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Trabajamos para Servirie Mejor!!!

Chachapoyas, lunes 09 de marzo 2020

VISTO:

El numeral 3.6 del Acuerdo N°3 del Acta de Sesién Extraordinaria N°001-2020, Sesién
Extraordinaria de la Comisién de Direccién Transitoria de EMUSAP S.A,, de fecha 30 de
enero de! 2020, por el cual se acuerda aprobar el Manual de Organizacién y Funciones
- MOF EMUSAP S.A., conforme al Anexo N°5 del Informe N°008-2020-EPS-EMUSAP

S.A-GG, Y,
CONSIDERANDO:

Que, LA ENTIDAD, es una empresa publica de derecho privado, Prestadora de Servicios

de Agua Potable y Alcantariliado cuyo ambito de responsabilidad es en el Distrito y
Provincia de Chachapoyas, con autonomia técnica, presupuestal y administrativa en ¢!
gjercicio de sus funciones;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N°063-2020-EMUSAP S.A. de fecha 09-
03-2020, se aprueba el nuevo Organigrama de EMUSAP S.A.;

Que, con Resolucién de Gerencia General N°65-2020-EMUSAP S.A. del 08-03-2020, se
aprueba el nuevo Cuadro de Asignacién de Personal CAP de EMUSAP S.A;

’Que, con el documento de visto, se acordd aprobar el Manual de Organizacion y
Xunciones - MOF EMUSAP S.A. con los cargos definidos en el CAP, de EMUSAP S.A,;

nlie, mérito a lo expuesto y en uso de las atribuciones y facultades conferidas a esta

terencia General en el Articuto 40° numeral 3 del Estatuto de la Empresa;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Manual de Organizacién y Funciones - MOF de
EMUSAP S.A. en aplicacién a lo dispuesto en el numeral 3.6 del Acuerdo N°3 de la
Sesién Extraordinaria de la Comisién de Direccién Transitoria de EMUSAP S.A,, de fecha
@ 30-01-2020, y que a folios 102, forma parte integrante de la presente Resolucidn.
ARTICULO SEGUNDO. - mantener la vigencia del Manual de Organizacién y Funciones
- MOF EMUSAP S.R.L. aprobado por RESOLUCION DE JUNTA GENERAL DE SOCIOS
N°012-2014-EMUSAP S.R.L., de fecha 02-09-2014, mientras se culmine el proceso de
implementacién de los instrumentos de gestién aprobados: Listado de Traslado de
Personal, Cuadro de Equivalencias, Perfil del Cargo vs Perfil del Trabajador, Perfil del
Cargo de Confianza vs el Perfil del Trabajador.
ARTICULO TERCERO. - DISPONER la publicacion de la presente resolucion y el anexo en

el Portal Institucional: www.emusap.cocm.pe.

REGISTRESE,COMUNIQUESE.
o EMUSAP SA.

---------------------------------

Mestanza lherico
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INTRODUCCION

PRESENTACION:

ti Manual ge organizacion y funciones (MOF) es un (nstrumento de gestion de la EPS
EMUSAP S.A. (AGUA CHACHAPQOYAS), que desarrolla las funcicnes, responsabilidades
vy perfiles de cargos en base a la estructura organica y funcional de la empresa segun el
Feytamento de Organizacion y Funciones {ROF), indicando las jerarquias, los grados de
2utoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de {os cargos de la empresa y 1os
wEiflis requendos por los puestos.

EI MOF brinda informacion sobre las funciones especificas de los puestos desarrolladas a
partir de ias funciones generaies, contribuyendo al desarrollc de un trabajo eficiente y
eficaz. Asimismo, facilita el proceso de induccidn del nuevo personal, la capacitacion,
formacicn y crientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer sus atribuciones
y responsabilidades.

cl MOF es una fuente permanente de consulta y seguimiento que permita una adecuada
aclualizacion de acuerde a las medificaciones o innavaciones organizacionalas vy
dispositivos jegales vigentes, ademas de ser utilizado como referencia para aplicar
acciones efactivas de control de gestién funcional.

~| presente documento de gestion ha sido elaborado bajo ios principios de eficiencia,
competencias, eficacia y economia de recursos que el trabajador debe: igualmente, se
contempia criterios de calidad total para el logro de los resultades, permitiendo que cada
unidzd organica genere valor a sus actividades en el servicio de saneamiento y
rrodacc.on del agua potable, la recoleccion y tratamiento de aguas residuales asi como ia
distritucion del agua potable a la poblacion en su ambito de accion, con alta calidad, a
precio justo y legrando que la atencicn al usuario sea ia mejor, logrando asi la satisfaccion
¢ iz poblacion, usuario final,

&l MOF es un insirumento de gestion dinamico, que debe actualizarse por cambios en la
tzcnetogia y en fa normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la mejora

=
ve

continua vy la simplificacion administrativa.

Manual ae (Qrganizacion y Funciones — EPS EMUSAP S A ~ Diciembre 2019 (A)
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2. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:

&l Manual de organizacion y funciones (MOF ) de EFS EMUSAP S A lLgne come
finglided:

« [stablecer. optimizar, guiar e informar la organizacién interna, determinando su
estructura, objetivos y las funciones especificas de ios puestos necesarios para
su optimo  funcionamiento  dentrc de las unidades organicas de cada
dependencia, en concerdancia con el marco legal y normativo correspondiente,
en concordancia &l Reglamento de Organizacion y Funciones de la empresa.

» Determinar las lineas de autoridad y coordinacion funcionat, estableciendo ias
interrelaciones jerérquicas, precisando para cada puesto a quien se debe
informar y guien debe informarie, mejorando fos canales de comunicacién y
coordinacion de la gestion operativa y administrativa.

«  Establecer la responsabitidad sobre las funcicnes que se tenga en cada area y
cargo especifico.

¢ Ayudar a la simptificacion administrativa, proporcionando informacién sobre las
funciones que les corresponde desempenar at personal, al ocupar [0S cargos o
puestos de trabajo, que constituyen acciones de una etapa o paso en & flujo de
procedimientos, eliminando dupiicidad e inefectividad de funciones.

+ Facifitar el proceso de induccion y adiestramiento del personal nueve y de
orientacién al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del cargo ¢ puesto de trabajc al que han sido
asignadcs, asi como la aplicacién ge programas de capacitacién.

+ Velar por la coecta administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales, de acuerdo a las normas emitidas.

+ Establecer el perfil y competencias requeridas para el adecuado desempefo de
cada puesto, para facilitar fa ubicacion del personal, asi como facilitar el proceso
de seleccion de recursos humanos.

+ Servir de insumo para el disefio organizacional de EPS EMUSAP S A, y la
adecuada formulacion de los documentos de gestion.

» Viabiizar la obtencion de una excelente calidad del servicic y la proyeccion de
una imagen positiva.

» Facilitar las labores de supervision, normalizacion, coordinacion y de auditoria
funcional,

+ Implementar el concepto aplicativo de Competencias como parte integrante del
perfil det puesto y relacionada a sus funciones,

3. BASE LEGAL

E!l MOF de la EPS EMUSAP S A. se ha elaborado teniendo en cuenta:

a) Estatuto de la EPS EMUSAP S.A.

b} Ley N 26887 ~ Ley General de Sociedades.

¢) Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento.

d) Decreto Legislativo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N* 1280, y sus modificatoria.

e} Ley N" 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019, o
la vigente al afo fiscal correspondiente.

f) Decreto Legislativo N° 1252, que crea el sistema nacional de pragramacion
multianual y gestion de inversiones y deroga la ley N° 27293, Ley de Sistema
Macicnal de Inversion Publica.

g) Directiva N° 001-2017-EF/63.01, Directiva para la Programacion Multianual en e
Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y de Gestién de
fnversiones, aprobado por Resolucion Directoral N® 001-2017-EF/63.01.

h} Directiva N° 002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulacién y Evaluacion en
el Marco del Sistema Nacionat de Programacién Multianual y (Gestién de
Inversiones, aprobada por Resclucion Directoral N° 002-2017-EF/63.G1.

Manuat de Organizacion y Funciones — EPS EMUSAP S.A - Diciembre 2019 @
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i} Ley N° 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento y su Reglamento.

i} Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de ia Contraloria
General de ia Republica. _

k) Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacicnal de Presupuesto.

{} Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

T m) Decretc Supremo N°350-2015-EF que aprueba el Reglamento de la Ley

ST N°30225.

n) Decreto Supremo N°086-2017-EF, que modifica el Reglamento de ia Ley
N°30225.

o} Decreto Supremo N° 004-2018-JUS que aprueba e! Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

P} Resclucion de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento de
Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus modificatorias.

T q) Ley N°®27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

/":;f,%’—""iﬂ—\‘;’&-\ rtLey N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacionat de Control y de la Contraloria

/ *'/ General de la Republica.

¢ s} Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacionai de Contabilidad.

t}  Ley N° 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

u) Ley N° 28158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

v) Ley N° 30156, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

w) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

x} Decreto Legisiativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacién
Multianuat y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N° 27293, Ley del Sistema
Nacional de inversién Plblica.

y) Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728: Ley de productividad y
competitividad laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-TR,
ampliatorias, modificatorias y conexas.

z) Reglamento Internc de Trabajo de l[a EPS EMUSAP S A

COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS EMUSAP S.A.

Corresponden al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades que
estan relacionados entre si, ya que en combinacidn, permiten el desempefio
satisfactorio del trabajador de la EPS EMUSAP S.A. para alcanzar las metas
arganizacionales.

Se han establecido las siguientes Competencias Corporativas para EPS EMUSAP

S.A., es gecir aquellas que todo trabajador debe tener y aplicar en la realizacion de
sus funciones:;

a} Compromiso e Integridad:
Asumir ios objetivos y metas de la organizacion aportando acciones alineadas a
tas disposiciones organizacionales, actuando de manera lransparente, lo que le
permite asumir tas consecuencias por sus actos y hacer las enmiendas que sean
necesarias generando credibilidad.

b) Orientacion al cliente:
Brindar un servicio éptimo y eficiente de agua potable y alcantarilado para
satisfacer ias necesidades y expectativas de fos usuarios, buscando la mejora

continua en su atencion, con el objetivo de establecer una buena relacion
comunidad - empresa.

¢} Orientacion a resultados:
Actuar de manera oportuna y proactiva para conseguir los objetivos de |a
empresa, fortaleciendo los vinculos entre las diferentes areas de trabajo para

asegurar el cumgplimiento de objetivos y metas, asi como la sostenibilidad de la
empresa.

Manual de Organizacion y Funciones — EPS EMUSAP S A. — Diciembie 2019 @
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5. CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:

El perfii det puesto de la EBS EMUSAP S A tiene las siguientes caracteristicas en su
contenido, segun la Resolucién Ministerial N® 308-2018-VIVIENDA

a) lidentificacion dei Puesto:

« Organo: corresponde a la Gerencia General, Gerencia de Linea, de Apoyo
o de Asesoramiento que ha sido definidoe en la EPS segun la estructura
vigente.

» Unidad Organica: corresponde a la Oficina o Equipo de Trabajo que ha
sido definida en la EPS segun la estructura vigente.

. Nombre del Puesto: es la denominacion que tiene el Puesto o Cargo
especifico de acuerdo al CAP vigente.

» Dependencia jerarquica lineai; Corresponde al cargo al cual reporta
segun el organigrama vigente.

. Dependencia jerdrquica funcional: en el caso de las Zonales o 4reas que
si bien reportan jerarquicamente a un organo, funcionaimente tiepe
lineamientos de procesos y directivas y reporta también, en forma matricial,
a esta area. Por ejemplo, los cajeros en el area comercial quienes
funcionalmente reportan al 4rea de Finanzas. _

. Puestos a su cargo: es (a lista de Cargos que reportan directamente a

esta posicion. En el caso de Jefaturas, solo los reportes directos, no se
incluye todc el personal en su drea.

b) Mision del Puesto: propésito, esencia u objetivo central y fundamental dei
Puesto.

¢} Funciones del Puesto: funciones asignadas al Puesto y que son de su
responsabiidad en cumplimienta de guien ocupa dicho Puesto.

d) Coordinaciones principales:

» Coordinaciones Internas: corresponde a los Organos, Unidades organicas
y/o puestos de la empresa con 108 que interactua y tienen coordinaciones

diarias para el cumplimiento de su labor. Forma parte de un proceso y son
equipos de trabajo.

. Coordinaciones externas: corresponde a las instituciones o empresas

externas a la empresa con las que el cargo o puesto interactua para la
realizacién de sus funciones.

e} Formacidn académica: Considera el nivel educativo ideal, el Grado o situacion
academica y carrera o especialidad.

f} Conocimientos:

* Conocimientos técnicos principales para el puesto: debe incluirse los
conocimientos que se requieren para la mejor ejecucion de sus funciones.
No requieren sustentar con documentos.

. Cursos y Programas de especializacion requeridos: incluye cursos o
estudios que deben ser sustentados con documentos Yy que son
indispensatles para la ejecucion de la labor. Debe sustentarse con un
documento en ef legajo.

*  Ofimatica: Considera los temas de uso de programas de computo segun el
rot de trabajo.

+ Idiomas: solo de ser necesario segun la funcion.

Manual de Organizacion y Funciones — EPS EMUSAP S.A. - Diciembre 2019
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Experiencia: incluye la experiencia, que puede ser general ¢ especifica.
= Experiencia General: Indica el tiempo total de experiencia deseable en
sector privade o publico.

* Experiencia especifica: indica ei tiempo total de experiencia deseable en
el puesto o en la funcién ¢ materia en el sector privadc o publice.

» Debe indicarse el nivel minimo requerido deseable de experiencia en et
Sector pubtico 0 privado.

Habilidades o competencias: incluir por lo menos 5 habilidades basicas para el
cargo.

Requisitos adicionales: tales como brevete, disponibilidad de trabajo en horas
fuera de horarios, disponibilidad de equipos como celular o laptop, entre otros.

Los perfiles de cargos son aquellos perfiles ideales para el cumplimiento de los
procescs, procedimientos y funciones que la EPS EMUSAP S.A. requiere, bajo los
principios de eficiencia, modernizacion y gestion adecuada de |a empresa.

TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF;

El MOF de EPS EMUSAP S.A. se basaen la siguiente terminologia y principios:

a)

c)

Puesto o cargo:

Es una funcion permanente, integrado por un conjunto de deberes y
responsabilidades, asignados por Ley o autoridad competente, que requiere por

cada cargo especifico, el emplec de una persona durante la joernada legai de
traajo o parte de ella.

Funciones y Responsabilidades del Puesto:
Resume las tareas especificas del Puesto; ello no significa que las funciones
sean exclusivas a un Puesto, ni que no haya otras que no pueden ser
desempefiadas, la descripcion, no es exhaustiva, ni menos fimitativa, ya que el
Jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos, cualquier labaor similar acorde
con las descritas y con la categoria del Puesto.

Establece el grado de responsabilidad en el desemperio del grado y los factores
que podrian servir para identificar ia categoria de los cargos, tales como:

supervisién, iniciativa, criterio propio, requeridos para el desempena det cargo,
etc.

Requisitos del puesto o cargo:

Se establecen los requisitos minimos ideales para el personal, considerandc
habilidades, conocimientos, experiencia y ‘capacidad académica o su
equivalente, que deben poseer los candidatos a los cargos. En los requisitos, no
$@ mencionan cualidades o competencias corporativas ya que éstas dehen

feunirlas todos ios servidores de ta empresa, y son las indicadas en el numeral
2.4 del presente documento.

Para el caso del personal hoy contratado y que cumple las funciones del cargo,
fa empresa dara facilidades para que el personal se adecle a los requisitos
minimos ideales del perfil del puesto o cargo, siendo de responsabilidad de ios
trabajadores el cumplir los requisitos de Conocimientos (en lo referido a cursos o
programas) y los de Formacion Académica solicitados en los perfiles de los
cargos. Para ello se dispondra de un maximo de un (1} afie para la cumplir los

mismos, previa evaluacion en caso de estimarse mayor tiempo con el sustento
respectivo.

Maruat de Organizacion y Funciones — EPS EMUSAP S A — Dictembre 2019 @D
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.En el caso de aqueilos trabajadores que no cumplan los requisitos de
conocimientos (cursos y programas con decumentos) 6 Formacion académica,
se pedra sustituir con experiencia no mencr a 5 afios en el puesto refacionado;
para ello la empresa debera emitir la respectiva Constancia de Competencia
(valido en las empresas de saneamiento) previa una evailuacion de competencia
laboral en el cargo; asi también la empresa daré facilidades e impulso para
capacitar a los trabajadores en la Escuela de Gestion del Agua o en los
programas de Certificacion de Competencias Laborales que se diseden.

Linea de Autoridad:

La autoridad fluye bajo el principio de Unidad de Mando, gque establece que cada
trapajader es responsable de sus funcicnes ante una sola autoridad. La
autoridad puede delegarse mediante documento expreso, estableciendo
Claramente el grado de autoridad delegada. En los casos de vacaciones yfo
licencias, los reemplazos se efectuaran con el personal del mismo nivet o de los
nwveles inmadiatos superior o inferior,

La responsabilidad es indelegable. La asignacion de responsabilidad va
acompaiada de la delegacion de autoridad suficiente, asi como de los recursos
necesarios para desempenarla; asi, la linea de mando (de arriba hacia abajo) se
convierte en linea de responsabilidad {de abajo hacia arriba) hacia el Jefe
inmediatc superior, ante la responsabilidad implicita que tiene cada trabajador
con su Inmediato superior, de responder por el logre de ios objetivos y funciones
asignadas. Los Gerentes, Jefes de Oficina y Coordinadores, son responsables
de las funciones de la oficina o personal a su cargo y del cumplimiento de los
cbjetivos y metas establecidos; a su vez, cada trabajador es responsable de las

funciones de su cargo, de conformidad con las funciones gque le han sido
asignadas.

Coordinacion:

Con la finalidad de aicanzar el objetivo comun y facilitar el trabajo en equipo, los
Gerentes, Jefes de Oficina, deben armonizar con la empresa mediante
reuniones de coordinacion con su personal. Debe, asimismo, armonizar con las
Otras areas de la empresa, a través de los Comités y/0 Reuniones de trabajo.
lgualmente, deben mantener vinculos de coordinacién con las diversas

enudades publicas o privadas, cuando la naturaleza de sus funciones lo
requiera.

7. FORMULACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MOF:

La formutacion, modificacion y/o actualizacién del MOF de {a EPS EMUSAP S A,
debe realizarse periddicamente.

Las unidades organicas de EPS EMUSAP S.A. de acuerdo al ambito de su
competencia funcional seran las responsables de proponer los cambios y/o
actualizaciones del MOF, y remitirla a la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto.

La Gerencia de Desarrollo y Presupuesto es el Grgano de Asesoramiento encargado
de dar el asesoramiento, soporte y validacion a todas las unidades organicas que asi
lo requieran para la correspondiente formulacién, modificacion y/o actualizacidn.

Cuaiquier cambic del Manual de Organizacion y Funciones de EPS EMUSAP S A
sera aprobado, de acuerdo a lo indicado en el Estatuto de la empresa, previa
revision, analisis y modificaciones de ser necesario por la Gerencia de Desarroio y

Presupuesto, y aprobado y presentado por la Gerencia General al Direciorio de la
EPS EMUSAFP S.A.

EE E B EEE AN EEEEEEEREEEEERENEENERERENRDNERENZSEHNENRNE.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EPS EMUSAP S. A.

INTRCDUCCION .

ORGANOQ DE ALTA DIRECCION

Organo: Gerencia General

Gerente General
Asistente Administrativo

Qrgano: Organo de Controf Institucional

Jefe de Organo de Control Institucional ... . ...

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerente de Asesoria Juridica

Oficina de Desarroilo y Presupuesto

Jefe de Desarrolio y Presupuesto

Analista en Besarrollo y Presupuesto ...,

ORGANO DE APQOYQO

i7.

Organo; Gerencia de Administracion y Finanzas

Gerente de Administracion y Finanzas
Tspecialista de Tesoreria y Finanzas

Equipo de Contabilidad

Coordinador de Contabiiidad
Analista Contable

Equipo de { ogistica y Control Patrimonial

Coordinador de Logistica y Control Patrimonial
Anahista de Contrataciones

Equipo de Recursos Humanos

Coordinador de Recursos Humanos

Equipo de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
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Tecnico en Soporte Informatico

Equipo de imagen y Corporativa v Gestion Social

Analistz de Imagen y Promocien

ORGANOS DE LINEA

1€. Gerente de Operaciones

Organo: Gerencia de Operaciones

... 10
213

.16

........................... 19

.22
.26

........................... 29
........................... 32

57
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Equipo de Mantenimiento de Redes de Distribucién y Recoleccion

19. Mantenimiento de Redes de Distribucion y Recoleccion ... ... 83
20, Operario de Mantenimientc de Redes de Distribucion y Recoleccién ...................... 66
21 Operaric Conductor e ....89

Equipo de Produccién de Agua Potable

Supervisor de Produccidn de Agua Potable y Tratamiento ge Aguas Residuales... . . 72
Operario de Preduccion de Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales. ... . .75

Equipo de ingenieria, Proyectos v Obras

Ingenierc de Obras

..................................................................... 78
Organo: Gerencia Comercial
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Unidad Orginica:

Nombre dei puesto: GERENTE GENERAL

Puesto Estructural: EPSQ001

Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTORIO

Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA

Puestos que supernvisa: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE OE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ GESTION SOCIAL
GERENTES DE LINEA, GERENTES DE ASESORIA y GERENTES DE APOYQ
ORGANQS DE ASESORAMIENTO
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Planificar, dirigic, coordinar y orientar ios esfuerzos de ias diferentes gerencias que conforman la empresa presiadora municipal, hacia et
cumplimiento de 1os objetivas planteados por el directorio, asegurando et desarrollo de la entidad, ejerciendo la representacion administrativa y
legal de la empresa, siendo responsabie ante el directorio por ia gestién administrativa, operativa y financiera.

1 [Ejecutar las disposiciones del Directorio.

! Ejercer ta Direccidn administrativa, operativa y financiera de la empresa prestadora municipai de acuerdo a la Politica y Plan de Saneamiento,
para el logra de las metas establecidas, con autonomia y responsabilidad.

3 Gestianar los procesas y procedimientos para la ejecucion del Plan Estrategico Institucional, en coordinacion con los otras drganas y en
concordancia ¢on la normativa vigente.

4 Dirigir ias actividades de la empresa prestadora municipal para el cumplimiento de sus fines, objetivos y metas de acuerdo a la Politica y Plan
de Saneamieanto

5 Supervisar a través de Ias Gerencias de Linea, Gerencias de Asesoramiento y Gerencilas de Apoyo; la correcta ejecucion de jos procesos y
procedimientes vincuiadas a su competencia.

6 Proponer al Directorio estrategias de desarrollc, e! proyecto del pian operativo y presupuesta anuai, i balance general ¥ 105 estados
financieros para aprobacion dei Directoric,

7 |Representar (egal, administrativa y judiciaimente a ia empresa prestadora municipal.

8 [Planear, ejecutar y supervisar las activigades ecandmicas y financieras conforme a lo establecido por ei Directorio

¢ jPianear y dirigir los procesos 1écnicos y administrativos de la empresa prestadora municipal

10 |Progoner al directorio los proyectos de normas, reglamentos y manuales.

11 !Realizar atras funciones que le sean asignadas por el directorio.

3 i e s S e i

Junta general de Accionistas, Directorio, Gerentes de Linea, Gerentes de Asesoramiento, Gerentes de Apoyo, y con tadas las unidades organicas de
OTASS

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministeric de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricuitura y Riego,
Construccidon y Saneamiento, entre otros.

Ministerio de Vivienda,




A.) Nivel Educativo 8.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.}) ¢Colegiatura?

incompleta Compleca DEgresado(a} E]Badwiiler mﬁm!olmendamra D Si D No

ingenieria, Economia, Derecha, Contabilidad o Administracién, .} £ habilitacion ;

Secundaria ' profesional?
4 ) ) :
;I‘Ie;n ;C::; :' Ic2 Roestriu Egresado Titwlada } Si No

.
) Técnica Superior
(3 & 4 afios)

Eum\«emmriﬂ (: ' D Doctarado DEqresada D Titulado

34

“ . |Principales conocimientos técnicos que no requieren docurmentacidn sustentatoria

Gestion de Servicios yfo Operaciones y Gestion Empresarial.

(jonocimien:os técnicos complementarios indispensables que requieren documentacién sustentatosia

Estudios de Posgrado concluidos vinculados a regulacién de servicios publicos y/0 gestidn y/c administracién. Se puede sustituir con la acreditacion
de la experiencia profesional no menor de diez (10) afios en sector sangamienta siempre gue haya desempafiado funciones realacionadas a una de
las profesiones sefialadas: Ingenieria, Economia, Dereche, Contabilidad o Administracion.

Conocimientos de ofimdtica e idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzade IHOMAS Na aplica

Bisico [ intermedic | Avanzado

Procesador de textos {Word; . Jnglés .
Gpen Office Write, etc.) &

Hojas de ¢dleuto (Excei;
X Quechua X
Opendalc, etc.}

Otros {Especificar,
Programa de preseniaciones {Esp )
(Power Point; Prezi, etc.)

Qwros (Especificar) Ouros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar]

Experiencia general [

Indigque Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Ocho (8) afios

Euperiencia especifica ]

A. Indique el tempo de experienda requerida pard el puesto en (a3 fundién o la materia:

Contar con experienda no menor a dnco (5) afos en crgos directivos y/o de nivel

gerendal y/o en Grganos de Alta direccion en entidades pibticas o privadas,
nacionales o iaternacionales,preferentemente en el Sector Saneamiento.

B. En base a la experienda requenida para ei puesto (parte A), sefiale ef Hernpo requerido en ef sactor publica:

C. Marque el nivel minimo de puestn que se requiere como experiendcia; ya sea en el sectar pablico o privado: ]




Practicaate Auxiliar o
Profesional Asistente

Analista

L Supervisorf
Dﬁspmalm ElCoordinador

lefe de Area o Gerente o

Dpio.

Director

* Mencione otros aspectos compiemencarios sobve ef requisita de experiencia; en caso existiera akyo adicional para el puesto.

Adaptabilidad, Control, Organizadan de ia Informacion, Vocadon de senvicio, Orientadion a Resultados, Trabajo en Equipo, Uderazgo, Articuladidn con ef
Entarna Palitice y Social, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestién,

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Vobo RECURSOS
HUMANQS

VoBo DESARROLLO ¥
PRESUPUESTG

Firma: Gerente Generai
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PERFIL DE PUESTO ASISTENTE ADMIMISTRATIVO - GRUPO CULPACIONAL TECNICOS

Unidad Organica: GERENCIA GENERAL

Nombre del puesto; ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Puesto Estructural: EPS0002
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE GENERAL
Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA

Puestos gque supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentadidn que ingresa o se genera en el area; asi como redactar documentos,
atender las llamadas teléfanicas, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbito de su competencia.

L Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acu

erdo a las insirucciones y requerimientos
recibidos de su superior inmediato,

"y Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que Iitgresen o se genera en ef area,

flevando un registro ordenado en medio
fisico e informatica que permita su facil acceso.

3 Grganizar y archivar la documentacion recibicta ¥ emitida, aplicando las disposiciones ¢e! Sistema Nacional d

e Control de Archivos.,
garantizando la conservacién de la documentacion.

A Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato

y atender a las personas que acudan a una entrevista con
eél/etla.

Atender las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a |as respuestas de la documentacién emitida por el rea.

5

&

7 |Apoyar con a logistica y atencian de visitas a reuniones de trabajo det drea.

& [Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectivo.
9

Realizar coordinaciones con et perscnal de mensajeria para la distribucidn externa de documentas, de corresponder.

10 Cumpiir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en et Trabajo, con las normas de controi internc ¥ con
las disposiciones iegaies v administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

/ 11 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construcdon ¥ Saneamiento, Empresas
Transitoria), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u oras entidades pabili

prestadoras de servidos de saneamiento en RAT ¥ No RAT {Régimen de Apoyo
cas ¢ privadas segln corresponda.

B.) Grada(s)/sitvacon académic y estudios requeridos para el puesto i C.} éColegiatura?

Incompigta Completa Esgresada(a) Daachiller I ,Titulol Licenciatura D Si E Na
* i

A.} Nivel Educativa

Pnimana D D
D Secretariado, Asistencia de Gerenda, Asistencia Administrativa,
Administracidn, Marketing o afines. D.) ¢habikitacion .
DSecundana [] D . profesional?




Tecnica Basica

) T :
{ic2 afios) D Muestro Egresada Htulogde Si No
X :é:::'? Superiar {3 9 X ]
Universitaria D l:] DDoﬂomda ngrsada Dmukmg

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacion sustentatoria

Redaccion de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario,

Conacimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentacidn sustentatoria

Curso cortos en Trdmite Documentario, Gestidn de archivos o afines.

Canocimientos de ofimatica e idiomas

Conacimiento de Word, PPT, Excel a nivel avanzado.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica dasico nm.r!n-fdir Avanzado ICHOMAS Noaplica{ Basis jntermedid Avanzado

Procesador ae textas {Word; x — x

Cpen Office Write, et} 8
Hejas de calculo (Excel;

X uechya

OpenCalc, etc.) a *
Programa de presentaciones . Gtros m‘.pe‘iﬁ“‘l
[Power Paint; Prezi, £tc.)

Ctros (Especificar) Qtros {Especificar)

Otros {Especificar} Qbservaciones. -

Otres (Especificar)

Experienciq generai l

Indique la cantidad total de afios de experiencia taboral; va saa en e secior publico o privado.

Dos (2} afos

Expetiencia especifica ]

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia;

asistente de Gesencia en diversas empresas.

Haber trabajado minimo dos {2) aflos en funciones vinculadas zl puesto, tos cuales deben indluir no menos de 1 {unj ado en puestos de secretana o

8. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pablico:

C. Marqde el nivet minimo de puesto que se requiere como experiendia; ya sea en &l sector pubiico o privado:

Practicante Auxiliar o Analists Espediatista Supenvisar/ lefe de Area
Profesional Asistente o Coordinacor a Dpta.

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informadidn, Vocadion de servido, Orientacidn a Resulta
Enterno Politico y Social, Planificacién, Visi

dos, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con ei

' 9903300000090 00CP20 0800000838000 0303830308020232082)



Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VaBo RECURSOS
HUMANOS

VoBog DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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FERFIL DE PUESTO JEFE DEL CRGARD DE CONTROL INSTITLICIONAL - GRUPG OCUPACIONAL EIECUTIVOS v
PROFESIONALES

RO e

ENLEACION DELBUEDS T

Unidad Organica: ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL,

Nombre del puesto: JEFE DEL ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
Pueste Estructural: EPSOGO3

Dependencia Jerdrquica Lineal: A CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Dependencia Jerdrquica Funcianal: LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Puestos que supervisa:

Planificar, organizar, dirigir y evaiuar las actiones de control gubernamentai; promoviendo ia Correcta y Lransparente gestidn de los recursos y
bienes de {a entidad, caurefando {a legalidad y eficiencia de sus actos ¥y operaciones; asi Como, et logro de sus resultados, mediante ta ejecucion de
los servicios de control (simuitdneo y posterior) y servicios relacionados, de conformidad con tos principios y disposiciones legales vigentes.

Ejercer la funcidn de direccion, supervision y verificacidn en las etapas de planificacién, ejecucidn y elaboracidn del informe de auditoria.

Atender los encargos y requerimientos que formule Ia Contraloria,

Realizar &l seguimiento a las acciones que ias entidades dispongan para la implementacién de las recomendaciones formuladas en los
resultados de la ejecucion de los servicios de control.

Cumplir tas disposiciones prescritas en las directivas, resoluciones, regtamentos y manuales emitidos por la Contraloria General de la
Republica.

Aplicar y mantener us adecuado controt de calidad en todas ias etapas del proceso de servicio de control posterior.

Verificar permanentemente el desempedo de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o jefe de comision y &l supervisor de
auditoria,

Verificar gue el contenido det informe se enmarque en ia aormativa de contrel gubernamentai y cumpta con ef nivel apropiado de calidad,
conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca de |a eficiencia y eficacia en los resultados del contral gubernamental.

Participar como invitado y sin derecno a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccién de la entidad a fin de tomar congchmiento de
las actividades que desarroila la entidad.

Realizar la evaiuacion del desempeic del personal a su cargo, canforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Promover el mantenimiento de relaciones de respete y cordialidad con et personal a su carga y entre ios mismos, a fin de cautelar un
adecuado ctima laboral.

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o fa CGR, la asignacidn o contratacion de persosal, v las recursos presupuestaies y logisticos

necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCi. €n ningdn caso, el Jafe del OCI puede sclicitar a la entidad, la contratacion o

asignacion de nuevo personai para reemplazar al existente en e QCl, si efto no ha sido debidamente sustentado e informado ai DOCI,

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna dei QCI, los niveles y categorias del personal a su cargo de ser el
caso.

Promover ia linea de carrera de! personal a su cargo de acuerdo a las potiticas de la CGR o de la entidad, SEgUN carresponda,

Ejercer el controi de Ia permanencia y rengimiento del perscnal a su cargo.

Selicitar de forma fundamentada que et personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de a5 situaciones
establetidas cormo prohibiciones en el numeral Vi de la Directiva N° 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desermnpedio del Personai de a
Cantraloria General de Ja Republica y de los Grgenos de Control Instituctonal”, sea puesto a disposicién de la unidad crganica de Personal de

ta entidad ¢ del Departamento de Personal o |a unidad orgdnica que haga sus veces de ia CGR, segun corresponda, para la adopcion de las
acciones pertinentes, segun la normativa vigente,

Gestionar que en 10s contratos suscritos por el persanal gel OCI, se incluya una clausuia de confidencialidag y reserva de la informatcién a la
cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.




Paruicipar como miembro de los Cormitas Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las gisposiciones vigentes, en los casos
gue el OCj sea e! drea usuaria de Dignes, servicios u obras materia de la Convocatoria, en Cuyo caso se encuentran habllitados para participar

de dicho Comité, conforme a io establecida en e articulc 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del £stado. De iguat forma, en
[cualquner procesc de seleccion de personzl para el OCI, independienternents de la mooalidad.

18 Solicitar y gestionar ante ta CGR o fa entidad, el entrenamiento profesicnal, desarrailo de ¢

ompetencias v la capacitacién del personal det OCI
a traves de la Escuela Nacional de Control

u oiras nstituciones equcativas superiores nacionales o extranjeras.

Atender las denuncias conforme al 4mbito de Su Cempetendia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.

Cautelar el adecuado uso y conservacion de

ios bienas asignados al QOCi, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias
relacionadas con sus funciones.

Cautelar que ef personal del OC| de cumplimiento a las normas y principios que rigen la canducta, impedimentos y prohibiciones de los
funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de 13 Funcion Pablica.

Cautelar que e personal a su cargo, cumpia sus funciones conforme a Jo dispuesto en la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para ta conducta

22 . : o "
y Desempedio del Personal de la Contraloria General de ia Republica y de los Organas de Control institucianal”.

23 Adoprar fas medidas pertinentes para cautelar, preservar y custadiar el acervo documentario del OCl. En caso se desactive o se extinga una
entidad, el lefe del OCI debe remitir al DOC! el acerve documentario dei OCi respecto a 1os servicios de controt y servicios relacionados.

24 |Efectuar Ia entrega de cargo del Jete de OC) de aclerda a las disposiciones emitidas per ia CGR.

- Informar @l DOC), a través del medio Que se establezca, ia vinculacion o desvinculacién del

perscnai dei OCly el Crenograma anual de sus
vdcaciones v las de su personal.

26 [Mantener en reserva y confidencialidad la informacian y resultados obtenidos en el ejercicio de sus fungiones.

37 Revisar, refrendar y monitorear al pian y programa de auditoria cautelanda

que se cumpla de acuerdo a ias politicas ¥ normativa de conzrol
vigente.

1

28 Grientar, recibir, derivar y atender denuncias, ctorgandole el tramite

que corresponda conforme 3 las disposiciones del Sistema Nacional de
Denuncias y otros lineamientos sobre ia materia,

29 Cumplir con el Reglamento Interng de Trabajo,

Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de controf interno ¥ COn jas
disposiciones legales y administrativas vigentes,

a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

30

Realizar otras funciones en materia de sy cormpetencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

JONES PRINCIPALE,

ki

GOTASS, SUNASS, Ministeria de Vivienda, Construccion ¥ Saneamients, Em

presas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y Ho RAT {Régimen de
Apoyo Transitorio}, Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP,

AFP, BANCOS , u otras entidades publicas ¢ privadas segun cosresponda.

A_} Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos pars el puesto L.} iColegiawra?

Incompleta Complew Dﬁgresado(a) Daachiller E'ﬁtulo/ Licenciatura :E Si D No:
O 1 [ |

Administracién, Contador, Abogado, Estadista, Ingeniera, o afines.

. Dn) i{habilitacion
DSecundaria :’ D ; profesionai?

|
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A.} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puests (No requieren documentacion sustentadora):

onocimientos en Normativa reiacionada ai Sistema Nacional de Control, Normas Generales de Control Gubernamental, de Servicios Simultineos
de Servicios de Control Posterior o afines,

ﬂ_) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Contar con capacitacion en temas vinculados con |2 auditaria, el control gubernamental o la gestion publica, en jos ditimos dos (2} afos

!gnncimientus de Ofimatica e Idiomas

Nivel de domninio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Bdswco Intermedis] Avanzado IDEDMAS Mo aplica Bdsico Intermedia) Avanzado
Procesador de textos (Word: ) .
Ingl
Cpen Cfice Write, etc.) X ngles X
Hejas de caicula (Excel; M Quechua X

QpenCaic, etc.)

. Otros (Especificar)
Programa ag presentaciones

(Power Point; Prezi, tc.} X
Gtros {Especificar) Gtros (Especificar)
Otros (Especificar) Obhservaciones.-

Otros (Especificar)

indigue la-canth

Tres {3) afos

Experiencia comprobable no menor de cuatro {03) afios en el ejerdicio del control gubernamental o en la auditoria privada. £l computo de los
aos de experiencia profesional se realiza 3 partir de la obtencion del gredo de bachiller. (7.2.1 Directiva N* 0D07-2015-CG/PROCAL)

£ grpu ol cp?g.prh?ado': o

Practicante Aucxiliar o . L Supervisorf Jefe de Area o Gerente o
” ) Analis@ Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

- Mencian.éo;rasasped@s'(‘;oniglement&dosr sabre el requikity de expediencia; én criso existiera.0lgq adtmnn!pame!puesm e I l'.:I [ : ] ‘ l
Debe cumplir con tados los reguisitos que se han incluido en la Resolucion de Cantraloria N° 353-2015-CG, que modifica la Directiva N° 007-2015-
CG/PROCAL, y normas relacionadas.




Firma: Gerente Generai

VaBa DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

VoBo RECURSOS
HUMANOS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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PERFIL DE PUESTO GERENTE DE ASESORIA JURIDICA - GRUPC GCURACIONAL GERENTES

Unidad Organica:  GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Nombre del puesto: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Puesto Estructurai: EPS0004

Dependencia Jerarquica Linea): GERENTE GENERAL
Dependencia lerdrquica Funcionai: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA (INO CUENTA CON PERSORNAL & 50 CARGH

Asesorar en materia legal y juridica a la Alta Direccion y a los organos de la empresa, emitiendo opinién juridica, analizando y sistematizando
la legislacion de la entidad y pronuncidndose sobre la tegalidad de los actos que sean remitidos para su revision. Asimismo, representar ¥y

defender juridicamente los intereses de la empresa, en los procesos judictales, procedimientos administrativos, arbitrales y conciliaciones
extrajudiciales,

1 [Planificar y gestionar las estrategias requeridas para llevar acabo los objetivos en materia de su competencia

3 Gestionar |0s procesos y procedimientos para fa ejecucion det Plan Estrategice tastitucianal, en coordinacidn con otros organgs y en
concordancia con la normatividad vigeate.

3 [Supervisar la correcta ejecucién de fos procesos y procedirnientos vinculados a su competencia,

4 |Brindar asesoramiento dentro de ambito de su competencia, a los diferentes organos de ia empresa.

S |Establecer vinculas de coordinacién interna con otras entidades en materia de su competencia.

5 |Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades del personail a su cargo

7 |Rendir cuenta por |0s recursos a su cargo y 1os resultados de su gestién

8 |Emitir opinidn técnica y presentar infarmacién en asusntos gque son materia de su competancia.

9 Asgsorar, emitir opinién legal y absoiver consultas de la Alta Direccién y demas organos de 3 empresa en asuntos juridicos vinculados a
las cormpetencias de la empresa.

10 Propiciar el procesa de asimilacién e involucramienic de estandares de Gobierno Corporativo y de gestion de desempefio social en ja
empresa con & personal, e informar a Iz Gerencia Generat sobre dichas procesos :

11 Elaborar, participar en |3 eiaboracidn, revisar o visar los proyectos de convenios, contraics, directivas, manuales, instructivas y otros
documentos gue competan a la empresa ¥ $& sometaa 3 su consideracidn, emitiendo opinién legal cuango corrasponda.

12 |Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposicicnes legaies relacionadas con las actividades y fines de fa empresa.

13 Ejercer la cefensa juridgica de la empresa, representado y defendiendo sus intereses en sede judicial, administrativa y arbitral, asi como
en el dmbito de las conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de simifar naturaleza en ios que la empress es parte,

14 |informar a la Alta Direccion de la empresa, scbre la situacion det ejercicio de ka defensa juridica de {os intereses de la empresa.
1

w

Brindar asesoria legal para I3 correcta aplicacidn de las ieyes laborales, de seguridad social y de las politicas de Recursos Humanos.

16 Elaborar informes técnicos legales referidos a tas acciones de personal, informando a la jefatura inmediata vy a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

17 Proyectar y/o absoiver consultas de caracter técnico laborai y/c administrative, propios de |a gestién de recursos humanos, en ios plazos
que su Jefatura inmediata le indique,

1 Participar en comisiones y efectuar las coordinaciones necesarias con el responsable del drea a otras jefaturas de drganas o unidades
orgdnicas de {a entidad en materia taboral,

19 Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacion y modificacién acorde con ef rsarco legat general y las politicas vigentes

en materia laborai en la empresa

Eiaborar informes conteniendc los resultados de la precalificacidn, sustentandc la procedencia del inicio de procedimiento

20 |administrativo disciplinario, identificando las autcridades del procedimiento y la posible msancidn a imponerse sobre ja base de la
gravedad de la fatta dentro de los plazas legales.




21

Realizar el control de los procescs administrativos discipiinarios v su tramicacidn de acuerdo con las disposiciones legaies vigentes,
verificando que ios plazos no prescriban y se realicen las acclones fESpeCtivas en los plazos estipulados.

22

Revisar y resumir normas {egaies iaborales , alcanzando a los Gerenres de Linea y at Gerente General las que son de uso y aplicacion para
la Empresa, para suimplementacion ag¢écuada acorde 3 la normativa y plazos vigentes,

Participar y dar soparte, de requerirse, en los diversos procesos de la gestidn de 10s recursos humanos que se encuentren desarrolo o
para su implementacién en la empresa, informando a Ia Jefatuia de la Oficina de Recursos Humanos.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Sajud en el Trabajo, con las normas de control interno y con

las dispasiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con ¢l dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquice.

TSEL

Con todas las unidade:

Ministerio de Vivienda, Construcdén y Saneamianta, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT ¥ No RAT (Régimen de Apoyo
Transitoria), otros Ministerios y entidades publicas & privadas segun corresponda.

'A.) Nivel Educativo

Técnica Suparior
{2 54 afos)

[]

w0 = - 0= @0
]

g Emmm D m

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacidn sustentatoria

B.} Gradois)/situacion académica y esnrdios requendos para el pueste ) éColegiatura?

]
Incompleta Completa Dﬁgresadn(al Eﬁamiuer Eﬁtu)ollicendarura \E Si DNO

Titulado, Colegiado y Habilitado en la carrera de Derecha | D} ghabilitacion

. profesional?

Grado de Maestria en Derecho o afines. !

T I o T

Conocimientos relacionados a la materia.

Conocimientos técnicos complernentarios indispensables que requieren documentacion susteniatoria

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Gestian Publica, Administracion Publica, de
Saneamiento de hienes inmuebles

Saneamiento, de Promocidn de la inversion Privada o

lCanocimientns de Ofimatica e idiomas ‘]

Nivel de dominie Nivel de dominio

OFIMATICA Noapfica | Bdsico | Intermedio | Avenzada

IHOMAS Noaplical Bdsico | tntermedio | Avanzada

Procesador de textos {Word; X Ingi X
nglés
Open Cffice Write, gtc.) &

Hojas de calculo {Excei;

h
OpencCaic, etc.} X Quechua X
. ) =
Programa de preseniaciones tros {Especificar)
X
{Power Paint; Prezi, eic.)

Ctros {Especificar}

Gtros |£specificar}

Otros (Especificar}

Observaciones.-




e T T ] —

figie s cantidai total 0é afios ds axperiéntz laboral; ya sea o &l sector atblico a prkada, -
eis {5) afos

Contar con experiencia ng menar de tres {3} afios en cargos directivos y/o nivel perendal y/o en drganos de Afta Direccion en entidadaes publicas y
privadas, nacionales e internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experienda es obtenida en el ejercicio de un carga como gerente,
director, jefe, asesor y/o coordinador que implique 1a toma de dedsién y/o manejo de un equipa de personas en una entidad puiblic o pivada.

Practicante Auxiliar o Analista Espedalista Supervisar/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente ® Coordinador a Dpto. Director

+Mencione otrog aspacros. complementarios sphris

Adaptabilidad, Cantrel, Organizacidn de Ia tnformacion, Vocadon de servido, Orientadon a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con et
Entorno Politice y Sodial, Planificacion, Vision Esrratégica, Capacidad de Gestién.

STV TRTIY o -

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerent y
ma / HUMANOS PRESUPUESTO irma; Gerente Genera
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PERFIL DE PUESTO JEFE DE DESARRGLLO Y PRESUPUESTO - GRUPO OUUPACIONAL EJECUTIVOS ¥ PROFESIONALES

Unidad Organica:  OFICINA DE DESARROLLD Y PRESUPUESTO
Nombre del puesto:  EFE DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
\ Puesto Estructural: EPSO005
NE’gEix Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE GENERAL
7 Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: ANALISTA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO

Dirigir la ejecucidn y control de las actividades en materia de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacion de la Gestion empresarial,
Programacién Muiltianual v Gestién de tnversiones, Consolidar y actualizar {a informacién obtenida a través del seguimiento de fos Proyectos
planteados con Ia finalidad de cumpiir las metas establecidas en el Plan Maestro Optimizado

1‘ Dirigir la ejecucidn de los procesos técnicos referidos a los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Programacion
Multianuai y Gestion de Inversiones.

TN Reportar trimestraimente a la Gerencia General y al Directorio sobre las obligaciones y compromisos que la EPS debe cumpiir,
2 monitoreando y haciendo seguimiento del cumplimiento de las mismas.

Propiciar el proceso de asimilacion e involucramiento de estindares de Gobierno Corporative y de gestién de desempefio social en la
3 empresa con et personai.

Py

Dirigir y supervisar |a etaboracion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo institucional de la empresa.

5 Dirigir y supervisar la ejecucion del proceso presupuestario de la empresa, respecto s la prograrmacidn, formulacion, aprobacién y
evaluacion del presupuesto institucional.

Brindar asistencia técnica especializada a fas unidades orgdnicas, en materias de su competencia.

6
B%\Plrlglr ¥y supervisar la elaberacion de fos flujos de caja proyectados y los infarmes de situacion econdmica — Financiera de la empresa.

Flaborar fa proyeccion de Ingresos y gastos, para financiar las acciones de operacién y mantenimiento empresarial, asi como para el proceso
de programacidn y formulacion del presupuesto del siguiente ejercicio fiscal,

Sustentar la gestién presupuestaria ante |a Sociedad Auditora (SQA), para asegurar que ias actividades de orden presupuestal se encuentran
dentre del marco de la correcta aplicacién de normas presupuestales.

10 Dirigir v supervisar la formulacion v propuesta de directivas, manuales, ingamianios y otros documentos Techico -normatives, en el marco

KX EEEEEEEREEERERER ENENENENRSEHNEHNE BB ESE SIS S S
..‘ > S

AL de su competencia
o DEAGLA P — o S - - - — prop— -
&v 2, 1 Emitir opinidn técnica previa en lo referente 2 poiiticas, planes, proyectos de inversion, modernizacion de fa gestién de la empresa y otros
temas vinculados al Ambito de su competencia.
.RE UR 05 Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de |as personas a su cargo.

N7 8 Coordinar las actividades necesarias para asegurar que las diferentas departamentos cuenten con la disponibilidad presupuestal para el
< ™" llogro de [os objetivas planteados en el Plan Anual de Contrataciones {PAC).
Soor

~14 {Disponer el seguimientc v control de los aportes v uso del fondo de inversiones y reservas del Plan Maestro QOptimizado.

15 Supervisar la conciliacion de los aportes al fondo de inversiones y reservas, de acuerdo a o establecido en la normatividad vigente referidas
al Plan Maestro Optimizado.

16 {Rendir cuentas de los resultados de su gestion.

17 |Velar por la correcta entrega de la informacién, a traves del SICAP, de las variables para evaluacion de los indicadores de gestidn.

18 Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su area, para implementar efectivamente el Sistema de
Control interne de fa Entidad.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integrai, como producto de las actividades de su area, facilitando ia

19 [tocalizacidn de los docusmentos para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando gue sean foliados y que mantengan un
crden cronotégico.

P...Q........._’
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20

Consclidar v tormular el provecto de Presupuesto Institucicnal, registranda io correspondiente en el software del Ministerio de Economiay
Finanzas y reestructurdnaoic en base a las observaciones y ajustes realizadas per la Direccion General de Presupuesto Publico.

2

1 Efectuar el seguimiento, control v evaluacidn de la 2jecucion presupuestai de ingresos y gastos autorizados an et Presupuesto y sus
modificaciones, garantizande que estas se encuentren dentro del marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

21 |evaiuacion y control def gasto, de conformidad con la Ley General , las leyes de Prasupuesio dei Sector Publice y las disposiciones gue emita

Qrganizar, consolidar, verificar y presentar ia infoermacion que se genera en ias fases de programacion, formulacién, aprobacion, ejecucién,

la Direccidn Generai de Presupuesto Piblica. )

23 Dirigir la Formulacion, actualizacion y evaluacion et Plan Maestro Qptimizade, proponiendo las acciones correctivas que se requieran para

garantizar ei alcance de Ios abjetivos insitucionales.

24

Participar en la formuiacidn det Plan Estratégico, Plan Cperativo de los servicics de agua potable y alcantarillade en concerdancia con e Plan
Maestro Optimizado (PMO).

25 |Consolidar y actualizar programas de inversidn estabiecidos en el Plan Maestro Optimizado a corto, mediana y largo plazo.

26

Monitorear measuaimente las metas de gestidn del PMO, para realizar el correspondiente seguimiento de los resultades y consolidarlos
informando a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

27

Gesarrollar {as actividades del proceso presupuestario de Ja empresa; respecto a la programacién, formulacién, reformulacién, aprobacién y
evaluacion del presupuesto institucional.

Propercionar la informacidn solicitada sor tos Organos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control institucional,
Seciedades de Auditoria y Contraicria General de la Republica) en tempo ogortung, para el desarroilo de los servicios de contral.

Realizar otras funciones en matena de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

Recopiiar, analizar y procesar informacion para facilitar ia elaboracién y actualizacion de los decumentos de Gestion Institucional.

Recopilar, analizar y procesar informacion para facifitar fa elaboracién de los procesos y procedimientos de los organos y unidades
organicas de la Empresa.

32

Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de bloques y mapas conceptuales que se requieran para faclitar la elaboracién de
documentos dispuesios por su sugerior jerdrquico.

33

Participar en el monitorec, sostenibilidad y mejoramiento centinuo de los procesos y pracedimientos de la Empresa, proponiendo acciones
correctivas para mejorar 10s mismos.

34

Recopilar, analizar y procesar informacién para facllitar 'a elaboracion de CoNvenios, prayeclos y Otros instrumentos de cooperacion
técnica nacional e internacional.

35

Recopilar, anaiizar y procesar infermacion para facifitar la elaboracion de la memoria anuai.

36

Elaborar el Cuadre de Necesidades del departamento, en coordinacién con ei jefe del departamento, para asegurar et buen funcionamiento
del drea.

37

Elaborar los requerimientos del departamento referentes a Gtijes de oficina y blenes, para asegurar el buen funcionamiento del drea.

Generar y proponer estadisticas e indicadores de gestion y saneamiento que ayuden a la evatuacion, monitorea, andlisis, mejora y toma de
decisicnes para el alcance de los abjetivos de la empresa.

Atender los requerimiantos de informacién de estadisticas e indicagores de gestion y saneemiento que soliciten las diferentes areas y
entidades vincuiadas a la empresa de saneamiento.

Administrar la informacidn de las estadisticas e indicadores de Eestion y saneamiento gue sean de uiilidad para la empresa.

Formular documentos de investigacién en base a las estadisticas e indicadores con el proposito de explorar gstrategias de intervencion que
contribuyan a alcanzar Jos objetivos de ta empresa.

42

Apoyar a los especialistas en la recoleccion, ingresc y pracesamiento de Informacion requerida para la elaboracion de los disgnostico,
formuiacién de planes y presupuestos; asi como para las diferentes fases del Proceso presupuestario.

43

Brindar asistencia técnica especializads a las dreas cuando sea dispueste con su jefe inmediato superior.

Cumpiir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de controi internc ¥ con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo Funcionamisnto de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarguico.




Ministerio de vivienda, Canstruccion ¥ Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apayo Transitorio),
otros Ministerios y entidades publicas 6 privadas segan corresponda.

A.) Nivel Educativo 8.) Grado{s)/situacion académic y estudios requeridos para el puestn ) iColegiatura?

incomhleta Comgpleta DEgresadola} EBamilier Eﬁtulo{ ucenciatura D Si D No

Economia, Administracion, ingeniero Industriai o afines. ! D.) ghabilitacion

. profesional?

Técnica Bisica
(19 2 ahas)

Técnica Supenior
{3 9 4 afios)

Universitario D

L1

X |Maestmg Egresado Titulade : §i Na

(b e (e

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacién sustentatoria

Conocimientos normativo en planificacion Y presupuesto aplicado al sector publico.

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentacisn sustentataria

Cursos de planificacién estratégica, curso de presupuesto o afines,

IConocimientos de Ofimatica e Idicras

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica] Basico | lImermedio| Avanzaco IDIOMAS Noaplica

Basico Intermedio| Avanzade

Procesader de tex1os {(Word;

H

S X
Open Office Write, etc.) X Ingiés

Hojas ge cdiculo {Excet;
echi X
OpenCaic, etc.) X Quechua

Otros |Especificar}
Programa de presentaciones
{Power Point; Prex, etc,)

. iOtros {Especificar) Otros (Especificar)

C?ros iEspecificar) Observaciones.-

,étros (Especificar) J

Experlencia generai -

indigue 13 captidad ttai deaﬁosdeemeﬂcmahboﬂlvamendmmm e 1 ‘L
Cuatro (4) adas

Haber trabajado minimo cuatro {4) afios en hundones vinguladas al el puesto, los cuales deben in

duir no menos de 2 {dos) afios en puestos directivos y/o
de nivel gerencial en empresas de servidos de saneamiento. servidios de saneamiento.

8. En base a l_é e:'c;e;i.encia 'redqe__r'idé pilE'QZEf ‘puast'o (ﬁn‘e-ﬂ‘)."séﬁ'z_de el tiérilpq reéqgrido en e] sector publim s :_d"“ L

[C. Marqueelme!mfmmdeptﬂtnquese requiere coma experiencia; ya sca en o séctor puiblico oprivado: - - C —l




Fracticanie Augxitiar o .
. ) Analista
Profesional Asistente

E]Espedalista D

Supervisar/ Jefe de Area
Coordinador Cpto,

o Gerente o
Director

* Mencione otres aspectos complementarios’ spive el requisitede éxperientio: ¢

dstiera akge adicianal para &l guesto.

Adaptabitidad, Controf, Organizadén de la Informadién, Yocadon de serviclo, Orientadon a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el
Entorna Palitico y Social, Planificacién, Visidn Estratégica, Capacdidad de Gestion,

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBa RECURSOS
HUMANOQS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma:

Gerente General
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PERFIL DE PUESTO aNALISTA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTG - GRUPO OCURACIONAL EIECUTIVOS ¥ PROFESIGNALES

OFICINA DE DESARROLLC Y PRESUPUESTO

Unidad Qrganica:
Nombre del puesta: ANALISTA EN DESARRCLLO Y PRESUPUESTO
Puesto Estructurai: EPSO006

Dependencia Jerdrquica Lingal: JEFE DE DESARROLLG ¥ PRESUPUESTD

Dependencia Jerdrquica Funcionai: NO APLICA
Puestos que supervisa; NO EJERCE SUPERVISION

Formuiar, actualizar y evaluar el Plan Estratégico, Plan Operativa Anual, Plan Financiero y otros planes, directivas, manuales, lineamientos y

0tros documentos técnico -normativos en el ambits de su compatencia, proponiendo las accignes correctivas que se requieran, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos arganizacionales.

1 Formular, evaluar y actuslizar el Plan Estratégico institucional, Plan Financiero, Plan Cperativo Anual y otros Planes que se requieran con
excepcion del Plan Maestro Optimizado.

5 Evaluar ef cumplimiento det Plan Estratégico, Plan Finacierg, Plan Operativo Institucional y de otros planes, exceptuando el Pian Maestro
Optimizado, proponiends las acciones correctivas en caso de incumplimiento para garantizar e aicance de los objetivos institucionales.

3 Proponer y supervisar la cobertura presupuestal de los programas, proyectos y actividades del Plan Operativo Anual, en cocrdinacién con
el Especialista de Presupuesto.

4 Consaiidar y actualizar los Programas de Inversiones de corto, mediano y largo plazo; coordinando su viabilidad econémica - financiera, en
&l marco de {o propuesto en el Plan Estratégico Institucional.

s Participar en fa formulacion del Plan Maestro Optimizade de Ios servicios de agua potable y aicantarillads, para contribuir, con la SUNASS,
al desarroilo de un Estudio Tarifario preciso.

6 |Velar por ios aportes y el debido uso del fondo de inversiones ¥ reservas proponiendo los planes pertinentes de acuerdo a su competencia.

7 Formular y propener directivas, manuales, lineamientas y otros documentas tecnico-normativos, en et marco de su competencia.

§ |Asesorar, emitir opinién técnia, absolver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el ambito de su competencia.

Acopiar, canservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de {as actividades de su drea, facilitando ia

9 ilocalizacion de dos documentos para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados ¥ Que mantengan un
orden cronotdgico.

10 Proporcionar informacién en el ambitc de su competencia, que sea requerida por las diferentes dreas y/o para la actualizacian del portal
de transparencia.

" Cumplir con et Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de controi Internc ¥ COn 1as
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con al optimo funcienamiento de empresa.

12 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su Superior jerarquico.

i il ; el il ; :
OTASS, Ministerio de Vivienda, Construcdidn y Saneamiente, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyc
Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u atras entidades publicas 6 privadas segiin corresponda.

¥t vt b EAR TR




A} Nivel Educativa B.) Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto i L} éColegiatura?

incompieta Completa DEgresado(a) mﬂamiller Eﬁtulu/ Licenciatura ;
primaria D

Titulada, colegiade y habilitado en la carrers de Economia, Administracidn,
I L 1 B} éhabilitacidn
ngenieria.
: ! profesional?

Secundana

1L

Técnica Basica
{10 2adcs)
[Técnica Supenor |3
G 4 afos)

DMaemid ngresado D]ﬁ‘ulodo D Si D Na

Universitario

00

Duommda D £Egresado D Titulade ;
i

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentadicn sustentatoria

Normativa referente a planeamientoy presupuesto.

Conocimientos técnicos complementarios indisp bles que requi  documentacion sustentatoria
Cursos en Planemiento Estratégico y Planearniento Operativo.
Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio ’ Nivel de dominio
QFIMATICA No apiica Basico Intermedio| Avanzado . IDIOMAS ) No apib Ba’s.lu: lutermedic { Avanzado

Frocesador ae textos (Word; .
. X Inglés X
Cpen Gffice Write, etc.)

Hojas de caicule {Excel;

echua X
DpenCale, erc.) X Qu
Otros {Especificar)
Programa de presentaciones
X
(Power Paint; Prezi, esc.)

Otros {Esgecificar|

Ctros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones,-

Otros {Especificar)

Experiencia general '

indique |a cantidad tatal de afios de periencia laboral; ya sea en ef sector publico o privado.
Das {2) afos

Experiencia especifica I

A. Indique el tiempo de experienda requerida para ef puesto en la funadn o ia materia;

Haber trabajado como minimo de dos {2} afios como Especialista en Planificacidn o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sectar publico:

[C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienda; ya sea en el sectar publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente p Coordinador Dpto. Director

l‘ Mencione otros aspectes complementarios sobre ef requisitn de experiencia; en casg existiera algo odicional pora el puesta,




Adaptaoilidad, Cantrol, Qrganizacion de la Informacién, Vocacidn de servicio, Qrientacidn a Resuitados, Trabajo en Equipo, Liderazgo,
Articuiacion con el Entorne Politico v Social,

Planificacidn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

e

L Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBa RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARRCUO ¥
PRESUPLIESTO

Firma: Gerente Genaral
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PERFIL DE PUESTO GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - GRUPO BCUPACIONAL GERENTES

&

Irastuaja s aurn LY P

Unidad Organica: GERENCHA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Nombre dal puesto:  SERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural: EPS00CY
Dependencia Jerdrquica Lineal; - GERENTE GENERAL
Dependencia Jerdrguica Funcional: NG APLICA

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

JEFE CE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE OF LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA OFICINA DE TIC

Puestos que supervisa:

Gestiona, organiza, coordina, ejecuta y avalua tos procesos comerciales coma el @iastro de dientes, medicion de consumaes, facturacion ¥

cobranzas, atencién al cliente y promocion comercial, asi como desarrollar acciones de investigacion, registro y normatividad orientados a su
optimizacian, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y los institucionales.

—-

Planificar |as estrategias relacionadas a 103 asuntos Gue son materia de su competencia en articulacién con los objetivos de (a empresa.

Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estrategico nstitucional, en coordinacidn con otros Organos y en
cancordancia con ia normatividad vigente.

Dirigir las actividades pianificadas para su gestion, promoviendo la mejora Continua de 'as mismas

Superwisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

Brindar apoye administrativo y dentro de ambito de su competencia a los diferentes organos de la emprasa,

Establecer vinculos de coordinacién interna con otras entidades en materia de su competencia.

Supervisar y evaluar el cumplimientc de las actividades de las PErsonas a su cargo

Rendir cuenta por los recursos a su cargo y los resultados de su gestitn

Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asusntos que son materia de su competencia.

Cirigir y supervisar e control previo de los gastos y la edaboracidn de los Estados Financieros y Presupuesiales de fa empresa.

Dirigir y controiar el cumglimiento de ias Sistemas administrativos de abastecimiento, cantabilidad, tesoreria y recursas humanas para
asegurar el cumnplimiente de (0s objetivos institucionales.

Dirigir y controlar el cumplimiento de los sistemas de control patrimonial y servicios generales.

13 |Dirigir y controlar ia gestion de los recursas financieros de la empresa, previendo las necesidades de fondos

Conducir 1a gestién de riesgo financiero, asi como aprobar la estrategia de rentabilizacién de fondos de la empresa.

15 iRealizar otras funciones que le sean asignados por su supeior jerdrquico.

e

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Satud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y Rlego Ministe

R

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto I €} ¢Colegiatura?

Incompieta Campleta DEgTesado(a} Esachille! Eﬁtulo/ Licenciatura D Si D No'

EEEEREEEEENEEEENREENNEER R RN ERE R R BN ERNENRREREZS:KEHJE}]J; ;N



)0 S 2003000000090 090009020000029099009000009000000909729

Practicante
Profesionat

DPﬂmarla
DSuunuana

De preferencia Ciencias de lan ingienieria, Ciencias econémicas -
adrninistrativas, Ciencias sociales, Ciencias Politicas, Derecho, Clencias
Contables, Ciencias de ta Comunicacidn, Biclogia, Quimica

D Egresada [] Truiedo

D Fgresado

- 0.) ¢habilitacion
- profasionai?

0-0-

Tecnica Bédsica
{16 Z afas)

Técnica Suparior
(364 ados)

[ Jree

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacién sustentatoria

1, [Conocimientos refacionados a la materia.

W
Gestidn de Servicios y/o Operaciones y Gestion Empresarial.

‘I Conocimientos técnicos complementarios indisp b

que requieren documentacion sustentatoria

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto qu curmpla con acreditar como minimo 20 horas no acumulabiles en los Gltimo quince
(15} anos.

IConocimientus de Ofimitica e Idiomas

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica fasico | Intermediof Avanzado HHOMAS o aplica Bisico | intermedial Avanzado
Procesador de textos [Word; x . .
Open Office Write, etc.) ngles
Hojas de calcuio {Excel;
Opencalc, etc.) X Quechua X
Pragrama de prasentacionas X Otres {Especificar)
(Power Paint; Prezi, etc.)

Otros {Espacificar} Otros (Espacificar)

Otros {Especificar| Observacianes.-

Otros (Especificar)

Contar con experiencia no menor de tres (3) afos en cargos directivos y/o nivel gerendal yjo en drganos de Alta Direcddén en entidadaes
publicas y privadas, nacionales e internacionales, preferenternente en el Secror Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un

€argo como gerente, director, jefe, asesor y/a coordinador que implique la toma de decisidn y/o manejo de un equipo de personas en una
entidad publica o privada y empresas de Servicios de Saneamiento.

‘B-_r En base a I._a'.;.e;@éﬁ;[\'da: ieﬁuéfihé _paﬁ éi'pueé_t(;;'(pa&'e

 sette o tompa vequeids on  socor pilicn: |+

Ii_:_. Marque el nivel minima de pu.mm que se ;equieq';e tomg e-x@gﬂéndi va sea en &) séciqr h:‘:ﬁlicq oprivado .

. i A
Anaiista Especialista Supe@sot! lefe de Area o
Coordinator DOpto.

Auxiliar o
Asistente

Gerente o
Director



'* Mencione atras gspectos camplementarigs- sobre. et requisito de expariencia; en.casa existiera algu adicional parg ef puesto. -

Adaptabilidad, Conuol, Organizacion de {3 Informaddn, Vocadon de servidio, Drientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el
Entarne Politico y Social, Planificacidn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestign.

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

i : AT
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA RUMANGS PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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TIEN faiar

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombyre del puesto: ESPECIALISTA EN TESQRERIA Y FINANZAS

Puesto Estructural: EPS0008
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica Funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestas qua supervisa: MINGUNO

Participar en la programacién de pagos de fas obligaciones de la empresa; asi como controlar y procesar Ja documentacion de las obligaciones por
pagar que tliene la empresa, lo cual incluye el endeudamients interno y externo, registrando las operaciones de los pagos en bancos o por caja,
fuentes de captacién y rencabilizacion de fondos, riesgos financieros;de manera gue se puedan controlar los ingresos y gastos.

1 |Gestionar el movimiento operativo det efectiva y de las cuentas corrientes de Ia empresa.

2 |Efectuar 13 reposicién de los fondos fijos a las dreas correspondientes,

3 Participar en la programacion de pagos de obligaciones, cumpliendo su ejecucion o informando oportunamente cualguier situacion
imprevista.

Recepcionar, revisar y tramitar fa documentacion para el pago de obligaciones, teniendo en cuenta los Qispositivos Legales {de presupuesto,

tesoreria, tributos y otros) vigentes y las Normas Internas de la Empresa .

c Mantener an estricto orden y debidamente conclliadas con ef balance de comprobacion las diferentes obligaciones a cancelar, informando en
detalle a la jefatura de Finanzas.

6 Proporcianar la informacidn para la efaboracién del flujo de caja, identificando las necesidades de financiamiento, fuentes de captacién y
rentabilizacién de fondos v riesgos financieros.

7 |Registrar informacidn de los ingresos de la empresa en los aplicativos informaticos correspondientes.

8 Conciliar y controfar {os ingresos diariamente con el Departamento de Cobranzas de la Gerencia Comercial

9 |Elaborar y prepaoner al Jefe de fa Oficina de Finanzas Ia politica de gestién de riesgo financierg

10 (Elaborar y proponer al lefe de Finanzas la estrategia de rentaoilizacién de fondos de 3 empresa;

11 {Registrar y procesar la informacién a cancefar en el madulo de tesorerfa en coordinacién con ia lefatura de Finanzas

12 |Custodiar y cantrolar los chegues de (as diferentes cuentas corrientes de [a Empresa.

13 jCaordinar y controlar la documentacién relacionada con los PaEOs por endeudamiento inlerno y externo para su cancelacidn oportuna.

Cumplir cen el Reglamente interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control intarno ¥ con las

4| . - . ) . s )
disposiciones legaies y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

15 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerarquico.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Consiruccion ¥ Sanewmiento, Empresas pre




A} Nivel Educative B.) Grado{s)/situadon académica y estudios requeridos para el puesto i C) iColegiatura?

incompteta Completa EEgresauo(aj mﬁachiller Titulu/ Licendatura iD Si E] No

Titulado en s canrera de Comtabilidad, Ad cion. Ec o carreras

afines. " D.) éhabilitacién
‘:] I—_—' ) ' I profesionai?

i
Maestrio ngresada Dﬁw:‘adﬂ ID Si D No

Técnica Supenor
(3 &4 afos)

mUmvamurio D DDoc!nmdo D Egresada D Tiulado :

_CONQCIMIENTOS -

* |Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacion sustemtatoria

Manejo de sisternas contabies computarizados.

Canocimientos en Registro Contable {libros de contabilidad), operaciones bancarias, normas tributarias peruanas i

Conocimientos técnicos compilementarios indispensables que requieren documentacion sustentatoria

Conocimientos en Planeamiento Financiero

Eonodmientos de ofimitica e idiomas ]
R Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiica| Basica  f Intermedio | Avanzada 1DIOMAS Noapiical Basico | lnlermedia) Avanzado
ki Procesadar de textos (Word; i
iz Inglé
i Cpen Office Write, etc.) X gles X
) /
- 1 L, BIC,

Pragrama de presentacienes X Otros (Especificar}
{Power Paint; Prezi, etc.)

Otros |Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones -

Otros (Especificar)

Experiencia general —I

Indique la cantidad totai de aiios de experiencia lab l; ya sea en el sector piiblico o privada.
Daos (2) afios

Experiencia especifica 1

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (2} akas como Espedalista en Tesoreria o puestos similares en empresas de servicins publicas o privadas.

B. En base a Ia experienda requerida para el puesto (pare A), sefiale el iempo requerido en el sector piblica:

,C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experienda; ya sea en el sector piiblico ¢ privado: ‘}
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
i ) Analisia Especialista
D Profesional Asistente '_T_J D P DCoordinador Dpto. Director
’: Mencione otros aspectas complemnentarios sabre el requisito de experiencia; en caso existierg oigo adicional para el puesto. ]




Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECUASDS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General

EEXENEENENENRENEEEREEREEX EEEENEEE N EENESENRNEJNESRDNE}RJEJ;RJEJRJEJ;RJE BB
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Unidad Organica:  GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Nombre del puesto: COORDINADCR DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural: EPS0009
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENTE DF ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa;

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de la entidad, realizande el control previo de los gastos v la elaboracidn de los Estados
Financieros, Recursos financieros y Presupuestates de la Empresa, en el marco del cumplimiento de las normas vigentes.

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacion de las narmas relacionadas al Sistema Administrativo de Contabilidad.

Supervisar la elaboracion y suscribir ios Estados Financieros y Prasupuestarios notas y anexo de fa empresa, de torma periédica, con su
respectivos registros y andlisis que son solicitados par la Direccidn Naclonal de Contaduria Publica, ef Ente reguiador y otro organismo
competente.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del control previo de (0s gastos.

Supervisar y controlar los registros contables de las transacciones financieras y no financieras de la empresa, velandc por la exactitud vy
oportumdad de conformidad a ias normas contables establecidas.

Supervisar {a gtaboracion de la decumentacién y liquidaciones para et pago de tributos; excepto io referide a (as contribuciones sociales v
retenciones del personal, asi como las liquidaciones de tributos municipales que estardn a cargo de Recursos Humanos y del Equipo de
Cantrol Patrimoniai respectivamente, disponiendo su pago.

Contralar la liguidacion de los fondoes entregados ai personai de la empresa, asi como de los fondas entregados a otras entidades en virtud
de convenios a similares.

Supervisar la determinacion de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elsborar fa contabilidad reguiatoria,
diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.

Gestionar los recursos financieros de ia empresa, previendo ias necesidades de fondas.

Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas (a polltica de gestién de ciesgo financierc.

Proponer a la Gerencia de Administraciéna y Finanzas la estrategia de rentabilizacién de fondos de la empresa.

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimientc v aplicacidn de tas normas relacionadas al Sistema Nacional de Tescreria, en lo que
corresponda.

Dirigir y controlar el proceso de recaudacion de los ingresos.,

Programar, ejecutar y supervisar las activigades correspondientes a los procesos de page.

Absolver consultas de cardcter técnico-adminisirativo en las dreas de su competencia.

Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normatives en el marce de sus funciones.

Evaluar el desempedo y supervisar el cumplimiento de las actividades de (as personas a su cargo.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo v 10s resuitados de su gestién.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno ¥ con las
dispesiciones legales y administrativas vigantes, a fin de contribuir con e dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su supericr jerérquico.




« Wi

"

DS::undena

QTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construction y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT [Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas ¢ privadas segun corresponda.

OQRNMIALCION ACAD v

ivel Educativa ] 8.) Gradal(s)/situacién académica y estudios requendos para el puesta ' ) iColegiatira?

incompleta Completa DEgresadu(a) Eﬂachiiler Eﬁtuta/ Licenciatura E Si D No
primaris {:]

Tnulado colegiado y habilitado en la carrera de Contabilidad D.) ¢habilitacién

D . profesional?

Técnica Basica Moestria Egreswdo Tituioda 5 No
(16 2 afos) |
|

Técouca Supeanior

{364 aftos) Dipiomado en Contabilidad, finanzas o afines.

m Universitario I:] E} Dooﬁamda DE gresado l:] Titulads

| CONOOMIENTOS . T - J

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacitn sustentatoria

Conacimientos de Trabajo en equipo y liderazgo.

} Conocimientas técnicos complementarios indispensables que requieren documentacion sustentatoria

Cursos (ributacidn, finanzas o auditorfa.

li] Conocimiantos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominia Nivei de dominio
OFIMATICA Noaplica] Bisico  |Intermedio| Avanmda HHOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzade
Procesadar de tex1os (Word; x Inglés x
Open Office Wr:ts, s1c.)
Hajas de calculo {Excet;
h
OpenCale, erc.) ¥ Quechua x
E p,
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
(Power Point; Prey, etc.} x
Otros {Especificar]

Otros {Fspecificar)

Otros (Especificar) OCbservacianes.-

Ctros (Especificar}

Experiencia general —I

Indique {a cantidad total de aitos de experiencia Jaboral; ya sea en o sector publico o privado.

Cuatro (4} afos

Experiencia especifica I

A Indique ¢ tiempo de experiencia requerida para =t p en la funcidn o la materia:

Haber trabajada minimo cuatro (4} afios en funcicnes vinculadas al ef puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 (dos) alos en puestos directivas y/o de

nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a la experienda requerida para el puesto {parte A}, sefiale el iempo requerido en el sector piiblico: j




|

[C. Margue el pivel minime de puesto que se requiefe como experienda; ya sea en el sactor pablico ¢ privado:

Practicante Auxitiar a
Profesional Asistenta

[¢] Especialista /
Anails P
Coordinador

|

Jefe de Area o Gerente ¢
Opto. . Director

Liderazgo,

Firina: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANGOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General

AR B EEEEEEREEERERERSEESNESNENDSERM®RSES;NHERZ:EZSZ;HREIRREH;RRE};RHJS;;EJE;ER}E ;.
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Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Nombre def puesto: ANALISTA CONTABLE
Puesto Estructural: EPSO0IO
Dependencla lerdrquica Lineal: COCRDINADCR DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
Dependencia Jersrquica Funcional:  COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Puestos que supervisa:  NO EJERCE SUPERVISION

Ejecutar los pracesos técnicos del sistema de contabilidad, las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar; y elaborar los estados
financieros, presupuestarios y camplementarios an forma trimestral, semestral y anuaj, de conformidad con la normatividad vigente,

s
|1 [Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabifidad, de acuerdo a la normativa vigente.

q 2 Recapilar, procesar y analizar los datos contables, elaborando ios anexos financieros e informacidn complementaria contabie y la
;
informacién relativa at saldo de las cuentas a su cargo.

3 |Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimesiral, semestrai y anual.

4 {Formutar el Balance de Comprobacion mensual, estados financieros y ajustes contables de acuerdo a las disposiciones vigentes.

S Cancitiar la informacién presentada por Tesoreria, Prasupuestos, Comercial, Recursos Humanes, suministros y Control Patrimoniat, para su
integracién y consistencia,

& |Verificar la documentacién de las rendiciones de 1os fondos fijos, tramitar su pago e ingresar en & modulo de tesoreria.

. Efectuar la liquidacidn de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales Y su presentacion en los plazos de Ley a SUNAT, SUNASS ¥
demas entigades recaudadoras.

8 |Efectuar Ja apertura y actuslizacidn de los libros oficiales de centabilidad y registros auxitiares.

Efectuar el contrel previo de la documentacidn que ingresa al drea contable para tramite de pago, de acuerdo & ls Ley de contrataciones Y
$ |Adguisiciones del Estado, Directivas de Tasoreria, Presupuestc y otras normas vigentes, dando conformidad a
devolviendo a las respectivas dreas o a las personas la documentacién no sustentada o con errores.

través de su visacion o

10 Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de vidticos, gastos de trasiado Y encargos ctorgados al personal; informando

Al A A R N R EEENENNEEENLESREREREZSSESRERSE ;B

g D Mol gy mensualmente sobre Ias rendiciones pendientes por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y diractivas vigentes.
7Y O
LT T siié' % Efectuar el control previo de la documentacion que ingresa al drea contable para tramite de pago, de acuerdo a la Ley de contrataciones ¥
. ’?1 [ os,f 11 |Adquisiciones del Estado, Directivas de Tesoreria, Presupuestc y otras normas vigentes, dande conformidad a través de su visacién o

devoiviendo a las respectivas sreas o a las personas la documentacidn no sustentada o Con erFores.

L 13 Efectuar la revisién de los impuestos y contribuciones declarados a través de la Planilla electronica e |

GV Renta Mensual para asegurar Ia
correcta determinacidn, calcuio y presentacién an ios plazos establecidos.

13 Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de vidtices, gastos de traslado y encargos otorgados al personal; informando
mensuakmente sobre las rendiciones pendlentes por 10s usuarios del sistemna, de acuerdo a ias normas y directivas vigentes.

14 Efectuar Ia revisidn de los impuestos y contribuciones declarados a través de g Planilia electranica e IGV R

enta Mensual para asegurar ia
correcta determinacion, calcuio y presentacion en los plazos establecidos.

Emitir informes técnicos relacionados a acciones de contral previo, asi como expediantes referidos a recongcimiento de adeudos de

ejercicios anteriores y las que involucren aspectos conkables, tributarios, financieras ¥ presupuestarios,

15
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Participar en las actividades para ia toma de Argueo de Valores.

17 |Elaborar el analisis de las cuentas contables que conforman ios saldos ded balance de comorobacion, mensual v anual.

18 Cumplir con el Regiamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control Interna y con las
disposiciones legales y administrativas vigenies, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa,

13 [Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquice.
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Con todas las unidades arganicas de la EPS

g 3t

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servidios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitori¢), Ministeria de Trabaijo, Proveedores, y oas entidades publicas & privadas segun corresponda,
h

il C.} éColegiatura?

B.) Grado(s)/situaddn acdémica y estudios requeridos para ef puesto i

Dﬁgresado(a] Eaachilier E'ﬁtuio/ Licenciatura ; D Si m No

Bachiller o Titulado y habilitado en la carrera de Contabiiidad. ! D.) éhabilitacitn

profesional?

0

tncompleta

]

Completa

DPrim&ria
DSecundan'i

Técnica Basica
(16 2 ados)

Maestrio Egresada Trulado
Técnica Superior

(3 4 4 afiosj

E Univarsitaria

]
i
|
i
o

Principates conocimientos técnicos gue no requieren documentacion sustentatoria

Conocimientos en Gestion contable, Planeamiento Financiero ¥ Manejo de sistemas contables computarizados {Deseabie)

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requizren documentacian sustentatoria

Cursg de Registro Contable, Libros Contabies o Cierres finacieros contables,

ICanocimientos de ofimatica e idiomas

Nivel da dominta Nivel de dominio

QFIMATICA Nao aplica Bdsico intermedio | Avanzado ILHOMAS Noapiica | @dsico | Imtermedio | Avanzado

Procesagor de textos (Waora; X Inglés + X
n|

OCpen Qffica Write, etc) els
Haiegs de cdleulo (Excei;
OpenCaic, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones Otras (Especificar)

) X
(Power Point; Prezi, etc.)
Otros |Especificar) Ctros (Especificar)
QOtros (Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especificar) i

|Experiencia general

—

Indigue ia cantidad total de afios de experiencia lat
Tres (3) afios

l; Y2 sea en el sector pablico o privade.

Experiencia especifica ]

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puests en la fundén o Ia materia: l

Haber trabajade como minimo dos (3) afios en el puesto de Analista Contable o puestos similares (entiendase por similares de igual nivet

ferdrquico o superiores) en empresas de servicios,




B. En base ala experiendia requerida para el puesto {paste A), sedale & fiempo requerido en el sector pabiica:

Practicante Auxiliar g .
: Analista
Protesional Asistente

il Supervisor/ tefe de Area g Gerente o
Especialista Coordinador Dpto. Birector

Adaptabilidad, Controi, Organizadion de la informacion, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn
con el Entorna Politico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn.

o R e A R A TS i e

Vi RECURSOS W DESARROLLO ¥
Firma; GERENTE / JEFE DE AREA 080 080

Fimna; Gerente General
HUMANOS PRESUPLESTO




[RRIRYS
(’% ::: o CHED b L -
fe n:{ln'i',n'i}l;liﬁ e i .';‘754_,,';.‘ W
PERFIL € PUESTO COURDINADOR DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMOIIAL: GRUPD OCUPACIONAL EJECUTIVOS ¥

PROFESIONALES

THERLION D

Unidad Orgdnica: GERENCLA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del puesto: COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTRGL PATRIMONIAL

Puesto Estructural: EPSCO11

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

GERENTE OE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANALISTA DE CONTRATACIONEES
TECNICO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACGEN

Planificar, organizar, dirigir la ejecucidn y contralar las actividades correspondientes at Sistema de Logistica en {a empresa, asi como de los
servicios internos, mantenimiento y seguridad de la infraestructurs instituconal y {a gestion administrativa de ios contratos.

[

Planificar, dirigir (a ejecucidn y cantrolar los procedimientos de contratacidn de hienes, servicios y otras de la empresa.

Dirigir la ejecucion y contralar Iz aplicacian de la normatividad y procedimientos técnicos y narmativos de fos Sistemas de Logistica,

Formular y proponer el Pian Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizado, realizande el seguimiento de la programacion
establecida en cumpiimiento de los objetivos institucionates,

Evaluar e informar el avance del Plan Anual de Contrataciones en forma trirnestral.

Brindar apoyo técnico e integrar los comités de seleccion encargados del desarrclio de los procedimientos de seleccidn que la empresa
convogue.

Gestionar la suscripcion de contratos, Srdenes de compra y de servicios, asli como reaiizar {a gesti¢n administrativa de su ejecucion.

Dirigir y controlar et suministro de bienes y servicics necesarios para el funcionamiento de la ernpresa,

Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el plan de mantenimiento y servicios genarales

Dirigir y controlar las actividades de almacén vy el inventario fisico perigdico de las existencias.

Formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus competencias.

Dirlgir y controlar las actividades de seguridad interna, salvaguardando los bienes y Ia integridad de las personas que encuentran en las
instatacicnes de la emoresa.

Planificar, dirigir la ejecucién y cantrolar las actividades ce mantenimiento y copservacion de instalaciones,
e inmuebles de la empresa,
la empresa.

limpieza y seguridad de los bienes
asi como de los servicios de camunicacion, movilidad, tramite y jardineria que requiere Ia normal operatividad de

Evaluar el desempefic y supervisar ei cumpiimiento de (as actividades de Ias personas a su cargo.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Cumptir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interng y con las
disposiciones legates y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcignamiento de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Sy ARy

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda,
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo,

Construcdén y Saneamiento, Empresas prestadoras de servidos de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades pablicas 6 privadas $EEUn corresponda.




A.) Nivel Educativo 8.} Grado(s)/situaddn académica y estudios requeridos para el puesto © C) ¢Colegiawra?

Incompleta Completa DEg;esado(a] Eaachiller mﬁtulo/ucenr_iatma D St D Na

e [ [
Titulado en la carrera de Administracion, Economia, Ingenisnia tndustrial ¢.

carveras afines, . D.} ¢habilitacion
Secundara E’ D i profesional?

|
Tecnica Basica .
(123505 D DM Dsg Drmm D SI D e

Técnica Superior Diplomado en Contratadiones del Estado, Diplomado en Gestién Logistica o !
(3 6 4 aias) afines. !

.E]u,.m.m.‘o l:! [x] [ Jpocroce ™

N AT

Principales conocimientos 1écnicos que no requieren documentacion sustentatoria

Cenacimientos en Contrataciones del Estado, Gestion de Almacenes o afines.

Conocimientos técnicos complementarias indispensabies que requieren documentacion sustentatoria

Contar con Certificacidn vigente expedida por &l Organismo Supervisor de las Contratacianes - 0SCE

Cursas de especializacion en cadena de suministrg, logistica o afines.

IE.) Conacimiemntos de Ofimidtica e kliomas.

Nivet de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noapica| Basico |lntermedio| Avanzada IDAGAAS Noapica|  Bisiee | Intermedio]| Avanzada

Procesador de textos {Word; Ineiés %
Cpen Office Write, etc.) X €
Hejas d ;

ofas ge calculo {Excel; x Quechua x
Opentalg, etc.)

Otros (Especificar}

Programa de presentaciones
{Power Pgint; Prezi, etc.) x
Otros (Especificar) Ctros (Espagificar)
Otros {Especificar) Observaciongs.-
Otros {Espacificar)

Experiencia general l

Indigue ia cantidad totai de aias de experiencia laboral; ¥a sea en el sector piblico o privado.
Cuatro (4) afios

Experiencia especifica j

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcion o k materia:

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas ai e puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos
directivos y/o de nivel gerendal en empresas de servicios de saneamientao,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parta A}, sefiale ei tiempo requerido en el sector publico:

Ic. Marque ei nivel minime de puesto que se requiere como experienda; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . Auxiliar o . . i Supervisor/ iefe de Area o Gerente o
i i Analista Especiali
DProfesmnai Asistente D " D st Bdeinada: Dpto. Direcror



* Mencione ciros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiers algo adicional pare el puesto.

L

. Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacion
el Entarne Palitico y Social, Planificacian, Vision Estratégica, Capacidad de

VoBo RECURS ESARR!
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA 080 RECURSCS voBo D CLLOY Firma: Gerente General
HUMANGS PRESUPUESTO




AzUs
A s e

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del puesto: ANALISTA BE CONTRATACIONES
Puesto Estructural: £P50012
Dependencia Jerdrquica Lineal: COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMGNIAL
Dependencia Jerdrquica Funcionak: NO APLICA
Puestos que supervisa; NO APLICA

Desarrollar las actividades de ejecucidn, seguimiento y cierre de conformidades de las contrataciones de bienes, servidios y obras requeridos
por la emrpesa.

Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.

'2: Coordinar con al drea usuaria la elaboracidn de los los Terminos de Referencia {TDR) o la Elaboracion de las Espedifiaciones Técnicas
{EET)

3 [Etaborar el Expediente de Contrataciones y derivario al Comité de Contrataciones.

4 |Formar parte de los Comités de Seleccién.

Brindar apoyo técnico a ios comités de seleccion encargados del desarrollo de ios procedimientos de seieccidn que la empresa convogque,

Controlar el registro de toda iz informacién del desarrciic ge las diferentes etapas de los Procesos de Seieccidn en la pagina Web del
SEACE.

Realizar ei seguimiento al cumpiimiento de la ejecucidn de los contratos firmados can las Emprasas ganadoras de ia Buena Pro en cada
proceso de seleccidn, adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.

Elaborar los contratos y gestionar su suscripcion.

Atender los requerimiantos de informacion sobre los procesas de seieccidn que sciicite el Organo de Control interno, otras dreas y
entidades externas gue (o requieran.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabaje, Regiamentc de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con
las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que e sean asignadas por su superior jerdrguico.

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT |Régimen de
Apoyo Transitorio}, Minisierio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas & privadas sepun corresponda.

A.} Nivel Educativo 8.} Grado(s)/situacitn académica y eswudios requeridos para el puesto C.) iCotegiatura? !

Incompieta Completa DE&resado(a) EBachiller Eﬁmlol Licenciatura TD sl D No

O 3 O

Titulo Universitario en Administracién, Contabilidad, ingenieria Industrial | |
o aRmac * D) hatilitacien



Técnica Basica
{16 2 afos)

Taenica Superior
(3 64 aflas)

Universitanc !: X

A G

ion de Ca

afines.

pras, adquisiciones, Ley de Contrataciones o

D Egresado D Tituiedo

prafesional?

Si Ng-

Principates conocimientos técnicos que no requieren documentacion sustentatoria

Conocimiento actualizado en el manajo del aplicativo SEACE. Gestion de compras.

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentacién sustentatoria

Cursas refacionados a ia Ley de contrataciones del estado, ¥ su reglamento.

. |Contar con Certificacion vigente emitida por el Qrganismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE

€.} Conacimientos de Gfimética e idiomas.

Nivel de dominic Nivel de daminio
OFIM."HQ No apiica Bdsico  f{intermediq Avanzado JDIOMAS -Noaplic:a Bdsica Iﬁte(medic: Avanzado

Procesador de textas (Word; p— x

Open Cffice Write, etc.) X e

Hoj; 3 E: H

ojas de calculo {Extel; x Quechua x

Opencaic, 2ic.)

Programa de presentaciones Otras {Especificar}

{Power Point; Prezi, etc.) *

Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Cbservaciones.-

Otros {Especificar)
Experiencia general J
Indigue {a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ef sector puiblico o privado.

Tres (3) afos

Experiencia especifica

A indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto en iz fundién o la materia:

0 privadas.

Haber trabajado como minimo un

tres (03} afios en ef puesto de Especialista en Contrataciones o en puestos similares en empresas de servicios publicas

B. En base a la experienda requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

lC. Marque el aivel minimo de puesto que se requiere comao experienda; ya sea en el sector publico o privaxia;

Practicante
Profesionai

Auxiliar o
Asistanie

Anatista Espedalista Supemsor/
Coordinador

Jefe de Area o
Dptao.

[

Gerente 0
Director

* Mencione otros aspectos cormplementanias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aiga adicional parg el puesto.
|t R LS AaDPCI0S COrmpiEmEntanos




Adaptabilidad, Cantroi, Organizadién de la Informadon, Yocacion de servido, Orientacian a Resultados, Trabajo en Equipo, liderazgo, Articulacion con el
Entorno Politico y Sacial, Planificacion, Visisn Estratégica, Capacidad de Gestion.

WV R W AR Y
Firma: GERENTE / IEFE DE AREA 080 RECURS0S 080 DESARRGLLO firma: Gerente Generai
HUMANOS PRESUPUESTO




AtsbA
CiATH AR Y

PERFIL DE PUESTO TECNICO DE 3ERVICIOS GENERALES ¥ ALMACEN - GRUPD GCUPACIONAL OPERATIVOS ¥ AUXILIARES

. o Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
o Nomire del puesto: TECNICO DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN
‘ Puesto Estructurai: EPS0013
Dependencia Jerdrquica Lineal: COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia Jerdrquica Funcional: JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

Puestos que supervisa: COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

1 tApoyar en fa Oficina de Contrel Patrimonial, en todo o concerniente & la adecuada Admintstracion de 05 actives filos de 1a empresa.

2 |Reaiizar en forma anual el inventario fisico general de activos fijos, de bienes y existencias de almacén.

Celitad 3 Registrar todos los bienes patrimoniales que constituyen el margesi de la empresa, identificdindolas mediante inventarios fisicos que indiguen
sus caracteristicas, condiciones de uso, ubicacién y personal responsable,

Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad

Registrar y tramitar toda la documentacion que ingresa al area, luego de haber sido recepcionada y codificada.

Distribuir, registrar, recepcicnar los cargos de ia documentacidn que ingresa y sale del drea.

Orientar e informar al personal de la Empresa y al piblico en generai, sobre el tramite y situacion de sus expedientes.

Mantener el archive de documentos en compieto orden cronoldgico de acuerdo a las técnicas de archivo.

Manejar eficientemente el Fondo Fije de Caja Chica astgnado para el tramite de la documentacién de la BMpPresa,

Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores,

Curnptir con et Regiamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
dispasiciones legales y admiaistraivas vigentes, a fin de contribuir con el $ptimo funcionamiento de empresd.

12 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestaderas de servicios de saneamiento en RAT ¥y No RAT {Régimen de
Apoyo Transitoria), Ministeria de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

A.} Nivel Educatvo 8.) Grado{s}/sinacion académica y estudios requeridos para ef puesta f C.) ¢Colegiatura?

®

®

®

®

®

»

®

®

® incompleta  Comgleta Egresado(a) DBacther DTi(uio/ licenciatura lD 5i E No
a ;
»

®

®

&

®

®

®»

r

R
I:] Expediencia Tecnica en Mantenimientn, Experentia reslizando labores de

mantenimiento. i B.) ¢habilitacion
DSncundar’u l: D | prafesional?

Técnica Basica Moestria E ——_— B
{14 2 aftos) presado | Si No



P7900009P0 0950009090999 900090202

Unwivarsuario

Doocmmdo D.Egmsado D Titwado

Técnica Superior |3
6 4 akas)

A.} Canocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto {No fequieren documentacion sustentadoro) :

Experiencia realizando iabores de mantenimiento.

B.) Cursosy Programas de espedializacion requeridos y sustmmiu con documentas.

No aptica.
. . LC.) Cangeimientos de Ofimitica e idiomas. o o - - ]
. Nivel de dominia Nivel de dominio .
i OFIMATICA, Noaplica| Bdsico  |intermediof Avarzada IHOMAS . Noaplica| Bisico |intermedio] Avanzada
Procesador de textos (Word: .
R X Inglés X
Open Office Write, e1c.)
Hojas de calculo (Excal; . T
OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones Orros (Especificar)

{Power Point; Preii, etc.)

Ctros {Especificar) Otros {Especificar)

Otros [Especificar) Observaciones. -

Otros (Especificar]

« fEAperiencia gem_aral . ) ]
Indigue i3 cantidad totai de afios de experiancia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un {1} afio -
@ T Experiencia especifica ]
f* % LA, Indigue ¢! lempo de experiencia requerida para el puesto en ia fundién o 1a materia;
# ngsﬁ aber trabajado como minimo un {01) afic realizando Servicios Generales o puestos similares en empresas de servicios, publicas y privadas.
- - - /
oF
o L, B. En base a la experienda requerida para el puesto (parta A), sefiale el iempo requerido en ei sectnr publico:

IE. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienda; ya sea en e sector publico o privaco; J
Practicante Auxiliar o _ - Supervisor/ tefe de Area o Gerente o
. X i Analista Espedialisia o i
Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

* Mencione atros gspectos compiementarios sobre el requisito de experiendia; en caso existiera algq adicional para ef guesta.

Adaptabilidad, Control, Organizacion de Ia informacién, Vecadén de servicio, Orientacion a Resultados,
con el Entorno Polit estidn.

Bt

Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion




Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBao RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLIO ¥
PRESUPUESTO

Firma; Gerente General




AR A E R EEEEEE R EREEEREEREEES R EEREERENE RN NNRENNDRHJR./

EARIAT

CHACHART YA

pis g i . ’E? a{k;
Unidad Organica:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del puasta: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural: EPS0014

Dependencia lerdrquica Lineal:  GERENTE DE ADMINSITRACION ¥ FINANZAS

Dependencia Jerarquica Funcional; NQ APLICA
Puestos que supervisa: ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQ

Planificar, organizar, dirigic y cantrotar {05 proceses de requerimiento, reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacién del desempeiio,

fortalecimiento de capacidades, administracién de beneficios sociales, fijacion de poiiticas de bienestar sociai, de saiud v seguridad; y de las
relaciones laborales de la empresa.

Dirigir Ia ejecucién y controt de los procesas de seleccion, gestién del rendimiento, vinculacion, induccién y desvinculacidn faboral,

2 |Ejecutar y controlar las actividades y el presupueste asignado al Sistema de Recursos Humanos de |3 Empresa;

Velar por el cantrol adecuado de la asistencia dei personal, para la mayor productividad de trabajo en la empresa.

Grganizar y dirigir la evaluacidn del Clima Crganizacional de fa empresa, desarroliando acciones para mejorar el misme.

Ptanear, dirigir v controlar el proceso de contratacion de recursos humanos en Io concerniente a la atencion de los reguerimientos de

personal, su reciutamiento, seleccidn e inducciodn, formutando estrategias, politicas, normas y procedimientos que garanticen la admisidn
de personai tddneo;

Administrar las acciones de personal, acorde a fas normas y dispasiciones vigentas, controlando adecuadamente el cumplimiento de plazos
y términos para la ejecucion o caducidad de ias obligaciones contractuales establecidas;

Manejar el sistema informatico de recursos humanos, manteniendo actualizada Ja data mediante el procesamiento mensual de las planillas
de remuneraciones, vacaciones, beneficios sociales, liquidaciones y otras conceptos otorgados ai personal en general de acuerdo 3 la
normatividad vigente, enlazando oportunamente la informacion procesada ai sistema contable financiero

Dirigir la ejecucion y controlar los procesos de bienestar sociat, seguridad y satud en el trabajo.

Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer fa aplicacidn de medidas disaiplinarias que se puedan derivar por inadecuagas ¥
sancicnables conductas a comportamientos laborales de los trabajadores,

Pianear, organizar, dirigir, controtar, evatuar e implementar el proceso de desarroilo de recursas humanos en lo retativo a ias necesidades

de capacitacién, entrenamiento, lineas de carrera, evatuacion del desempedo y programas motivacionales, formutando estrategias,
politicas, normas y procedimientos que garanticen su cumpiimiento;

11 jAtender y resolver guejas, reclamos y/o genuncias de caricter laboral.

12 |Representar ante las instituciones fiscalizadoras de normas taborales y afines.

13 Cautelar e} cumplimiento de los contratoes de trabajo, convenios de practicas pre profesionales y profesionaies y/o modatidades farmativas
segun la normatividad faborat vigente que en materia laboral ejecuta ls empresa.

14 yElaborar, actuaiizar y proponer normas, directivas y procedimientos gue ayuden a aptimizar los procesos de Recursos Humanos.

15 Planificar, dirigir la ejecucién y controlar el proceso de Evaluacidn de desempefio, formuwlando los anélisis y medidas correctivas que
corresponda.

16 Programar, coordinar y controlar el procesa de administracion de remuneraciones bajo normas técnicas en concordancia con Ja legisiacidn

vigente, procedimientos y directivas internas

Dirigir la ejecucidn y control de Ja planificacitn, eiecucién y evaluacién del

proceso de capacitacion, formulando ¥y contrglando ei
cumplimiento del Plan de Fortaiecimiento de Capacidades de la empresa.

Gestionar y planificar el desarrolia de lineas de carreras y promociones del personal

Proveer y adrninistrar los servicios de bienestar, Asistencia Social y recreacidn para la atencidn de las necesidades del personal en esios

aspectos especificos,




... |Fropener, coordinar, gjecutar y cantroiar el Plan y Presupuesto Anual de Recurses Humanos de la eEmpresa, coordinando corporativamente

su formuiacién y ejecucion, asi como compatiblizandolo e integrandolo con el Plan e Gestidn Empresarial.

Supervisar la elaboracion de ia documentacidn para gi

pago de tributos concernientas a cantribuciones sociales y retenciones dei personal,
disconiendo su paga.

2 Supervisar efectiva, directa ¥y oportungmente, el cumptimiento de las funciones de los trabajadores a su cargo v de los procedirnientos de

\;\ su Departamento, a fin de cumplir con ias metas establecidas y el logro de (os objetivos empresariales.

5 Diseftar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de con

trol interno de su drea, para implementar efectivamente e Sistema de
Control Interno de la Entidad. :

]

N gy S

[,
B

Proparcionar ia informacion soilcltada por los Organos conformantes del Sisterna Nacional de Contral (Organo de Control Institucional,
Sociedades de Auditoria y Contraloria General de a Repdblica) en tiempo opartunc, pars el desarroila de los servicios de control,

\J’u

5 Dirigir 1a elaboracién y actualizacion del Reglamenta de Se

guridad u Salud en el Trabajg, v desplegar el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en ia empresa,

3 Promover y ejecutar la potitica de informacion Y comunicacién interna

al personal sobre el desempefo de la Empresa y ctros temas
relevantes, e informar a la Gerencia General sobre gichos procesos.

27 Cumplir con ei Reglamenta Interno de Trabajo, Re

glamente de Seguridad y Saiud en el Trabajo, con las normas de conirol interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes,

a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

28 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su

lefe inmediate, para coatribuir con el buen funcicnamiento del
Departamento.

la EPS

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construcdén y Saneamiento, Em

presas prestadoras de seqvicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONp,

AFP, BANCOS , u otras enddades publicas ¢ privadas segun corresponda.

A.} Nivel Educatgvo B.} Grado(s)/situadon académica Y estudios requeridas para el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a] EBachiiler E‘ﬁtuio/ Licenciatura

Titulado en la carrera de Administracion, Contador, Abogado o Psicilogo !
Organizacional. | D) éhabilitacion
! profesionat?

L]

L] |
w0 O [ [J - -

- |

L]

Técnica Supenor (3
0 4 afos)

Dipiomado en gestién de Recursas Humanos, Administracién o afines. J

oo (] O -

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacidn sustentatoria

Conagcimientos en Seguridad y Salud ocupadional.

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentacion sustentatoria

Gestidn de Recursos Humanos, Administracion de Personal a afines.

N
C) Conocimientas de Qfimdtica e idiomas. - S ) ca ]
Nivel de dominia _l L Nivel de dominio j




, OFIMATICA Mo aplica Bdsica intermedio | Avarzado HGAS Nu aplica Basico Intermedio | Avanzago
Procesador de textas [Word; Ingl
inglés
Open Offica Write, ete. | x ¢ *
“xJHojas de calcuio Exce);
x Quechua X
ApenCalg, etc |
Orros (Especificar)
rarma de presentaciones
er Point; Prez), elg.) X
by
ras {Especificar) Otros [Especificar) J
Otros (Especificar) l [ Gbsarvaciones. -

Otros {Espacificar] , l l

Experiencia general ]

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral;

¥d 5ea en el sector publico ¢ privado. I
Cuatro (2) afios

Experienciz especifica —[

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para et puesto en la fundidn o la materia;

Haber trabajade minima dos (
servicos de saneamients.

2) afies en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben inciuir no menos de 2 (dos) afios en puestcs en emoresas de

" |B. En base ala experienda requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en ol sector publico:

—
| ]
| ]

EMarque &l nivel minimo de puesto Que se requiere comao experiencia; ya ses en el sector poblico o privado:

Fracticante Auxiliar o Anatista eciaii Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
. ESp lista .
Profesionat Asistente 3 Coardinador Dpra. Director

»

Mencione otros aspectos complementarios

sobire ei requisito de experiencia; en coso existiera aigo adicional parg el puesto.

PPNV IIIIIIIVIIYS

Addptabifidad,, Contral, Qrganizacién de la informacién, Vocadon de serido,

Ortentacion a Resultadaos, Trabajo en Equipa, Liderazgo, Articulacion con el
toene Politico y Social, Planificacién

G0,

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥
Fi H NTi DE AREA i N 1|
irma; GERENTE / JEFE HUMANGS PRESUPUESTO Firma: Gerente Genera
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PERFIL DE PUEST( ANALISTA GF SEGURIDAD ¥ SALUD ER EL TRABAIQ
PROFESHINALES

- GRUPU OUUPACIONAL EIECHTIVGS 7

Unidad Grgénica: N Y FINANZAS

Nombre del puesto:  ANALISTA DE SEGURIGAD Y SALUD EN £L TRABAJD
Puesto Estructurai: EPS0015
Dependencia Jerérquica Lineal: COCRDINADOR De RECURSOS HUMANDS
Dependencia Jerdrquica Funcional: COORBINADOR DE RECURSOS HUMANQS
Puesios que supervisa: NO EIERCE SUPERVISION

Gestionar el Sistema de seguridad y salud en el trsbajo bajo el marco de 1a |

ey N*29783, Ley de seguridad y salud en et trabajo, para prevenir
accidentes y enfermedades ocupacionales,

Gestionar la implementacién y/o mejora continua del sistema de Seguridad y'Salud en el Trabajo.

Formular y dar cumplimiento al Plan Anuai de Seguridad.

Promover {a participacion de ios tra bajadores en los aspectos de seguridad y saud en e} trabajo.

Consolidar y realizar el requerimiento de indumentaria y eguipos de proteccidn personal.

Informar sobre ai cumplimiento de Jas normas de seguridad y salud en el trabajo para la aplicacién de medidas correctivas,

Coordinar con las companlas de seguros 1as coberturas de siniestros,

Supervisar la distribucidn de lgs implementos de proteccion personal € indumentaria al personal.

Supervisar ¢l cumpiimiento del Reglamento interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad y salud en el trabajo.

Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el traba

jo las accicnes referentes a la prevencidn de accidentes de trabajo y prevencion de
enfermedades ocupacionales.

Caordinar la investigacidn de Accientes de trabajo o enfermedades ocupacionaies.

Garantizar el cumplimiento dal presupuesto asignado.

Preparar la informacién requerida por los crganismos fizcalizadores.

Cumpiir con el Reglamento interno de Trabajo, Regiamentc de Seguridad y Salud en ef Trabajg,

con Ias narmas de control interno y con as
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fln de contribuir con el Gptimo funcionamiento

de empresa,

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. ’ j

3B

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccitn y Saneamienta, Em

presas prastadoras de servicios-de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), Ministeria de Trabajo, Proveedores,

uofras entidades piblicas 4 privadas SEgUn Corfesponda.

‘A.) Nivel Educativa

B.) Grado(s)/situacion académica ¥ estudios requeridos para el puesto €} {Colegiatura? |
- i

Incomplets Completa DESIF_‘EGO(B) Esachiller Eﬂmjo/ Licenoatura D Si E No
: i E
O [ O | 1 |




) D.) éhabilitacian

Titulado, colegiado y habilitado en Ingenieria ¢ Clencias de la salud o afines.
" profesional?

Dmamia £gresado Tiwkade ; D i E NG .

Doctorado ngremdo D Ticuigda

Técmeca Basica
{10 2 afps}

Técnica Superior
(3 6 4 ahos)

Universitario

s

Principales conocimientos técnicos quie no requieren documentacién sustentatoria

Manejo de Trémite Documentario ¥ Trabajo en Equipo

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentacién sustentataria

Especializacion a nivel de post grado en Seguridad y Saiud en e Trabajo,

Sistemas de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, higiene o
Medicina Ocupacional,

tNarmativa relacionada a Seguridad v Salud en ef Trabajo.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermadio| Avanzado HDIOMAS Ne aplica Besico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos {Word: X Ingles X
Open Office Write, etc.} &
Hojas de calculo (Excel;
!
OpenCaic, etc.) X Guechua X
Otros (Espesificar)
N Programa de presentaciones X
[Powar Paint; Prezi, etc.)
Ctros (Espacificar) Otros (Especificar}
Otros {Especificar) l Observaciones. -
Ctros {Especificar) l l

|Experfencia general —l

Indique la cantidad total de afos de expeniencia laborsl; ya sea en o sector puiblico o privado,
Tres (3] afios

. |Experiencia especifica

/ A. Indique el tiempo de experienda requerida para ef puesta en la fundidn o la mateyia:

Haber faborado un minimo de tres {3} afios en drea de trabajo, los cuales deben in

Gluir no menas de un (01 } afio en roles de direccion o
supervision en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a Ia experienda requerida parz el puesio (parte A), sefiale el Gempo requerido en el sactor publico:

[C. Marque el nivel minima de puesta Que s requiere como experienda; ya sea en el sector publico o privada: ]
Practicante Auiliar o analista Especiaista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
[}
Profesional Asistente P Coordinador Dpte. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sabire el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adidongl paro el puesto.




Adaptabilidad,, Control, Crganizacion de la Informacidn, Vocacion d
Articulacion con el Entorno Politico y Social, Planificacion, Visién Est

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANQS

VoBo DESARROLLO ¥
PRESUPUESTO

Firma; Gerente Genersi
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PERFIL DE PUESTO TECNICO EN SOPORTE INFORMATIVO GRURO OCUPACIONAL TECNICOS

Unidad Organica:

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

y Nombre del puesto: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
Loy
[ P p ;
; %%?&’é‘i‘f uwesto Estructural EPSD016

R Dependencia Jerarquica Lineal:  GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica Funcional:  GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa: NC ESERCE SUPERVISION

Gesticnar &l Sistema de Seguridad de Infarmacidn empresanal y realizar el mantenimiento y administracion de tas servicios TIC relacionades a
las redes informéticas y sistemas de cormunicacion, reaiizar ei mantenimiento preventivo ¥ mantenimiento correctivo de las astacionpes de
trabajo de acuerdo a un cronograma establecida y necesidades de la Oficina de Tecnologia de Informacién

1 Realizar el mantenimiento preventivo e inventaric técnico detallado de Igs equipos Informdticos de las estaciones de trabajo de acuerdo a
un croncgrama establecido por la Oficina de Informatica y presentar el informe de bajas de equipos.

3 Efectuar ta instalacién de nuevos puntos de red y equipds de comunicaciones y realizar la configuracidn de los equipos, asi coma su
manterimiento, en coordinacion con el Administrador de Red.

Recomendar los equipos de computc apropiados en coordinacidn con Su supenor inmediato y Apoyar en ia elaboracibn de reguisitos
técnicas para la implementacida de Recurses Informaticas.

Informar sabre posibles mejoras que se pudiera incorporar a los Sistemas informaticas de ia Institucion.

Psoponer, ejecutar e instalar aplicaciones mecanismos de control para asegurar ia integridad, confidencialidad y veracidad de la
infermacion.

Dirigir el andlisis, disefio, implementacion y mantenimiento del Sisterna de informacidn Empresarial, acorde a las necesidades
empresariales,

Promover el desarrolio y mejora de los procesos empresariates.

Cumpliry hacer cumplir ios pracedimientas y politicas de gestion de ios servicios TIC implementados.

Cefinir requerimientos para el desarroilo y/o reemplazo de sistemas de infermacion,.

Supervisar la calidad del desarrollo de los sisternas de informacidn.

Apoyar en el Analisis, Disefio v Desarroilo de nuevas apticaciones. Asl como controlar las pruebas y el mantenimients de las aplicaciones.

Capacitar, supervisar y controlar el trabajo de tos usuarios en el uso de lgs sistemas informaticos asi como apoyar en el saporte y consuitas.

13 jAdministrar y Operar las redes locales (LAN) y extendida {(WAN} de ta Empresa.

14 Planear, implementar, dirigir, difundir y supervisar el cumptiniento de #as poiiticas de seguridad de informacion, segon lo normado en el
plan de seguridad de informacidn empresarial

15 }Organizar la Seguridad Informatica, realizando ias evaluaciones de los riesgos de sepuridad de |3 informacidén de la arganizacidn,

15 |Proporer tos planes de contingencia y recuperacion en caso de desastres.

17 |Desarrollar actividades de capacitacion y adiestramiento del personal de (2s areas usuartas en el campo de Is informitica.

18 Establecer un procedimiento de registro de control, para la obtencidn de backu

ps de los archivos a nivel Empresa, a fin de asegurar su
integridad.

19 rRealizar copias de respaldo de informacidn (Backups) a las diferentes dreas de iz Empresa de acuerdo a los procedimientos establecidos

2 Praponer una secuencia de trabajo de la atencién diaria, periddica

y eventual de los trabajos de operacién praporcionando et servicio mas
adecuado a fos usuarios.

21 |Analizar periddicamante la funcionalidad de los aplicativos, en caiidad de buscar la actualizacién y la mejora centinua.




Realizar avaluacion
continug,

peridoica sobre ia calidad de Iz vperacion del sistema y en la disposiaidn de los recursos para ef mejaramiento

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Re

disposiciones legates y agministrarivas vigentes, a fin da contribuir con el Sptimo funcionamiento de empresa.

glamento de Seguridad y Salud en al Trabajo, con las normas de control interno ¥ con las

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Em)
Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidad

es piblicas ¢ privadas segun corresponda.

B.) Grado{s)/situacion académica ¥ estudlos requeridos para el puesto

DEgresado(aJ Eaachille{ Eﬁtuio/ Licenciatura

Incompleta Campleta

Carrera Profesional de ingenieria de Sistemas, Software o carraras 3 fines

Técnica Basica

Maesirk
{16 2 afios} i

DEqresada D‘mulada

Técnica Superior
{3 64 afics)

EUnw-rﬁtaﬂo

o oo [

} éColegiamra_?

D 5i DNO

|
!
|

‘B.) ¢habilitacion
profesionai?

v T

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacitn sustentatoria

Reparacion y mantenimiento de computadoras, electrénica, redes y telecomunicaciones.

Conocimientos técnicas comgp

tarios indisp bles que requi documentacidn sustentatoria
No aplica.
lConocimientos de ofimitica e idiomas
Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA No aplica Basica | imtermedio] Avanzado IDHOMAS No apic Bisicn | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos (Waord; X
1€
Open Office Write, erc.} X Ingics X
jo5 de cil I;

Hojas de calculo (Exce X Quechua X
OpenCale, ete.|

Otros |Especificar)
Pragrama de presentaciones

. X

(Power Point; Prezi, €lc)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar) -

" EXPERIENGA

IEupemncla genecai
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'Iidique !a.cantidad total de afios de axperiencia laiorai; va sea en af sector nublico o privada.
Eres {3) afios

= Experiancia especificy 7
%q‘ IA. indique ei tiempo de experiencia. requerida para el puesto en 3 funcidn o la materia: j
. —
GEREMSTA % Haber trabajade como minimo dos (3} afios como d

2 £ jempresas de servicos.
>y

li En.base a I3 experienda requerida para ef puesto (parte A}, sefiale of

L

! C. Marque el nivel minimo.de PUeStD gue se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publieo o privado: 7

fl - H 1 4

Practicante Auxitiar g i o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente a
Anal | . :

,Profesional Asistente X |Analista D Espedalista DCoordlnador Dygto. Director

Mencidne-otros aspertos sgmplementarias sobre el nequisito de SXperienaia; en casa existiert ofqo:adicienal pora.ef puesto.

tiempo requernido en el sector miblico:

IAdaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacién, Vocadén de servicio, Orientacion a Resultados,

Trabajo en Equipo, Liderazgo,
dgal, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestign

VoBo DESARROLLO ¥

] VoBo RECURSOS
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA J PRESUPUESTO

HUMANQS

Firma: Gerente General




Unidad Crganica: OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SD.C!AL

Nombre del puesto: ANALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION

Puesto Estructural: EPS0017

Dependencia lerdrquica Lineai: GERENTE GENERAL

Dependencia Jerirquica Funcionai: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

Planificar, dirigir la ejecucion y controfar las estrategias y actividades de comunic

acion, gestién social, prensa, irmagen institucional ¥ social media
marketing; con la finalidad de contribuir a aicanzar los objetivos de la empresa. '

"formular y proponef 3 la Alta Direccidn los

planes, abjetivos, poiiticas, estrategias, lineamientos, normas ¥ presupuestc de comunicacion,
[}

estion social y prensa alineados a los objetivas de la empresa.

Elaborar, dirigir y controtar la ejecucién del Plan Operativo y Presupuesto Anual correspondiente a la Cficina de Imagen Institucional.

Planificar, implementar y evaluar las acciones de COMUNICACION axterna e interna, markatin,

g social, edutacion sanitaria y prensa en el dmbito
de empresa.

Dirigir y controlar las relaciones en los niveles pertinentes con los medios de comunicacion masives ¥ especializados. asi como con entidades

¥/0 Empresas del Sector Publico v Privado cuyas actividades estdn vinculadas can is antidad para promover fa buena imagen de i3 empresa.

Establecer e implementar mecanismos de coordinacion y articulacion intrasectorial,

asi come redes de comunicacién, en concordancia con
jos ineamientos emitidos por la Gerencia General-

Promover proyectos v convenios de cooperacién conjunta con grganizaciones de la sociedad civil,

sector publico y privado y medios de
Jcomunicacic’m &N materia de sus cecmpetencias.

~

Asesorar a la Alta Direccidn en politicas de comunicacion, gestion social, en materia de prensa e imagen y manejo de fa informacidn publica.

[==]

Planificar, dirigir v controla Jas actividades de Social Media Marketing.

\9 Proponer, orgamizar y conducir las actividades protocolares de la empresa.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.

disposiciones legales v administrativas vigentes, a fin de contribuir con ef 6ptime funcionamiento de empresa.

1 Cumplir con el Regiamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Saiud en el Trabajo, con !as normas de controf interng ¥ con ias,
lleealizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarguico. f

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién ¥ Saneamiento, Empresas prestadoras de servicigs de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apovo
Transitorie}, Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades pdbiicas 6 privadas segun corresponda.

Ere i 2 i

T




|
]

Danana
DSecunnana

DT&:NH Basica
{15 2 afos)
Técnica Supenor {3
6 2 3fios)

Eunwwsinnc

1
Titulado v colegiado en Gencias de la Comunicacion o ctarreras afines. ’l D.j éhabilitacion

grofesional?

LI

i
Moestria l rEgresado Titwlaao Si No

]

1101

1

B

DOacmraa‘a D Egresado D Titulado

Principales conacimientos téenicos que no reguieren documentacicn sustentatoria

Negociacién, Imagen Corporativa.

E:onodmientos técnicos compiementarios indispensables que requieren documentacion sustentatoris

!Dipfomado en Comunicacién, Marketing o afines. 1
|-

| !

fConocimientos de ofimitica e idiomas ]

Nivel de dominia ’ Nivet de dominio.
l' OFIMATICA Noaplica-l. Basico- rlnmmji Avanzade IDIOMAS J Noapica] Bisico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de textas {Ward; X gl X
Open Office Write, etc.) neles
Heojas de célcula {Excet; [
]Eaan(:alc, e} ‘ X l Quechua X
| i ! Otros (Especificar) | l
Programa de presentaciones
X
{Power Fomnr: Prezi, ate. ) } J J | i
| ] i i ! ! H
\Otros (Especificar) i | l —l ’Otros {Especificar) f ]
¥
?ros (Especificar) i i Cbservaciones.- i J
JPtros (Especificar}
&7 J |

Experiencia. general. —!

Indique ia cantidad-totai de afios de experiencia laboral; ya sea-ervel secor piiblico. o privado. J
Cuatra {4} afios 1

Experiancia especifica: 7

A Indique ei tiempo de experiencia requerida para e puesto en ia-funciéiv o la materia:

Haber trabajade minimo cuatro (4) ahos en funciones wvinculadas al el

puesto, los auales deben induir no menos de 2 {dos) afos en puestos direcavos v/ode
nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

IB. En base 2-la experiencia requerida para.al puesto (parte A), sefiale ef tiempo. requendo en el sactor piblico:

J

1(. Marque el nivel minimo. de puesto que se requiere oMo experniencia; ya sea en el sactor publico.o privado:

i
Practicante Auxiliar o Anali ialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente g
nalista Esp
Profesionat Asistente . 3 edat Coardinador Dpto. Director

|
[‘ Mendone otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en coso existiera akga adicional para ef puesto. l

§ |

i




JUN—

IAdaptabﬂ'rdad,, Controi, Qrganizacién de Ia Infarmacién, Vocacisn de servicio,

jcon el Entorno Palitico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de

Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulac
Gestion,

R
Oﬂl
i

VeBo RECURSOS
HUMANGS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Fil : Gerente Generai
PRESUPUESTO rm

299090090099
A A A B AR ENERAEEREEEREEREEEEREEEEENEREEREERRERZNHSZSNHSERIMSIEIH;.IH,)



Unidad Orgdnica: GERENCIA DE QPERACIONES

Nombre del puesto: GERENTE DE OPERACIONES
Puesto Estructural: EPSD018
Dependencia lerarquica Lineal: GERENCIA GENERAL
Dependencia Jerirguica Funcional: NO APLICA

Superviser de Mantenimiento de Redes de Oistribucion y Recoleccign
. Operario de Mantenimiento de Redes de Distribucian ¥ Recoleccion
Puestos gue supervisa:

Supervisgr de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residuales
Ingeniero de Cbras

Gestiona, organiza, coordina,

ejecuta y evalua los procesos comerciates como el ctastro de ciientes, medicién de consumos, facturacion yI
cobranzas,
s

dtencion al cliente y promocidn comerdial, asi coma desarroilar acciones de investigacion, registro y normatividad orientados 3 su
p‘etimizacidn. para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y los institucionales.
gRerativos de los sistemas de distribucion de agua potable y recoiecdon
.rinalimienta de los objetivos dei drea e institucionales.

Planificar, arganizar, dirigir y controtar los procesos;
de las aguas residuzies y accione< de mantenimiento para garantizar al

Gestiorar los procesos v procedimientos para ia ejecucion del Plan Estrategico institucional,

en coordinacion con otros organos v en
concordancia con la normativa vigente,

! 2 [Desarrollar i0s objetivos estratégicos y operativos en planes, metodoiogias y/o instrumentos para su glacucion.

L3 Evaluar y monitorear el cumplimiento de las potiticas, la aplicacién de las normas, directivas y le gjecucion de procesos en et ambito de su

competencia

4 Supervisar la corracta ejecucion de ios procesos y procedimientos vincuiados a su competencia.

Dirigir el desarrollo de las actividades de relacionadas 2 5U competencia en cum

ptimiento con los objativos de la empresa prestadoreﬂ
minicipal.

! . 2 - n .
5 lEstablecer vincuios de coordinacidn interna con otras entidades en materia de su competencia.
T

7 Supervisar y evaluar ¢l cumplimiento de las actividades de |as Personas a su cargo. ]

8 |Ejecutar las decisiones del Gerente Generai an refacion al cumplimiento de fos ohietivos de la empresa prestadora municipal.

$ |Controlar la gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobre estos, en relacién con los resultados de su gestion,

10 !Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asusntos gue son materia de su competencia,

N
% iReaIizar otras funciones gue le sean asignados por su supeior jerarquico.

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio dei
Constructidn y Saneamiento entre otros.

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académics y estudios requeridos para el puesio C.) ¢Colegiatura?
Weompleta . Completa Dsgresado(a) Esacmller I X lﬂtuio/ Licenciatura D 5 D Na
D""’"‘"‘ ,: D l Titulado, calegriade y habilitado en Ciencias de la ingenieria, '



| preferenemente Ingenvern Civil, ingeniero Sanitaria, Ingeniero Hidraulica, l B.) chabilitacién
ingeniers industrial, ingeniere Quimico o afines. i profesional?

IMoestng | Egresoon H Thuaaoe i i S l i No

DSecunuana
Técnica Basica
(102 3dos
Tecnica Supenor
{3 6 4 afios) '
e, [S——
Unrversitana i

L
| [

SR
L]

k\. J Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No requieren documentocion sustentadoro):

Canocimiento en Procesas Gperacionales y/o de Mantenimiento en Sistemas de Agua Potable y/o Alantarillado.

LGestic‘m de Servicios y/o Operaciones y Gestién Empresarial.

&\J Curscs.y Programas de especiaiizacion requerides ¥ sustenmados con documeios. j

R

ot
'ﬁxx;so u otro similar vinculado a (as funciones dei puesto qu cumpla con acreditar como minime 20 horas no acumuiables an jas ultime quince
,Li‘iS) afios, cursos de capacitacién relacignados con actividades del Sistema Cperacional, Sistermas de Agua Potable y Alcantarilado.

. ‘C.J Conocimientos de Ofimédtica e idiomas. ) o ]I
Nivel de dominio Nivel de dominio
QOFIMATICA No-aplica Bdsico i tntermedia| Avanzado I IDIOMAS Na aplica Bisico  |intermediol Avarzado
A Hrocesador de textos (Word; X f— X
Open Office Write, ete.} Bl

. Hajas de cakcuio [Excet: | j f x J Quecnua X ]
\ QpenCaic, ete,) ! |

Frograma de presantaciones

. [Power Paint; Prezi, ate.)

Otros (Espacificar) Otres (Especificar)

Otros (Especiticar) ‘ J Observaciones,-

Iitrns {Especificar) i r

2920900009000 0009000090092929223200902

il _ | !
‘]I Crros (Espectficar) ! J fl
] |
| |

|
|
ﬂ
)

Experiencia generai 1

Indigue fa cantidad total de afios de experiencia iaboral; va sea en el sector pliblico o privado. j
Cinco (5) afas

lExperiencla especifica ]

IA. Indique el tiempo de experiencia requerida para g puesto en ia funcon o la materia: }

Contar con experiencia no menor da treg (31 afios en cargos directivos y/o nive! gerencial y/o en drganos de Alta Direccién en entidadaes
pubiicas y privadas, nacipnales e internacionaies, preferentemante en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un
cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador gue impligue la toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas en una
entidad pubiica o privada y empresas de Servicios de Saneamiento,

B. En base 3 la experientia requenida para el puesta {parte A}, sefale el ‘Dempe reguerido en ef sector publico: —}

lc. Margue el nivei minime de puesto que se requiere (oMo experiendia; ya sea en el sector publico o privado: 1

Practicante .Auxiliar o] Anaiists Espedialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o B
Profesional Asistente i Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos comilementarios sobre ef reguisito de experienciae; en coso existlery gigo adicional paro el puesty, _ l
— e




{Agaptabilidag, Controi, Grgamizacion de la informacién, Vocacion de servicig,
iEntorno Poiitico y Social, Planificadian, Vision Estratégica, Capacidag de

Orientacién 2 Reswltados, Trabajo en £quipo, Liderazgo, Articulacon con 8!
Gestion.

Firma: GERENTE / }EFE DE AREA

Voo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO ¥
PRESUPUESTO

Firma: Gerente Generai




EMTC OF AEDES DE SISTRIBUCICN

Unidad Orgdnica:

Nombre dei puesto: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DISTRIBUCICN Y RECOLECCION

Puesto Estructurai: EPS0019
Dependencia jerdrgquica Lineal: GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia Jerarguica Funcionat: GERENTE DE OPERACIONES

Puestos que supervisa: OPERARIO OE MANTENIMIENTC OF REDES GE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

Supervisar el cumplirmiento de los programas de mantenimients preventive y correctivo establecidas por en el &res de QOperaciones,
acompadfiandg los resultados, tomando decisiones que estén a su alcince sohre personal y recursos necesarios.

"

tProponer et Plan y Programa de trabajointegral de Mantenimiento preventivo y correctivo.

i
r

2 Supervisar y deternunar ias necesidades de mantenimiento preventivo y corrective de [3s redes primarias y secundarias de Agua potable, asi
como las de recoleccion

3 Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materiaies, repuestos y suministros para el mantenimiento
preventivo y correctivo, previende gue estos sean suministrados en el momanto reguerido.

4 {Supervisar y Controlar las crdenas de servicios ae 10s tracajos realizados.

o

Supervisar los trabajos de sustitucidn, madificacidn y/o reparacion gictaminados previamente para mantenimiento correctivo

s Formar, dirigir v/ supervisar cuadriflas de emergencia para accionar en dias no laborabies, 2 fin de reparar 105 desperfectas en cajas y en
redes y conexicnes de agua potable y reges de racoieccion

7 |Elaborar e informar del resumen ce los mantanimientes realizados.

Cumplir con ef Regiamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en et Trabajo, con 1as normas de controd interno y con 'as
|disuosiciones legaies y administrativas vigentes, a fin de contnbuir con & dptimo funcicnamiento ce empresa. |

/
9 JRealizar fas demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contriburr con el buen funcionamiento dei srea.
1

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prastadoras de servicios de saneamiento en RAT y Na RAT (Régimen de Apovol
Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda,

A} Nivel Educativa - 8.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para et puesto C) éColegiatura?
Incempieta Completa l X !Egresado(a) msachiller E’ﬁmm/ Licenciatura D Si E No:

O O O
Bachiller en ingenieria Sanitaria, Civil, Mecinics, Eléctrica o cameras afines, | p ) shapilitaaon

Dmundaﬁa I: D . profesional? :




1

]

N
]

Técnica Banca
{10 2adas)

E—

|

Técnica Superior l I
(394 akos) ! !

i
| I'_;:]

[

]
!
H

]
%

]
:

! JEgresauo | Thruiado i Si X | No
i l H

L CONOTMIENTOS:

Principales conocimientos ténicas que no requieren documentacion sustentataria

fConocimlento sobre Operacion, Mantenimiento y Reparacién de Sisternas de Abastecimiento y Distribucion de Agua Potable.
(

| Conocimientoas técnicos complementarios indispensables que requieren documentacién sustentstoria

rErso de ACAD nivel basico

fConocimientas- de ofimatica e idiomas

—

. |
Coen Cffice Write, etc.) I X r I ingies X ) i

Hojas de caiculo {Excel;

. ' - Nivet de-dominio: ' o - Nivel-de dominio .
OFIMATICA Naapliﬁ-; B4isico: ,Im‘grmeuh-"-_ Avarnzado. IDIOMAS Nuapﬁa] Bisico lh diaf A
rProcesador de textos {(Ward; [ E I ! |

I}
i
E

; o ! '
CoenCalc, te.) | * Quecnua L , |
| | ! )|
Otros |Esoeaficar) |
Programa de presentaciones X
{Power Point; Prezi. etc.)
] !
|Gtros (Especificar) f l I Otros (Especificar]
Otros {Especificar) ’ ’ ] ; Observaciones.-
* Otras (Esoecificar) ] l i i ;
i [ .
on ’wﬁ}_:z

Experiencia generai: - - j

Indique-fasanﬁdﬁd.totai de aflos:de experiendia laboral; yasea.en: af sector miblico o urivado;

Dos (2) afios

‘| Experienciz. especifica. j

A. Indlque el iempe de experiencia’ requerida para ef puesto-en (a. funddn o Ja materia:

Hatrer faborado un minima de dos(2} afios en arez de trabajo, los cuales deben inciuir no menos de un (1] 3o en roles de gestidn cperacaonal en
supervisibn en empresas de servicios de saneamiento.

}B. En base 3 la experienda requerida para elpuesta (parte A), sefiale ef iempo requerido en ef sectos puiblico:

L

lc_ Margue ef nivel minimo de puesta gue se requiere-come experiencia; ya sea en el secror piblico o privado: J

Practicante Auxiliar o Analista Espeaaiista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesionat Asistente v Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos gmg@enMMs sobire el requisito.de experiencia: en caso existiera aiyo odicional paro ef puesto.

Articulacion con el Entorno Politica y Social, Planificadién, Visién Estratégica, Capadidad de Gestién.
s z Ay ; A ? T

£ o

Brevete Al

Adaptabilidad, Control, Crganizacion de la Informacién, Vocadén de servico, Orientacicn a Resuitados, Trapajo en Eguipo, lidarazgo,

' 9900099000003 0000090000000000309002000229202909903309999




Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

|
|
|
|

Voo RECURSOS

HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gererte General

A R R AR E R AR EEEEEERERERESEEENREEREERENERERHERNRZESE-RRSEIMNRLEZSISEH;:H:EH;:IHSIHM:H;:H;EH};/



Unidad QOrganica: GERENCIA DE OPERACIONES

Nombre del puesto: CPERARIO DE MANTENIMIENTO REDES DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

Puesto Estructural: £P50020; EPS0021; EPSQ022: EPSOC23; £PS0024: EPSCOZS: £PS0026; EPSQD27 ¥ EPSO028
Dependencia Jerdrguica Lineal: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO OF REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Cependencia jerarguica Funcionat: NO APLICA
Puestos que supervisa: NOQ EJERCE SUPERVISION

Asegurar 2l buen estado operativo de las redes e snstalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparacicnes a modificadones en reaes]
matrices g conexiones de agua vy redes de recoleccion. |

Cs .\ iRealizar instalaciones, reparaciones o modificacicnes an reges matrices ¥ conexiones de agua debidamente autcrizados y redes de
' * {recaleccion,

2 JReaIizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

3 Efectuar trabajos de mantenimiento de conexiones, tuberias, en los tramos desde ia acometida hasta las conexios de redes domiciliarias
de los clientes de la Empresa,

4 [Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo ce vaivuias ge purga de sotides vy valvuias de aire, entre otros equipos.
5

.Efectuar reportes de jos trabajos efectuados. |

5 fCumpiir con el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento e Seguridac v Salud en el Trabajo, con {as normas de control interne v conj

las disposiciones iegaies v administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimoe funcionamiento de emoresa. [

7 [Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para cantribuir con af buen funcionamsento def drea.

R

e

arc

A,] Nivel Educativo 8.} Grado(s)/situacidn académica y estudios regueridos para el puesto ' C.} éColegiatura?

incornpieta Complets E(] Egresado(a) Dﬂachiller Dﬁmlo/ Licenciatura D Si E No .
l Ianana D ’

| Secundaria compieta y/o certificado de competencias laborales afines a
|

rm——— ! mantenimienta de redes de distribucidn sanitaria, D.) éhabilitacion
E]Secunuma D X l

profesional?

i
s L O e (e L=l

Técnica Supenor
(3 64 adas)




’_' H ] i E i : T
Unrersiana ¢ i Coctoraan i ‘Eqresado | | Fitvidao
L N R S e L L
f )

Pnnc:pales conocimientos técnicos que no requieren documemacwon sustentatoria

Conocimientas an mantenimienta de redes de agua potab!e o afines.

Conocimientas técnicos complementarics indispensables que requieren documentacicn sustentatoria

mo apiica. J

C.) Conocimientos de Ofimadtica & Idiomas. ]

Nivel de dominio. Nivel de dominio.
OFIMATICA Noaglica| Sésks llmmned.c Aanzade KHOMAS ‘Noapical Gssin  Jntermedid Avanzade
Pracasador de textos (Waord: X | -~ %
- 14
\*\:__'r";‘s;,‘:ﬂ B l\/ Qren Qffice Writa, ete.) ! ] e
Hojas de caleuke (Excer; i I J
Opendaic, st20.} X ,‘ ; Guechua | X | i
| ] l T Otros (Especificar) I r
Programa oe orasentacicnaes 1
[Power Point; Praz, atc.) [ i |
A, aENUAP}'\\ Ciros (Especificar J r i Ctros {Especificar)
e o L |
.| Otros {Esoecificar; : ] | | Observaciones,-
ek 1 ]

| t;:ros {Especificart J | j [

[Experianciagenemi . l

Indigue {3 cantidad-total de afos de experiencia laborat: ya.cea en et soror. pibilico o privado.
Dos (2} afios

Experiencia-especifica: I

A. lndique el tempo de expeniencia requerida para ei-puesto ar i3 funddn o i materia:

Haber laborado un minimo de dos {02) afios en el puesto de Operador de mantenimiento de Redes o en puestos similares, de preferencia
empresas de saneamiento,

8. En base 3 ia experienga requerida para el puesto {parte A), seffale af tiempo-requendo en af secrar pablico:

HC. Marque el -nivei minimo de-puesto-que se requiere' coma experiends; ya sea en el sector piibiico o privado:

3 Practicante Auxifiar o . -, Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
_ i Analista Especiatista _ .
Prafesional Asistente Coordinador Dpto. Director
I * Merncione otros aspectos compiementarios sobre el requisite de.experiencio: en caso existiero aiga adicional para el puesto.




Firma: Gerente General

| VoBo DESARROLLO ¥
PRESUPUESTO

Vodo RECURSOS
HUMANOS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

SgecPssessesCtEsOsBsOTROOOGOOBREREORESCEOOCGCORCECECECTEROBEEOESESTSS



A

PERFIL OE PUESTT OPERRRIC TONDUCTSR

Unidad Organica: GERENCIA DE OPERACIONES
Nombre del puesto: OPERARIO CONLUCTOR
Puesto Estructurai: EPS0029 ¥ EPSO030

Dependencia Jerarquica Lineal: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTC DE REDES DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

Dependencia Jerdrquica Funcional: NG APUCA,

NO EIERCE SUPERVASION

Puestos que supervisa:

Asegurar el buen estado operativo de las redes a instalaciones sanitarias afectuando trabajos de reparaciones o modificacionas en redes
{matrices o conexiones de agua y redes de recoieccion.
—

[Connucir 10da ciase de vehiculos de propiedad de fa Empresa. que fe sea asignado

1 . .
Transportar al personal, matarial 0 equipo de la Empresa, veianao por su seguridad e integridad.

i Revisar, controlar, velar por la limpieza y mantenimiento det vehicuio a su cargo

7[Presentar su requerimientc para ef mantanimiento preventivo del vehicuio asignado

‘E_jevar un registro en una bitacora por cada unidad mowvil asignada, indicando Ios lugares a que se moviiizo, la dependencia que pidié el servicia vy el gasto
n combustible v kilometraje;

h

" |solicitar opertunamente |a dotacidn de combustible para el vehicuio
| -

Llevar un registro en una bitdcora por cada unidad mowi asignada, indicanao 0s lugares a que se movilizo, Ja dependencia que pidid el servicio
¥ el gasto en combustible v kilometraje

Operar /a maquinaria pasada de !a entidag
i

rResnetar ¥ poner en practica ias normas de seguridad vial

Cumplir con 1as normas y procegimientos establecidos en al Reglamenrto interno de Tratajo de la Empresa

Cumpiir con e! Reglamentoe interna de Trabajo, Regiamento de Seguridaa y Salud en et Trapaje, con las ngrmas ge controt interno v con fas
disposiciones iegales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con e dotimo funcionamiento de emprasa,

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, gue le asigne su jefe inmediato, para contribuir con &l buen funcionamiento del area,

i 5 i a4

‘;( 2 . Con todas las unidades organicas de la EPS sobre toda del drea de Operadones,

0000000000000 030800300002000009820YS

A.} Nivel Educativa B.} Grado(s)/situaciGn académica.y estudios requeridos para el puesta C.J iColegiatura?

®

®

®

® ;
. .
. Incompieta Completa EEgresadota) Dﬁadliiier DTI'NR)/ Licenciatura D Si E No -
. O [ O
. D.} (habilitacién
e
o
&
®
®
&

Esecundam X profesional?




==
1 I

IMaesrrlo |Egresaco F J Twiaoa Si X | No
i

{ .

Tecnica dasica
{13 2 adosj

)
_
|

|

y

Dt)ocmmdo [ Egresado Thuiadgs

u Conocimientos Técnicas principates requeridas para el puesto (No ra.-qmerm documentocion sustentadoro) :

lHaber laborado un minimo de dos {02) adios en of puesto de Operador de mantenimiento de Redes o en puestos similares, de preferenda empresas de
Isaneam:ento

,ﬂ Cursos y Programas de-especiafizacién requeridos ¥ sustentados con documentos..

|
‘ ;

|Capacitacion como operader de maguinaria pesada un lapso de 06 meses minimo v Poseer Licenda de Condudir [Brevete} Profesional Categoria Al

: l‘ C.) Conocimientos. de:Ofimatica e idiomas.. I

Ctros (Especificar)
{Power Point; Prezi, etc.)

Nivel de dominin Nivel de domirio. i
’ r OFIMATICA. Na-apiica- ' Sdsico. 'rntermcdlni Avanzado DHOMAS. Nuapllca] Bidsico ] Intermedio ] Avanmag: ] )
iProcesador as rextos (Word; I Ingie ! \ | [ i
|Qpen Office Write, ete.) * I reies [ * i ! i ,J
Hajas de cdicito {Excal; ! h |
OpenCalc, ete.} * Quechua
J‘ E
o |

Ciros (Especificar) Otros (Especificar) !

Otros {Especificar} |
;; i

Otras |Especificar) ‘

!
|
Pregrama de presentaciones ‘
1
J
f Cbservacianes,- l
| |

| Experfencia general l

a@‘“ l ""'"*”' \ Indigue I3 cantidad total de-afios de experiencia {aberai; va sea en i sector pubiico o privado.

Cinco (5} aftos |

vmdmmaarioaa |}

RECURSOE |%
--S-~ ; kperiencia especifica.
[y

T }/Indlque ¢ Hempo: de experiencia requerida para ef puesto en [a funcidn o fa materia:

Tener un minimo 05 afios desempendndose como chofer v sefs (06) meses coma operador de maguinaria pesada.

B. En base a ia experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale ef iempo requenido en el sector pﬁhliun:.

’C. Margue ei nivel minimo de puesto que se Fequiers Como experienda; ya sea en el sector publico o privaao: T
Practicante Auxitiar o | Supervisor Jefe de Area o Gerente 0
- ] Analista Especialista Pe . .f )
Prafesional Asistents Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos compiementorios sobre el reguisito de experiencia: en caso existierg aige adicional parg el puesto.

e L
;Bfevete Al

D.OOO..Q....0.0.0.QO0.0QQ,0.00',,,,.O.'.0.000«.O..O.



7

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

|
|
|

VoBoa RECURSOS
HUMANOS

Firma: Geremte Genecai




£ PROSUCIION DE aGus AOTABLE ¥ TRE

DCUPACIONAL SIECY

Unidad Qrganica: GERENC!A DE OPERACIONES

Nombre del puesto: SUPERVISCOR DE PROCUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto Estructural: £P50031
Dependancia Jerirquica iineak GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia Jerdarquica Funcional: No Aplica

Puestos que supervisa: CPERARIQ OE PRCDUCCION GE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO D€ AGUA RESIDUAL

|

Frogramar, supervisar y controlar ias actividades de los sistemnas de @ptacién, conducdgn, tratamiento y almacenamiento de agua potabie coni
el fin de garantizar la produccion de agua potable en ntidad y calidad, cumpliendo con los estindares de calidad de conformidad a la
normatividad vigente en armonia con el medio ambiente.Dirigir, organizar, programar y supervisar los procesos de tratamiento y conirot
sanitaric de {as aguas residuaies, a fin de contribuir con i cumplimiento de I3 normatividad lagal vigente det MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del
Regiamento de Caiigad de Prestacion de Servicios de Saneamientop, Normas ael Ministerio de Saiud, asi como de las disposiciones técnicas, y
administrativas de la Empresa.

WEFUNCIONES.T
1 Programar, supervisar y controlar las actividaces de (os sistemas de captation, conducciés, tratamiento y aimacenamiento de agua
potable
5 Elaborar y Validar de forma mensual, trimestral, semestral y anual Ios resuitados obtenidos n su gestion, a fin ce faciitar la evaluacion de
las maetas vy objetvos logrados por la oficina.
3 Revisar y evaluar la informacion refenda a 1a operacion del sistema de captacidn de agua cruda vy preduccion de agua potable,
proponiendo accicnes de mejora.
\’-’f-}‘ - UC._-{‘-",?" 4 |Coorginar la ejecucién de pruebas de evaiuacién vy controj de ios procesos ae produccion de agua potable con &l area ge controi de calidad
It
T
Ejecutar ios programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes superficiales, fuentes mencres de la infraestructura,
5 |ecuipos y demas bienas que participan en la proguccion del agua potable, 3 fin de garantizar el cumplimento de ios estdngares de caiidad

y ia normativa en vigencia.

Elaborar los cronogramas de adastecimiento de iNsuMos, suministro de, mmateriales, reactives, eauipos y herramientas necesarias e
., findispensables, estableciendo su prioridad v niveles de stock minimos y maximoes regueridos, a fin de garantizar se cuenten con los
materiaies necesarios para la produccidn de agua potacle, en terminos de eficacia v eficiencia, 25 como el mantenimiento optimo ce la
infraestructura sanitaria.

7 |Ejecutar acciones gue garanticen ei cumpiimiento ae la normatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales

Programar, ejecutar y evaiuar el proceso de tratamento v disposicion final de las aguas servidas, a fin de preservar el medio arnbiente, de
acuerdo a las normas vigentes.

|
Evaluar permanentemente {a normatividad legal vigente dej MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad de Prestacion de
9 |Servicios de Saneamignto, Normas de! Ministerio de Saiud, asi come de las disposiciones técnicas y administrativas de ia Empresa, a fin de
garantizar su cumplimiento an el proceso de tratamiento de aguas residuales.

i . T - . : . - .
tPresentar al lefe de la Cficina de Tratamiento de Aguas Residuales, los infarmes técnicos mensuales, trimestrales y anuales, a fin de
1C {contribuir con la evaluacidén de la gestién de {a Oficina, remitienda dicha informacidn a i0s sectores ¥ Organismos reguladores
correspondientes.

11 Participar en fa eiaboracién dei Plan Operativo Anual, de la Oficina ge Tratamiento de Aguas Residuales, a fin de contar con un olan
actuaiizado y acorde 2 las necesidades ge la Oficina,

12 |Evaiuar et desempefic v supervisar &i cumplimiente de {as actividaaes ge las personas a su cargo,

Cumplir con el Regiamenzo Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Saiud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
dispasiciones legales y aoministrativas vigentes, a fin de centribuir con ef 6ptimo funcionamiento de empresa.




—
[ 14 R

ealizar las demds funciones inherentes a su cargo, que ie asigne su jete inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento dei drea. |

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construceicn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apavo
Transitoria), Ministeria de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas o privadas seguin corresponda.

A.) Nivel Educativo. . B.)-Grado({s)/situacion académica y estudias requeridos para el puesto ' ) iColegiatura?

Incompieta Compieta EEyesada(a) Eaamﬂler D‘ﬂmlo/ ticenaatna D Si E Ng
L [ O
Titulado, colegiado v habilitado en ing ¥a Quimica, Ingeniena Sanitaria, L »
ingenieria Ambiental o carreras afines. D.) ¢habilitacidn
DSecunaina profesional?
Té da ; ;! l
D(;T;:&:::Tn | f DMaesmo |Egresoan Titulado D Si ' X | No:
Técnica Suparior (3
a 4 adasi l J
N i 3 S Sy M g |

A.) Principales conacimientos técnicos que na requieren documentacion sustentatoria

Conocimientos de Sistemas de captacion, conduccidn, tratamiento y almacenarniento de agua potable.

B.} CursosyProgramas de especializacion requeridos y sustentadas con documerntos.

Conocimiento en Tratamiento de potabifizacion de agua, Gestion Amiientat y Seguridad v Salud en ai Trabajo.

Dipiomado en Gestion, Produccién, Ambientai, Sanitana o afines.

JCanacimientos de ofimdtica e idiomas

- .

Nivet de dominio Nivel de- dominio:

/' OFMATICA . No-apiica Hisico | Intermedio| Avanzada IDIOMAS: Noaplil:ai Bgico | ntermedio| Avanzado:
yn{:::sanor de textos {Ward; ! X ! |neiés ’ X '
Coen Cffice Write, etc.) | nele ! r
Hojas de caicuio (Exces; 1

) X
OpenCale, ee.} X lQuecnua i
Programa de presentaciones i Otros {Especriicar) J
X

(Powar Point; Prezi, etg,) I i i
Otros (Especificar; ] ’ {Otros {Especificar) 4‘ i‘
Otras (Especificar) Observaciones,-
Otros (Espacificar) J
' T W e - . N L. K . e o N L . : . - ¥ 1

Experiencia general }

Indiaue ia cantidad totai de aios de experiencia taboral; ya sea en el sector publicn o privado.
Tres (3) adas

Experlencin especifica - ,



Unidad Organica: GERENCIA DE OPERACIONES

Nombre del puesto: QPERARIO DE PRODUCCION OE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO OE AGUAS AESIDUALES
Puesto Estructural: EPSC032; EPS00Q33: EPSO034 ¥ EPSQC3S
Dependencia Jerdrquica Lineai: SUPERVISOA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO OF AGUAS RESIDUALES

Dependencia Jerdarguica Funcionai: NO APLICA

Puestos que suparvisa: NO £IERCE SUPERVISION

Desarrollar as actividades operativas de los procesos de capracion, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua potabte y ratamiento de aguas

residuales

4 Realizar las actividades operativas gque permitan ef funcionamiento de los pracesas de captacidn, conduccion, tratamiento y almacenamienta del
agua potable,

2 |Verificar ias condiciones operacionales en las diferentes etapas del procese de fratamiento des agua.
J
] ) - . ) ] .

3 Realizar las actividades corresnonaientes a la dosificacion de reactivos y tratamiento del agua aimacenada en coordinacion con el Ingeniero de
Proguccion de turno.

4 Reportar al Ingenierc de Proguccion ei consumo de materiaies e iNSUMOS QuUIMICOS a su Cargo v solicitar la reposicion. a fin de contribuir con el
reabastecimiento de fos mismos para la potabilizacion del agua.

< Recepcianar vy entregar, en & cambic de turno, las instalaciones, previa verificacion y conststacion de ia situactdn de las instalacionas y
funcionamiento de las eguipos, insumos quimicos v herramiantas, a fin de constatar del estado y funcionamiento de 1a misma.

~ |Suplir ef siguiente turno en caso de faila de reemgiaze, efectuango automaticamente el sobretiempo, a fin ae contribuir con & funcionamiento de

2
la Planta.

7 |Realizar 135 actividades de limpieza, mantenimiento y desinfeccion det equipamiento @ infraestructura sanitaria ce tratasento de agua cruda.

8 jOperar los equipos gue intervienen en el proceso de gotabilizacion de agua v verificar permanentemente su aperacion.

9 [Comumicar al Técnico de Produccidn de forma inmediata Ias falias mecanicas o eléctricas en las eQuIDO Para su Mantenimiento o feparacion.

| 0 |+nformar Y particioar en la gjecucion cel programa ge Manentimiento preventiva y COrrectivo de ios equipos de tratamiento de agua.
;

Reaiizar las actividades correspondientes a ia limpieza y mantenimiento se las instalaciones gue intervienen en el procaso de capracién,
,conduccabn, tratamiento y aimacenamiento dei agua potable.

Realizar diariamente los aforos de a dotacién de agua cruda en ias estaciones estabiecidas, controiande los caudales de mneraso v saiida;
asi como de las cuotas operativas y volurmenes aimacenagos,

13 |Desarrollar tas actividades operativas de procesos en el tratamiento ge aguas residuaies.

14 !Desarroilar el control de ios pardmetros ambientales y de controt organoientico inmersgs en el tratamiento de agua resigual.

15

Desarrollar {as actividades operativas de los procesos del pretratamiento v el tratamiento orimario de ias aguas residuales,

1
Reportar ai Jefe de la Oficina de Tratamiento Aguas Residuales el consumo de mateniales e insumas GUIMICOS 3 su cargo v sohcitar 'a
reposicion, a fin de contribuir con el reapastecimients de los mismos para |3 potabilizacién del agua.

17

Desarroitar las actividades operativas de medicion del caudal de affuente v eftuents.

18

Desarroliar ias actividages operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccidon mecanizada.

19

Cumptir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglarmento de Seguridad y Saiud an el Trabajo, con fas normas de control interng ¥ COR
las disposiciones legales y adrministrativas vigentes, a fin de cantribuir con el dptime funcionamiento ¢e empresa.

20 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que e sean A5ignadas Por Su SUDenar jerargquica.
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iCon todas [as unidades organicas de la EPS sobre toda del drez de Cperaciones, Comercial, Logistica, aimacenes, atc

OTASS Chentes externgs, Proveedores, u otras entidades pubhmsé privadas segun con'esponda

-A.J Nivel Educative 8.) Gradols)/situacién académic v estudios requeridos para al puesto C.) éColegiatura? -

Incocmpiet Compiar EEgrmdo(a) Dﬁammer D'ﬁtuio/ Licenciatura :D Si E No

O [ O
Operario de Nuevas Canexiones Domiciliarias. D.} ¢habiliadén
msn:nnaana X - profesional?

Té i
S?mu_sésa Maectria jreresade Tiawlade Sif X po
{142 afios| . | -
! I . by
TECnK Supefior
{3 & 4 afos)

]
|

L]

Universitano

70T

Lrincmales <onocimientos técnicos que no requieren dnwmentauﬁn sustentatoria

ICemﬁcaclon en Programa de un (01} afio en Producdén de agua potable o afines.

lCanocimientos técnicos compiementarios indispensables que requieren documentacidn sustentatoria

JNO aptica.

| Conocimientos de ofimitica e idiomias i

Nivet de dominio f Nivel de sominio ]
OFF_MI'ITIQ'.\ No aplica Basico ]Jntermedic] Avanzado IBHOMAS No apiica i Hasico }!nrermedta Avanzadu—‘
Pracesador ae textos (Werd: B J
Ingi X
GCpen Office Write, 21c.} J X ‘l neles { ’
Hojas de calculo {Excet: I I I ]
| h
CoenCal, atc.| ! E X ! [ Quechua X
[ i Otros (Especificar)
Programa de presantaiones } ’
{Powar Point; Prezl, atc,) I | i

Otros (Esoecificar| Otros |Especificar)

fOtros |Esoeciicar) Observaciones.-

—

lD‘rrns {Esoecificar)

Experiencia gencrai 7
indique |a cantidad totai de afios de experienda taboral; ya sea én el sector puiblico o pnvado. ) 1
Das {2} aflos I

Expariencia expacifica 7



I . . . B
’m. Indique el iempe de experiencia requerida para el puesto en la funcign o ia materia:

Iiaber trabajado un minimo de dos {2) afics en ef puesto de OpemdnrmdeiProduccidn, Planta o puestos simiiares,

!B. Entbase a la experienda requerida para el puesto (parte A), sefiale o tiempo requerido en et secror publica:
[

R S

5. & ch_ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma expenencia; ya sea en of sectar publico ¢ privado: !
Stusap sl

: f—
Practicante Auxiliar o Analista especiaii Supervisor/ IJefe de Area o J Gerente.o
A na . )
Profasional Asistente . specialista Cocrdinador Dpta. Director
| S——
4o

f
Pl ,j, N i_‘ Mencione atros aspectos campiementarios sobre el requisito de EXPENenciy; en Caso existiera akgo adicional para ef puesto.

A

Vobo RECLIRSOS VoBo DESARROUO ¥
o : s Firma: Gerente General
irma; GERENTE / JEFE DE AREA HUMANGS PRESUPUESTO ‘




CUPACUINAL RIECUTIVE
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Unidad Qrgdnica: GERENCIA DE OPERACIONES

Nombre dei pyesto: INGENIERG DE OBRAS
Puesto Estructural: EPSQO36 )
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia Jerdrquica funcional: NC APLICA

Puestos que supervisa; NQ EIERCE SUPSRVISION

Ejecutar, inspeccionar, Coordinar, Supervisar y controlar que las Obras ejecutadas bajo la modalidad de administracidn directa, indirecta y otras,
5@ encuentren dentro de los parémetros establecidos desde la frma del contrato ¥ los documentos tecnicos y finacieros que para este se
equiera, adermas de el expedierte técnico y normatividad vigente hasta ia resolucion de jiquidacion de obra st asi correspondiese.

i

1
; Organizar, dirigir vy controlar 13 eiecucion de obras de infraestructura sanitaria de agua potable y alcantariliado, para ser debidamente
aprobados y autorizados por los nivelas Jerdrouicos competentes y de conformidad con fos expedientes TEcnicos,

5 Propiciar el procesc ge asimifacién e involucramiento de estdndares de Gobierno Corporativo y de gestién de desempefio socizl en la
empresa con el personal.

Establecer y coordinar con los Consuitores/Contratistas y areas responsabies |as aiternativas de soicon e 108 probiemas qua se prasenten
en |a ejecucion de las obras dentra dei marco de la normatividad vigenta,

Efectuar la direccion técnica de los Proyectos de Inversicén para que 2jecute la empresa por admnistracion directa.

Mantener actualizade "Cuacerno de Obra”- debidamente foliado v legatizado - anotando |2 fecha de inicio v termine de los trabajos, !as
modificaciones autorizadas, l0s avances mensuales, los controles diarios de ingreso y salida ge materiales y personal, las horas de trabajo de

los eauipoes, asi como los problemas gue vienen afectando ei cumplimiento de los cronogramas establecidos vy las constancias de (3
sUpervision de fa cbra,

6 Llevar el registro y contro! gel avance fisico v econdmico de ejecucion de ias Obras de infraestructusa Sanitaria, para hacer usc de fal
tecnologia informatica mas adecuada

!

2 jControlar la calidag de materiaies, mano de avbra ¥ equipgs, cuando sea necesario, segun [0 estavlecide en el expediente técnico, en ias
lobras ejecutadas por adm:nistracion directa, indirecta o por terceras,

ontroiar que {a oora 2 su cargo se ejecute dentre de los paramerros establecidos en el expediente técnico, normatividad vigente, y
contrato cuando cerresponda.

obras ejecutadas y registro del costo de las conexiones gjecutadas:

|

,Encargarse bajo responsavilidad desde su designacion, del archivo ¥ la custodia de los expedientes técnicos, contando o coordinando con
ilas areas correspondientes antes de iniciar la ejecucion de las mismas, para io cuat debers contar con 2l cronagrama de inicio de obra
contractual, contratc de odra, propuestas técnica ¥ £CONOMICA, asi como documentos de sansamiento fisico iegat de ios compenentes de
©0ra a ejecutar y otros documentes de ejecucion de obra hasta I Resoiucién de aprodacidn de liguidacién de obra.

|

| " n i
[ 11 |Reaiizar estudios catastraies de reges ae 3gua v alcantariilado, equings e instalaciones

i 3 Remitir a las dreas operativas, comerciales y contaples ia documentacién e informacidn necesaria para |a operacién y mantenimiento de fas
;

I 12 ITener actualizado 1a informacion técnica asi como ef catastro técnico T

13 {Mantener acrualizaco las bases cartograficas y ios planos catastrates:

14 |Mantener fa informacion oportunamente para actualizar ei CaTaSsIro téenico de obras y provectos ejecutados;

.o |Estabiecer poiiticas de macre medicidn de jos servicios de Agua porsbie y planear su tmpternentacion, coordinando con ia Gerenca
Comercial los planes de investigacion de fugas o pérdidas comerciales

Cumplir con ei Regiamentc interng de Trabajo, Reglamento de Seguridac y Saluc en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

16 . ) ) ) . . )
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con ei 6ptimo funcicnamientg de empresa,

17 |Realizar las demds funciones inherentes a sy cargo, que fe asigne sy jefe inmeaiato, para contribuir con ef buen funcionamiento dei area.

A EEEERERREREEREEEREEREEE R E R R E R R R R R R R F EERE R R ERREERENFEER



B e

lr L= AA

ASS Ministerio de Vnuenda Construccion y Saneamiento, Emgresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT [Régimen de Apovoi

I_rans;torm) Ministerio de Trabaijo, Proveedores, u otras entdades pblicas o privadas segun corresponda.

A.} Nivel Educativo B.) Gradofs)/situadon académica v estudios requeridos para el puesto L) iColegiamra?
Incompieta Compieta EEgsado(a} Eﬂachiller Eﬁtuiu/’ Licenciatura E St D No '

Titulado colegiado y habilitade en ingenieria Givil, Sanitaria o afines. D.} chavbilitadion.

DSlcunuam [ profesional? ;
Té Bdsi '
D(;‘:’n;uamg‘a |Maestria Egresada Titukado B 5i D No

-l [ | -

Principaies conocimientos técnicos que no requieren documentacién sustentatoria

Manejo de Ms Project. Conocimiento en Resolucion de Contraioria, Ley de Contrataciones y Reglamento Nacional de Edificaciones

Conocimientos técnicos compiementarios indlspensabies que requieren documentacion sustentatoria

Curso en Procedimientos Constructives, Liguidaciones ¥ Valorizadones g afines,

] /Pﬂonocimientos de ofimatica e idiomas 1
‘—-/
Nivel de.dominio. 1 Nivel de dominio.
‘ OFIMATICA Noasiica | asico | intermecia|. Avarzad [ IDIOMAS: Nospica| Biskco | immmedio] Avarzado
: i ! | I !
Procasacor de textos [Waora; f . ] |
Open Office Write, etc.} 1[ X l iJn!lés I X J !
v <]
3 L ) ! !
i T | [Qtros (Especificar) | :
Programa de presentacionss ! X ]
{Power Paint; Prey, etc.) I I ]
rcm'os \Espectficar) l ; ! } }O'trcs \Especiicar} \
| N !
Otros (Especticar| J ] E Observaciones.-
[Otrus (Esoecificar) ‘ J‘

Experiencia general }

indigue la cantidad totai de afios de experiencia laboral; ya ea en ei sector publico o privado.
Dos (2] afias

Experiencia espeacifica l



FA. Indique &i iempo de experiencia requerida para ef puesto an fa funddn o Iz materia: I

!Haber trabajado un minimo ge dos {2} afios en ef puesto ge ingeniero de Obras o puestos similares an empresas ae servicios.

- JB En base a {2 experienca requerida para ef puesto (parte A},

sefiale ol ttempo requerido en af sector publico: = i

%Marque ¢ nivel minimo de puesto Qe 5e requiere como experienda; va sea en f sector pliblion o privado:

Auxiliar o i i iSupervisar/ Jefe de Area o Gerente o
| lAnalista % [Espedalista ] o ‘ |
H Agistente - i Coordinador Dpro. |

Director

1* Mencione otros aspectas complementarios sobre ef requisito de experiencia; en case existiorg aigo adicional pera ef puesto.

1|

f
|Adaptabilidad, Contral, Organizacion de

la informacién, Vocacidn de servicio, Orienm@ddn a Resultagos, Trabajo en Equipa, Lidengo,]
Articulacién con et Entorno Politico ¥ Sodiai,

Manificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién.
EUISHOSABICIONALER:

i
I
!

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VobBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥ ; Firma: Gerente General —!

 E XA EEEEEEREEENERERNENEEEREEEREREERERNERRELR)
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ey

GEAJIUMNAL GERENTE

Unidad Organica: GERENCIA COMERCIAL

Nombire dei puesto: GERENTE COMERCIAL

2900090929999

Puesto Estructurat: EPSQ037
bependencia Jerarquica Linaal: GERENTE GENERAL
Dependencia Jerdrquica Funcionat: NO APUCA
Puestos que supervisa: Equipas, Asistentes, Elequtivo Atendén al Cliente, Cajero Recaudador, Témnico de dibujo.

organiza, coording, ejecura y evalua los procesos comerciales come e catastro de clientes, medicién de consumos, facturacién y
- Jheobranzas, atencidn al cliente v promacidn comergial, asi como desamoilar acciones de investigacion, registro y normatividad orientados 3 su
; Eptimizauén, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del rea y i03 institucionales,

T
[Ges:ionar los procesos v procegimrentos para la glecucion del Plan Estrategico institucional, 2n ¢oordinacion con otros Qrganos vy en'
jcencerdancia con la narmativa vigente. i

!
2 fDesarrolIar los objetivos estratégicos y operativas en planes, metodologas y/0 inStrumentos para su ejecucion. J

L 3 Evaluar y moniterear e curnplimiento de las paoliticas, fa aplicacién de las normas, directivas y | ejecucidn de procesos en e ambito de su
competencia

4 !Super\risar fa correcta ejecucién de los procesos v procedimientos vinculados a su compearancia.

Cirigir &l desarroilo de fas actividades de relacionagas a SuU competencia en cumplimiento con los objetives de la empresa prestagoral
minicipal,

—ub

/ ! 8 JEstanlecer vinculos de coorginacicn interna con otras entidades en materia de su competencia.

‘ 7 ‘Supervisar y evaluar ol cumplimiento de 'as actividades de las Personas a su cargo.

8

Ejecutar 1as decisiones dei Gerente General en reiacién ai cumplimento de los objetivos de fa empresa prestadora municipal.

9 !Controlar I3 gestion de 10s recursos a su cargeo v rendir cuenta sobre 25105, en refacian con les resuitades de su gestion.

|
X0 |Emitir opinidn técnica y presentar informacién en dSUSNTOS que son materia de suU competencia.
]

11 jReaJizar otras funciones que ie sean #sIgnades por Su supewr jerdrquico,

|

Gerante General y pares.

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente,
Construccidn y Sapeamiento entre otros.

A.) Niverf Eduicativo B.) Grado(s)/situacion adémica v estudios requeridos para el puesto C.} éColegiatura?

Incormpleta Completa Dﬁgresadolar Eﬂachmer E‘ﬁtufo/ Licenciatura D Si D No

Danam I ':] De preferencia Clencias de lan ingienieria, Clencias econémicas -

administrativas, Clencias sociales, Clencias Polititas, Derecho, Clencias ' D.) éhabilitacién
Dsm"dm Contables, Clencias de ls Comunicacion, Biologia, Quimica " profesionar?




No

Técnica Basica | Loy [ | ! '
{1o2ad0s ‘: J i foestia f [Egresaaa ! Thumde 5
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I
; !

| ] |
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Téenics Supenar f i
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S o, = 5 Lo .
i Enclpales tanecimientos técnicas requeridos para el puesto que no requieren documentacion sustentatoria.
‘Gestic’m de Servicios v/o Operadones v Gestion Empresarial,

i

Enodmientns técnicos complementarios indispensables que requieren documenacian sustentataria ]

A

— .

__.—~;-.\
pyte )

A g

Curse u otro similar vincuiado a las funciones det puesto qu cumpia con acreditar come minima 20 horas no acumutabies an fos Gltimo quincei

X SIS] #ilos, cursos de mpacitacicn relacicnados con actividades gel Sistema Comerdiai, Pramocidn y Ventas, Atencidn af Cliente, Cobranzas oi
gfines. J

(Power Point: Prezi, ete.}

| Nivei.ce dominia Nivel de dominio i
f_ OFIMATICA { No anlica { Basico [lntermedio’ Avanzado l IHOMAS No iplil:a] ddsicn flnu:nnedjo{ Avan;Jf
IPrucesadurde textos (Worg: | ] i . ‘
Cpen Office Writs, erc.) ! ! X r l Inglés X ' r
Hojas de calculg (Excey; ‘ ; X : ’ |
7 Opentale, etc.)
< Programa de presentaciones i X ’ Ji

Otros (Especificar)

!

iOtros (Especificar)

QOnservaciones,

[
.I
e
Quechua X
W Gtros (Especificar f
Otros (Espacifcary ‘| ; :
= R ——— |

Bms {Especificar)

=

Contar con experiencia ne menor ge tres {3) afios en cargos directivos /o nivel gerencial y/o en drganos de Alta Direccign en entidadaes
publicas y privadas, nacionales e internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de unI
Gargo coma gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador gue impligue Ja toma de decision ¥/0 manejo de un equipo de personas en unaj
entidad pdblica o privada v empresas de Servicios Ge Saneamiento. ' f

{B-,.En-Ease&Iarexpeii'eneia,requerida-para eb-pué&m(ﬁmLAFhseﬁﬂe'ﬂ—-ﬂempmteﬁdendo,eh el su:mrpub!im: _' B T —f

EMamue;ePni_ve!.nﬁinim de—mguésege&d&greﬁnmo eﬁpeﬂenda%_' v;sea.en;el_—‘sectbr ptiblics o orivado: . .., - oy e T
Pracucante Auxiliar o Anaiista Espeqalisa Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asisterne Coordinador Dpto. Director

[f' IMencione otros ospectos. Sompiementarios sobire el-reaﬁi‘s:‘ro de exheriencfa:'en ¢aso existiera algo odicional paro et puesto, - . - LT 7




‘Adaptamtided, Comtrol, Crganizacion de ia informacion, Vocagdn de
Articulacidn con el £ntorno Politica ¥ Sociak.

servicio, Orientacién a Resuitados, Trabajo

|
en Equipo, Liderazgo.;

VoBo RECURSOS
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS

VoBo DESARROLLO ¥
PRESUPUESTC

Firma: Gerente General




PERFIL DE PUESTD TECMICD EN 2IBUIO - QR

Unidad Orgdnica: GERENCLA COMERCIAL

Nombre del puesto: TECNICO EN DIBLIO
Puesto Estructural; EPS0038
Dependencia Jerdrquica Lineat: GERENTE COMERCIAL
Dependencia lerdrquica Funcignal: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERWISION

Interpretar datos técnicos, croguis, diagramas & informacion. Diby
como mantener actualizada la planoteca de I3 Gerencia Comerciat,

jar y/o desarrollar en general los pianos de la base catastral de ia E.?. asi

T '
f ) JEfectuar trabaos de dibujos topograficos, planos de Proyectos de ampiiaciones y renovaciones de Jlas redes de 29ua potable y!
| * lsicantariliado. |

2 {Dibujar v/o desarrollar en general plangs de ingenieria, interpretando croguis, catas teenicos e 'nformacion similar gecreferenciado.

3 {Mantener actualizada fa Ptanoteca. Asi comg Nevar un registro crdenado de planes digitaiizados.

’ 4 |Brindar soporte al equipo de Ingenieria def Area de Operaciones.

S [Realizar ta Configuracion de los Planos para la impresion, debidamente zutorizados.

i l L~ ‘Digitalizar |a sectorizacién comercial, rutas de reparto de recibos, rutas de megicion, secuenciacion de nuevos ysuarios en piangs vy
=] . . -
I sofware a corde 3 a sectorizacién operacicnal dei drnbito de la £PS,

I
Cumoiir con el Reglamento Interna de Trataa, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con fas normas de control interno ¥ con IasI
|

disposiciones legaies y administrativas vigentes, a fin de contribuir can el dptimo funcienamients de emprasa.

3 )Realizar {as demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con ef buen funcienamiento del drea.

adasasdaces.

® "!LI?.E

o=

OTASS, Ministerio de Vivienea, Construccién ¥ Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo
[Transitorm‘n, Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades petblicas 4 privagas segun corresponda,

IA.] Nivel Educativo ! B.) Gradofs)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto T ’C.l {Caiegiatura? l

Incomplets Compteta EEgresado(ai Dﬂachitler Dﬂmio{ Licendatura D Si E No
O 30
Pibujo Cad, Gis, Topagratia o carreras afines. D.} {habilitacién
D Secundaria D D 1 profesionai?
Té Basi
ecnica dasica
D(I o2 3os) D Dm Dw Dm
Téemica Superior {3 !
l X id4aﬁns) ! x L 1




I iuﬁwersnano II " i ?Marudu i fggmq t [ Trtuiado

EABE ¢ Qo
N *ip}-

) } —_— Lot R L CQNOC'M’EMTUS "
P — %\_ | SR
. ‘%m . |ﬂ'mupales conocimientos técmcos que no requieren documentacién sustentatoria
- Ftiind — ;‘ 1}
o # NG aplica.

A S’

Ly

Y -~ ! . . - - . . . n .o . .
e Slegs gCnnoamlentos tecaicos compiemnentarios indispensabiles que reguieren documentacion sustentatoria

Curso Formativos en Gis, Autccad, 30 o Similares,

A

!C } Conacimientoas de Ofimatica e Idiomas.

Iﬂ:enﬁa Ic, erc.)

I Nivel de dominio Nivel de dominio
‘ OFIMATICA ' Noaplica| 34sico I’Inten'm.-dic Avanzade IDIO-MAS . No aplica Bdsico  Intermediq Avanzaco
JPme;adcr da textos (Gis. ’
[We i
[HDJIS de caicuio [Exce:; i B
X ! Quechua

Programa de sresantaciones

l Qtros {Especificar)
[Power Pomnt; Prezr, atc.) J

|
| | .
Word: Open Office Write, are.} f * meies } )
|
f
]
|
f

Otros {Especificar)

{Otros {Especificar)

-

-

Otros |Espeaificar}

| Observaciones. .
[ — i i ! |

i

;

SN S W

Ctros (Essecficar)

Experiencia laborai specrﬁm en puestos aguales o similares

Haper trabajade un minimo de dos (2) afios como  Técnico de Estudios {Ditujante Cad) ¢ puestos similares en BMpresas de servicios.

[B. €n base a3 ia experiencia requerida para et puesto {parte A), sefiale al tempo reguerido en el sector publico: I
‘C. Marque ¢l nivei minimo de puesto que se requiere COMO experiencis; ya sea en f sector publico o privado: ]

f Practicante Auxiliar o Supervisor jefe de Area o Gerente o
N ) Anaiista Espedalista n _ / .
/ Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director
| UM

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; én caso existiera olyo adicional para ef puesto.

Adaptatilidaa, Controi, Organtzacion de ia informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resuitados, Trabaw en Equipo, liderazgo, Articulacion con el
Entorna Politico y Social, Planlﬁacron Visign Estratégica, Capacidad de Gestion.

voB8o RSOS RRO!
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA 'o8o RECL). Voo DESARROLLO Y

Fi : Gerene Generai
HUMANOS PRESUPUESTD i




. ,-’\‘

O ASSTENTE DE FACTURACCN - GRUPG COCURACIONAL CFERATIVOS ¥ AN {LIARES

GERENCIA COMERCIAL
Nombre def puestn: ASISTENTE DE MEDICION Y FACTURACION
Puesto Estructurai: EPSC039
W Dependencia jerdnquica Uneai: GERENTE COMERCIAL
\W/ Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NQ EIERCE SUPERVISION

_ |Verificar ias lecturas de medigoras Para garantizar que este proceso se realice con eficiencia ¥ que {as conexiones estén de acuerdo 3 las
. categorias facturadas.

I 7 N -
I 1 |Verfficar la toma de lectura de los medidores para aguz potable, efectuada por personal de la Empresa ¢ oor terceros,

J 2 |Verificar las tecturas de ios medidares para agua ootable de usuamos espegiales o Altos Consumidores,

I

|vertfiesr e informar sobre ef accesc libre 3 los medidores, para garantizar que et orocesg de toma de lectura se reatice con eficiancia ¥
]prontitud.
;

.

4 iVerificar las chservaciones de los medidores

] Jlnformar sobra desperfactos encontrados en cdjas de registro de medicidn y en los medidares, para posterior reparacion.

& JVenficar que {as conexiones ds agua estén de acuerdo 3 las categorfas facturadas e informar cualquier diferencia para su reguiarizacion

1.

- ]Efev:war '0s quiebres de facturacién gue por traslaco de deuoa se generen asi como efectuar repajas de facturacion por resoiuciones internas
/ Spre "
{Y Xternas, actas de conciliacion v/c negodiaciones, o saneamianto de deudas.

j Ejecutar el proceso de facturacion mansual y efectuar la emision de recibas pOr pensiones ge agua potable v servicios colaterales, inc#uyendu[
8 |creditos sujetos 3 recuperacion en ciclos ¥ periodos pre estabiecidos para su gistribucion ¥ Supervision por sectores, con al personal de apovo
0 serviclos de terceros manteniendo un registro v corttrol de todos los comorabantes de pago emitidos,

Tomar isctura vy verficar la consistencia y veracidad de la informacion que serd expresada por el sistema de emisidn de facturacion,
[supervisando las aiteraciones detectadas, y coordinando inspecticnes de tampo para verificar.

|

JRecabar fes medios probatorios por consumos deficientes, conexiones clandestinas, errores de domicilio v deficiencias en tomas de Ier::ura;%
10/{para luego proceder al corte, reconexion o refacturacion del servicio de acuerdo a normas establecidas por la empresa, efectuando Ias’
modificaciones de ios vaiores emitidos ¥ sustituvendolos por atras en un nuevo recibo Jr

d

|

I
J - IActuaJizar permanentemente s datos en el sisterna infarmadtico de los promedios de consumos de i0s usSUarios con observaciones ge
‘ - lIer:‘:uras. E
|

1 ‘Cummir con el Reglamento interng de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Sajud en ei Trabajo, con {as normas de contrel interng y con las
,disuosaciunes legaies y aaministrativas vigenzes, a fin de contribuir con el dptimo funcigramiente de empresa. ’
' i

\_13 jRealizar otras funciones en materta de su Comperencia que e sean asignadas par su superior jerarquico.

presas grestadoras de servitios de saneamiento en RAT ¥ No o
publicas 6 privadas segun Ccoffesponda,

2, Canstrucgan y Saneamiento, Em;
Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades




.O'..0.00000QO_OO@0,0__'_OOOOOO0.00.0Q.O...0.000...-OCOO

A.) Mivel Educativo 8.) Grado{s/situacion académics v estudias requeridos para el puestc L éColegratura?
incomoieta Compieta E X {Egresado{ai i X lBachiIIer j l’ﬁrulo/ licenciatura [ i Si i X i No
[ ]
| .
Bachiller y/o Técnico en Administracién, Computacion e Informatica o afines. .} chabilitaddn
! rofesional ?
- ; p

Tecnica 3asica } r '__1’
{1 6 2 aos | u Mosstria !Ecrsm Lmrm D 5t B No
ot O N
[N
DUniversmnu D D DM qurm Dﬁumno

I_ ; i CDNEICIMIENTO& ;
Iﬂnmpafes canocimientos técnicos que no requieren documentacdion sustentatoria
O

LND apiica.

lCanom'rnientcs t€chicos complementarics indispensables que requieren documentacidn sustentatoria

&0 aolica. N

’Enocimienms de ofimatica ¢ Idiomas

,Eonocrmnento de Waord, PPT, Excel a nivel avanzado.

Lk |

Otros (Escecificar}

Nivel de dominia Nivel de dominio
i |
l OFIMATICA I Noapica|  sdmen {intermedio] Avenzado l 1DIOMAS l No aviica } Basco | Intermedio j Avanzado J
Procesador de textos (Woera: f ! [ ) ! l ‘ !
Qoen Qffice Write, ste.; r [ X J ! Inghs ’ X | [ f
H T H 1
Mojas ge cicuio (Exgel: | { |
QoencCaic, ate ) ﬁ IJ X [ ’ !Qnecnua i % ! I \!
Programa de presentaciones l M [ t Qtres (Especificar) ; f‘ | ’ |
[Pawer Point; Prezi, exc.) 1 ! | | | l ; '
ros {Especificar) f | | | ] Ctros (Especificar] ‘ i
i ! i
iOtms {Especificar; i : I ]
1 ! [

[Observacmnes.-

lExperiencia comprobada en las labores de I3 especialidad, desempenando funciones similares o afines af cargo, minima 02 afios.

[C_ Marque af nivel minimo de puesto que se requiere Como experienda; ¥a sea en ef sector putlico o privado: —l

Practicante X Auxiliar o Analista Especiatista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
i i
Profesional Asistente s Coordinador Dpto. Director

" Mencione otros aspectos comgiementarios sobire el requsito de experrencia; en cosq existiery aigo adicional poro ef puesto. ’
————r— s

Adaptabifidad,, Control, Organizacién de iz informadén, Vocadon de servido, Orientadén a Resuitados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con al
Entorng Politico y Sacial, Plamﬁcaclon Visidn Estra.églca Capacidad de Gestidn,

T

Brevete Al




Firma: Gerente General

|

VoBg DESARROLLG Y
PRESUPUESTO

|

VoBa RECURSOS
HUMANOS

I

Firma; GERENTE / JEFE DE AREA

%KQZ«

Cscecsesscscscescsosscsscecoscsosso




£ VENTR 38 COMSHICHET B NSTALASIONES ¥

FQCEENIOMALES

Unidad Orgdnica: GERENCIA COMERCIAL

Nombre del puesto: ASITENTE CE VENTA DE CONEXICNES, INSTALACICNES NUEVAS
Puesto Estructural; E250020

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE COMERCIAL

Dependencia Jerarguica Funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: CPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

e

J_ﬁporcronar ¥ cansolidar infermacidén de ia instaladién ¥ mantenimento de nuevas conexiones para su actualizacidn catastral v su activacion en al

sistemna.

| 1 |Cbtenerla informacion ge campo para ficha catastral, incluyendo gunta de agua del usuanos. |

T o . ;
|2 iProporcionar ia informacion para la elaboracidn

de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales, - |

U ] ISupervisar 1a instalacidn de conexiones ga agua potabie vy alcantarillago y de atencion de las solicitudes de ServICIOS coiaterases dentro ge iosJ
) " |ptazos establecidos.

Solicitar herramientas, formatas ¥ Materiales gue permitan ai oportuno desarrcllo ge las acciones de

instatacion y mantenimiento de
conexianes.

5

Proporcionar la informacidn de las Nuevas corexiones ejecutadas para su actuaiizacién catastral ¥ 5u activacion en el sistema informatico,

T ] . } ) )
5 |Supervisar Ia correcta ejecucion de ias conexiones acorde ¢on ia narmariidad vigente.
E

[ 8 ]Atender al pubiica usuario respecto a 1a prestacién de los Servicios.

Participar en ja evaluacidn de nuevas conexiones gomiciliari

as de agua potable y desagle cue solicitan los posibles usuarios dentro def dmbito
de Chachapovas

Apoyar en la confeccion de informes estadisticos refaciona
Idesajuste.
;

das con la actividad de fa Empresa, que permitan detectar cportunamente cuaiquie

;
10 |Elaborar presupuestos v contratos de instaiacion v/0 reapertura ge nuevas conexiones.

11 [informar la ubicacion de conexianes cianaestinas de agua v aicantariado.

S R N

S fCuminr con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en et Trabajo, con las normas de control interno y con las)
{disposiciones iegales v acministrativas vigentes, a fin de contribuir can ef Sptimo funcienamients de esmoresa.

¥

lElabnrar ¥ €lecurar el programa de micromedicion, controtar, superwisar las instataciones de los medidores, revision y/o calipracion de os|
medidores, realizar la contrastacion de los medidores, proponer caracteristicas y especificaciones técnicas de medidores 3 adquirir, de acuerdo|

a las normas y procedimientos de normaiizacion Y estandarizacian establecidas v Generar informacion para el control v la evaluacisn deil
mantenimiento preventiva y correctivo de 105 equipos electromecanicas y medidores J

'Cumplir con el Reglamento internc de Trabajo, Reglamento ge Seguridad vy Salud en el Trabajo, con 1as normas ge cantrg! interno y con las
|disposiciones legalas y admiristrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de ampresa.

14
[—

Realizar las cemnas funciones inherentes a sy carge, que le asigne su jefe inmeaiarto, para contribuir con & buen funcicnamiento del area.

Con todas las unigdades

CTASS, Ministeric de Vivienda, Construceién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apaeyo Transitorioj, Ministerio de Trabajo, Proveadores, u otras entidades publicas & privadas segln corresponda.

=5 5 q




A.) Nive} Educativa 3.} Gradols)/situacion académica y estudios requeridos para ef puesto L) ¢Celegiatura?

incompieta Completa i 4 ngresado(a) mﬁadﬂiler ] "!Ttuio/i.icenciatura l E Si E No

e

Bachiller en Arquitectura, ingenieria Gvil, ingenieria Sanitario o afines, ,' D.) ¢ habilitacién
! profesional?

L ]
- l
Qoo 7 [ L

Técnica Basica ’ i‘ i i l !
4 an : | ‘ Moestria l Egresaco [ Titwiaae Si X { No
{12 i afos | | J [
L L [
" T
Técnica Supenor t x ,
{3 5 4 afos)

> [
EUnmmmm' D

l !Docarudo 'Eq.resadu i Tituioda

) bin:ipaies conocimientos téenicos que no requieren documemacién sustentatoria
. |Conocimiento en Software Catastral.

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentacion sustentataria

L

Grado Académico de Bachiiler en Ingenieria Civit y/o Técnico en carreras afines al cargo, Curuos especalizados en Seguridad Industriai, Atencién ai
Cliente, Gestién Empresarial )
I_ R

Emcimienms de ofimitica ¢ idiomas —J

Nivel de dominio Nivel de dominio 7

L OFIMATICA No aplica ] Bésico , Intermedio ] Avarzada [ IDIOMAS No aplica ’ Bisicn | intermedio , Mmd:l
|

Pracesador de textos (Word;
Open Office Write, erc.)

| X ’ r f Ingiés X

f
i . | |
’ ‘l CQuecnua X f i
Jil 7 tros |Especiicar) ( I 1 l
|

Opencalc, ste.)

-

Programa oe prasentacionas
{Power Point; Prez, etc.)

FG

Otros (Especificar) s |Especificar)

g

‘iovos {Especificar]

[Otros {Especificar)

|
|
|
Haas de calculo {Exce); J
|
f
!
l

|
1
!
Observacionss.- f]

Ep

lé'xperiunda general l

l Indique la cantidad totai de afios de experiencia iaborat; ya sea en el sector publico o privado. }

]

[E)s (2) afios |

Expeﬁencia especifica T

A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en (a3 fundcnola matena:;

j |
Haber trabajado minimo dos {2) afios en funciones vincuiadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 {unj afio en puestos de asistente de
venta de conexiones,

[B. En basa 3 |a experienca requerida para el puesto (garte A}, sefiate ef tiempo refuerido en e sector publica:

L

[
E. Marque ei nivei minimo de puesto que se requiere cOmo experienda; ya sea en el sector puiblico o privada: 1

Practicante X Auxiiiar o Analiets Espedalista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
i .
Profesional Asistente pea Coordinador Dpta. Director

* Mencigne otros aspectos complementarios sobre ef requisita de experfencia; en cusa existiera algo odicicnol pora ef puesta.

.OOOOOO......0.00Q.;



e NI DR i

f s o
Agaptabilidad, Controf, Organizacicn de

fa Informacion, Vocacion de servicig, Orientaclén 3
con el Entorne Poiitico v Socia

Resuitados, Trabajo en ggquipo, Liderazgo, Ar‘ticulaclon"
L Planificacion, Visien Estratégica, Capacidad de Gestion. !

3

|

VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO ¥ . |
Fil H 1 E A Firma: Gerente General
irma: GERENTE / JEFE DE AREA U | eresusvesto i




Unidad Organica: GERENCIA COMERCIAL

Nombre del puesto: OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS, CORTES Y RECONEXIONES
Puesto Estructural: EPS0041 ¥ EPS0042

Dependencia Jerérguica Lineal: GERENTE COMERCIAL

Dependencia Jerirquica Funcionai: NC APUCA

Puestas que supervisa; NO APLICA,

]’_Realizar la efecucion directa las actividades de Nuevas Conexiones domiciliarias; en el marco del cumpliendo las normales vigentes. ‘]

Recibir las ordenes de trabajo, para {a atencidn de instalacion de nuevas conexiones domiciliarias ¥ gestionar !as unidades de trabajo, para su{
atencida inmediata. . I

i

i

Elecutsr fas solicitudes de atencidn de instalaconde nuevas conexiones demicliaras de sgua potable _I

Informar de los resultados aicarzados en I3 instalacion d

e nuevas Conexianes Comicilianas, 3 su jefe directo; a fin de lograr una mejor
evaluacién de las metas y obietivos aicanzados

9 JLievar el registro v contro! de ios medidores retirados, instalades o entregades al almacén, segin los partas autorizados J
'Reaﬁzar certes y aperturas de los usuarios depdores 1

S 1
J
5 ]Mantener correctamente instaiado los medidores con precinto de seguridad 7'

7 fMantener cerrectamente instalado las cajas de ias conexiones de agua para faciitar la toma de lecturas

iEvaiuar y supervisar el inventario detailade y actualizado de jas maguinas, equipos, herramientas,

i
Fad |Retirar Y revisar medidores pars su evaluacién metroidgica J
adecuados y estatlecidos, para su facil ubicacién v utiitzacidn de fos mismos.

matenales, suministros, en medios de control

"Efectuar 'abores de inspeccidn en campo, verficanac la categoria, et estado,

los consumos v aemas condicones det cliente, reakizar|
Inspecciones internas y externas de los usuarios con rectamaos,

|

| ‘mfurmar ¥ ortentar al publico usuario sobre fas

poiiticas y procedimientes en Casos de iectura de megidores ¥ f&C1Iamas an caso de consuita
rdirecta def usuaro

[ 12 lReaiizar |a toma de lectura de medidores y verificar las observaciones de los medigores

13 [Realizar cortes y anerturas de (os usuarics deudores

STV N

Cumolir con ei Regiamento interno de Trabajo, Aeglamentg de Seguridad v Salud en ai Trabajo, con las normas de contrei interno ¥ con fas
disposiciones legaies y administrativas vigentes, a fin de contribuir con e aptimo funcionamiento de ampresa.

5 [Reaﬁzar 'as demas funciones inherentas a su Cargo, que le asigne su jefe inmediata, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

A,) Nivef Educative B.) Grado(s)/situacicén académica ¥ estudios requeridos para el puesta C.} i{Colegiatura?

| 2009009099
0009900000000 90300000 0000000000992 000999PO00OC®O0
CHL




———

——
mneomepleta Completa : iEgrﬁaﬂo{a) l iﬂacm‘iler Dﬁwioiu’cenuatura i ! Si IX No
l ianaria i - i

Equmam ] [X |

D.) ¢habilitacién
profesional?

(o]
£
P
:
3
&
[
3
5
i
g
:
o
@
8

i — ™ — .
D:’:;n:c:ﬁia:lﬂ I, ] II DMnestrJ'n I Egresodo l Tituiaao . D Si !X No
2 1
L |

hﬂclpales conocimientos técnicos que no requieren documentacion sustemztoria

|Conoc1m|entos en instaiaciones de redes domiciliarias,

' . |Conocimientos técnicos complementarios indispensables que redquieren documentacidn sustentatoria

|

_

- I
’ :.‘@rsos gasfiteria j
|

'lianocimientos de ofimitica e idiomas

| Nivel.de.dominio. L Nivel de dominio
| ommémca [ noanica] " aisen e | marzade | miomas Nowpiica | Bésco. | intermedia | avanzaco
J Procesador de taxtas {Ward; ’ Inglés X J J
lcuen Office Write, etc.) " | |

Hojas e calculo (Excet; X i !
!OpoenCaic, ate.} { ! [
4.
]
|

Jﬂuechua
—
{Otros {Especificar)

i

{Power Point; Pren, et

,Etrcs {Especificar)

Otros {Especificar!

B‘as {Especificar)

j [Otms {Especificar)

Rrama de prasentacionas r
|
|

I | Observaciones.-

l Experiencia. generaf T

~ tndmue i3 -cantidad total de. anos de experiencis laborai: y2 sea en el sector publico v.privedo. }

LDS (2) afios ~]
\\‘\E )‘ . /: Experiencia espacifica j

A. Indigue altiempo de expetiencia requerida paca el puesto en fa funddn o fa materia: T

’Hauer taborado un minima de dos [01) afos en ei puesto de Operador de 'nstalaciones de Conexiones domidliarias o en puestos similares, de
preterencia empresas de saneamiento.

!E. En base.a 2 experienda requerida ©ara ej puesto (parta A), sefaie g1 tiempo requerido en o sector publico:

L

LC_ Marque e nivel minirmg de Puesta que sa requiere coime experiencia; va sea en ef sector pubiico o privado: ]
Practicante X Aukiliar o Analists Espediaiista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
1} .
Profesional Asistente " speda Coordinador Dpto. Director
bﬁencmne gtros aspectos Lomglementarios saore el requisito de experiencia; en coso axistiera algo odicionsl para el puesto, j
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Firma: GERENTE / IEFE DE AREA

HUMANOS

PRESUPUESTO

Firma: Gerente General




Unidad Organica: GERENCIA COMERCIAL
Nombre dei puesto: CAJERC RECALDADOR
Puesto Estructural: EP50043

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE COMERCIAL

Dependencia lerarquica Funcionai: NO APLICA

Puestos qua supervisa: NGO EIERCE SUPERVISIGN

f
fReaiizar {as funciones de recepcion, revision y entrega de documentos vaicrados de co
iaioantariilauo, Contratas de conexiones, factibilidades de servigos y
Smercia!izacién de 'z empresa.

]
branza, por congentos de pago de servicios de agua v
tramites documentarios entre otros, a fin de contribuir con la dinamica de

I

—

[ i fEfectuar ei cobra de todos los documentos valorados de cobranza carrespondientes - la grestacion de servicis, J‘
[ —
|

2 JPresentar 108 reportes v resumen ge cobranzas diariamente, a fin de contribuir con 5

| controi de ingresas percibidos por la empresa.

Custodiar ios vaiores recibidos, asi como ia documentacion

que sustente las actiones realizadas, con fin de contritsuir con ei controf de
ingresos por pagos de la empresa.

4 Jlnfarmar al jefe inmediato la recepcion de recibos con valores incorrectos, para su sustitudcén. ’

s FEmltir recibos provisionaies para cobranza de eventLales, aurtortzades por el Cocrdinador de Cobranza.

[ [Efec‘tuar el depdsita diario det toral recaugado. |

b '. L? (Elaborar 'a pianilla de cobranza dei dia e Impnmir los reportas ge fa misma,

1]

8 Jlocaiizacién de los documentos para la recuperacidn inmediatz de la informacién, recomendando gue sean foliados v que mantengan un

) Acopiar, canservar, organizar v cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, faciiitando la
orden cronologico.

.-

lCumoIir con al Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en ai |

0
[m

Trabajo. con las normas de controf interno v con las
disposiciones lagales y administrativas vigentes, a fin de comtribuir con et Sptrmo funconamients ge empresa.

Reaiizar las demds funciones inherentes a sy Cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento def 4rea.

e O et

Con todas las unidades organicas de la EPS

R o Tt

AL v,

QTASS, Mintisterio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT ¥ Ne¢ RAT (Régimen de Apoyo
Transitaria), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas 6 privadas Segun correspanda,

A.) Nivel Edycativo B.} Gradois)/situacitn académics ¥ estudios requeridos para el puesto L) iColegiatura?

Incompieta Compieta BEgraado(al Dsachiﬂer D‘ﬁtulo}' Licendiatura D 50 E Ng :
- 3
Egresado de Carrera Técnica an Conmabilidad o Administracién, Computaclon ) . ) ‘
e informatica, o carreras afines, D.) éhattittacion i
DSccundlria E D profesional? ;




Técnica Basica i i 1 .
D“ 6 2 3has) i ! f l !Moesma Egresado Tituiago ! ! Si ! X !; NG
— i——
Téenica Suserior [ JI i , -
(3 0 4 3fi0sr I | X
{ f

— e
DUnmersnam i ! ! | DDacmraao f iEgresada j [Tiuiado

F
|

Principales conocimientos técnicos que no requieren documentacidn sustentatoria
Conocimienta en Técnicas de Cobranza, I

i Conocimientos téenicos complementarios indispensables que requieren documentacion sustentatoria
i&rsos cortes de Atencion a Cliente, Gestion de Caoranzas o afines.

ICunocimientos de ofinvitica e Idiomas ‘

CpenCatre, atc.!

I Nivet de dominic | Nivel:de dorminio B

| OFIMATICA | Mo asica | sdsco  nmrmecsol Avanzace [ IIOMAS | Noapica|  Sisica [torermecio] avarade |

+ 1
Procesador de textas (Word: ! I X l J il . ‘ X }
Ooen Office write, atc,) J { | II f ’ neles | ! l‘
|Hojas de cal I ! i ' | o ! ! l I
I ojas de calcwio (Exce ‘5 f X ) ‘ | Quechua | x| ‘[

i
| | {Ctros {Especificar)

f
|
L . |

Programa de oresentaciones |
(Pawer Point; Prez, atc.)

S

x| | |
I
rgtros {Especificar) l J JI ’ | Bras {Esceaficar) ’
Otros (Especificar) [ ! } i j! o;hservaciunes. - ‘
Bas (Especificar) J J ] f T L |

Experiencia general

hﬂdique-iamnﬂdad total de afios de experiencia laboral; ya sea en- of sector ptiblico o privado.. l
lios {2} afigs ]

lﬂeﬂenda- especifica j

A, Indigue el tempo.de experiancia requerida para-ef puesto.en [3 fundidn o Ia matenia: ]

Haber tratrajado dos {02) afios en el puesto de Retaudador 0 en puestgs similares en empresas de Servicia. I

B. En base ala.experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiaie of tismpo regquerido. en et sector publico: ]
E. Marque:e| nival. minirmo.de- PUESLo Que Se requiere coma. experiencia, ya sea en ef sector publicu o privado:. J
Practicante Auxdfiar o Analists Espedialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o

Profesional Asistente peaall Coordinador Dpto. Director
‘ )
* Mencione otros aspectos comgfementarios sobre ef requisito de EXPENienciT; en o existiern aigo adicional porg el puesto. ]

—
Adaptabilidad,, Control, Organizaciton de la informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resuitados, Trabajo en Equipn, Liderazgo, Articuiacion|
con ef Entorno Poiitico v Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestidn.

s g




Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VeBo RECURSOS
HUMANGS

Voo DESARROLLO ¥
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General




i & L 2
Unidad Orgdnica: GERENCIA COMERCIAL

Nombre del puesto: EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto Estructurai: EPS0044

Dependencia lerarquica Lineai: GERENCIA COMERCIAL
Dependencia Jerirquica Funcionai: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

|

iBrindar atencion en zeneral 3 los usuarios ¥y clientes,

Fespecto a los servicios coiaterales, solicitudes de reclamas u otros requerimientos gue se
presenten a nivel EPS,

1 Brindar atencién a los usuarios ¥ No usuarics , orientandolos sobre

'0s servicios prestados gor |a Empresa (accesos ai servicio de saneamiento,
cambios de tipo de tarifa, instalacidn de medidores, cambig de nom

Dre u otros) y procedimientos de reciamas de acueraq a ia norma vigeite.

T

Recepcionar vy tramitar todos los reciamos formalizados

. solicitudes de servicios colateraies u otros reguenmientos presentados por los
usuarios ante la EPS.

3 [Requerir 13 informacién probatoria par los reclamos ingresados en sus diferentes tipologias, segun Directivas Vigentes.

|

Informar a los usuarios scbre las faciligades de pagos de acuerde a la Directivas vigentes,

elaborande en el sistema comercial los convenios de
financiamiento de deuda.

1]
5 |Hacer seguimiento a las dreas campetentes Ja {a atencion de
|

reclamos, servicios colaterales y otros presentadas ante ta £PS.

41 % |

5 Brindar fnformacién ai usuario sobre el estado situacionai de los reciamos , soficitudes de servicia colaterai u otres requerimientos

/ presentados ante la EPS,
Controiar ei registro del Libro de Reclamaciones y dar trimite respective ai Comite de Coordinacién Gerencial para 1as acciones que
corresponda; |
i - - ; ) -
8 [Elaborar informes pensdicos soore currencias suscitadas an ef Mogulo de Atencién al Cliente. !
" _ - . . |
f 9 |Cumpur can el Regiamento Interno de Trabajo, Reglamento da Seguridad v Salud en et Trabajo, con las normas de controi interno y con las|
[disposnoones iegaies y administrativas vigentes, a fin de contribuir con ef dptimo funcicnarmiento de empresa. !
‘ I
10 ’Reaiizar 1as demas funciones innerentes z sy cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento ael rea, ’

. Construcdion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en
‘Eansftorio], Ministerio de Trabaijo, Proveedores, u otras antidades publicas o privadas segun corresponda.

A.) Nivei Educativo B.) Grado{s)/situacion acdémica ¥ estudios requeridos para & puesto - C} iColegiatura?

ncompleta Completa EEgresado(a) Eaamiller D'ﬁtuto/ Licenciatura D S E No:
O~ [ O

Grado Académico de Bachiiler en Derecho, Administracion, Ingenieria o :
afiner D.) éhabilitacion

® ¥ 299999
9090909900009 00990090000009909092000920000O0O0RD00D09O0FS
y
A
!
§



T

f nrofesional?

o Téenca gascs | o - | .
f162 afas; ’ i i ! Maesirm | i_gresaaa r:rrulnao Si X | No
F_‘j [ |
. Técnka Supanior [
{3 44 afes; I
. [
. Egresada f Titwigae
® T i CONOORRRNTOE 1 e T D e ]
Q !irincipaies fanocimientos técnicos que no requiersn documentacién sustentatonia ’
' ,Técnicas de Atencién al Cliente, Negociacion. !
. { Conocimientos técnicos cemplementarios indispensables que requieren doc tacidn sustentatoria i
-
‘ 2 Eursos, talleres reiacionado a Técnicas de Atencién al Pdblicga. !
F ) ' ,Conocimientos de ofimdtica e idiomas }
[ Nivel-de dominio i Nivel de dominio {
OAMANCA [ Noaoiica [ sisen Jtatermeo Av:sz’ l . IDIOMAS. | Nospiica|  dsica [ Ircarmerio | Avanzado |
: . ;
_ JPrucesador de textes (Worg!: i ! " X { { i‘ " i X i [ J [
|Caen Offica write, etc.j ! ‘ i | | J naies f | ! [
|- i ! H 1
Hojas ds calculo (Exce; ! J I . X
OoenCale, atc.} } i x J Quachua J J
{Power Point; Preyi, ete. } X } 7 f : ]
4

] Otras (Espacificar)

Otros {Especificar)

|
Programa de presentaciones ’ ’ )
|
|
f
i
J

"’ Bﬁ‘cs iEspecificar)

Bms {Especificar)

!Obsewacmnes.-

1

Qtros (Especificar) ’ J f
]
i

1
Experiencia. general |

Indique {a cantidad total de afias de-experiencia lab

00 OPIDSHRIBDEIDODS

I; ya sea en el sectorpublico o privada.

k)os {2} afios

Bp'eriencia.especfﬂa. .

—

IA-.. Indique el tiempa de experientia requerida para el puesto an ia-fiandon o la mareria:

‘Eber trabajado minimo dos (02} afios en e puesto de flecutivo de Atencion ai Chiente o €N puestos similares en emprasas de servicos,

l B. En base a (a experiencia: requerida.-para ef puesto

{parte A), sefiale el tempg requerido e et sector pibifco:

L_

C.. Marque ¢! nivel minimo de puesto que se requiera comao experienda; ya sea en of sector publics o privado:

Auxiliar o
Asistente

Practicante .
: Analista
Profesional

£ ’ Supervisor/
peoalista Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Dpto. Director

* Mencigne otros aspectos comolementarios sobre ef requisito de experienciy;
e T AAaY S0l

en £aso existiera uigo adicional parg et puesto.

ey

s

Mﬁi 2

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de fa Informacisn, Vocadon de servicio, Orfentacion a Resuitados, Traba
con el Entorno Poiltico y Soctal, Planificacidn, Visién Estratégica, Capacidad de Sestion.

jo en Equipe, Liderazgo, Articulacidn
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Firrma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo DESARROULO ¥
PRESUPUESTO

i
|
|
|

Firma: Gerente General




Unidad Organica: QFICINA DE ASEGURAMIENTC DE LA CALIDAD

Nomabre dei puesto: ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |
Puesto Estructurat: EPS004S

o Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA GENERAL

Dependencia Jerdarquica Funcional: NINGUNA
NINGUNA

Puestos que supervisa:

'Supervisa ¥ coording todo ef proceso de registro y control de los Valores Maximas Admisibies (VMA) ias descargas de los desagues a las redes de
alcantarilado de los usuarios no domésticos {UND) en cumplimientg de fa normativa vigente.

T

Realizar el registro de ios UND mediante visitas de inspeceion u otres medios de acuerdo a la narmativa VMA vigente y sus futuras
e . I
modificatorias contempie. ] |

] -
‘Vigifar el cumplimiento de los piazos de todos las procedimientos de ta impiemeantacion y control de los VMA, astablecidos por narma. J

Planificar y supervisar las actividades de registra de UND, sengibititacidn a los UND, toma de muestra inopinada, atencidn de reclamos ¥
demds actividades propias de la implementacidn y control de los VMA.

Coordinar con el laboratorio acreditado la toma de muestras inopinadas (elaboracion de cronograma, verificacion de equipos deﬂ
laboratorio acreditade, entre otrosj.

4

1.

Dirigir v participar en la toma de muestras :nopinadas a las descargar de igs desagues de los UND en (a5 diferentas auntos de toma de
muestra previamente determinados.

.

Participar en la torma de muestras de parte splicitadas por los UND, luego de sus adecuaciones, en Ios diferentes puntos de toma de rmuestra
previamente determinados en et Registro.

|acreditado, entre otros. I

=
JAtender tos reclamaos, en cuanto a competencias técnicas {(relacionados a) cobro por ef exceso de concentraan de los VMA, |as insneccmnesf
de monitorao y de ragistro del UND). ) l

. |Eianorac:t5n de 03 documentos necesarios para el procesa ce impiementacion y control ge los VMA {Términos de referencia para el proceso

3 |de seteccién anual de un laboratorio acregitado, manuales ¥ procedimientos de registro de usuarios no domesticos, procedimientos de
maonitore v los que sean requeridgs.

[l H
Participar activamente en rtemas de difusién de control de aguas residuales a usuarios ne domesticos, tates como acrualizacionesi
nofmativas u otras actividades que me|oren el cumplimiento del contrai VMA.

IZIl ’Elaborar informes semestralesy anuales sobre | avance de la implementacion y contral de ios VMA .

-

I 12 lCoordinara ia ejecucion de ia pruebna diarimente de ser necesario.

Acopiar, conservar, arganizar v cautelar los documentos de manerz integral, como progucto de fas actividades de su drea, facr’litandol_a’
13 {localizacion de los documentos para 1a recuperacion inmediata de la informacién, recomendande gue sean foliados v que mantengan un
orden cronolégico

fl

Proporcionar 13 informacién soiicitada por los Grganos conferrantes del Sisterna Nacionai de Control {Grgano de Control institucional,
Sociedades de Auditoria y Contraloria Generai de la Republicaj en tiempo opartuno, para el desarrolio de 10s servicios de control.

i 15 {Cumplir con et Reglamento Interng de Trabajo, Reglamento de Sepundad v Salud en al Traoajo, con ias normas Ge control iNterna y con ias
disposiciones legales y agministrativas vigentes, a fin de contribuir con aj optime funcionamiento de empresa.

16 Reatizar las demas funciones inherentes a su Cargo y otras que le asigne su jefe inmediiato, para contribuir con el buen funcionamiento deﬂ

®

®

®

e

®

®

e

L

. drea, y de la empresa.
® .
®

®

®

e

®

®




Con todas 1as unidages organicas de 13 £0%

‘EGTASS. SUNASS, Ministero da Vivienaa, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras ge servicios de saneamiento en RAT ¥ No RAT [Régimen ael
_ | Apova Transitorig), Ministerio de Trabnajo, SERVIR, SUNAFIL SUNAT, ONP, AFP, BANCOS - uotras entidades publicas 6 privadas 58gun corresponda.
-~ L

B.) Graao(s)/situacion académicy ¥ estudios requeridos para el puesto C.) iColegiatura?
Incompleta Compiets EEgresadola) Eﬁachiiler Eﬂmio{ Licenciatura D Si m No
DPnﬂ\ana ' { F ’
— f Grado de Bachiiler o Tituiado en ingenieria Gui ica, ing. Sanitaria, Ing, ) chabiitacia
Ambiental, ing. Industrial, Ing. Civil, microbiologia o Biologia, D.) chabifitacidn
DSecunaana D s prafesional?

[z ]
|

0~ O— 0~ 0@

Técnea Superiar
(3 64 afos|

L 1]

Eumversrnm D | X DEM Ttuiadge

ETRE e
L

Principales conocimientos técnicos que na requieren documentacién sustentatoria

Canocimientos sistemas de alcantariflado, Andlisis Fisico - Quimico y bacteriolégicos. Conocimiento de Normas de Saneamiento, Normativa ce
los Valcres Maximos Admisibles (VMA].

Conocimientos técnicos complementarios indispensables que requieren documentaciin sustentatoria

E)tros |Especificar}

4No aplica ]

'Conocimiemns de ofimitica e idiomas ]

Nivei da dominio j Nivel de daminio -‘

s £ MGl Ay i - J - - —1 ’ o] ; ;

f QOFIMATICA I No apllCa, Bdsicn 1flm:erme.-ﬂm{ AvanzauuF l IDIOMAS ( No apm:af Basico flnzermemof Avanzaaa}
Procesador de taxtos (Word; l X ' ,‘ Inglés X ’
Quaen Office Write, ere.) I o !

- " i f ' !

Hojas de caleulo {Excar; l

ppEnCaic, ete.) % { { X f Quechua t X ( } ; f

Programa de oresentaciones X 1 (Otras {Esoecificar| | l
(Power Faint: Prezi, stc.} | I
J
| |

Observaciones.-

|

| |
‘r / j Etms 1Espacificar] f[

|

|
]Otros {Espacificar) '
L , |

Otros (Especificar)

_

anique la cantidad total de afios de experiencia labarai; ya sea en el sector miblico o privado. J
ICuatra (4) afos "
Epen‘encia espacifica j

[i indigue ef tiempo de experiencia requerida para ef puesto en I3 fundién o ia materia: ‘]

Haber trabajade minime custro (4) afies en funciones vinculadas al el puesto, ios cuales deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos
directivos y/o de nivei jefatural en empresas de servicios , de preferancia en empresas de saneamiento.

/ 299900 999099999
. k ¢ .
. - P



f - ——
#B. £n base 3 fa experiencia feguerida para ef puesto (parte A), sefiaie el tiempa requerida en el sactor publico: I
i
[ |
i — , , ——— —
;C. Margue 2 nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya séa en & sector publice o privadao: H
e ! - — ; . — i
‘N |Pracucante | Auxiliar o . R Supervisor, Jete de Area o Gerente o
‘t_\ e | Analista Espedialista x [UP ) / i .
. 'H Protesionat Asistente Coordinador Cpto. Director
I—. J
e * Mencione orros asDectos complementarips sabre of requisita de experiencia: 2n caso existizgra aigo adicional para el puesta. |
- h
g

|
!

Entorna Poiitico v Social, Planificacian, vision £stratégica,

Adaptavilidad. Control, Organizacion de la Informadion, Vocacion de servids, Orientacian 3 Resuitados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articadacion con &
Capacidad de Gestion,

[
f
!
| | l
VoBo RECURSOS VoBa DESARRCLLG ¥
Ftrma: GE| firma; I
irma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANGS PRESUPUESTO rma: Gerente Genera J

E R EEEERNREENEEENENEENE
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RESQLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 063-2020-EMUSAP S.A

Chachapoyas, itnes 09 de marzo 2020
VISTO:

Bl numeral 3.2 de! Acuerdo N°3 dei Acta de Sasidn Extraordinaria N°001-2020, Sesidn
- Extraordinaria de la Comisién de Direccidn Transitoria de EMUSAP S.A., de facha 30 de

enero del 2020, por ei cuai se acuerda abrobar &l nuevo organigrama de EMUSAP S.A.,
conforme ai Anexo N°1 del Informe N°008-2020-EPS-EMUSAP S.A.-GG, ¥;

CONSIDERANDC:

Que, LA ENTIDAD, es una empresa plbiica de derecho privado. Prestadora de Servicios
de Agua Potabie y Aicantarillado cuyo ambito de responsabilidad es en e Distrito y
Provincia de Chachapovas, con autonomia técnica, presupuestal y administrativa en el
jercicio de sus funciones:

.~ Que, por decumento de visto, se acordd probar el nuevo organigrama de ia ERS por

o T cuanto que esta herramienta de gestion constituye el diagrama grafico que permite

*" representar la forma como se estructura la empresa, mostrando el marco funcional de
cada Organo y ias unidades organicas gque poseen;

Que, en consecuencia. resulta necesario aprobar e! nuevo organigrama de la EPS
EMUSAP S.A.;

Que. en mérito a lo antes expuesto Y en uso de las atribuciones y facultades conferidas
a esta Gerencia General en el Articulo 40° numeral 3 del Estatuto de ia Empresa;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. -APROBAR e/ nuevo ORGANIGRAMA de EMUSAP S.A. en apiicacién
a lo dispuesto en el numeral 3.2 del Acuerdo N°3 de la Sesién Extraordinaria de la
Comisidn de Direccién Transitoria de EMUSAP S.A., de fecha 30 de enero de! 20207,
que, en C2 folios, forma parte integrante de ia presente Resoiucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO el antericr ORGANIGRAMA de EMUSAP S.R.L
ARTICULO TERCERO. - DISPONER la pubiicacion de la presente resoiucion y ei anexo en
el Portal institucional: www.emusan.com.ne.

REGISTRESE, COMUNIQUESE.
55 [EMUSAP 5.4,

=]
<

Bl

NPy /

A s A e E s . ———————

VL ariay siheria Mesianzg therico
CLREMTE GENERAL

Registro de Resaiucidn:
20729.002

Jr. Piura N® 875 - Chacnapovas / Teiefax: 041-479067 / E-mati; emusap@emusan.com.pg / Pagina WES: www EMUSAP.COM PE

..-.‘.’."'...."OO‘..‘...'..‘........’.".".’...’..'.
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Anexo N° 1:
Organigrama de EPS EMUSAP S.A. — Diciembre 2019
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Anexo N° 2;
Reglamento de Organizacion y Funciones ROF - EPS EMUSAF S.A.
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