, principios y normas de
; contabilidad normalmente aceptas de la cor abilidad
: >eneral, contabilidad presu; testal, contabilidad
= patri ial y contabilidad d costos, asi como
-laborar estados financieros en ‘orma regular
e rogramar, organizar, coordinar y controlar
‘ tiv S para registrar y determinar los costos
Controlar los bienes patrimoniales de la empresa
supervisando su existencia en condiciones adec da
de uso y funcionamient previniendo las
40




: 3 bienes de riesqos
QUro

1 ~ ~ ~ -

I0s sistemas v
ipervisando a los
en Su ade

tratarmisnmbs
- LdialTlenio

1€ Se requiera para fines internos v
|
d equipc \f proaran je sisiema
4. Loordinar con los organos de la empresa v con
b J e b . 1 . . ..( A
Higaaes | spPeclivas para e




(]

.Mantener act

cumplimiento

contables y presupuéstales

.Mantener actualizado los re

Aprobar los asientos conta

boletas por los S Servicios de

ontrolar la utilizacion de
Controlar los paqgos efect

servicios aplicados e

—.3‘mrc«r y disponer los pa
Disponer Yy conirolar la en
facturas y recibos por

terceros en coordir acion ¢

€n cuanto a frecuencia de
las gestiones que corresp

proponer y mantener un
COSIOS  que permita
Operaciones, comercizles

JUnformar cuzando se detle
con relacion a patrones

tales como
presupuestados o de
similares

Organizar y mantener un
de bienes

los muebles

empresa, manteniendc

informacioén vy fiscalizandol

42

4S5 normas tributarias
1€ sU Incumbencia

Jistros de accionistas

oles de las facturas 0

agua y desa

fondos fijas

registros de cuentas
S de impuestos
on de boletas co

2rvicios prestados
el sis
onsum

realiz

Oy
SUNAT

('U

vV

lema comercial

de los proyectos vy

0s demas o6rganos de

lecuada recoleccion

QS10

]

‘e desvios de costos

1siderados normales

‘08 anteriores, los

organizaciones

irchivo computarizado

€ Inmuebles de |a

actualizada

w




5 | 21.Suministrar informacidn la Gerencia =
{ i - = ;
Administracion y Finanzas y a la le
3 Planificacion
(T
By | /") A < 22.Mantener actualizados los titulos de propiedad
e 4 €N coorainacion con el asesor g
e la empresa
2 v B 23 nducir y dirigir las actividades concernientes
la contratacion de poélizas d Seguros.
REQUISITOS PARA EL CARGO
de Contador Publico e
txperiencia Profesional minima de 03 afos
. specializacion y capacita 1 en la materia
2.1.10.4. Oficina de Recursos Financieros.
= Funcion General
inistrar  er erminos 1€  programacic
ucion y de control los S0s y obligacione
nanciarac a emrc
Funciones Especificas
Jrganiza ardinar y olar los ingresos
Jresos de los recu leros
dinar v elabce I g y ar
iINCIEeros
S para informes perid sobre la ejecu
nanciera de la emr resa




. En cuanto a programacion y control debera:
: 1. Presupuestar y controlar el cronograma de
AP utilizacion y aplicacion de recursos financieros
2. Controlar, al nivel de programacion de financ z
— ' l0s pagos de obligaciones isumidas, asi como lc
desembolsos de las entidades financieras para
aplicarlos en obras
3. Tener conocimiento de todos los contratos
celebrados por la empresa que tengas incidenc
financiera, para incluirlas en la programacion
Preparar los presupuesios flujos de cajas
proyectados, informes de 2jecucion financiera
= da reprogramacion de las acciones financieras
. [ x T ~ontrolar la programac nanciera a
Oor los 6rganos desconcenirados
Utilizar el financiamiento externo de la empresa
como fuente para ayudar al financiamiento de su
presupuesto de egresos.
7. Optimizar la exceso de liquidez
proponiendo colocaciones inversiones
financieras convenientes para EMAPICA S A
En cuanto a Procesamiento de Ingresos vy
Egresos debera:
1 rificar que los documentos a pagar c
- nbolsar  cue los niveles de
autonzacion y la informacién requerida para
B lisponer su procesamient
- 2. Controlar los ingresos y eqgresos de fondos
financieros de los o6rganos descentralizados
basandose en los programas preestablecidos
analizando y perfeccionando constantemente IC
\




procedimientos,

Cd

remitidos por concepto de g

.

O

correccion oporiuna y corre

centros autorizados y d¢

recaudacion

En cuanto a Tesoreria

1. Recepcionar, recaudar y
financieros

2. Efectuar el pago de todos
empresa
Elaborar los reportes diar
ncluyendo estados
conciliaciones.

< ?"'L—;LugerLar cheques, di

transferencias ba

nJ

}

)
4]
—
w
w

cronologico los pagos pendisn

Efectuar oportunamente e
recaudado en las

correspondientes.

REQUISITOS PARA EL CARGO

Titulo de Contador Publico

Experiencia Profesional m

pecializacion y capacitac

Mantener el control y viger

4. Controlar y disponer los cor

icia de |os valores

irantia o fianza.
zclivos en cuanto a la

ta proveniente de los

D

las ventanillas de

stodiar los recursos

S compromisos de |z

S

de caja y bancos

movimiento

10si1tos bancarios

riguroso  orden

=]
e

w

depésito del dinero

lentas bancarias

legiado
ma de 03 anos

1 en la materia

— 3 %5
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ORGANOS DE LINEA

GERENCIA TECNICA

FUNCION GENERAL

lanificar, dirigir, operar, controlar nantener y monitorear
'0S servicios de agua potable, tratamiento de agua,
disposicion de aguas servidas y QIsposicidon sanitaria de
excretas de pozos sépticos y letrinas: Asj como, llevar el
ISIro catastral técnico de los €quipos e instalaciones y
realizar estudios, proyectos y construccion de obras para

optimizar el servicio.

FUNCION ESPECIFICAS

]

4

I. Planear, organizar, dingir y controlar la operacién
mantenimiento de  los servicios bajo
responsabilidad, asi como las ac! vidades de estudios
Proyecios y construccion de obras y registro catastral
teécnico

2. Establecer normas y criterios técnicos para el
cesarrollo de las actividades.

3. Propiciar el seguimiento, supervision y control de

estudios, proyeclos y obras coniratadas o ejecutadas

excepcionalmente por administracion directa.

4. Aprobar estudios, presupuestos y especificaciones de
maleriales y servicios
5. Propiciar el seguimiento, supervision y control de

calidad de los servicios a su carg

D
o

roponer las politicas de macromedicion de los
ServiCios de agua y desagiie sanitario y dirigir su

implantacién, asi como coordinar con la Gerencia




REC

actividades programa

las metas de |

QU

xperiencia profe

-specializa

.omercial la formulacién y eje

e invesligacion de fugas o

ropiciar la automatizacion de datos y procesos como
erramientas esencial en la gest

Aprobar, coordinar y controlar

a Empresa

oordinar permanentemente

’lanificacion y las otras Gerenc

recioir y dar informacién con

~c A lac o, il e -
S de |as actividades a su
-oordinar y definir con la Of

rngir la elaboracion de

ISITOS PARA EL CARGO

/lo de Ingeniero Sanitario, C
o Ingeniero Mecanico

acitacion

ICIOnN 0 capa

Son Organos que dependen directa

p—
1

ecni

ca:

Sub Gerencia de Estudios y

das, tenie

orientando su utilizac

sional minimz

paeliiaLilil ©

b Gerencia de Operacions:

on de los programas

|

Emn npresarial

a ejecucion de la

n

io como fin alcanzar

-]
a
(44
o
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¢]

de planificacion los

para la Gerencia de

INes, programas

lico, Ingeniero Civ

la materia por 03

nente de la Gerencia
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U aale

Control de Calidad

Funcion General

Operar y controlar la calidad de

O

excretas.

Funcion Especifica

1. Planear, dirigir y coordin
normalizacién, programacior
aclividades relacionadas cor

servicios a su cargo.

2. Dirigir o coordinar la elabora

de manuales de operacion.

3. Preparar y evaluar los progr

calidad de los servicios de

sanitario.

4. Programar y ejecutar plan

analisis de agua cruda, tratada

5. Programar y ejecutar pla
analisis de aguas servidas

6. Programar y ejecutar pla
analisis de desagiies industr

Programar y ejecutar plan

analisis para la recepcion de ;

8. Emitir informes del seguimient

propuestas de medidas corre

3TE S S %‘gﬁ%ﬁfﬁi'-

amas de control de

1es de muestreo y

nes de muestreo vy

s servicios de agua

ctable de los desagles, disposicion final de

ar las tareas de
y control de las

a operacion de lo

W

ion o actualizacion

agua y desagie.

es de muestreo y*3

3 y distribuida.

L

1les,

es de muestreo vy

roductos quimicos

0 de la calidad, con

livas.
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REQUISITOS PARA EL CARGO

41

Titulo de Ingeniero Quimico, Sanitario
Bidlogo

2. Experiencia Profesional en la materia de

e

=tala|
aliJ

w

J. Especializacion o capacitacion en la materia.

Sub Gerencia de Operaciones

Funcion General

agua, la red de distribucién, la red de recoleccion d

s actividades de captacion

] (
= LIV L

en plantas de tratamiento v reservorio, de
plantas de tratamiento de agua y/o pozos.
Programar y ejecutar los Programas de Deteccién

Funciones Especificas

1 Dirigir o aprobar estudio e investigaciones p
optimizar la operatividad de los servicios.
Jperar adecuadamente las Instalacior
tecnicas u equipos a su car

3 Suministrar especificaciones técnicas y opinar

& captacion y conduccion del agua

=1

sobre la seleccion y adquisicion de materiales Yy

equipos destinados a la operacion de

SErVIcios.

40
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b

G

Planear y controlar la utilizacién de los recursos

hidricos, fiscalizando el ba!

cuenca hidrografica u busca

Elaborar las normas técnic

eficiencia operacional de Ic

Emitir informes periddicos
programas en marcha asi

evaluaciones

ance hidrico de cada

indo su preservacion

as que optimicen la

S Servicios,

obre el avance de los

-0MO sus respectivas

Proponer, estudiar y suministrar datos para la

normalizacién de los equipo
Elaborar las normas y man

Adoptar medidas, optimand

sumos de energia eléct

con

Supervisar, evaluar y cont
desagies, incluyendo

contaminantes (industrias,

excrel

i1 ]
wn

la evaluacion de

sépticos.

Operacion de las plantas

aguas residuales.

Coordinaciéon con los
pertinentes, con relacién a

los desagiies

de

seclorizacion, de macro me

Elaboracion los est

sistemas para la deteccion

Elaboracion o actualizacic

las actividades de cc

sectorizacion, macro y micr

50

s electromecanicos

Jales de operacion

) y racionalizando los
ca
olar la evaluacion de

los altamente

nospitales), asi como,

de letrinas y pozos

de tratamiento de
"ganismos externos

a disposicion final de

II0S especiales de
licion y operacion de

ie perdidas.

de manuales para
itrol  de  pérdidas
medicidn.




wn

Programar y controlar los servicios de pitometria

4

deteccion de fugas de a
macro medidores.
Administrar las estadistic
pitometria, deteccion de
ulacion de medidores
Emitir informes generados
de agua.

Coordinar con las diferente

para el desarrollo de prog

uso racional del agua

Planear, dirigir y coord
normalizacion programac
actividades relacionadas

de equipos, instalaciones y

Dirigir o coordinar la elabc

de manuales de mantenimier

Elaborar, controlar y evall
mantenimiento preventivo
coordinar los recursos

mantenimiento de emerge

O

Froponer la contratacion

economico para la empresa

Conlrolar la calidad di

mantenimiento propios o de terc

ontrolar los materiales

Mantenimiento.

Prestar Asistencia Técnica

wh
Faks

jua y regulacion de

as generales por la

fugas de agua vy

para reducir las fugas

areas de la empresa

amas que tiendan al

ar las tareas.
y control de las

el mantenimiento

icion o actualizacion

ar los programas de

asi como planear y

ecesanos para el

e terceros para el

cuando resulte mas

los servicios de

eros

Almacén para

e

las localidades en
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cuanto a mantenimiento.

Efectuar los cortes y las

servicio sobre la base de las

recanexion que emita la divis

Cobranza,

Enviar informes periddicos
las actividades programadas

evaluaciones.

Fiscalizar permanenteme
funcionamiento de los

coordinacion con la divisidén o+

Registrar, coordinar y prograr
medidores, con la Divisior
proponiendo politicas y med

control de los volumenes fis

Actuar oportunamente ante

Operatividad de los medidores

trabajo de campo. Coordina
de Mantenimiento
normalizacion, programacion

actividades relacionadas cor

Oirigir y coordinar la elabora

de manuales de mantenimient

Proponer la contratacion de

servicio de mantenimiento cu

productividad lo justifique

Controlar la calidad de

Flanear, dirigir y coordinar

nstalacion y retiro de medidor=

reconexiones del
ordenes de corte y

on de Facturacién y

sobre el avance de

20N sus respectivas

ite el optimo

cromedidores, en

= mantenimiento

ar la instalacion de
de Mantenimiento
jas para el mejor
)s vendidos.

as ocurrencias vy
detectados en el

do con la Divisién

las tareas de
y control de las

el mantenimiento,

w

on o actualizacion

de medidores

lerceros para el

ando el criterio de

0S  servicios de

mantenimiento propios o de terceros.

)
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REQUISITOS PARA EL CARG

Fur

o

adquirir

Titulo de

necanico elef

Experiencia

35 Proponer caracteristicas t

mlalr=lalli=1s
| geniei
~t -

=

o [

Especializ 0
1ciones Especificas
» Cuanto a Produccion
car, dingir 'y
=50s de capacitacion
. de los progr

=1
ja
v
ma

lanificar, dirigir y evaluar e
de evaluacidon de calidad d
lementacion de medidas pr
4] les
anificar, dirigir y evalu:
""" ulacion, aprobacion vy
dyectos y obras para el mej
del servicio de agua potable

=

cas de medidor

D
(73]

v

nnima de 03 anoes

to, rehabilitacion

>sarrollo del| procesc

agua, asi co

entivas y correclivas

Ias acciones de

imiento y ampliacion

coordinacion con

sanitario y/c

on en la materia



Sub Gerencia de Proyectos y obras,
5. Planificar, dirigir y evaluar las acciones de operacion
y mantenimiento de las nuevas fuentes de

abastecimiento de agua como de los reservorios bajo

su administracion

lanificar, dirigir y evaluar 21 desarrollo de los
guridad y mantenimiento
de los equipos electromecanicos de las estaciones

le bombeo, correspondientes a pozos y camaras de

En cuanto a Operacion
1. Operar equipos de bombeo

2. Medir caudal distribuido.

er maniobras para optimizar el funcionamiento

de los servicios
Detectar perdidas en la Red

5. Ampliar las redes

—

En cuanto a Mantenimiento

Operar instale

y 2quipos segun las

orientaciones y normas recibidas
Ejecutar las actividades de mantenimiento de
1stalaciones y equipos que le fueran delegadas

Mantenimiento preventivo de instalaciones vy

equipos por medio de personal propio o contratado

-
> Mantenimiento de emergencias ya sea por los

=
n
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n

equipos locales de mantenimi:

Informar sobre las actividades

2nto 0 por contratos

2 mantenimiento

Sub Gerencia de Estudios y Obras

Funcion General

de obras nuevas o para ampliz

asi como desarrollar e investigar

—

de acuerdo al Plan Maestro

tecnico y actualizado y confiat

utilizacion como

operacion, mantenimiento y com

servicios,; soporte a los sistema

'as aclividades de ingenieria

Funciones Especificas

(]

Coordinar las acciones de
contratadas asi Comc
ejecutadas excepcionalme
directa

Suministrar elementos pa

4

tudios de evaluacion as

(D
w

Oficina de Planificacion
cronogramas fisices y finan
para la elaboracion de e

gjecucion de servicios,

L
N

Ejecutar los estudios y proyect

nerramienta

w

para construccion
on de las existentes
nuevas tecnologias
antener un catastro

para actividades
ercializacion de los

de planeamiento y a

ta Direccidon en los

(rucciones.

liscalizacion de obras

obras pequenas

‘e por administracion

la elaboracion de
como Informar a la
desarrollo de los

2ros de los contratos

tudios, proyectos y/o

€ para su etectiva .

|
E
|




En cuan

unciones Especificas

to a Proyectos y Obras

rrogramar y controlar los
CDras, supervisando o
ecucion de los mismos
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siL

En
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~ropone
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2.1,

servicios de saneamiento.

4. Orientar y dar apoyo a las areas de sy cargo en el
cumplimiento de sus funciones y metas
programadas.

5. Proponer el pPago de derechoes por el costo de los
servicios administrativos y técnico de su divisién

6. Dictar las medidas necesanas a la organizacion
Mantenimiento de los archivos y planotecas de os
proyectos ejecutados y programados.

7. Iniciados los procedimientos s ‘ministrativos adoptar
'as medidas provisionales o precautorias que estime
Oporiunas para asegurar la eficacia del documento
que expide, pero solo si se Cuenta, con elemento de
juicio para ello sin causar perjuicio a los interesados

8. realizar otras funciones que e asigne la Sub

Gerencia de Proyectos y Obras

GERENCIA COMERCIAL

Funcion General

La Gerencia Comercial es un & Jano encargado de
comercializar los servicios que brinda la Empresa
asegurando la calidad del mismo: analizando y definiendo
el perfil de los clientes que conllzven a una atencion

Clente de acuerdo a sus caracter slicas y necesidades:

=8
-i
)

namizando los procesos de cobranza y recaudacion de

n

Cursos, para cubrir las necesidades financieras de |a

=g 5 L LT
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Planear, coordinar, dirigir y controiar el desarrollo de las
aclividades comerciales de la emprasa

2. Definir y someter a la aprobacién de la Gerencia General
\as politicas y normas que orientan las actividades de
comercializacion, cobranza de los servicios y

Funcion Especifica

i

recaudacion de recursos

I/‘

economicos, mediciéon de

SUMo y en general del trato con los clientes

STy = ARV AR AT
— ey O TR A T T TR N AL ER

3. Dirigir y coordinar acciones que asegure la calidad de

4. Verificar la efectiva aplicacién de ooliticas de corte de
conexiones y cobranza de deudas, promoviendo la
aplicacion de penalidades en esiricto cumplimiento de
Reglamento de prestacion del servicio.

5. Coordinar con la oficina de planificacién los estudios de |
mercado de los servicios con determinando una ‘
estructura tarifaria a las condicionas socio economicas
de los clientes

6. Coordinar y negociar con la oficina de planificacién los
planes y programas de las actividades bajo su
responsabilidad; asi como, la zutomatizacidon de las
mismas mediante la utilizacién de tecnologia moderna
que permite un flujo efectivo de informacién y de la toma
de decisiones

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

r medidas para mantener nejorar la imagen de

la empresa a través de una adecuada atencién a los

clientes.

Propiciar investigaciones de mercado a fin de obtener

e



f: / ."I informacién de |a demanda y calidad de los servicios.
/d'lm/m Permitir la precisa identificacion localizacién de |os
‘c’ﬁﬁi?‘\ clientes,
fﬁ::F/ JJ/% |_4+1.Coordinar con la oficina de planificacién el flujo de

"’t‘

3 Informacion Qqueé permita apreciar Jos resultados del

\
|-
%)
& P
A/
'
=\ ”
“\5 -
“\

" “{'."r.] Gt ) _
J[ Tuncionamiento de |a Gerencia | Comercial.
§ 12.?—%-:-.'.‘1&«& en la poblacién una i0ecuada educacion

sanitarna,

REQUISITOS PARA EL CARGO
Titulo  Profesional de CPC Economista y/o
Licenciado en Administracion

2. Experiencia minima en Ia materia de 03 afos

(%]

_Z:-;,:iue-:rahzacr'én Y Capacitacion en la materia

Son érganos que dependen de |3 Gerencia Comercial:

Sub Gerencia de Estrategia ¢ omercial.

Sub Gerencia de Cobranzas
21.121. Sub Gerencia de Estrategia Comercial.

Funcion General

Atender adecuadamente a| cliente, expandir y
mantener el mercado ")
- Ejecutar los pProcesos de ejecucion por los servicios

prestados y facilitar el cobro de |2 misma.

REQUISITOS PARA EL CARGO

= 1. Titulo Profesional de CPC  Economista y/o
Licenciado en Administracién

2. Experiencia minima en la materia de 03 anos

60




3. Especializacion y capacitacion en la materia

Funciones Especificas

En cuanto a Reclamos

Resolver a canalizar a tras instancias los

|
N
|
2. Atender al publico para bDrindar orientacion E

-

Informacion, recepcionar reclamos o sugerencias

respecto a los servicios

3. Atender, orientar, reqistrar Y procesar los

reclamos e informar respecto a la situacian

4. Recepcionar los recursos presentados por e

mismo declarante o Su representante legal,

=

N SN S PO S NI St IR

revisando si cumple o no cc

En Cuanto a Educacién Sanitaria

Efectuar acciones con los clientes para una

r‘-.
racional y eficiente utilizacion de los servicios que
presta la empresa.

2. Propiciar la buena Imagen de la Empresa entre |a

comunidad

L ST R

3. Elaborar y ejecutar programas de orientacion

sobre la utilizaciéon corre ia de los servicios

sanitarios y alcantarillado.

instruir a los usuarios sobrz |as obligaciones

derechos de los servicios de« aneamiento
< >. Establ

€Cer programas de Educacidon Sanitaria a

traves de los medios de comunicacion y de las

ATH

organizaciones sociales divulgando los

I #
w

60l




creando conciencia de la relacion Higiene — Agua

ToCc

- Enfermedades, haciéndoles conocer las
disposiciones legales vigentes y el Reglamento
de Prestacién se Servicios en coordinacién con el

responsable de comunicacion Social.

En cuanto a Cortes y Reconexiones
Realizar Cortes y Reconexiones de instalaciones

domiciliarias.
2.1.12.2. Sub Gerencia de Cobranzas

uncion General

F
Efectuar la cobranza de los valores emitidos

m

fectuar una optima medicién y registro del consumo
y una eficiente gestion de medidores, con relacion a
la asignacion de los nuevos y a la apropiada y
oportuna coordinacion para el mantenimiento y retiro

de los instalados.

REQUISITOS PARA EL CARGO

1. Titulo Profesional de CPC, Economista y/o

Licenciado en Administracion

b

Experiencia minima en la materia de 03 afos

3. Especializacion y capacitacidn en la materia

Funciones Especificas

En cuanto a facturacion y cobranza
1. Efectuar los calculos monetarios, valorizando los

servicios que presta la empresa, basandose en
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las tarifas establecidas, emitiendo facturas o
boletas en todos los casos.

Programar y controlar permanentemente los
procesos de facturacion, en concordancia con las
politicas de recuperacioén establecida.

Revisar y supervisar las alteraciones detectadas
disponiendo las inspecciones del campo que sean
necesarias al Area de Catastro Comercial.

Controlar y  autorizar los procesos

Q.
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refacturacion.

Elaborar informes periddicos de los movimientos
de la cartera de cobranza.

Realizar acciones de cobranza a grandes
usuarios y/o de caracter especial.

Controlar y coordinar las cobranzas morosas
Recomendar y aplicar las acciones para mejorar
las cobranzas morosas, evaluando
pericdicamente las medidas adoptadas.

Emitir las ordenes de corie o reinstalacion de

servicio

.Seleccionar locales propios o de terceros como

centro de recaudacion autorizados.

.Propiciar la interconexion de los centros de

recaudacion autorizado por la empresa a traves

de informatica.

cuanto a Catastro comercial:

nformacion maestra

iy

Establecer y conducir

catastra
Modificar, ubicar y/o reubicar a los clientes, asi
como dar de baja e incorporar nuevos,

mantenimiento la informacion actualizada.
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Coordinar todos los aspectos relacionados con

una adecuada y optima categorizacidn de
clientes.

Informar oportunamente al Area de Medicién de
las ocurrencias e inoperatividad de los medidores
detectadas en el trabajo de campo, permitiendo el
cruce de informacion.

Inspeccionar permanentemante el uso de los
servicios por los clientes haciendo cumplir las
disposiciones legales vigentes, en coordinacion
con la Sub Gerencia de Estrategia Comercial.
Detectar las instalaciones clandestinas ylo
conexiones no autorizadas, coordinando las
acciones correctivas con la Sub Gerencia de
Estrategias Comercial.

Efectuar inspecciones en el campo e los casos de
peticiones de cambio de las condiciones
contractuales.

Proporcionar la informacion de campo para la

comercializacion de conexiones.

cuanto a Medicion:

Programar, ejecutar o coordinar los procesos de
lectura de medidores.

Garantizar la conformidad y consistencia de las
lecturas de los consumos

Establecer y actualizar las rutas de lecturas de
medidores.

Generar Estadisticas para Analisis de los
consumos, estado de medidores y nivel de
micromedicion.

Detectar las instalaciones clandestinas y/o las
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conexiones autorizadas
5. Enviar informes periddicos
actividades programadas

evaluaciones.

En cuanto a Cartera Morosa
1. Atencion a usuarios

Generacion de convenio

w

(%]
L

convenios.
4. Informar sobre |o

usuarios morosos dt

)
U
5. Operativo de Verificacion
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2.1.13.3. Unidad Operativa Los Aquijes

S e e

Las cuales, jerarquicamente dependeran de la Gerencia
General; funcionalmente, las loca 'dades cuentan con el
soporte de la Gerencia de Administracian y Finanzas,
Técnica y Comercial y de la Oficina de Planificacién; v,
estan conformadas por un Area Técnica y un Area

Comercial

Son funciones de las Administraciones Locales las

siguientes:

Funcion General
Operar los sistemas de Agua y desagie de sus

respectivos ambito de accidn.

Funciones Especificas del Area Técnica
1. Supervisar y controlar las act /Idades de operacion
de los servicios de produccion tratamiento vy
distribucion de agua, distribucion de aguas servidas,
disposiciones excretas de pozos sépticos y letrinas:
= asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones y equipos.
2. Fiscalizar la ejecucion de obras contratadas a

lerceros a los que se realiza por administracion

a

ir

ta

M
2]

3. Supervisar el control fisico de s!ock de materiales asi
como de los niveles minimo.

Mantener y controlar los bienes de su ambito de

L

accion, comunicando los eventuales traslados o fallas

en |la operacion.
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Funciones Especificas del Area Comercial

(%)

I

%

Supervisar y controlar las actividades de conexién de
medidores, sustitucion de medidores, actualizacion
gel catastro, distribucién de Ia estructura tarifaria,
medicion y facturacién del consumo, cobranza. corte
y reconexion del servicio.

Realizar las inspecciones permanentes.

Producir la informacién requerida para efectos de
evaluacion y control por la sede central.

Efectuar pagos a terceros de acuerdo a normas y
procedimientos establecidos.

Controlar la asistencia del personal a autorizar
licencias y horas extras, programar vacaciones y
efectuar otros tramites dentro de las limitaciones de

las normas y procedimientos establecidos

REQUSITOS PARA EL CARGO

N

Titulo Profesional de CPC y/o Licenciado en
Administracion
Experiencia minima en la materia de 03 afios

Especializacion y capacitacion 2n la materia

2.1.13.3.1. Funciones de los Equipos de Operacion y

mantenimiento de |as Administraciones

Locales:

Funcion General
Mantener operativo los servicios de su ambito de

accion
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Funciones Especificas
1. Operar instalaciones vy equipos segun las

orientaciones y normas recibidas.

2. Ejecutar las actividades de mantenimiento de
Instalaciones que le fueran delegada.
3. Colaborar con los niveles respectivos el .

desarrollo de trabajos para optimizar la
operacion de los servicios. 2

4. Ejecutar y controlar la calidad de los servicios

prestados, segun los programas aprobados

5. Controlar las 6éptimas condiciones de
funcionamiento de las instalaciones y equipos
6. Mantener estadisticas e informar a nivel de
sede sobre los resultados obtenidos en la
operacion
7. Suministrar las informaciones necesarias y
actualizar permanentemente el catastro de
redes.
Con relacion a produccion

1. Controlar pozos abastecedores, medicion de
causal y volumenes de pardidas.

2. Controlar calidad de agua producida

(S

Controlar las etapas de tratamiento de agua X
cruda y servida.

4. Operar equipo de bombs

Con relacion a distribucién
1. Medir caudal distribuido

2. Hacer maniobras  para  optimizar el
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3. ANEXOS

-
I

funcionamiento de los servicios.

Detectar perdidas en la red
Ampliar las redes.

Hacer conexiones, cortes Y reconexiones.

Con Relacién a Reconexién
j 2

Medir el caudal de aguas servidas.

2. Operar el equipo de bombeo

Con Relacién a Mantenimiento

Mantenimiento preventivo de instalaciones y
equipos por medio de personal propio o
contratado.

Mantenimiento de emergencias ya seas por los
equipos locales de mantenimiento o por
contratos de servicios.

Informar sobre las actividades de
mantenimiento.

Ejecutar conexiones de los servicios de agua y
desagie

Ejecutar los cortes y reconexiones de los

clientes morosos.

ESQUEMAS ORGANIZACIONALES

A continuacion se presentan los siguientes diagramas:

ORGANIGRAMAS

3.1.1. ESTRUCTURAL

3.1.2. FUNCIONAL
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3.1.3. FUNCIONES
3.1.3.1. ALTA DIRECCION
3.1.3.2. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
3.1.3.3. ORGANOS DE APOYO

3.1.3.4. ORGANOS DE LINEA

3.1.3.56. UNIDADES OPERATIVAS

3.1.4. PERFILES DE CARGOS Y REQUISITOS MINIMOS

En los organigramas se aprecia la totalidad de las unidades
organicas que normalmente conforman la EPS EMAPICA S.A. y

sus interrelaciones.




| ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EPS. EMAPICA S.A.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA EPS. EMAPICA S.A.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION
EPS EMAPICA s.A,
MEMORANDUM CIRCULAR No© 094-2007

nw-):'é};/ Ica, 15 de Noviembre del 2007

A . SR. CARLOS GARCIA PISCONTE
Oficina de Recursos Humanos

CPC. JOSE ANICAMA CABRERA
Oficina de Recursos Financieros

CPC. JESUS MIRANDA RAMOS
Oficina de Contabilidad

.Sr, JUAN CASTILLO GOMEZ
Oficina de Logistica

Asunto : Remito el MOF, ROF, RIT
Ref. ! Memorandum Circular N 032-2007-GG-EPS
EMAPICA SA..

Me dirijo a Ud,, para remitirle copia xerox del MOF,
ROFY el RIT Para su conocimiento y fines a seguir.

Atentamente,

EPS. EMRPICA S.A.

CPC. R Fumbdets Wendoga Fostic
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