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CONVOCATORIA EXTERNA

PROCESO # 2335-2 /2336-2/ 2339-2/2340-2

TECNICO COMERCIAL (04 plazas)

Tipo de Contrato
Grupo Ocupacional y
Categoria:
Remuneracion:

Plazo Indeterminado
Técnico

VIl

S/ 4167.3

Unidad Orgénica
Gerencia

Equipo Comercial Comas.
Gerencia Comercial

Lugar donde se
prestaré el servicio:

Centro de Servicios Comas.

Documentos
obligatorios a
presentar

a)

El CV digital documentado detallando las funciones,
Debe ingresar al siguiente link:

https://sedapal.evaluar.com/evim/clcbc79c-d05a-439a-926e-
05aad6a9ebec

iNo te arriesgues! Actla con integridad. Toda documentacion
presentada sera revisada. Presentar un documento falso y/o
adulterado constituye un delito segln lo previsto en los articulos
427° y 428° del Codigo Penal Peruano.

b) Las inscripciones son del 12 al 18 de octubre del 2023

(*) El proceso esté sujeto al procedimiento de reclutamiento y seleccion
vigente.

(**) El link estara activo del 12 al 18 de octubre del 2023

Etapas del Proceso de
Seleccién

a) Evaluacion curricular

b) Evaluacion psicolaboral

c¢) Examen de conocimientos, de ser el caso
d) Evaluacién técnica.

Cada etapa tiene puntaje minimo y es eliminatoria.

Los resultados de cada etapa se publicaran en la pagina web de Sedapal en
la siguiente direccién https:// www.gob.pe/sedapal

Responsabilidades del
Postulante

Los y las postulantes durante el proceso de seleccién, son responsables de:

Realizar el seguimiento de la publicacion de cada una de las etapas, de
horarios y fechas, asi como de los resultados finales

Los y las postulantes son responsables de entregar la informacion, llenar
los formatos, resolver cuestionarios y otros requisitos solicitados por el
Equipo Evaluacién y Proyeccion

Las Fechas de inscripcion se cumplen estrictamente de acuerdo a lo
sefialado en el aviso de convocatoria

No tener condena por delito doloso, con sentencia consentida y firme

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente.

Aquellos candidatos internos 0 externos que tengan parientes en
SEDAPAL, se anularq cuando se configure un Acto de Nepotismo, asi
mismo, se anulara a aquellos que postulen al mismo equipo y/o unidad
organica, o a la misma Gerencia en el que labore su familiar.



https://sedapal.evaluar.com/evjm/c1cbc79c-d05a-439a-926e-05aad6a9ebec
https://sedapal.evaluar.com/evjm/c1cbc79c-d05a-439a-926e-05aad6a9ebec

Detalles del Perfil

sedapal
—

Formacion

Certificado de estudios técnicos concluidos en Administracion, o Contabilidad,
o Computaciéon con una duracion de un (01) afio y secundaria completa, o
estudios universitarios en Administracion, o Ingenieria Industrial, o Economia,
o Derecho, o Ingenieria De Sistemas, o Ingenieria Econémica, o Ingenieria
Administrativa, o Contabilidad, o Ingenieria Sanitaria, o Ingenieria Mecanica
de Fluidos, o ciencias de la comunicacién, o carreras afines al area, que
tengan como minimo diez (10) ciclos concluidos.

Estudios
Complementarios:

Administracion, o Marketing, o Gestion Publica, o Finanzas, o Regulacién de
Servicios Publicos, o Sistemas, o Contrataciones del Estado, o Base de
Datos, o Procesos Comerciales.

* Experiencia laboral minima de un (01) afio en labores propias Yy/o
relacionadas al puesto.

Experiencia: * La calificacion en la experiencia es de acuerdo al MORE, el cual se
adjunta.
» Conocimiento de software para trabajo de oficina.
Otros

Responsabilidades
Generales

El Técnico Comercial es responsable de brindar apoyo en la ejecucién de los
procesos y actividades comerciales y operativas, dentro del dmbito de su
competencia, observando el cumplimiento de los procedimientos vy
normatividad vigente.

Gerencia de Recursos Humanos
Equipo Evaluacion y Proyeccion
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— GERENCIA COMERCIAL
UNIDAD ORGANICA EQUIPO COMERCIAL
GRUPO OCUPACIONAL TECNICOS
CATEGORIA VIl

procedimientos y normatividad vigente.

El Técnico Comercial es responsable por brindar apoyo en la ejecucion de los procesos y actividades
comerciales y operativas, dentro del ambito de su competencia, ohservando el cumplimento de los

1. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A GESTION

DE LA RECAUDACION Y

COBRANZA

: 'COMUNICACION

'Externa .

Procesos Comerciales, los. comprobantes de pago por agua vy
-alcantarillado, ~continuos y  dispersos, y resoluciones por
| determinacion de deuda por uso de aguas subterraneas, asi como
mantener actualizado los lotes distribuidos en el Sistema Comercial.

Reciblr Y entregar para su d[stnbuaon segimn el Cronograma de 1

Contratista-

Efectuar: la coirecta ejecucidn del proceso de retencién y no
distribucion de- comprobantes de pago y résoluciones de
determinacién de deuda por uso de aguas sublerrdneas, de
acuerdo a pardmetros establecidos.

Verificar én campo, por muestreo, la distribucion, de avisos de
cobranza y ejecucién de cierres y reaperturas realizadas por el
contratista,

Contratista

Atender los requerimientos por: Avisos de:cobranza no distribuidos.
Duplicados de recibos;-

subterraneas: (segtiiy Ambito de competendia)

cambio de direccion de envio: y/o
Resoluciones: de determinacion de deuda por uso de aguas.

Cliente .

Revisar, eiaborar expedientes y- ejecutar el
sinceramiento de: la cartera deudora segin el procedimiento
establecido.,

castigo: y/o.

ECGe

5 - | Efectuar-la revisién y atencidn de los requerimientos de facilidades

de: pago: mediante la atencién personalizada a los clientes y
suscripcion de acuerdos a plazos; de acuerdo a los procedimientos
establecidos; asegurando su correcto archivo.

Cliente

Apovyar en la emision de solicitudes de obturacion de desagiies por
no.cumplimiento de pago de contribuyentes. con fuente propia.

Contratista

Revisar, emitir y actualizar las drdenes. de. cierres, reaperturas y
revisiones generadas por el sistera comeicial, tealizando el

Contratista

seguimiento ¥ control de-ejecucidn de las mismas.
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COMUNICACION "

Tinterna | Externa .
EOMRS | Contatsa |

1.9 |Gestionar ei Ievantamlento de mposnbslidades de clerres y
1| reaperturas: .

1.10 | Generar, procesar y actualizar la carga para las visitas
personalizadas y notificaciones de deuda

1.11 |Revisar los suministros que se encuentran en los estados baja
voluntaria, baja forzada y baja con retiro de conexidn, y gestionar EGCM -
su activacion, de corresponder

1.12 | Revisar y efectuar la validacion de cheques para la cancelacién y/o
financiamiento de deudas de los Clientes Espetiales con revision de - Cllente
saldos.

1.13 | Elaborar informes técnicos' por conceptos emitidos (clerres y
reaperturas) para la atencion de reclamos comerciales. ‘
; 1.14 |Difundir el sistema de cargo-en cuenta. ETIC Contratista
1,15 | Controlar la correcta emisién de boletas, facturas, notas de crédito
y débito, asi como asegurar su oportuna remisién al ECGe.

1.16 | Elaborar la planilla de recaudacion del Centro de Servicios y
Agencias, y asegurar su entrega oportuna al Equipo Manejo de EMF -

- Contratista

ECGe -

Fondos v
Realizar gestion de cobranza a. los suministros que cuentan con
deuda por consumo- o Ingresos Extraordinarios, asi comao su EGCM Cliente

publicacién en las Centrales de Riesgo.
‘| Atender en el sistema OPEN SGC las.denuncias presentadas por los

. - Citente
| clientes ‘
Generar 6rdenes de cierre por reaperturas no autorizadas - Contratista
Actualizar en el OPEN los datos del cliente ‘ Cliente
RESPONSABILIDADES RELACIONADAS ATENCION AL CLIENTE
f.:;(:OMUNICACION

‘Interna | Externa’

Registrar en el sistema OPEN SGC los. reclamos y requerimientos

: presentados  por los dlientes, verificando que los expedientes| EOMR's Clientes

’ cumplan con los requisitos establecidos vigentes para suj ECS ESCE SUNASS

tratamiento, _

2.2 |Efectuar el seguimiento de la atencién personalizada de los

3 usuarios realizada por terceros, y procurar su celeridad y
OA S efectividad para la reduccion de los tiempos de espera y de

atencion..

2.3 |[Revisar la- procedencia, y e;ecutar el proceso de rectificacion de

EQuiFo «;;-«
BESTION

» ”Eggé’&;ﬂ ' consumos, mediante la emisidn de notas de crédito y débito ECGe Usuarios

(sustentados por reclamos y/o requerimientos).

2.4 | Emitir reportes respecto a las notas de crédito y débito ejecutadas
durante el dia.

2.5 | Gestionar la formalizacién de los reclamos ingresados a través de
mesa de partes; Aquafono y otros.

Usuarlos

YEQuipo
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2.6 |Efectuar la atencién y solucion oportuna de los reclamos y
1 | requerimientos de Tos clientes de acuerdo a las normas legales y| - e
procedimientos establecidos vigentes. '
2.7 |Generar y emitir cartas y otros documentos internos en la gestion
de atencién de redamos y requerimientos de los clientes| EC's, ESCE %{mgi
gestionando su entrega oportuna al cliente.
2.8 |Apoyar en la atencidn de las audiencias por reclamos comerciales | g, psce
2.9- |Efectuar el seguimiento & la atencidn de la carga de notificaciones
y la devolucién de las cédulas respectivas dentro de los plazos - Contratista
establecidos. ’
2.10 | Verificar y registrar en el sistema comercial los resultados de las B _
notificaciones efectuadas por el contratista.
2.11 {Atender en forma personalizada o telefénica a los Clientes, Clientes
brindando informacién clara respecto a los servicios principales y - SUNASS
| complementarios de la Empresa.
2,12 |Apoyar en el proceso de asociacién y/o desasociacion de
suministros por cuentas de clientes corporativos, canalizando para Ecgfggcﬁ Cliente
su atencion hacia el drea respectiva, '
Actualizar y mantener el catastro comercial (reg[stro de datos del N Qliente
cliente-cuenta).
Efectuar la generacion de drdenes de servicio por cambio de tarifa
(a solicitud del cliente o regularizacién seglin control interno) y por | ECs, ESCE Cllente
solicitudes escritas por refiro de conexién,

RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A PROMOCION Y ASEGURAMIENTO DEL

SERVICIO

" COMUNICACION

Y_RESFONSABILIDABES E S _CIFICAS

suscripcién de convenios de pago fraccionado, firma de contrato;
etc.).

Atender al publico, brindando informacién de acceso al servicio,

factibilidades, de: edificaciones mu[tlfamlilares, suficiencia: de ) Solicitantes
servicios, y/o licencia de construccién, captacion de pozos de (Clientes

agua subterrdnea, etc.

Registrar en el Sistema Comercial las solicitudes de acceso al

servicio de Agua y/o Alcantarillado, Retiro de Conexidn, | EC's, ESCE Cllentes

Captacién de pozos efc;

Reimitir cartas informando el resultado de la factibitidad y-cartas | eomr’s, EC's|  Solicitantes
para la tramitacién de la autorizacion municipal. ESCE [Clientes.
Realizar la venta de conexiones de Agua, Alcantarillado,

reguiarlzacuon de conexiones clandestinas, servicios temporales

y/o prowszonales (alta de: contrato, cobro de presupuesto| .o poee Solicitantes
generac;on de 6rdenes, emisidn de boletas y/o facturas, ‘ Clientes
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-~ RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS . COMMNItAC Y
M e : SrE e s o e e Interna -| - Externa:
3.5 | Realizar el cobro de servicios colaterales y venta de agua potable
= — |a través de surtidores para el abastecimiento-mediante camiones | EC's, ESCE Clientes——
cisternas a través del SIF.
3.6 |Realizar el cuadre de caja y la remesa de fondos a la Oficina
Comercial por las ventas del dia a través del sistema comercial, ECGe Clientes
; reportando al cajero mayor.
3.7 |Implantar los suministros en el sistema comercial de recepciones | ET's; EGP's Gl
masivas de agua y alcantarillado. EGCM, ETIC
3.8 |Registrar en el sistema comercial el pozo de agua subterrdnea = ~
captado.
3.9 |Realizar campafias de identificacion de conexiones clandestinas
de agua y alcantarillado, y pozos de agua subterrdnea no| EC’s, ESCE Clientes
registrados '
3.10 |Realizar campaias de promocion de venta de conexiones de EGCM, ETIC Clientes
agua y alcantarillado.
3.11 |Ordenar, clasificar, registrar en el aplicativo de archivos la
informacion generada por el desarrollo de las distintas| EC's, ESCE ==
actividades del proceso promocion y aseguramiento de servicios.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

4. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A MEDICION Y FACTURACION
T ~ | COMUNICACION-

Interna

- -Externa -

4.1

Gestionar la instalacion, reposicion, cambio, retiro y contrastacion
de medidores segln los procedimientos establecidos.

EGCM

Contratista

4.2

Elaborar el informe de incumplimientos o irregularidades
detectadas en las actividades desarrolladas por la contratista
(incluyendo supervision de campo).

Contratista

VYa3

Supervisar el almacén de medidores, facilitando la ubicacién y
clasificacion de medidores nuevos y usados.

EGCM

|44

Entregar oportunamente el resultado de contrastaciones a los
responsables de los procesos comerciales.

Efectuar la actualizacion de medidores en el Sistema Comercial.

EOMR’S,
EGCM

\ 4.5
4.6

Efectuar la entrega de medidores usados en periodo de garantia
al Equipo Micromedicidn y Registros, y para su baja patrimonial al
Equipo Gestion de- Almacenes, conforme a los procedimientos
vigentes.

EGCM
EGA

Efectuar el tratamiento de los diferentes tipos de anomalias de
facturacion, incidencias de lectura y recibos erréneos.

Clientes

Efectuar el proceso de re facturacion y/o generacion de notas de
crédito/débito y/o notas de cargo por control de la facturacion,
correspondientes a los expedientes de recuperacién de consumos
y asegurar que cumplan con lo establecido en la normatividad
vigente.

4 | dSomercial

Equipo X

Villa
£} Salvado
\‘\
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j Externa

4.9 Efectuar 1a actuallzacwn de !os codlgos de abastecumlento
4,10 | Efectuar el tratamlento a los suministros en Alta sin facturar y a
los que se les ha instalado medidor por primera vez.

4,11 |Efectuar la transmisién y recepcién de la base de datos de
lecturas y remitir los archivos finales al ETIC,

412 Ingresar la Informacion al Sistema de Agua no Facturada {ANF)

' de los componentes de ANF relacionados al Area Comerdial.

4.13 | Efectuar la elaboracién de informes por reclamos . requeridos por
el Proceso de Atencidn al Cliente.

‘4,14 |Revisar y ordenar la informacién correspondiente a los
expedsentes de facturacion atfpica y asegurar que cumplan con lo - -
establecido en la normatividad vigente.
4.15 | Efectuar la asignacion y/o actualizacion de la ruta, itinerario, AOL |
a suministros que corresponda..

5. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS GESTION OPERATIVA COMERCIAL

Verificar en gabinete la labor de terceros de los trabajos
ejecutados,

Verificar en campo e informar los casos de conexiones ilegales y
de uso fraudulento. :
| Verificar en campo, en forma muestral, el servicio de deteccion
de conexiones ilegales y usos indebidos desarrollada por servicio - -
de Terceros.

Verificar en campo, en forma muestral el servicio de inspecciones
para fla atencion de reclamos y solucion de anomalias -
desarrollada por servicio.de Terceros.

Verificar en campo, en forma muestrai, el servicio de ciérres y
reaperturas desarrollado por servicio de Terceros.

Verificar en campo, en forma muestral, el servicio de
inspecciones’ para mantenimiento catastral desarrollada por - -
servicio de Terceros.

Preparar los expedientes de actualizacion catastral.

Programar y disponer la distribucion de cartas para la
actualizacidn catastral.

Ffectuar el aseguramiento-de los enlaces de datos CUP (codigo
de ubicacién del predio), relacionados al Sistema de Gestion
Comercial — SICAT, basade en los estadisticos mensuales del
EGCM (Cartografia, Ejes Viales y-enlaces CUP).

Brindar apoyo técnico en la realizacion de Georeferenciacion con
GPS a los clientes preferentes u otros, por sector de distribucion, - -
para opt:mszar ! gestton comerual

. e {}A 4(3 "
C TAB A
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MITROMEDICION

511
- | de-medidores desarrollada por-servicie de Terceros.

Verificar en campo, en forma muestral, el servicio de instalacion

5.12

Verificar en carmpo, en forma muestral, el servicio de toma de
estado desarrollada pot Terceros.

5.13

Verificar en campo, en forma muestral, el servicio de distribucidn
de recibos y comunicaciones desarrollada por Terceros.

5.14

Verificar en campo en forma muestral el servicio de visitas. y
encuestas para la regularizacidn de adeudos desarroliada por
Terceros.

5.15

Efectuar la correccion del estado del servicio, segin el resultado
de las inspecciones, previa coordinacidn con los procesos
correspondientes.

5.16

Verificar la calidad de la informacién reportada por los terceros
mediante las drdenes de servicio.

Contratista’

5.17

Gestionar diariamente las 6rdenes de servicio a los terceros, asi
también recepcionar las ordenes ingresadas al aplicativo para su
actualizacién masiva en el sistema.

Contratista

5.18

Efectuar en forma. diaria el muestreo (disperso) sobre la calidad
de la informacion y atencién oportuna de Ias 6rdenes de servicio
que reportan terceros,

Contratista

Efectuar la verificacion de las valorizaciones de. trabajo de
terceros vs la carga de trabajo ejecutada en forma diaria y
mensual.

Contratista

Efectuar la transmision. y el retorno oportuno de informacién
(diferentes tipos de ordenes de servicio) mediante medio
magnético de acuerdo a términos de contrato.

Contratista’

Efectuar la generacion masiva de las Ordenes de servicio
comerciales a través del FTP.

Ffectuar la notificacion a los contribuyentes o presuntos
contribuyentes, que hacen uso y/o extraccion de aguas
subterréneas, mediante cartas de acreditacidn de inicio de
proceso de fiscalizacién.

Contribuyentes
o presuntos:
contitbuyentes

Inspeccionar a los contribuyentes, que hacen uso y/o extraccidn
de aguas subterréneas; incluso a aquellos. sujetos que estan
exonerados, segin reguerimientos.

Contribuyentes
o presuntos.

Efectuar la notificacion de los requerimientos de informacion a las
entidades publicas o privadas respecto al uso y/o- extraccién de
aguas subterrdneas en forma discrecional (Licencia de Uso de
Agua Subterrdnea, Titulo de Propiedad, etc.)..

Contribuyentes

Efectuar la actualizacién del padron de personas. naturales o
juridicas que hacen uso y/o extraccion de aguas subterrdneas en
la provincia de Lima y en la Provincia Constitucional del Callao.

Efectuar la preparacion del expediente de requerimiento del
auxifio de la fuerza pdblica para ingresar a predios donde se
presume el uso de aguas subterrdneas y no se permiten el
ingreso.
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5.27 |Efectuar la preparacion de la documentacidn sustentatoria para
- | registro de los contribuyentes. por el-uso de aguas subterranea, a r -
través de! cargo tributario a partir de las Declaraciones Juradas,
Actas de Inspeccidn, Informes Técnicos o Lecturas de Medidor.
5.28 | Efectuar la preparacidn de la documentacion sustentatoria para la
baja de los contribuyentes de Fuente Propia, cuando -
corresponda, .
529 |Efectuar la gestidn del archivo de la documentacion R B
correspondiente al proceso.
6. RESPONSABILIDADES COMUNES

deteccion de los incumplimientos ©

nformar .sobre

participacion que su equipo tenga en el Sistema de Gestion
Integrado de SEDAPAL,

i irregularidades detectadas en las actividades desarrolladas’ por EGCM Contratista
terceros (inclusive verificacién en campo).
6.2 |Desarrollar y cumplir las actividades necesarias de acuerdo a la

Desarrollar sus procesos y actividades aplicando medidas de
seguridad en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en
matetia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Reglamento
Interno de SST, v de ser el caso velar por su cumplimiento, para
proteger la seguridad y salud del trabajador tanto del personal de
SEDAPAL como del personal dé terceros y visitantes; en el ambito
de su competencia.

Realizar otras responsabilidades que le son asagnadas por
encargo de la Jefétura.
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RESPONSABILIDAD GENERAL

El Técnico Comercial es respons

able por brindar apoyo técnico en la ejecucion de los procesos y
actividades operativas comerciales tales como lectura y facturacion, atencién al cliente, gestion
operativa comercial, gestion de medidores, promocién y aseguramiento del servicio asi como en la
evaluacion, control y seguimiento de las actividades comerciales dentro del ambito de su
competencia.

1.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A LECTURA Y FACTURACION

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS | . COMUNICACION
e hees s e Tinterna .. Externa
1.1 |Apoyar la verificacién en gabinete por ciclo y por muestreo la toma _ Coniaies
de estado antes y después de la facturacion. o
1.2 |Revisar y ordenar la informacion correspondiente a los expedientes
de facturacién atipica y asegurar que cumplan con lo establecido s =
en la normatividad vigente.
1.3 |Revisar y ordenar la informacién correspondiente a los expedientes
de recuperacién de consumos y asegurar que cumplan con lo - -
establecido en la normatividad vigente.
1.4 |Ingresar la Informacion al Sistema de Agua no Facturada (ANF) de _ _
los componentes de ANF relacionados al Area Comercial.
2.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A GESTION DE LA RECAUDACION Y
COBRANZA.
_ RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 7| COMUNICACION
el W : g Interna | Externa
2.1 |Efectuar la recepcion y disponer la entrega de los avisos de X
. : - Contratista
cobranza continuos y dispersos.
2.2 |Verificar en campo, por muestreo, la distribucidon de avisos de i Contiatista
cobranza realizada por el contratista.
2.3 | Mantener actualizado los lotes de aviso de cobranza distribuidos en i N
el Sistema Comercial.
2.4 | Atender los requerimientos de duplicados de recibos. EGC -
2.5 | Verificar en campo, por muestreo, la ejecucién de los cierres y 3 _
reaperturas, realizada por el contratista.
2.6 |Revisar y emitir las ordenes de cierres, reaperturas y revisiones,
generadas por el sistema comercial y realizar el seguimiento y = Contratista
control de las mismas.
2.7 |Gestionar el levantamiento de imposibilidades de cierres y -
reaperturas,er-eqordinacion con el contratista. -
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o RES ONSABILIDADES{ESPECIFICAS ' ‘,..,,L:;,%COMUNI'CACI()N
gl | Interna | Externa
2.8 Brlndar apoyo tecmco en el anaIIS|s y Ia atencnon de los
requerimientos de facilidades de pago por deuda de cartera
morosa y pesada, mediante la atencion personalizada a los - Usuarios
clientes y suscripcion de acuerdos a plazos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
2.9
Brindar apoyo técnico en el andlisis y atencibn de los
requerimientos de facilidades de pago por deuda castigada, - Usuarios
mediante la atencion personalizada a los clientes y suscripcién de
notas de ingreso, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
2.10| Consolidar y entregar en forma diaria, al Cajero Principal, las
boletas y facturas emitidas. B B
2.12 | Verificar el cumplimiento del cronograma de distribucién de avisos _ Contratista
de cobranzas y la adecuada custodia de los mismos.
2.13 | Brindar apoyo técnico en la atencién de solicitudes de altas del B _
contrato.

3.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A ATENCION AL CLIENTE

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

3;1 Efectuar el segunmlento de la atencién personallzada‘

usuarios realizada por terceros, y procurar su celeridad vy
efectividad para la reduccion de los tiempos de espera y de
atencion.

de los

3.2

Revisar la procedencia, y ejecutar el proceso de rectificacion de
consumos, mediante la emision de notas de crédito y débito
(sustentados por reclamos y/o requerimientos).

ECGe

Usuarios

3.3

Emitir reportes respecto a las notas de crédito y débito ejecutadas
durante el dia.

3.4

Gestionar la formalizacion de los reclamos ingresados a través de
mesa de partes, Aquafono y otros.

Usuarios

3.5

Efectuar el seguimiento a la atencion de la carga de notificaciones
y la devolucién de las cédulas respectivas dentro de los plazos
establecidos.

Contratista

3.6

Verificar y registrar en el sistema comercial los resultados de las
notificaciones efectuadas por el contratista.

4.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS AGESTION OPERATIVA COMERCIAL

% RE ONSABILIDADES ESPECIFICAS

Externa

4.1

Preparar los expedlentes de actuallzaCIon catastral

4.2

Programar y disponer la distribucién de cartas para la actualizacion
catastral.
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4.3

Efectuar el aseguramiento de los enlaces de datos CUP (cddigo de
ubicacién del predio), relacionados al Sistema de Gestion
Comercial -SICAT, basado en los estadisticos mensuales del EMR
(Cartografia, Ejes Viales y enlaces CUP).

4.4

Brindar apoyo técnico en la realizacién de Georeferenciacion con
GPS a los clientes preferentes u otros, por sector de distribucién,
para optimizar la gestién comercial.

5.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A GESTION DE MEDIDORES

e

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

_ COMUNICACION

Externa

5.1

Verificar en campo, por muestreo, la instalacion, reposicion,
cambio y retiro de medidores segtin el procedimiento establecido.

Contratista

5.2

Elaborar el informe de incumplimientos o irregularidades
detectadas en las actividades desarrolladas por la contratista
(incluyendo supervision de campo).

Contratista

5.3

Supervisar la ejecucion y entrega de medidores usados en periodo
de garantia al Equipo Micromedicion y Registros, para su baja
patrimonial al Equipo Gestion de Almacenes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

EMR
EGA

5.4

Entregar oportunamente el resultado de contrastaciones a los
responsables de los procesos comerciales.

5.5

Supervisar en campo los suministros vigentes no facturados por
diferencia de lectura e informar.

6.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A PROMOCION Y ASEGURAMIENTO DEL

SERVICIO
: RESPONSABILIDADES ESPE(_:iFICAS' COMUNICACI()N
Ak ' Interna Externa
6.1 |Actualizar en el sistema comercial de los datos correspondientes
| a las nuevas conexiones instaladas. EOMRs Usuarios
6.2 |Atender las solicitudes de acceso al servicio y reconsideraciones, EOMRS Usuarios
dentro de los plazos establecidos.
6.3 | Consolidar I.a base d.e datos de expedientes de factibilidad y EOMRS T
venta conexiones realizadas durante el mes.
6.4 |Atender los requerimientos de factibilidades para edificaciones, B Usuarios
suficiencia del servicio y/o licencia de construccion.
6.5 Efect_uar la venta_ Ide servicios temporales y/o provisionales y EOMRs T
tramitar su anulacion.
6.6 |Efectuar la cobranza y emitir comprobante de pago (boletas de
venta, facturas) por ventas de conexiones y colaterales a través B Usuario
del Sistema Comercial y Financiero vigente.
6.7 |Efectuar las actividades correspondientes a una venta de
conexion de agua desde el momento del ingreso de la solicitud EOMRs Usuari
, % suario
hasta la firma del contrato asi como registrar los datos
catastralma correcta.

w & T"VV
P géiicia
Comercial
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6.8 | Efectuar el cuadre de caja y la remesa de fondos a la Oficina
Comercial por las ventas del dia a través del sistema comercial y ECGe
financiero vigente, (ordenando las boletas de venta, facturas y
Notas de Ingreso), reportandolo al cajero mayor.
6.9 |Efectuar la venta de agua potable de surtidores para el —
P o 2 . = suario
abastecimiento mediante camiones cisternas.
6.10 | Emitir comunicaciones a los Usuarios con expedientes de B Contratista /
factibilidades positivas no vendidas, para promocionar su venta. Usuarios
6.11 | Verificar en campo por muestreo, las factibilidades no vendidas | EOMRs, EGP-N ~
negativas y lotes rezagados. EGP-C / EGP-S
6.12 | Verificar en campo la informacién alcanzada sobre recepciones EGP-N
de obras de SEDAPAL y terceros. EaLs -
6.13 | Revisar los expedientes de recepcion de obras masivas para su
correcta Implantacién e inclusién de datos CUP (Cddigo de == =
Ubicacion del Predio).

7.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

Sy

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

a0 I ':sﬁ[» i

COMUNICACION

! ‘Interna

| Externa

7.1

Reglstrar efectuar eI segunmlento, asegurar la atenaon de la
carga a notificar y la devolucién de las cédulas de notificacion
dentro de los plazos establecidos (Bases y Normatividad).

Contratista

7.2

Verificar y registrar en el Sistema Comercial los resultados de las
notificaciones efectuadas por la contratista, consignando los
datos de notificacién y realizando las observaciones a las cargas
de trabajo solicitando la subsanacién y supervision segdn
corresponda.

Contratista

7.3

Mantener organizado el archivo de gestion del Equipo, de
conformidad a lo dispuesto en los procedimientos vigentes asi
como Ubicar y entregar los expedientes solicitados

7.4

Efectuar el control del ingreso, salida al archivo de gestién del
Equipo.

7.5

Efectuar la organizacién, descripcion, seleccion y conservacion
de la documentacion, asi como el registro en el Sistema de
Archivo Central (SAC) y envio al archivo central en los casos que
corresponda.

7.6

Brindar apoyo técnico en la distribucion de los recursos logisticos.

7.5

Verificar la dotacidn de folleteria y de formularios del buzén de
sugerencias en los mddulos de Atencion al Cliente

‘Umme'r\ci'al /
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8.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A AGENCIA TIPO I
- RESPONSABILID, COMUNICACION
e e s : P il .ntema ~Externa
8.1 |Efectuar la atencion personalizada a los Usuarios, con celeridad y Usuari
. . . N " - suarios
efectividad reduciendo los tiempos de espera y atencion.
8.2 |Atender las denuncias por robo de medidor e ingresar en el .
. . R -- Usuarios
sistema los requerimientos diversos.
| 8.3 |Emitir las notas de crédito y débito ejecutadas durante el dia, 3 i
efectuando el informe respectivo en los casos que se requiera,
8.4 !Atender los reclamos y/o requerimientos, quejas, denuncias, Usuart
. . . . . . - SUarios
solicitudes de atencién; de acuerdo a la normatividad vigente.
8.6 | Verificar que los expedientes de reclamo cuenten con Ila
documentacién necesaria para el analisis correspondiente, previo EOMRs -
a la reunién de conciliacién para la atencion del reclamo.
8.7 | Atender los requerimientos de duplicados de recibos. EGC
8.8 |Brindar apoyo técnico en el andlisis y la atencion de los
requerimientos de facilidades de pago por deuda de cartera
morosa y pesada, mediante la atencion personalizada a los - Usuarios
clientes y suscripcion de acuerdos a plazos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
8.9 | Consolidar y entregar en forma diaria, al Cajero Principal, las i i
boletas y facturas emitidas.

9.-RESPONSABILIDADES COMUNES

ABILIDADES ESPECIFICAS.

:OMUNICACION

“Externa

9.1

Brindar informacion comercial, en su ambito de accién, para
atender las solicitudes de los usuarios.

EOMRs Usuarios

9.2

Verificar en campo, segin su ambito de accién y por muestreo,
la calidad y veracidad de la informacion reportada por el
contratista.

9.3

Archivar, correcta y oportunamente la documentacion del
proceso en el que participa y remitirlo al Archivo del Equipo.

9.4

Brindar apoyo técnico para el aprovisionamiento logistico.

9.5

Cumplir las actividades necesarias de acuerdo a la participacion
que su equipo tenga en el Sistema de Gestion Integrado de
SEDAPAL.

9.6

Desarrollar sus procesos y actividades aplicando medidas de
seguridad en cumplimiento de os dispositivos legales vigentes en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Reglamento
Interno de SST, y de ser el caso velar por su cumplimiento, para
proteger la seguridad y salud de! trabajador tanto del personal de
SEDAPAL como del personal de terceros y visitantes, en el ambito
de su competencia.

ESHO -

9.7

Realizar otras responsabilidades que le son asignadas por

eoeaﬁﬁe\la Jefatura,

Seglin
Corresponda

Segun
Corresponda
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GERENCIA COMERCIAL

UNIDAD ORGANICA EQUIPO COMERCIAL

GRUPO OCUPACIONAL TECNICOS

CATEGORIA VIL

RESPONSABILIDAD GENERAL

El Técnico Comercial es responsable por brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades
incluidas en el proceso comercial.

1.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A LECTURA Y FACTURACION

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
1.1 |Verificar en campo por ciclo y por muestreo la toma de estado G .
, & s ontratista
antes y después de la facturacion.
1.2 |Revisar y ordenar la informacion correspondiente a los
expedientes de facturacion atipica y asegurar que cumplan con lo i =
establecido en la normatividad vigente.
1.3 |Revisar y ordenar la informacién correspondiente a los expedientes
de recuperacion de consumos y asegurar que cumplan con lo % E
establecido en la normatividad vigente.
1.4 |Participar en el ingreso de Informacion al Sistema de Agua no
Facturada (ANF) de los componentes de ANF relacionados al Area &= N
Comercial.
2,-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A COBROS
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION

Interna Externa
2.1 |Efectuar la verificacion de la recepcidon y entregar los avisos de i Contraticta
cobranza continuos y dispersos.
2.2 | Verificar en campo la distribucién de avisos de cobranza por B Cotitratista
muestreo.
2.3 | Mantener actualizado los lotes de aviso de cobranza distribuidos en i B
el Sistema Comercial.
2.4 | Atender los requerimientos de duplicados de recibos. EGC -
2.5 | Verificar en campo, por muestreo, la ejecucion de los cierres y B i
reaperturas.
2.6 |Realizar el registro y emitir las ordenes de cierres, reaperturas y
revisiones, en el sistema comercial, asi como realizar el - Contratista
seguimiento y control de las mismas
2.7 |Realizar el levantamiento de imposibilidades de cierres vy Contratista
reaperturas -




actualizacion catastral.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
2.8 | Evaluar las solicitudes de facilidades de pago por deuda de cartera
morosa Yy pesada, asi como suscribir las transacciones —
extrajudiciales mediante la atencion personalizada de los Usuarios, - saanes
cumpliendo con la normatividad vigente.
2.9 | Coordinar y atender las solicitudes de facilidades de pago por
deuda castigada, asi como suscribir las actas de ingreso 2 Usuarios
extraordinario mediante la atencion personalizada de los Usuarios.
2.10 | Realizar el control y la entrega diaria, al Cajero Principal, de las B B
boletas y facturas emitidas.
2.11 | Gestionar y tramitar el levantamiento de imposibilidades al cierre 3 -
del servicio.
2.12 | Verificar que el contratista este cumpliendo con el cronograma de
distribucion de avisos de cobranzas y que el ambiente sea el - Contratista
adecuado para la conservacion de los avisos de cobranzas.
2.13 | Participar en la atencion de solicitudes de altas del contrato. - <
3.-RESPONSABILIDADES REALACIONADAS A ATENCION AL CLIENTE
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
3.1 |Efectuar el seguimiento de la atencidn personalizada de los
usuarios realizada por terceros, y procurar su celeridad y B B
efectividad para la reduccion de los tiempos de espera y de
atencién.
3.2 |Revisar la procedencia, y ejecutar el proceso de rectificacion de
consumos, mediante la emision de notas de crédito y débito ECGe Usuarios
(sustentados por reclamos y/o requerimientos)
3.3 | Emitir reportes respecto a las notas de crédito y débito ejecutadas 3 B
durante el dia.
3.4 | Formalizar los reclamos ingresados a través de mesa de partes, B Usuarios
Aquafono y otros.
3.5 |Registrar y efectuar el seguimiento a la atencién de la carga de
notificaciones y la devolucion de las cédulas respectivas dentro de - Contratista
los plazos establecidos.
3.6 | Verificar y registrar en el sistema comercial los resultados de las B B
notificaciones efectuadas por el contratista.
4.-RESPONSABILIDADES EN GESTION OPERATIVA COMERCIAL
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
4.1 |Armar los expedientes de actualizacion catastral. = =
4.2 |Programar y gestionar la distribucion de cartas para |la
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

COMUNICACION

Interna

Externa

4.3

Participar en el aseguramiento de los enlaces de datos CUP (cadigo
de ubicacién del predio), relacionados al Sistema de Gestion
Comercial -SICAT, basado en los estadisticos mensuales del EMR
(Cartografia, Ejes Viales y enlaces CUP).

4.4

Apoyar en la realizacion de Georeferenciacion con GPS a los
clientes preferentes u otros, por sector de distribucion, para
optimizar la gestion comercial.

5.-RESPONSABILIDADES EN MEDIDORES

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

COMUNICACION

Interna

Externa

5.1

Verificar en campo, por muestreo, la instalacion, reposicion,
cambio y retiro de medidores segln el procedimiento establecido.

Contratista

5.2

Informar la deteccién de los incumplimientos o irregularidades
detectadas en las actividades desarrolladas por la contratista
(incluso supervision de campo).

Contratista

5.3

Ejecutar y organizar el almacén de medidores, facilitando la
ubicacion y clasificacién de medidores.

5.4

Efectuar la recepcion y despacho de medidores y dispositivos de
seguridad.

EMR

55

Coordinar, controlar, supervisar la ejecucion y entregar medidores
usados en periodo de garantia al Equipo Micromedicion y Registros
y para su baja patrimonial al Equipo Gestion de Almacenes,
conforme a los procedimientos aprobados por la Empresa

EMR
EGA

5.6

Entregar oportunamente el resultado de Afericiones a los
responsables de los procesos comerciales.

5.7

Verificar y evidenciar en campo porque no se ha ejecutado la
lectura del medidor de suministros vigentes no facturados por
diferencia de lectura e informar.

6.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS EN PAS

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

COMUNICACION

Interna

Externa

6.1

Realizar la actualizacion de las 6rdenes de servicio (0/S) y los
datos correspondientes de las nuevas conexiones instaladas en el
sistema comercial y del financiamiento vigente.

EOMRs

Usuarios

6.2

Elaborar respuesta a las solicitudes de acceso al servicio y
reconsideraciones, dentro de los plazos establecidos.

EOMRs

Usuarios

6.3

Preparar la base de datos de expedientes de factibilidad y venta
conexiones realizadas durante el mes.

EOMRs

Usuarios

6.4

Atender los requerimientos de factibilidades para edificaciones,
suficiencia del servicio y/o licencia de construccion.

Usuarios

6.5

Realizar la venta de servicios temporales y/o provisionales y
tramitar su anulacién.

Usuarios
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
6.6 | Efectuar la cobranza y emitir comprobante de pago (boletas de
venta, facturas) por ventas de conexiones y colaterales a través - Usuario
del Sistema Comercial y Financiero vigente.
6.7 |Ejecutar las actividades correspondientes a una venta de
conexion de agua desde el momento del ingreso de la solicitud .
i . . EOMRs Usuario
hasta la firma del contrato asi como registrar los datos
catastrales en forma correcta
6.8 |Realizar el cuadre de caja y la remesa de fondos a la Oficina
Comercial por las ventas del dia a través del sistema comercial y ECG .
o 5 o e
financiero vigente, (ordenando las boletas de venta, facturas y
Notas de Ingreso), reportandolo al cajero mayor.
6.9 |Efectuar la venta de agua potable de surtidores para el —
s . . . = suario
abastecimiento mediante camiones cisternas.
6.10 | Emitir comunicaciones a los Usuarios con expedientes de N Contratista /
factibilidades positivas no vendidas, para promocionar su venta. Usuarios
6.11 | Verificar en campo por muestreo, las factibilidades no vendidas EOMRs, EGP-N _
negativas y lotes rezagados. EGP-C / EGP-S
6.12 | Verificar en campo la informacion alcanzada sobre recepciones EGP-N
de obras de SEDAPAL y terceros. E:gi:(s: -
6.13 | Controlar y revisar los expedientes de recepcion de obras
masivas para su correcta Implantacién e inclusion de datos CUP = =
(Cddigo de Ubicacion del Predio).

7.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A EVALUACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

COMUNICACION

Interna

Externa

7.1

Registrar, efectuar el seguimiento, asegurar la atencion de la
carga a notificar y la devolucion de las cédulas de notificacion
dentro de los plazos establecidos (Bases y Normatividad).

Contratista

7.2

Verificar y registrar en el Sistema Comercial los resultados de las
notificaciones efectuadas por la contratista, consignando los
datos de notificacion y realizando las observaciones a las cargas
de trabajo solicitando la subsanacién y supervision segln
corresponda.

Contratista

7.3

Mantener organizado el archivo de gestién del Equipo, de
conformidad a lo dispuesto en los procedimientos vigentes asi
como Ubicar y entregar los expedientes solicitados

7.4

Ejecutar el control del ingreso, salida al archivo de gestion del
Equipo.
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
7.5 |Desarrollar todos los procesos y técnicas archivisticas
(organizacion, descripcion, seleccion y conservacion de la 3 -
documentacion, registro en el Sistema de Archivo Central (SAC) y
envio al archivo central en casos que correspondan)
7.6 |Apoyar en la distribucion de los recursos logisticos. . .
8.-RESPONSABILIDADES RELACIONADAS A AGENCIA TIPO I
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS - COMUNICACION
Interna Externa
8.1 |Efectuar la atencién personalizada a los Usuarios, con celeridad y o
_— » . . it suarios
efectividad reduciendo los tiempos de espera y atencion.
8.2 | Recepcionar y registrar las denuncias por robo de medidor e B Usuarios
ingresar en el sistema los requerimientos diversos.
8.3 |Emitir e informar respecto a las notas de crédito y débito
ejecutadas durante el dia con su respectivo informe en los casos - ==
que se requiera.
8.4 | Recepcionar y registrar los reclamos y/o requerimientos, quejas,
denuncias, solicitudes de atencion; de acuerdo a la normatividad ~ Usuarios
vigente.
8.5 | Consolidar y registrar, coordinar y efectuar el seguimiento del
tramite documentario, verificando y registrando datos y plazos de - Contratista
vencimientos.
8.6 | Solicitar, consolidar y asegurar que los expedientes cuenten con
la documentacion necesaria para el analisis correspondiente, EOMRs 2
previo a la reunion de conciliacion para la atencion del reclamo.
8.7 | Atender los requerimientos de duplicados de recibos. EGC
8.8 |Evaluar las solicitudes de facilidades de pago por deuda de
cartera morosa y pesada, asi como suscribir las transacciones B VS
extrajudiciales mediante la atencion personalizada de los
Usuarios, cumpliendo con la normatividad vigente.
8.9 |Realizar el control y la entrega diaria al cajero principal de los B B
comprobantes de pago.
9.-RESPONSABILIDADES COMUNES
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
9.1 [Brindar, en su ambito de accion, informaciéon comercial para — i

atender las solicitudes de los usuarios.

9.2

Verificar en campo, segun su ambito de accién y por muestreo,
la calidad y veracidad de la informacion reportada por la
contratista.




MANUAL

Cédigo ! DG-MA419

% Manual de Organizacién y Responsabilidades ::‘r’fb'::o ODO
e Especificas — MORE Fecha .18 SET, 2012
Técnico Comercial Pagina  : 6de6
RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS COMUNICACION
Interna Externa
9.3 |Controlar, informar y apoyar en la verificacion de los
incumplimientos o irregularidades detectadas en las actividades - ~
desarrolladas por la contratista (incluso supervision de campo).
9.4 |Archivar, correcta y oportunamente la documentacion del - -
proceso en el que participa, y remitirlo al Archivo del Equipo
9.5 |Brindar apoyo logistico. - -
9.6 |Desarrollar y cumplir las actividades necesarias de acuerdo a la
participacion que su equipo tenga en el Sistema de Gestién = =
Integrado de SEDAPAL.
9.7 |Desarrollar sus procesos y actividades aplicando medidas de
seguridad en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Reglamento
Interno de SST, y de ser el caso velar por su cumplimiento, para ESHO B
proteger la seguridad y salud del trabajador tanto del personal de
SEDAPAL como del personal de terceros y visitantes, en el ambito
de su competencia.
9.8 |Realizar otras responsabilidades que le son asignadas por Seglin Seglin
encargo de la Jefatura. Corresponda Corresponda




Servicic de Agua Potable y Alcardarillado de Lima

sedapal RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° Y -2015-GG

. S
Qerencin dr Reenrsos nnanog

04 L. 2015 Lima, E“lf BIC. 2015

RE&H%KD{} VISTOS:
Reg. JAESE R How.2: 15 = o

i

£ Informe N® 288-2015-GRH del 03.09.2015, mediante o cual el
Gerente de Recursos Humanos, solicita fa aprobacidn del provecto de Resolucién de Gerencia
General que dispone la aprobacion de la modificacion y actualizacion del Manual de Organizacion
y Responsabilidades Especificas — MORE, y demas actuados administrativos, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuardo N° 133-019-2012 det 18,09,2012, el Directorio
» de la Empresa aprobd el Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas ~ MORE por
cargo y a nivel institucional;

Que, con Resolucidn de- Gerencia General N° 1048-2012-GG del
26.12.2012, se aprobd la prmera modificacion del Manual de Organizacion y Responsabilidades
Especificas ~ MOREen el cual se modifico fas responsabilidades especificas de 54 puestos de
trabajo, se incluyeron los MORE para 15 nuevos puestos de trabajo, y se modificd el titulo del
cargo y responsabilidades especificas en 18 casos.

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N°  475-2013-GG del
22.05.2013, se aprobd la segunda modificacion del Manual de Organlzaczon y Responsabilidades
Especificas — MORE, para 506 puestos de trabaja;

Que, con Resolucidn de Gerencia General N® 584-2013-GG  del
25.06.2015, se aprobd la tercera modificacion del Manual de Organizacion y Responsabilidades
Especificas - MORE, incluyéndose Perfiles y Riesgos para 511 puestos de trabajo;

Que, mediante la actualizacion del Manual de Organizacion vy
Responsabilidades General ~ MORG por madificacién en la estructura organica, se actualizd
también el MORE de las unidades orgdnicas que estaban involucradas en dicho cambio de
astructura:

(i)  Transferencia del Equipo Secretaria General de la- Gerencia General a la Gerencia de
Asuntos Legales y Regulacion, modificando su denominacion como Equipo Gestidn legal
y Administrativa, con RGG N° 505-2013-GG del 31.05.2013, se aprob6 a parthr del
01.06.2013,
()  Creacion del Equipo Técnico ~ Norte, Equipo Técnico ~ Centro y Equipo Técnico ~ Sur,
mediante RGG N° 506-2013-GG def 31.05.2013, se aprobd a partir del 01,06.2013.
Madificacion de las denominaciones de algunas Gerencias y Equipos en la estructura
Orgdnica de SEDAPAL, mediante RGG N° 1068-2013-GG del 27.12.2013, se aprobé a
partir det 02.01.2014,
Creacion del Equipo Gestion de Proyectos Publico Privados y modificacién de fa
denominacion del Provecto Mejorarniento Sanitario de fas Areas marginales de Lima -
PROMESAL como Equipo Proyectos Especiales, con RGG N° 050-2014-GG  del
21.01.2014, se aprobd a partir del 13.01.2014.
Fusion de las actividades funcionales del Equipo Gestidn Comercial y el Equipo
Micromedicion y Registro, creando el Equipe Gestidn Comerdal y Micromedicion,
mediante RGG N° 157-2014-GG del 27.02.20614, se aprobd a partir del 01.03.2014.

Gerencia General

Autopista Ramiro Prialé Ne 210 - £l Agustino
Telélonos: (511) 317-8000 / 317-3007

Fax: (511) 362-5148
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(vi) Implementacién de la actividad funcional en el Equipo Administracién y Conservacion
orientada a la evaluacién de las condiciones y usos de los equipos de hidrojets, mediante
RGG N° 597-2014-GG del 03.10.2014, se aprobd a partlr del 03.10.2014, el Manual de
Organizacién y Responsabilidades Especificas — MORE que incluye los perfiles y riesgos
de los puestos de trabajo: Técnico en Evaluacidn de Hidrojets y Operario Especializado
en Evaluacion de Hidrojets.

Que, seglin Informe Técnico N° 108-2015-ERC del 28.08.2015, et Equipo
Registro y Control concluye en lo siguiente:

a) El Manual de Organizacién y Responsabilidades Especificas ~ MORE es un instrumento de
gestién dindmico, por tanto, las mejoras en los proceso de las unidades organicas,
procedimientos actualizados, aplicacion de la normatividad vigente, son situaciones que
sustentan el sinceramiento de las actividades funcionales de la unidad organica, siendo viable
y necesaria la actualizacidn de las responsabilidades especificas de 135 puestos de trabajo.

b} Efectuar la redenominacion del puesto de trabajo Técnico Administrativo como Técnico de -
Gestion Institucional del Equipo Gestidn Institucional. "

¢) Dicha modificacion deberd efectuarse mediante Resolucion de Gerencia General,

d) Serd conveniente efectuar acciones de difusion de los MORE actualizados en INTRANET e
ISOSYSTEM Document.

Que, de conformidad con fos poderes otorgados mediante Acuerdo de
Directorio N° 069-013-2015, adoptado en la Sesion de Directorio N° 013-2015 de fecha
25.06.2015, con la aprobacion del Gerente de Recursos Humanos, y el visto bueno del Gerente
de Asuntos Legales y Regulacion; -

SE RESUELVE!

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, a partir de la fecha, la modificacion y
actuatizacion del Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas — MORE de ciento
treinta v cinco {135) puestos de trabajo, de acuerdo a refacidn adjunta (Anexa N° 01),

ARTICULO _SEGUNDO.~ APROBAR, a partir de la fecha, la
redenominacion del puesto de trabajo Técnico Administrativo del Equipo Gestion Institucional
como Técnico de Gestidn Institucional,

ARTICULO TERCERQ.~ ENCOMENDAR, para el efecto, las siguientes

responsabilidades:

2.1 Equipo Gestion Legal v Administrativa: La difusién de la Resolucidn
de la modificacion y actualizacion del Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas —
MORE de ciente treinta y cinco (135) puestos de trabajo, a las Gerencias y Equipos de la
Gerencia General,

2.2 Gerencla_de Recursos Humanos: La difusidn de la modificacion y
actualizacion del Manual de QOrganizacién y Responsabilidades Especificas — MORE de ciento
treinta y cinco (135) puestos de trabajo, a las Unidades Orgénicas segin corresponda, asi como
la custodia en fa Normatividad Institucional en version original de la presente actualizacion y en
el Isosystem Document,....

"\,

Regf‘?tres , ¥ comuniquese

o

Ramodn Huaﬁaya Ra
Gerente General

Gerencia General

Autopista Ramiro Prialé N2 210 - B} Agustino
Teléfonos: (511) 317-3000 / 317-3007

Fax: (511) 362-5148
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° H S 22013-GG

ima, 22 MAYD 2013

VISTOS:

El Informe N° 330-2013-GRH del 30.04.2013, mediante el cual el Gerente de
Recursos Humanos, solicita la aprobacin del proyecio de Resolucion de Gerencia General que dispone la
aprobacién de la segunda actualizacion cel Manual de Organizacion y Responsabllsdades Especmcas -
MORE, segin el Anexo N° 01 y demas actuados administrativas, vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo N° 133-019-2012 del 18.09.2012, el Directorio de la
Empresa aprobé lo siguiente: a) El Manual de Organizacién y Responsabilidedes Especificas ~ MORE por
cargo y a nivel institucional, b) Delegar a la Gerencia General, actualizar los casos de modificacion del
Manual de Organizacién y Responsabilidades Especificas ~ MORE, mediante resolucidn de Gerencia
General, previo sustento e Informe Teécnico por los siguientes casos: modificacion del titulo del cargo,
modificacidn de grupo ocupacional, modificacion de la categoria, modificacién de las responsabilidades
especificas asignadas, inclusidn o eliminacién, de cargos o responsabilidades, inclusion de nuevas
responsabilidades especificas identificadas y debido al producto de algin desplazamiento de puestos de
trabajo o de personal, ¢) disponer que la Gerencia de Recursos Humanos implemente y difunda e MORE
seglin sy estructura aprobada;

Que, mediante Resolucidn de Gerencia General N° 1048-2012-GG  del
26,12.2012, se aprobd la primera modificacidn del Manual de Organizacidn vy Responsabilidades
Especificas — MORE, en la cual se evidencid fa necesidad de cambio de: (i) 18 casos de modificacién def
titulo del cargo y de responsabilidades especificas asignadas, (if) quince (15) casos para incluir nuevos
MORE, (iii} cincuenta y cuatro casos (54) casos de modificacion de responsabilidades especificas
asignadas;

Que, mediante Memorando N°® 174-2013-GRH del 14,02.2013, {a Gerencia de
Recursos Humanos solicita al Equipo Registre y Control, fa relacidn de los Manuales de Organizacion v
Responsabilidades Especificas, considerando los porcentajes acordados en el Plan Operativo 2013, 35%
en febrero y 65% en marzo 2013;

‘ Que, mediante Memorando N° 209-2013-ERC del 28.02.2012, e Equzpo Registro
y Control informa del cumplimiento de fa actualizacién de 175 MORE's de las unidades orgénicas, lo que
represento un 35% a fines de febrero 2013;

Que, mediante Memorando N° 342-2013-ERC del 08.04.2013, el Jefe del Equipo
Registro y Control concluye en lo siguiente!

a) Se revisaron, analizaron responsabilidades generales y especificas, y se madificaron MORE’s, segln
el caso, considerando las porcentajes acordados en el Plan Operativo 2013, es decir 65% en marzo
2013, representando un total de 331 MORE's, cumpliendo el encargo de ia referida actividad al
100%, dicha actualizacion deberd ser aprobada mediante Resolucidn de Gerencia General,

La relacidn de puestos de trabajo con MORE's identificados al 31.03.2013 se detallan en el Anexo
Ne 01, los cuales suman 506, y serdn entregados en versién electronica, a los Gerentes de la
Empresa, para su conocimiento, tratamiento y fines pertinentes.

El personal del Equipo Registro y Control se encuentra dispuesto en atender las futuras
actualizaciones que las unidades orgdnicas estimen necesarias, considerando las justificaciones
correspondientes;

segapal

Qerencin de Reeursns 1umanos
Gerencia General
Autopista Ramiro Prialé N® 210 - E1 Agustino

7 2 WAYD 2013
Teléfonos: (511) 317-3000/ 317-3007
E}E C ; § ',;];,)’;H %@; Fax: (511) 362-5148
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Que, segun las coordinaciones establecidas v las unidades organicas contenidas
en la presente modificacién, la Gerencla de Recursos Humanos a través del Equipo Registro v Control ha
formulado el proyecto final de los casos de Manual de Organizacién y Responsabilidades Especificas -
MORE, en lo que se refiere a la modificacion del titulo del cargo y de responsabilidades especificas
asignadas, inclusidn de cargos y modificacién de responsabilidades especificas asignadas;

Que, de conformidad con los poderes otorgados mediante Acuerdo N° 035-006~
2012 adoptado en la Sesidn de Directorio No. 006-2012 del 14,03.2012, la aprobacién del Gerente de
- Recursos Humanos y el visto bueno de Ja Gerente de Asuntos Legales y Regulacidn; - : e
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, a partir de la fecha, la segunda
modificacion de los Manuales de Organizacion y Responsabilidades Especificas — MORE conforme se
sefiala en el Anexo N° 01 de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDQO.- ENCOMENDAR, para el efecto, las siguientes

responsabilidades:

2.1 Equipo Secretarfa General: La difusién de la Resolucién de la actualizacién
del Manual de Organizacion y Responsabilidades Especificas — MORE de Ia Empresa a las Gerencias,
Equipos ¥y Proyecto dependientes de la Gerencia General,

2.2 Gerencia de Recurses Humanos: La difusién de la actualizacién del Manual
de Organizacidn y Responsabilidades Especificas - MORE en la versién de Revisién: 02, a las Unidades
Orgénicas segln corresponda, asl como la custedia en la Normatividad Institucional en version original de
fa presente actualizacién y en el Isosystem Document,

Regfstrese y comuniquese

Gerencia General

Autopista Ramire Prialé N® 210 - Ef Agustino
Teléfonos: (511) 317-3000/ 317-3007

Fax: (511) 362-5148
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S D N° 019 2012 del 18 09; 2012 :

'b. Gerénte de Recoleccidn, T‘ra't/émiento y Disposicion Final
(Candidato externo)
. Ing Marco Antonio Vargas Medina,

20 Encargar a & Administracién el cumplimiento de las acciones
qué se deriven del presente Kcuerdo.

3% Dispensar al presente Acu
aprobacion: de Acta.

mdlcado Ten”

de

el rubro,,
Orgamzamon

Especn‘icas o MORE por
_cada uno con una estructura

sefiala que corresponde al
al Manua! de Orgamzacmn y
'— MORE; con la opinién favorable
N0S, :Gerente de Asuntos Legales. y

2012; de conformidad coh el
L, !uego de! correspondlente:

por a nijvel sunt

Cargo,




. SD.N°019-2012 del 18.09.2012 . 0L i

" 2° Delegar a —iaﬂ:ﬁerencna General, actuahzar Ios casos, de .~
" . modificacién ; -del ‘> Manual - ‘de . 'Organizacién 'y
"}Responsabmdades Espec:ficas ~~MORE, medlante Resolucién - - 1
Cde Gerencia Genera! pr,evm»sustve.nt_o‘ e.informe tecnsco_por. R

.

"}Mod(fuca'cmn del Grupo Ocupacmnal

sponsabmdades - especsflcas_. .

S‘UPUESTO ADICIONAL DE OBRA-N° .

: Visto el Resumen E]ecutivo de la rencia General N®-92- 2012 GG
y. ,{del 10.09.2012, Informe Técnico/del Admlmstrador .del Contrato
N®09-2012-TLL del 01,06. 2017, ‘Informe ‘del" ‘Equipo.‘Asuntos
L'Legales Ne 468- 2012 -EAL/EM | el 02.07:2012; Memorandc -del
- Equipp. ‘Presupuesto :N°.137 20L1-EP :del - 07 10, 2011, ‘demas
... documentacion. rela__cuonada cgh el.asunto ‘indicado en el rubro,.y
,"I‘_CONSIDERANDO' que coj fecha 31. 03 2010 SEDAPAL celebrd
Jcon: el Kredltanstalt fiir -Wiederaufbau - Kfw, el cOntrato ‘de

. 'Préstamo para < fingnciamiento . parcial .. "de} ! Proyecto
.’-.__"Optimxzacién de Slstem s ‘de ‘Agua Potab!e VY Alcantarlllado
"+ Sectorizacidn, Rehabilitadion de:Redes y Actualizacién de Catastro
.- ‘Area de Influencia PlAnta Huachipa - Area ‘de Drenaje Comas-

‘ _'-lelon Lima", designafido & SEDAPAL como la Unidad Ejecutora
del Proyecto; que er/el dmbito de dicho proyecto, el 22.11.2011
RTH \suscriblé el Contrato de Obra N° 001-2011-CW-43000/KfW-
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