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RESOLUC]6N DE GERENCIA GENERAL N ® 066-2020-EMLJSAP SA

Chachapoyas, lunes 09 de marzo 2020

VISTO:

El numeral 3.6 del Acuerdo N°3 del Acta de Sesi6n Extraordinaria N°OO1-2020, Sesi6n
Extraordinaria de la Comisi6n de Direcci6n Transitoria de EMUSAP S.A., de fecha 30 de
enero del 2020, por el cual se acuerda aprobar el Manual de Organizaci6n y Funciones
-  MOF  EMUSAP SA.,  conforme al Anexo  N°5  del  lnforme  N°cO8-2020-EPS-EMUSAP
SAGG, y;

CONSIDEFENDO:

Que, LA ENTIDAD, es una empresa pt]blica de derecho privado, Prestadora de Servicios
de Agua  Potable y Alcantarillado  cuyo  ambito de  responsabilidad  es  en  el  Distrito y
Provincia de Chachapoyas, con autonomfa tdenica, presupuesta[ y administrativa en el
ejercicio de sue funciones;

Que, mediante Resoluci6n de Gerencia General N°063-2020-EMUSAP S.A. de fecha 09-
03-2020, se aprueba el nuevo Organigrama de EMUSAP SA.;

Que, con Resoluci6n de Gerencia General N°65-2020-EMUSAP S.A. del 09-03-2020, se
aprueba el nuevo Cuadro de Asignaci6n de.Personal CAP de EMUSAP SA;

con  el  documento  de  visto,  se  acord6  aprobar  el  Manual  de  Organizaci6n  y
nes - MOF EMUSAP S.A. con los cargos definidos en el CAP, de EMUSAP S.A.;

m6rito a lo expuesto y en uso de las atribuciones y facultades conferidas a esta
rencia General en el Artrculo 40°  numeral 3 del Estatuto de la Empresa;

SE REOuELVE:

ARrfeLJL0  PRIMERO. - APROBAR  el  Manual  de  Onganizacl6n y  Funoiones  -  MOF de
EMUSAP SA  en  aplicaci6n  a  lo  dispuesto  en  el  numeral  3.6  del  Acuerdo  N°3  de  la
Sesi6n Extraordinaria de la Comisi6n de Direcci6n Transitoria de EMUSAP SA, de fecha
30-01-2020, y que a folios 102, forma parte integrante de la presente Resoluci6n.
ARTlctJLO SEGUNDO. -mantener la vigencia del Manual de Organizaci6n y Funciones
-  MOF  EMUSAP  S.R.L  aprobado  por  RESOLUC16N  DE  JUNTA  GENERAL  DE  SOCIOS

N°012-2014-EMUSAP S.R.L de fecha 0209-2014, mientras se culmine el proceso de
implementaci6n  de  los  instrumentos  de  gesti6n  aprobados:  Listado  de Traslado  de
Personal, Cuadro de  Equivalencias,  Perfil  del  Cargo vs Perfil  del Trabajador,  Perfil del

fife`jdfoc#Efy:;,'sppeoffiJEdRe:aT:ubb:i:adc::ndeiapresenteresoluci6nyelanexoen
el Portal lnstitucional: www.emusaD.com.De.

875 . Chachapoyas / Telefax: 041479067 / E-mail: emusap@emusap.com.pe / Pagina WEB: www.EMUSAP.COM.PE



"hbebmce p.rm Servirfe Mqjor!!!

AGUA
CIIACHAPOYAS

Itrabaife\mos pare Serirfe Mejori!!

Entidad Prestadora de Servicio de Saneamiento
Empresa Municipal de Servicios de Agua Potable

de Amazonas S.A.
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lNTRODUCCION

1.         PRESENTAC16N:

EI  Manual  de  organizaci6n  y  funciones  (MOF)  es  un  instrumento  de  gesti6n  de  la  EPS
EMUSAP S.A.  (AGUA CHACHAPOYAS), que desarrolla las funciones,  responsabilidades
y perfiles de cargos en base a la estructura organica y funcional de la empresa segdn el
Reglamento de Organizaci6n y  Funciones (ROF),  indicando las jerarqu[as,  Ios grados de
autoridad y responsabilidad, Ias funciones y actividades de los cargos de la empresa y los
perfiles requeridos por los puestos.

EI MOF brinda informaci6n sobre las funciones especlficas de los puestos desarrolladas a
partir  de  las  funciones  generales,  contribuyendo  al  desarrollo  de  un  trabajo  eficiente  y
eficaz.  Asimismo,  facilita  el  proceso  de  inducci6n  del  nuevo  personal,  Ia  capacitaci6n,
formaci6n y orientaci6n del  personal en servicio,  permitjendoles conocer sus atribuciones
y responsabilidades.

EI  MOF es una fuente permanente de consulta y seguimiento que permita una adecuada
actualizaci6n   de   acuerdo   a   las   modificaciones   o   innovaciones   organizacionales   y
dispositivos   legales  vigentes,   ademas  de  ser  utilizado  como   referencia   para   aplicar
acoiones efectivas de control de gesti6n funcional.

El  presente  documento  de  gesti6n  ha  sido  elaborado  bajo  los  principios  de  eficiencia,
competencias,  eficacia y  economia de  recursos  que  el  trabajador debe;  igualmente,  se
contempla criterios de calidad total para el logro de los resultados,  permitiendo que cada
unidad   organica   genere   valor   a   sus   actividades   en   el   servicio   de   saneamiento   y
producci6n del agua potable, Ia recolecci6n y  tratamiento de aguas residuales asl como la
distribuci6n  del  agua  pofable a  la  poblaci6n  en  su  ambito de acoi6n,  con  alta  calidad,  a
precio justo y logrando que la atenci6n al usuario sea la mejor, logrando asi la satisfacoi6n
de la poblaci6n,   usuario final.

EI MOF es un  instrumento de gesti6n dinamico,  que debe actualizarse por cambios en  la
tecnolog[a y en  la  normatividad vigente,  para  mantener siempre el  principio de la mejora
continua y la simplificaci6n administrativa.
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2.    FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZAC16N y FUNCIONES:

EI  Manual  de  organizaci6n  y  funciones  (MOF)  de  EPS  EMUSAP  S.  A.  tiene  como
finalidad:

•      Establecer,  optimizar,  guiar e informar la organizaci6n  interna,  determinando su
estructura, objetivos y las funciones especificas de los puestos necesarios para
su    6ptimo   funcionamiento   dentro   de    las    unidades   organicas    de    cada
dependencia,  en concordancia con el marco legal y normativo correspondjente,
en concordancia al Reglamento de Organizaci6n y Funciones de la empresa.

•      Determinar las  llneas de  autoridad  y  coordinaci6n  funcional,  estableciendo  las
interrelaciones  jefarquicas,   precisando   para  cada   puesto  a   quien   se  debe
informar  y  quien  debe  informarie,  mejorando  los  canales  de  comunicaci6n  y
coordinaci6n de la gesti6n operativa y administrativa.

•     Esfablecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada area y
cargo especifico.

•     Ayudar a  la simplificaci6n  administrativa,  proporcionando  informaci6n  sobre  las
funciones que les coITesponde desempehar al personal,  al ocupar los cargos o
puestos de trabajo, que constituyen acciones de una etapa a paso en el flujo de
procedimientos, eliminando duplicidad e inefectividad de funciones.

•      Facilitar  el  proceso  de  inducci6n  y  adiestramiento  del  personal  nuevo  y  de
orientaci6n  al  personal  en  servicio,   permitiendoles  conocer  con  claridad  las
funciones  y  responsabilidades  del  cargo  o  puesto  de  trabajo  al  que  nan  sido
asignados, asl como la aplicaci6n de programas de capacitacj6n.

•     Velar  por  la  correcta  administraci6n  de  los  recursos  humanos.  financieros  y
materiales, de acuerdo a las normas emitidas.

•     Establecer el perfil y competencias requeridas para el adecuado desempeflo de
cada puesto,  para facilitar la ubicaci6n del personal, asl como facilitar el proceso
de selecci6n de recursos humanos.

•      Servir  de  insumo  para  el  disefio  organizacional  de  EPS  EMUSAP  S.A.  y  la
adecuada formulaci6n de los documentos de gesti6n.

•     Viabilizar la obtenci6n  de  una excelente calidad  del  servicio y  la  proyecci6n de
una imagen positiva.

•      Facilitar  las  labores  de  supervision,  normalizaci6n,  coordinaci6n  y  de  auditorla
funcional.

•     Implementar el concepto aplicativo de Competencias como parte integrante del
perfil del puesto y relacionada a sus funciones.

3.    BASE LEGAL

EI 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.
c)     Decreto  Legislativo  N°   1280,   Ley  Marco  de  la  Gesti6n  y  Prestaci6n  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 Pdblico para el afio fiscal 2019, o

la vigente al ano fiscal correspondiente.
f)      Decreto  Legislativo  N°  1252,  que  crea  el  sistema  nacional  de  programaci6n

multianual  y gesti6n  de  inversiones y  deroga  la  ley  N°  27293,  Ley  de  Sistema
Nacional de Inversion Ptlblica.

g)     Directiva N° 001-2017-EF/63.01,  Directiva para la Programaci6n Multianual en el
Marco  del   Sistema   Nacional  de   Programaci6n   Multianual  y  de  Gesti6n  de
lnversiones, aprobado por Resoluci6n Directoral N° 001 -2017-EF/63.01.

h)     Directiva  N°  002-2017-EF/63.01,  Directiva  para  la  Formulaci6n  y  Evaluaci6n  en
el   Marco  del   Sistema   Nacional   de   Programaci6n   Multianual  y   Gesti6n   de
lnversiones, aprobada por Resoluci6n Directoral N° 002-2017-EF/63.01.
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i)      Ley  N°  26284,  Ley  General  de  la  Superintendencia  Nacional  de  Servicios  de
Saneamiento y su Reglamento.

j)      Ley N° 27785,  Ley organica del sistema Nacional de control y de la contralorla
General de la Repdblica.

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

I)      Ley N° 30225, Ley de contrataciones del Estado.
in)    Decreto   Supremo   N°350-2015-EF,   que   apmueba   el   Reglamento   de   la   Ley

N°30225.
n)     Decreto   Supremo   N°056-2017-EF,   que   modifica   el   Reglamento   de   la   Ley

No3o225.
o)     Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
p)     Resoluci6n   de   Consejo   Directivo   N°011-2007-SUNASS-CD   Reglamento   de

Calidad de la Prestaci6n de Servicios de Saneamiento y sus modificatorias.
q)     Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.
I)      Ley N° 27785, Ley organica del sistema Nacional de control y de la contralorla

General de la Repdblica.
s)     Ley N° 28708,  Ley General del sistema Nacional de contabilidad.
t)      Ley N° 28716,  Ley de control lntemo de las Entidades del Estado.
u)     Ley N° 29158, Ley organica del poder Ejecutivo.
v)     Ley  N°  30156,  Ley  de  Organizaci6n  y  Funciones  del  Ministerio  de  Vivienda,

Construcci6n y Saneamiento.
w)    Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
x)     Decreto  Legislativo  N°  1252,  que  crea  el  Sistema  Nacional  de  Programaci6n

Multianual y Gesti6n de lnversiones y deroga la Ley N° 27293,  Ley del Sistema
Nacional de Inversion Ptlblica.

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 lntemo de Trabajo de la EPS EMUSAP S.A.

4.   COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS EMuSAP S.A,

Corresponden  al  conjunto  de  conocimientos,  actitudes,  valores  y  habilidades  que
esfan   relacionados   entre   sl,   ya   que   en   combinaci6n.   permiten   el   desempefio
satisfactorio  del  trabajador  de   la   EPS   EMUSAP  S.A.   para  alcanzar  las   metas
organizacionales.

Se  han  establecido  las  siguientes  Competencias  Corporativas  para  EPS  EMUSAP
S.A.,  es decir aquellas que todo trabajador debe tener y aplicar en  la realizaci6n de
sus funciones:

a)     Compromiso e lntegridad:
Asumir los objetivos y metas de la organizaci6n aportando acciones alineadas a
las disposiciones organizacionales. actuando de manera transparente,  lo que le
permite asumir las consecuencjas por sus actos y hacer las enmiendas que sean
necesarias generando credibilidad.

b)    Orientaci6n al cliente:
Brindar  un  servicio  6ptimo  y  eficiente  de  agua  potable  y  alcantarillado  para
satisfacer las  necesidades y expectativas de  los  usuarios,  buscando  la  mejora
continua  en  su  atenci6n,   con  el  objetivo  de  establecer  una  buena  relaci6n
comunidad - empresa.

c)     Orientaci6n a resultados:
Actuar  de  manera  oportuna  y  proactiva  para  conseguir  los  objetivos  de  la
empresa,  fortaleciendo  los  vlnculos  entre  las  diferentes  areas de trabajo  para
asegurar el cumplimiento de objetivos y  metas,  asl como la sostenibilidad de la
empresa.
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5.    CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:

El perfil del puesto de la EPS EMUSAP S.A. tiene las siguientes caracterlsticas en su
contenido, segt]n la Resoluci6n Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

a)     Identificaci6n del puesto:

•       6rgano: comesponde a la Gerencia General, Gerencia de Linea, de Apoyo
o  de Asesoramiento  que  ha  sido  definido  en  la  EPS  segan  la  estructura
vigente.

•       Unidad  Organicai:  corresponde  a  la  Oficina  o  Equipo  de  Trabajo  que  ha
sido definida en la EPS segtln la estructura vigente.

•       Nombre  del  Puesto:  es  la  denominaci6n  que  tiene  el  Puesto  o  Cargo
especifico de acuerdo al CAP vigente.

•       Dependencia  j®farquica   lineal:   Corresponde  al  cargo  al  cual   reporta
segdn el organigrama vigente.

•      Dependencia jefarquica funciohal: en el caso de las zonales o areas que
si   bien   reportan   jefarqujcamente   a   un   6rgano,   funcionalmente   tiene
lineamientos de procesos y directivas y reporta tambien, en forma matricial,
a  esta   area.   Por  ejemplo,   los   cajeros   en   el   area   comercial   quienes
funcionalmente reportan al area de Finanzas.

•      Puestos a su  cargo:   es  la  lista de cargos que reportan directamente a
esta  posici6n.  En  el  caso  de  Jefaturas,  solo  los  reporfes  directos,  no  se
incluye todo el personal en su area.

b)     Misl6n  del  Puesto:  prop6sito,  esencia  u  objetivo  central  y  fundamental  del
Puesto.

c)     Funciones  del   Puesto:   funciones  asignadas  al   Puesto  y  que  son  de  su
responsabilidad en cumplimiento de quien ocupa dicho Puesto.

d)    Coordinaciones prfncipales:

•      Coordinaciones lntemas: corresponde a los 6rganos,  Unidades organicas
y/o puestos de la empresa con  los que interacti]a y tienen coordinaciones
diarias para el cumplimiento de su labor.  Forma parte de un  proceso y son
equipos de trabajo.

•      Coordinaciones  extemas:  corresponde  a  las  instituciones  o  empresas
externas  a  la  empresa  con  las  que  el  cargo  o  puesto  interactda  para  la
realizaci6n de sus funciones.

e)     Formaci6n acad6mica: Considera el nivel educativo ideal, el Grado o situaci6n
academica y carrera o especialidad.

f)     Conocimientos:
•       Conocimientos  tecnicos  principales  para  el  puesto:  debe  incluirse  los

conocimientos que se requieren  para la mejor ejecuci6n de sus funciones.
No requieren sustentar con documentos.

•      Cursos  y  Programas  de  esp®cializaci6n  requeridos:  incluye  cursos  o
estudios   que   deben   ser   sustentados   con   documentos   y   que   son
indispensables  para  la  ejecuci6n  de  la  labor.  Debe  sustentarse  con  un
documento en el legajo.
Orlmatica: Considera los temas de uso de programas de c6mputo segdn el
rol de trabajo.
Idiomas: solo de ser necesario segdn la funci6n.
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g)     Experiencia: lncluye la experiencia, que puede ser general o especlfica.
•       Experiencia  General:  Indica  el  tiempo  total  de  experiencia  deseable  en

sector privado o ptlblico.

•       Experiencia especifica:  lndica el tiempo total de experiencia deseable en
el puesto o en la funci6n o materia en el sector privado o publico.

•       Debe  indicarse  el  nivel  m[nimo  requerido  deseable  de  experiencia  en  el
sector pdblico o privado.

h)     Habilidades o competencias: incluir por lo menos 5 habilidades basicas para el
Cargo.

i)      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
procesos.  procedimientos  y  funciones  que  la  EPS  EMUSAP  S.A.  requiere,  bajo  los
principios de eficiencia, modernizaci6n y gesti6n adecuada de la empresa.

6.    TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:

EI MOF de EPS EMUSAP S.A. se basa en la siguiente terminologla y principios:

a)    Puestoocargo:
Es   una   funci6n    permanente,    integrado    por   un   conjunto   de   deberes   y
responsabilidades, asignados por Ley o autoridad competente, que requiere por
cada  cargo  especifico,  el  empleo  de  una  persona  durante  la jomada  legal  de
trabajo o parte de ella.

b)    Funciones y Responsabilidades del puesto:
Resume  las  tareas  especlficas  del  Puesto;  ello  no  significa  que  las  funciones
sean   exclusivas  a   un   Puesto,   ni  que   no   haya  otras  que   no   pueden   ser
desempefiadas;  Ia descripci6n,  no es exhaustiva,  ni menos limitativa,  ya que el
Jefe tiene la facultad de asignar a sus subaltemos, cualquier labor similar acorde
con las descritas y con la categorla del Puesto.

Establece el grado de responsabilidad en el desempeho del grado y los factores
que  podrlan  servir  para  identificar  la  categorla  de  los  cargos,  tales  como:
supervision,  iniciativa,  criterio  propio,  requeridos  para  el  desempeho del  cargo,
etc.

c)     Requisitos del puesto o cargo:
Se  establecen  los  requisitos  m[nimos  ideales  para  el  personal,  considerando
habilidades,    conocimientos,    experiencia    y    capacidad    academica    o    su
equivalente, que deben poseer los candidatos a los cargos. En los requisitos, no
se  mencionan  cualidades  o comp®tencias  corporativas ya que estas deben
reunirlas todos los servidores de la 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,
la  empresa  da fa  facilidades  para  que  el  personal  se  adect]e  a  los  requisites
mlnimos ideales del perfil del puesto o cargo, siendo de responsabilidad de los
trabajadores el cumplir los requisitos de Conocimientos (en lo referido a cursos o
programas)  y  los  de  Formaci6n  Academica  solicitados  en  los  perfiles  de  los
cargos.  Para ello se dispondfa de un  maximo de un  (1) aho para la cumplir los
mismos,  previa evaluaci6n en caso de estimarse mayor tiempo con el sustento
respectivo.
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En   el   caso   de   aquellos   trabajadores   que   no   cumplan   los   requisitos   de
conocimientos (cursos y  programas con documentos) o  Formaci6n academica,
se pod fa sustituir con experiencia no menor a 5 afios en el puesto relacionado;
para  ello  la  empresa  debefa  emitir  la  respectiva  Constancia  de  Competencia
(valido en las empresas de saneamiento) previa una evaluaci6n de competencia
laboral  en  el  cargo;  asi  tambien  la  empresa  da fa  facilidades  e  impulso  para
capacitar  a  los  trabajadores  en  la  Escuela  de  Gesti6n  del  Agua  o  en  los
programas de Certificaci6n de Competencias Laborales que se disefien.

d)     Linea deAutoridad:
La autoridad fluye bajo el principio de Unidad de Mando, que establece que cada
trabajador  es   responsable  de   sus   funciones   ante   una   sola   autoridad.   La
autoridad    puede    delegarse    mediante    documento    expreso,    estableciendo
claramente  el  grado  de  autoridad  delegada.  En  los  casos  de  vacaciones  y/o
licencias,  los reemplazos se efectuafan con el personal del mismo nivel o de los
niveles inmediatos superior o inferior.

La   responsabilidad   es   indelegable.    La   asignaci6n   de   responsabilidad   va
acompafiada de la delegaci6n de autoridad suficiente,  asl como de los recursos
necesarios para desempefiarla; asi,  Ia llnea de mando (de arriba hacia abajo) se
convierte  en  llnea  de  responsabilidad  (de  abajo  hacia  arriba)  hacia  el  Jefe
inmediato  superior,  ante  la  responsabilidad  implfcita  que  tiene  cada  trabajador
con su inmediato superior, de responder por el logro de los 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
objetivos y metas establecidos; a su vez, cada trabajador es responsable de las
funciones  de  su  cargo,   de  conformidad  con  las  funciones  que  le  han  sido
asignadas.

e)     Coordinaci6n:
Con la finalidad de alcanzar el objetivo comun y facilitar el trabajo en equipo,  los
Gerentes,   Jefes   de   Oficina,   deben   armonizar   con   la   empresa   mediante
reuniones de coordinaci6n con su  personal.  Debe,  asimismo, armonizar con  las
otras areas de  la  empresa,  a traves de  los Comit6s y/o  Reuniones de trabajo.
Igualmente,    deben    mantener   vinculos   de   coordinaci6n   con    las   diversas
entidades   ptlblicas   o   privadas,   cuando   la   naturaleza   de   sus   funciones   lo
requiera.

7.    FORMULAC16N, MODIFICAC16N Y/O ACTUALIZAC16N DEL MOF:

La  formulaci6n,  modificaci6n  y/o  actualizaci6n  del  MOF  de  la  EPS  EMUSAP  S.A.
debe realizarse peri6dicamente.

Las   unidades   organicas   de   EPS   EMUSAP   S.A.   de   acuerdo   al   ambito   de   su
competencia   funcional   sefan    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 Organo de Asesoramiento encargado
de dar el asesoramiento, soporte y validaci6n a todas las unidades organicas que asl
lo requieran para la correspondiente formulaci6n, modificaci6n y/o actualizaci6n.

Cualquier cambio  del  Manual  de  Organizaci6n  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  Desarrollo y
Presupuesto,  y  aprobado  y  presentado  por  la  Gerencia  General  al  Directorio  de  la
EPS EMUSAP S.A.

Manual de Organizaci6n y Funciones -EPS EMUSAP S.A.  -Diciembre 2019
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MANUAL DE ORGANIZAC16N Y FUNCIONES
EPS EMUSAP S. A.

lNTRODUCCION

ORGANO DE ALTA DIRECCION

1.      Gerente General
2.     Asistente Administrativo

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ano de Control lnstitucionalraano:

3.     Jefe de organo de control lnstitucional

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Geroncia de Asesoria Juridica

4.     Gerente de Asesorfa Jurldica

Oficina de Desarrollo v PresuDuesto

Jefe de Desarrollo y Presupuesto
Analista en Desarrollo y Presupuesto

ORGANO DE APOYO
I rqano: Gerencia de Administraci6n v Finanzas

7.     Gerente de Administraci6n y Finanzas
).:I 8.      Especialista de Tesoreria y Finanzas

EauiDo de Contabilidad

9.      Coordimader de contabilidad
10.   Analista contable

EauiDo de Loqistica v Control Patrimonial

Coordinador de Loglstica y Control Patrimonial
Analista de Contrataciones

3.   Tecnico de Servicios Generales y Almacen...

EauiDo de Recursos Humanos

14.   Coordinador de Recursos Humanos
15.   Analista en Seguridad y Salud en el Trabajo

EauiDo de Tecnoloaias de lnformaci6h v Comun]caciones

16.   Tecnico en Soporte lnformatico

EauiDo de lmad®n v CorDorativa v Gesti6n Social

17.   Analista de lmagen y Promoci6n

OR%EL°#E#EAfad®oconclonco

18.   Gerente de operaciones
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Asistente de Medici6n y Facturaci6n
Asistente de venta de Conexiones e lnstalaciones Nuevas
Operario de Nuevas Conexiones Domiciliarias, Cortes y Reconexiones ........................ 95

EauiDo de Cobranzas. Conexiones v Control Comereial

0.   Cajero Recaudador
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unldad organlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural :

Dependencla Jefarquica Lineal :

Dependeneia Jeff rquica Funclonal :

Puestos que su pervlsa :

PERFIL DE PUEST0 GERENTE GENERAL

GERENCIA GENERAL

aAGUACHACHAPOYAS

GERENTE GENERAL

EPS0001

DIRECTORIO

NO APLICA

ASISTENTEADMINISTRATIVO

JEFF DE LA OFICINA DE IMAGEN  INSTITUCIONAL y GESTION SOCIAL

GERENTES DE  LINEA, GERENTES DE ASESORIA y GERENTES DE APOYO

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Planificar,  diTigir,  coordinar  y  orientar  los  esfuerzos  de  las  diferentes  gerencias  que  conforman  la  empresa  prestadora  municipal,  hacia  el

®&AqtroVAPoafftS.i::G-F\-N-Ti¥:8:5:-_,---+r-----r,>.i:i,-.L=,i,.}'£§g
Cump limiento de los objetivos planteados por el directorio, asegurando el desarrollo de la entidad, ejerciendo la representaci6n administrativa y
legal de la empresa, siendo responsable ante el directorio por la gesti6n administrativa, operativa y financiera.

III|||LII.I,ILII¥

)

1 Ejecutar las disposiciones del Directorio.

2
Ejercer  la   Direcci6n   administrativa,  operativa  y  financiera  de  la  empresa   prestadora   municipal  de  acuerdo  a  la   Politica  y  Plan  de

®,,,qfy"1"Po   ¢,...8, Saneamiento, para el logro de las metas establecidas, con autonomia y responsabilidad.

3
Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecuci6n del Plan Estrategico lnstitucional, en coordinaci6n con los ctros 6rganos y en
concordancia con la normativa vigente.

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

5I
Supervisar a traves de las Gerencias de LI'nea, Gerencias de Asesoramiento y Gerencias de Apoyo; la correcta ejecuci6n de los procesos y

E''6.p;Eiii:ii!"A!!.i...qj8

procedimientos vinculados a su competencia.

6
Proponer al Directorio estrategias de desarrollo, el proyecto del plan operativo y presupuesto anual, el balance general y los estados•.:`Ss  ``.    ```.`.i,.`,®PEE,`.,-
financieros para aprobacidn del Directorio.

7 Representar legal, administl.ativa y judicialmente a la empresa prestadora municipal.

8 Planear, ejecutar y supervisar las actividades econ6micas y financieras conforme a lo establecido por el Directorio

9 Planear y dirigir los procesos t6cnicos y administrativos de la empresa prestadora municipal

a    .E`.   .R.Nst!.gs.g
10 Proponer al directorio los proyectos de normas, reglamentos y manuales.

L`Y#, .  a-,   s    a:  .a 11 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por el directorio.

I.I.):I.][L]r![|L.]i]iLiu:I[LA[|iy!ilB

Ministerio  de  Economia  y  Finanzas,  Ministerio  de  Salud,  Ministerio  del  Ambiente,  Ministerio  de  Agricultura  y  Riego,  Ministerio  de  Vivienda,
Construcci6n y Saneamiento, entre otros.
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I ncom pleta           Co mpleta

primaria      I   I
secundaria    I    I

X
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a   ..D;E:iiN.i.?,   .E...N      a±\( Nivel de domlnto

¥    ..p.....  .,   I,.(:.,./i,:` OFIMATICA NO aplica 86sico Intermedlo Avanzado
/ -` I :/•efr`up.i.?2``,

Procesador de textos (Word;
X

®`f`.,-__.-;-.--x C>

Open Office Write, etc.)

Hojas de edloulo (Excel;Opencalc,etc.)
X

Programa de presentaclonesPowerPoint;Prezi,etc.)
X

I....a..o..Nrg-9s.fog
tyros(Espedficar)

res (Especfficar)

=,.`,                         I,..'s.`. OrjgstEspecificar)

Nivel de domlnto

IDIOMAS No aplica 85slco lntermedio Avanzado

'nglds X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (EspecFflcar)

Observaciones.-
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8.  En base a la experiencia requerlda pare el puesto (parte A), sehale el tlempo requerido en el sector pdblkx):

Cinco (5) anos

C.  Marque el otwel mfro® d. pil.fro qce se reqtlleoe_come aperiencla; ya Sea co ct sector p®bfteo o

®Oco!B::G¥i.^i! Practicante Aulllar o
Anallsta Especialista

Supervisor/
X

Jefe de Area o Gerente o
Profesional Aslstente Coordinador Dpto. Director

nel®nq-oasdGiRE`GrmckELL±und-inuetode.aqetiquth;oneaso.iunnqdegounnalperfe`tlirREREREHEBBBBBBEBBREasifefife.

i
£F'/

HABILIDADES  0  COMPETENCIAS

Adaptabilidad,  Control,  Organizaci6n  de  la  lrformacl6n,  Vocacion  de  servlclo,  Orlentaci6n  a  Resultados,  Trabajo  en  Equlpo,  uderazgo,  Artlculacl6n  con  el

®®`~ngt&A`troun°Anofzde#,:r:;G:#:R.c.,i.cD]5=y''^ZAS\------_.-•,.S§-`<_``-....-3,,,
Entorno Politico y Social, Planiflcacl6n, Visl6n Estrategica, Capacidad de Gestl6n.

i,I,|lIIII,L,±T,I||t®ILnr±|I=

APROBAcior\NES

Firma: GERENTE / JEFF DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARRollo YPRESUPuESTO

Firma: Gerente General

:sca#^?;E¥p:A.P.:1:i:5.'ft
C, a



=if             I     gha_-
aAGUACHACHAPOYAS

mTabqjarrlcai pare Ser`defe h4e!jor!!!

PERFIL DE PuESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO -GRuPO OCUPACIONAL  T€CNICOS

Unfdad Or8anlca:

Noml)re del pueso:

Puesto Estructu ra I :

Dependencla Jefarqulca uneal:

Dependencla Jerdrqulca Funcional:

Puestos que supervisa:

GERENCIA GENERAL

ASISTENTEADMINISTRATIVO

EPS0002

GERENTE GENERAL

NO APLICA

NO EIERCE SUPERVIsloN

Recepcionar,  clasificar,  distribuir,  archivar y conservar  la  documentaci6n  que  ingresa  o se  genera  en  el  area;  asi como  redactar documentos,
atender las llamadas telefonicas, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

1
Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadfsticos  y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos

•'gse      poeezfe'~r:_£rrifffrsejse
de su superior inmediato.

2i=
Reclbir,  clasificar,  registrar  y  distribuir  los  documentos  que  ingresen  o  se  genera  en   el  area,  llevando un registroordenado  en medio
fisico e informatico que permita su facil acceso.-:ap....`-.`-`--

-==
Organizar  y  archivar  la  documentaci6n  recibida  y  emitida,  aplicando  las  disposiciones  del  Sistema  Nacional  de  Control  de  Archivos,

Ea-------ac¢iy
garantizando la conservaci6n de la documentaci6n.

i   gts4en.1..`\Ss\`,®,S:-ri`i.``s`:```` 4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con €l/ella.

5 Atender las comunicaciones telef6nicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

6 Hacer seguimiento a las respuestas de la documentaci6n emitida por el area.

7 Apoyar con la logfstica y atenci6n de visitas a reuniones de trabajo del area.

8 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, llevando el control respectivo.

q¢-.D.EaiN.?.FT1.!#'.'¥% 9 Realizar coordinaciones con el personal de mensajerfa para la distribuci6n externa de documentos, de corresponder.

g#ESUP.l       ToE`NFO         .,i )1o Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control intemo y con las
l-ct5,-I..._A.-¥''lC``.`=.`...#-`.® disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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



Corioclmlehtos e6cnlcos complementarias lndlspensal)lee que requferen doc`imentad6n sustentat®rfa

Curso cortos en Tfamite Documentario, Gesti6n de archivos a afines.

Conoclmfent®s de ofimatlca e ldlormas

Conocimiento de Word, PPT, Excel a nivel avanzado.

_:,``~:=i,I:,=7`,` ;L        undedomii|b

®

'5±*<-.-in*         OFiMATlcA •,  Data
lntefmrfu Afafro

.i;;:¥kxp?,,.,,

Procesador de textos (Word;
X

Open office Write, etc.)

Hojas de edlculo (Excel;
X

pencalc, etc.)

Programa de presentaciones
X

(Power Point; Prezi, etc.)

Otr     (Especfficar)

Otros(Especfficar)

Otros ( Especfficar)

i.-:S.thngfi^*``jgiv.,`.,\,,,Nbeldedomlde,._i:.+_y.:

uD-   ,,I.i--!!j
ae3fsfffSncSfui3X:

`frJ,urfu memdr •,,-,     i      .',..'.   `   `-

: . .- , .., *_STU_   , .`:i ?- `-.F.

'n8'ds X

Quechua X

OtTos (Especfficar)

Otros (Especfflcar)

Observaclones.-
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`     g±ra el puesto (pun 4), sehale el tempo requerklo en el seceor rfbdeo:_    .        FT,A

qfrA`  "u"oaetde

Brevete A1  / Dlsponlbllldad de trabajo  en d]as feriados

\gz±--------E-
i,21=,,1=,i,11,,IUES

g`  A§#NENc¥p.e.N---~-%''+f"sA.eses,®

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General

7:....

HUMANOS PRESUPuESTO
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PERFll DE PUESTO JEFF DEL 6RGAN0 DE CONTROL INSTITUCIONAl -GRUPO OCuPACIONAL  EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

Unldad onganlca:

Nombre del puesto:
Puest® Estmuctural:

Dependencla Jeff rqulca Llneal:

bependen€la Jeff rqulca Funclonal :
puestos qLie supervlsa :

6RGAN0 DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE DEL 6RGANO DE CONTROL INSTITUCI0NAL

EPS0cO3

lA CONTRAloRIA GENERAL DE LA REPOBLICA

lA CONTRAIORIA GENERAL DE LA REPOBLICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubernamental;   promoviendo la correcta y transparente gesti6n de los  recursos y
bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asi coma, el logro de sus resuados, mediante la ejecuci6n de
Ios servicios de control (simultaneo y posterior) y servicios relacionados, de conformidad con los principios y disposiciones legales vigentes.

`'it8UAPO,`¢{z

Ill.  FUNCIONES  (7.2.1  Directiva  N°  007-2015-CG/PROCAL aprobada  con  Resoluc  Contralorfa  353-2015-CG y  modificatorias)

1 Ejercer la funci6n de direcci6n, supervision y verificaci6n en las etapas de planificaci6n, ejecuci6n y elaboraci6n del informe de auditoria.

roE;-i+§Nifi-.§E-.-§fag•

2 Atender los encargos y requerimientos que formule la Contraloria.

3
Realizar  el  seguimiento  a  las  acciones  que  las entidades  dispongan  para  la  implementaci6n  de  las  recomendaciones formuladas  en  los
resultados de la ejecuci6n de los servicios de control.

®#,+6ws         +,,,,

4
Cumplir  las  disposiciones  prescritas  en  las  directivas,  resoluciones,  reglamentos  y  manuales  emitidos  pot  la  Contraloria  General  de  la
Rept,blica.

5 Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control posterior.

6
Verificar permanentemente el desempejto de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o jefe de comisi6n y al supervisor de
auditoria.

7
Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad,

`qth3UAPor*£4``J'{,
conforme a los estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

dyq#..D.E6i.R.T   ;ri.. . . '       3{:•-`1

;y,8

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas per la Alta Direcci6n de la entidad a fin de tomar conocimiento de

=-       :LiANl!p     T,0        ,r
las actividades que desarrolla la entidad.

.€dyusp.;..„ 9 Realizar la evaluaci6n del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

10
Promover  el  mantenimiento de  relaciones de  respeto y cordialidad  con  el  personal  a  su  cargo y entre  los  mismos,  a  fin  de  cautelar un

Zi,      .,-

adecuado cl!ma laboral.

11

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, Ia asignaci6n a contrataci6n de personal, y los recursos presupuestales y logfsticos

--.c.0 -i.i-a:+iEest..-I,USA.`.®,,

necesarios  para  el  cumplimiento de  las funciones  del  Ocl.  En  ningdn  caso,  el Jefe del Ocl  puede solicitar a  la  entidad,  la  contrataci6n o
asignaci6n de nuevo personal para reemplazar al existente en el Ocl, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOcl.

2
Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizaci6n interna del Ocl, Ios niveles y categorl'as del personal a su cargo de ser el
Caso.

13 Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las polfticas de la CGR o de la entidad, segdn corresponda.

14 Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

15

Solicitar de forma fundamentada que el personal del Ocl que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones
establecidas como prohibiciones en el numeral Vl de la Directiva N® 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefto del Personal de la
Contralorla General de la Repdblica y de los 6rganos de Control lnstitucional", sea puesto a disposici6n de la unidad organica de Personal de
la entidad o del Departamento de Personal o la unidad org5nica que haga sus veces de la CGR, segtin corresponda, para la adopci6n de fas
acciones pertinentes, segdn la normativa vigente.

16
Gestionar qLie en los contratos suscritos por el personal del Ocl, se incluya una clausula de confidencialidad y reserva de la informaci6n a la
cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

17

Particlpar como miembro de los Comites Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los cases

que el Ocl sea el area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran habllitados para participar
de dicho Comife, conforme a lo establecido en el  articulo 29® del  Reglamento de la  Ley de Contrataciones del  Estado.  De igual forma, en
cualquier proceso de selecci6n de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.
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18
Solicitar y gestionar ante la CGR a la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitaci6n del  personal del

®,,•  ap   sounf
Ocl a traves de la Escuela Nacional de Control u otras instituclones educativas superiores nacionales o extranjeras.

19 Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.

20
Cautelar  el  adecuado  uso y conservaci6n  de  los  bienes  asignados  al  Ocl,  debiendo  destinarlos  exclusivamente  a  las  actividades  propias
relacionadas con sus funciones.

Cautelar que el  personal del  Ocl  de cumplimiento a  las  normas y principios que  rigen  la  conducta,  impedimentos y prohibiciones  de los
funcionarios y servidores pdblicos, de acuerdo al C6digo de Etica de la Funci6n Ptlblica.

i.G9:E.ffENB'.,,fo.fros+. #2
Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N® 010-2cO8-CG "Normas para la conducta

y Desempeho del Personal de la Contralorfa General de la Repdblica y de los 6rganos de Control lnstitucional".

23
Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del Ocl. En caso se desactive a se extinga una
entidad, el Jefe del OCI debe remitir al DOcl el acervo documentario del Ocl respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

24 Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

25
Informal al DOcl, a trav6s del medio que se establezca,  la vinculacl6n o desvinculaci6n del personal del OCI y el cronograma anual de sus
vacaciones y las de su personal.

26 Mantener en reserva y confidencialidad la informaci6n y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

27
Revisar, refrendar y monitorear el plan y programa de auditorl'a cautelando que se cumpla de acuerdo a las pollticas y normativa de control

Si+fwljs`        -,

vi8ente.

28
Orientar, recibir, derivar y atender denuncias, otorgandole el tramite que corresponda conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de
Denuncias y otros lineamientos sobre loa materia.

29
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
dlsposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

30 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior  jer5rquico.

O|"ro
`

--  'c''R-§;O-s:   '
I Nivel Educativo

).``-.-..+q`.`,.„cs.+.
I ncompleta           Completa

```i---.,,,,,,,,

primer,a     I   I
Secundaria     I    I

X

I.de6ni:hBfs)|ca  I    I

}3ed6n;:fisousrrior I     I

un,vers,tario   I    H
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A.)  Conocimlent®s Tctrlfcos |]rincipales requerfdos pare el puesto (No requleren docurnentacl6n suseentadora):

AGUA
CRACHAPOYAS

Conocimientos en Normativa relacionada al Sistema Nacional de Control,  Normas Generates de Control Gubernamental, de Servicios Simultaneos

y de Servicios de Control Posterior o afines.

rses y Programas de especlalfzacl6n req uerldos y sustentrdos con documentos.

capacitaci6n en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gesti6n pdblica, en los dltimos dos (2) ailos

no€Imleutes de autm5tlca e ldlomas

iiiilNlvel de dorh]rllo

OF"ATICA NO aplica 86sico Intemedlo Avarlzado

Procesador de textos (Word;
X

Open OfF]ce Write, etc.)

Hojas de edlculo (Excel;
X

Opencalc, etc. )

Pro8rama de presentaciones
X

(Power Point; Prezf, ctc.)

Otros (Especificar)

ros (Especfficar)

tros ( Especfflcar)

Nlvel de domlnlo

IDloMAS NO aplica Bdslco lntemedlo Avanzado

ln816s X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-

N.seen42,---:.i.§f,i::ig
Debe cumplir con todos los requisitos que se han lncluido en la Resoluci6n de Contralorfa N® 353-2015-CG, que modif[ca la Directiva N. cO7-2015{G/PROCAl, y
normas relacionadas.

L
.-  -   s+i -------_----S-

Practlcante Auxiliar o
Analista X Especialista

Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Pi.ofesional Asistente Coordinador Dpto. Director
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Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General
I     .`.         J,`     ---
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PERFIL DE PUESTO GERENTE DE ASESORIA JURIDICA -GRuPO OCuPACIONAI GERENTES

Unidad Org5nlca:

Nombre del puesto:
Puesto Estructu ra I :

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

EPS0004

Asesorar en materia legal y juridica a la Alta Direcci6n y a los 6rganos de la empresa, emitiendo opinion jurl'dica, analizando y sistematizando la
legislaci6n de la entidad y pronunciindose sobre la legalidad de los actos que sean remitidos para su revisi6n. Asimismo, representar y defender

juridlcamente los intereses de la empresa, en los procesos judiciales, procedimientos administrativos, arb]trales y conciliaciones extrajudiciales.

•   -:-M:El:i:c;I;Et:#BS`

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

2
Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecuci6n del Plan Estrat6gico lnstitucional, en coordinaci{oncon otros organos y en
concordancia con la normatividad vigente

3 Supervisar la correcta ejecuci6n de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.
`i"--I-------- 4 Brindar asesoramiento dentro del ambito de su competencia a los diferentes organos de la empresa.

+,-,,.f-4|,.S`9S,®,3%::p,:\T:;?/¢¢i+
5 Establecer vinculos de coordinaci6n interna con otras entidades en materia de su competencia.

6 Silpervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

7 Rendir cuenta por los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n.

8 Emitir opini6n tecnica y presentar lnformaci6n en asuntos que son materia de su competencia

9
Asesorar, emitir opinion legal y absolver consultas de la Alta Direcci6n y dem5s 6rganos de la empresa en asuntos juridicos vinculados a las
competencias de la empresa.

10
Propiciar  el  proceso  de  asimilacl6n  e  lnvolucramiento  de  esfandares  de  Gobierno  Corporativo  y de  gesti6n  de  desempefto  social  en  la

-z¢;,,,,:::,A:SC:A.,%:®•,,=I!i--.-R--..§:iB'```, empresa con el personal, e informar a la Gerencia General sobre dichos procesos.

11
Elaborar,  participar  en  la  elaboraci6n,  revisar  o  visar  los  proyectos  de  convenios,  contratos,  directivas,  manuales,  instructivos  y  otros
documentos que competen a la empresa y se sometan a su consideraci6n, emitiendo opinion legal cuando corresponda.

12 Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las actMdades y fines de la empresa.

13
Ejercer la defensa juridica de la empresa, representado y defendiendo sus intereses en sede judicial, administrative y arbitral, asi coma en el
ambito de las conciliaciones extrajudiclales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la empresa es parte.

14 Informar a la Alta Direcci6n de la empresa, sobre la situaci6n del ejercicio de la defensa jurldica de los intereses de la empresa.

15 Brindar asesorfa legal para la correcta aplicaci6n de las leyes laborales, de seguridad social y de las politicas de Recursos Humanos.
•,  ..;Apt.®`,

16
Elaborar  informes  tecnicos   legales   referidos   a   las  acciones  de   personal,   informando  a   la  Jefatura   inmediata  y  a   la   Gerencia  de
Administraci6n y Finanzas.

17
Proyectar y/o absolver consultas de cafacter tecnico laboral y/o administrativo,  propios de  la gesti6n de recursos humanos, en los plazos

®,,,

que su Jefatura inmediata le indique.

18
Participar  en  comisiones y  efectuar  las  coordinaciones  necesarias  con  el  responsable  del  area  a  otras jefaturas  de  6rganos  o  unidades
organicas de la entidad en materia laboral.

19
Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizaci6n y modificaci6n acorde con el marco legal general y las poll'ticas vlgentes en
materia laboral en la empresa

20
EiaDorar inTormes conlenienao los resui(aaos ae la precaiiTicacion, sus(en(anao la proceaencia aei inicio ae proceaimien(o aomini5(raTivo
disciplinario,  identiflcando  las autoridades del  procedimiento y la  posible  msanci6n a imponerse sobre  la  base de la gravedad de  la falta
rlF)ntrn do lric bla7ri< [aoalpc_
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21

Realizar  el  control  de  los  procesos  administrativos  disciplinarios  y  su  tramitaci6n   de  acuerdo  con  las  disposiciones  legales  vigentes,
verificando que los plazos no prescriban y se realicen las acciones respectivas en los plazos estipulados.

22
Revisar y resumir normas legales laborales , alcanzando a los Gerentes de Linea y al Gerente General las que son de uso y aplicaci6n para la
Empresa, para su implementaci6n adecuada acorde a la normativa y plazos vigentes.

23
Participar y dar soporte, de requerirse, en los diversos procesos de la gesti6n de los recursos humanos que se encuentren desarrollo o para
su implementaci6n en la empresa, informando a la Jefatura de la Oficina de Recursos Humaiios.

24
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

-.69:ErsEfu.6-.,fo.so6^.€,
25 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su  superior  jerarquico.

y
I.I.]=I.IILIJ!I.I.IL11112I:I.L".lp!1-I

®
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Conocimlentos de Oflmatlca e ldlomas

Nbel de d®mlnlo

OFirfucA NO aplica B€slco Iutemedlo Avath
Procesador de textos (Word;

X
pen office Write, etc.)

ojas de edlculo (Excel;
X

pencalc, etc.)

Programa de presentaciones
X

(Power Point; Prezl, etc.)

Otros (Espedficar)

Otros ( Espec(ficar)

I Otros (Especfflcar)

Nbel de domirllo

ID'OMAS NO ap'lca Bdslco lntermedlo AvarBado

lno'6s X

Quechua X

Cfros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-

®
`!¥'=r-\J`l-{',5(,r`rif`i.,-,i;a:7t_J.`:]aasffings'\Hffy'±tt¥t5*''.T.r':_\5..\   -'           r.`   '`     \``,                     -I                                    L``,  `,:,_.                                                                                                                                           .I,I:      r,`j`,

Cinco (5) anos
•.*'-=r----t-fih

iiiii-iRE3!iEa!€!!£EBS!5!REiE;,i   .;.i-,;:i.`Z;{:,i..  ,``,;.`-i{.=.:,+=`'

Haber  trabajado  minimo  cinco  (5)  ajios  en  funciones  vinculadas  al  puesto,  de  los  ouales  deben  incluir  no  menor  de  tres  (3)  aflos  en  cargos
directivos  y/o  nivel  gerencial  y/o  en  6rganos  de  Alta  Direcci6n  en  entidades  ptlblicas  y  privadas,  nacionales  e  intemacionales,  sectores  o
actividades similares, preferentemente en el Sector Saneamiento.

®
®
®

®

`.I.`          pe

Eat  '..-.J=:.     '. :.-,.;,}..-.-T-,(`:-;!`*.;Qt:,-.--
`    '        a-±inz±lck         ,

-.----::-:i&LTt.,.t  `         -._...--I.,,-,i,.",::.<,?,.:-:I-i;(I--l,-:,,-=:-' I      __     `.  `.3',.                   `?..-i=i.`i:-.i.-J:i,-,=i=.::.;..   , ;..?-,.-.\„
+!i   ~`ii~`_-es~ife`         `--IIt,.I- _.  "_rd_iiH-I- de

--i±±Ji±,-,+JJ.'t1*,--~.1^-*
RE  "   __ ' ___ __ __ riaEeaiiraee±iBi&±: •as,*ii.*=

Adaptabilidad, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocacion de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulaci6n
con el Entorno Politico y Social, Planificacidn, Visi6n Estrat6gica, Capacidad de Gesti6n.

APROBACIO YES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESuPUESTO

Flrma: Gerente General
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PERFIL DE PuESTO JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPuESTO -GRUPO OCUPACIONAI EJECuTIVOS Y

PROFESIONALES

unidad Or8anlca:

Nombre del puesto:
Puesto Estructural:

bependencla Jerdrqulca uneal:

Dependencla Jefarqulca Funcfonal:

Puestos que superwlsa :

OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

JEFF DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPuESTO

EPS0005

GERENTE GENERAL

N0 APL'CA

ANAIISTA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Dirigir   la   ejecuci6n   y  control  de   las   actividades   en   materia   de   Planeamiento,   Presupuesto,   Modernizaci6n   de   la   Gestl6n   empresarlal,
Programaci6n  Multianual y Gesti6n  de  lnversiones,  Consolidar y actualizar  la  info maci6n  obtenida  a  tTaves del  seguimiento de  los  Proyectos

planteados con la finalidad de cumplir las metas establecidas en el Plan Maestro Opt mizado

&rs&j."""'se-*de,g,. 1
Dirigir la ejecuci6n de los procesos tecnicos referidos a los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Programaci6n Multianual

y Gesti6n de lnversiones.
-;G;E!,Np:    DS  Nig:---------.rss

2
Reportar trimestralmente a la Gerencia General y al Directorio sobre las obligaciones y compromisos que la EPS debe cumplir, monitoreando

y haciendo seguimiento del cumplimiento de las mismas.
•.€is±.-=i....*#

3
Propiciar  el  proceso  de  asimilaci6n  e  involucramiento  de  estandares  de  Gobierno  Corporativo  y de  gesti6n  de  desempeflo  social  en  la

®,®•ca#`SZ:»:::.T=.4`'g7 empresa con el personal.

4 Dirigir y supervisar  la elaboracl6n del  Plan Estrat6gico lnstitucional y el plan Operativo lnstitucional de la empresa.

5
Dirigir  y  supervisar  la  ejecuci6n  del   proceso  presupuestario  de  la  empresa,  respecto  a  la  programaci6n,  formulaci6n,  aprobaci6n  y
evaluaci6n del presupuesto institucional.

6 Brindar asistencia t6cnica especializada a las unidades organicas, en materias de su competencia.

%,,.Ep!RTi:.E:i,.:iAo.,L,SApaJS:,•Ittg§-o!::ig_i'

:\\7 Dirigir y supervisar la elaboraci6n de los flujos de caja proyectados y los informes de situaci6n econ6mica -Financiera de la empresa.

8
Elaborar la proyecci6n de ingresos y gastos, p3ra financjar las acciones de operaci6n y mantenimiento empresarial, asi como para el proceso
de programaci6n y formulaci6n del presupuesto del siguiente ejercicio fiscal.

9
Sustentar la gesti6n presupuestaria ante la Sociedad Auditora (SOA), para asegurar que las actividades de arden presupuestal se encuentran
dentro del marco de la correcta aplicaci6n de normas presupuestales.

10
Dirigir y supervisar la formulaci6n y propuesta de directives, manuales, Iineamientos y otros documentos t6cnico -normativos, en el marco
de su competencia.

i?
Emitir opinion tecnica previa en lo referente a politicos, planes,  proyectos de inversion, modemizaci6n de la gesti6n de la empresa y otros
temas vinculados al ambito de su competencia.

` I I 1 ..I--i=.- -®
12 Evaluar el desempeho y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

13
Coordinar las actividades  necesarias  para  asegurar que  los diferentes departamentos cilenten  con  la  disponibilidad  presupuestal  pars el

®®®®®®® Iogro de los objetivos planteados en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

14 Disponer el seguimiento y control de los aportes y use del fondo de inversiones y reservas del plan Maestro Optimizado.

15
Supervisar la conciliacidn de los aportes al fondo de inversiones y reservas, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente referidas
al plan Maestro Optimizado.

16 Rendir cuentas de los resultados de su gesti6n.

17 Velar por la correcta entrega de la informaci6n, a traves del SICAP, de las variables para evaluaci6n de los indicadores de gestl6n.

18
Diseffar,  hacer aprobar e implantar actividades espeefficas de control  intemo de su area,  para implementar efectivamente el  Sistema de
Control lnterno de la Entidad.

19
Acopiar,  conservar,  organizar y cautelar los documentos de manera  integral,  como  producto de fas actividades de su area,  facilitando la

®® localizaci6n de los documentos para  la  recuperaci6n inmediata de la informaci6n,  recomendando que sean foliados y que mantengan un
orden cronol6gico.
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20
Consolidar y formular el proyecto de Presupuesto lnstitucional, registrando lo correspondiente en el software del Ministerio de Economia y

®

Finanzas y  reestructurandolo en base a las observaciones y ajustes realizadas por la Direcci6n General de Presupuesto Pdblico.

21
Efectuar  el  seguimiento,  control  y  evaluaci6n  de.Ia  ejecuci6n  presupuestal  de  ingresos  y  gastos  autorizados  en  el  Presupuesto  y  sus
modificaciones, garantizando que estas se encuentren dentro del marco limite de los cteditos presupuestarios aprobados.

22
Organizar, consolidar, veriflcar y presentar la informaci6n que se genera en las fases de programaci6n, formulaci6n, aprobaci6n, ejecuci6n,

®

evaluaci6n y control del 8asto, de conformidad con la Ley General , las [eyes de Presupuesto del Sector Ptiblico y las disposiciones que emita
la Direcci6n General de Presupuesto Pdblico.

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

`` garantizar el alcance de los objetivos insitucionales.

%EERNEN    i 24
Participar en la formulaci6n del Plan Estrategico, Plan Operativo de los servicios de agua potable y @Icantarillado en concordancia con el plan

fo.soe}.€®
Maestro Optimizado (PMO).

25 Consolidar y actualizar programas de inversion establecidos en el Plan Maestro Optimizado a corto, mediano y largo plazo.

26
Monitorear mensualmente  las  metas de gesti6n del  PMO,  para  realizar el correspondiente seguimiento de los  resultados y consolidarlos

®,,,(-I.-....  ,.      ..IRE-..
informando a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

27
Desarrollar las actividades del proceso presupuestario de la empresa; respecto a la programaci6n, formulaci6n, reformulaci6n, aprobaci6n y
evaluaci6n del presupuesto institucional.

28
Proporcionar  la  informaci6n  solicitada  par  los  6rganos  conformantes  del Sistema  Nacional  de  Control  (6rgano  de  Control  lnstitucional,
Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de la Repdblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

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

30 Recopilar, analizar  y procesar informaci6n  para facilitar la elaboraci6n y actualizaci6n de  los documentos de Gesti6n lnstitucional.

31
Recopilar, analizar  y procesar informaci6n para facilitar la elaboraci6n de los procesos y procedimientos de los organos y unidades organicas

i;.;:F!,je:2`;,-,,,;-

de la Empresa.

32
Elaborar  mapa  de  procesos,  flujogramas,  diagramas  de  bloques y   mapas conceptuales que se  requieran  para  facilitar la  elaboraci6n  de

\F<:.i.=,.,,eat+9".::t-,4S`S\ documentos dispuestos por su superior jefarquico.

33
Participar en el monitoreo, sostenibilidad y mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de la Empresa, proponiendo acciones
correctivas para mejorar los mismos.

34
Recopilar, analizar  y procesar informaci6n para facilitar la  elaboraci6n de convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacl6n t6cnica
nacional e internaclonal.

35 Recopilar, analizar  y procesar informaci6n para facilitar la elaboraci6n de la  memoria anual.

q!..6.€E;i§PFP§\M.^`~i\:`:^¢ufj\z¢,'v..usNP5*
36

Elaborar el Cuadro de Necesidades del departamento, en coordinaci6n con el jefe del departamento, pare asegurar el buen funcionamiento
del area.

37 Elaborar los requerimientos del departamento referentes a tltiles de oficina y bienes, para asegurar el buen funcionamiento del area.

38
General y proponer  estad/sticas e indicadores de gesti6n y saneamiento que ayuden a la evaluaci6n, monitoreo, analisis, mejora  y toma de

•,,-,,   _,,  -,_`j         ,

decisiones para el alcance de los objetivos de la empresa.

39
Atender  los  requerimientos  de  informaci6n  de  estadisticas  e  indicadores  de  gesti6n  y saneamiento  que  sollciten  las  diferentes  areas y

•!    .R...C;OA.S;a.i e#

entidades vinculadas a la empresa de saneamiento.

40 Adminlstrar la informaci6n de las estadisticas e indicadores de gesti6n y saneamiento que sean de utllldad para la empresa.

+a
1

Formular documentos de investigaci6n en base a las estadisticas e indicadores con el prop6sito de explorar estrategias de intervenci6n que
I:``,I,.;.       .i.

contribuyan a alcanzar los objetivos de la empresa.

®®® 42
Apoyar  a  los  especialistas  en  la  recolecci6n,  ingreso y  procesamiento  de  informaci6n  requerida  para  la  elaboraci6n  de  los  diagnostico,
formulaci6n de planes y presupuestos; asf como para las diferentes fases del proceso presupuestario.

43 Brindar asistencia tecnica especializada a las areas cuando sea dispuesto con su jefe inmediato superior.

44
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

45 Realizar otras funciones en materia de su competencja que le sean asignadas por su superior jefarquico.
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qufo.

OFIMA"CA NO apllca Bdslco Intermedio Avamaado

Procesador de textos (Word;
X

®® Open office Write, etc,)

Hojas de edlculo (Excel;
X

apN.ttr'R.C.
Opencalc, etc.)

RE,8's-ds` 'OS
Programa de presentacionesowerPoint;Prezi,etc.)

X

+ •. ,..® -\f`ps.i.
ros (Especfflcar)

Otros (Especlflcar)

Otros (Especfficar)

Nlvel de tomlnlo

lDlohus NO aplica Baslco lntemedlo Avamaado

ln8l€s X

Quechua X

Otros ( Especlficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-
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Practicante Auriliar ate
Analista Especialista X

Supervisor/ Jefe de Area o Gerente a
Profesional A6(Sten Coordinador Dpto. Director
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PERFIL DE PUESTO ANALISTA EN DESARROLLO Y PRESuPuESTO -GRuPO OCuPACIONAL EJECuTIVOS Y PROFESIONALES

Unldad Org5nica:

Nombre del puesto:
Puesto [stmuctural :

Dependencla Jerdrqulca Llneal:

Itependencia Jerdrqulca Funclonal:

Puestos que supewlsa :

OFICINA DE DESARROLlo Y PRESUPUESTO

ANALISTA EN  DESARROLLO Y PRESUPUESTO

EPS0006

JEFF DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPuESTO

NO APLICA

N0 EJERCE SUPERVISION

Formular, actualizar y evaluar el plan Estrategico, Plan Operativo Anual,  Plan Financiero y otros planes, directivas, manuales,  Iineamientos y otros
documentos tecnico -normativos  en  el  ambito  de su  competencia,  proponiendo  las acciones correctivas que se  requieran,  para  contribuir  al
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

® AttmulpoJffz*#,
1

Formular, evaluar y actualizar el  Plan Estrat6gico lnstitucional,  Plan  Financiero,   Plan Operativo Anual y otros Planes que se requieran con
excepci6n del plan Maestro Optimizado.

!A3ji-;i:N;-N-----E;:Sg•{...`J`+`fMJ"P``.J, 2
Evaluar el cumplimiento del  Plan  Estrategico,  Plan  Finaciero,  Plan Operativo lnstitucional y de otros planes, exceptuando el  Plan  Maestro
Optimizado,  proponiendo las acciones correctivas en caso de incumplimiento para garantizar el alcance de los objetivos institucionales.

3
Proponer y supervisar la cobertura presupuestal de los programas, proyectos y actividades  del Plan Operative Anual, en coordinaci6n con el
Especialista de Presupuesto.

4
Consolidar y actualizar los Programas de lnversiones de corto, mediano y largo plazo; coordinando su viabilidad econ6mica -financiera, en el

®®®®• &caas};i:.:::R.:.:;  .T56`.'{y9PLANIFIC,A(
marco de lo propuesto en el Plan Estrategico lnstitucional.

5
Participar en la formulaci6n del plan Maestro Optimizado de los servicios de agua potable y alcantarillado, para contribuir, con la SUNASS, al
desarrollo de un Estudio Tarifario preciso.

6 Velar per los aportes y el debido usa del fondo de inversiones y reservas proponiendo los planes pertinentes de @cuerdo a su competencia.

7 Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos tecnico-normativos, en el marco de su competencia.

8\\ Asesorar, emitir opinion t6cnia, absolver consultas y brindar asistencia tecnica especializada en el ambito de su competencia.
-`\\;-,,;,19-,

Acopiar,  conservar,  organizar y cautelar los documentos de  manera  integral, como  producto de las actividades de su  area,  facilitando la
2      Epris,;  „   ,`,I localizaci6n de  los documentos para  la recuperaci6n  inmediata de la  informaci6n,  recomendando que sean foliados y que mantengan  un

:%p.;=,'r,'5:P2,:-®®ffipF§---c'b'-ds•--..#--,•...```.h.

orden cronol6gico.

10
Proporcionar  informaci6n en el ambito de su competencia, que sea requerida por las diferentes areas y/a para la actualizaci6n del portal de
transparencia.

11
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con fas normas de control interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

1),\, f`ealizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior   jerarquico.

si//
COORDINACIONES  PRINCIPALES

:..±'.-s      S. IIE

Con todas las unidades org5nlcas de la EPS



®
llbeL de domlnio Nhrd de d®whfo

•stfuap2::.:::.:'£a..,%1,•@

J'.affi!;.,:/igqumcl`.I Nle apllca 85slco 'nteTapio Avarch I rokHms_ r to ap'te Baste mtemedio Avanzado

Procesador de textos (Word;OpenOfficeWrite,etc.)
•-`-X

lnol6s X

\„|asdeedlculo(Excel;.Pencalc,etc.)

X Quechua X

I.i`rograma de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)

X
Otros (Especfficar)

Ouos (Especfficar) Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar) Observaclones.-

ros (Especfficar)lif7raj:,
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•, f i                                    I
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e. En bee a fa aperlencla ceqwhd® para el puesto (p.rte A), sehale el tiempo requertdo en el sector givbllco:

ife&        P°Zff'¢#ee----------

i,EL:,,I=,i,.I,INES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECuRSOS VoBo DESARROLLO Y

Flrma: Gerente General
HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PUESTO GERENTE DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS -GRUPO OCuPACIONAL GERENTES

unldad Onganlca:

Nombre del puesto:
Puesto Estructu ral :

Dependencla Jerdrqulca Llneal:

Dependencla JefarI]ulca Funclonal:

Puestos que supervlsa:

GERENCIA DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS

GERENTE DE ADMINISTRACI0N Y FINANZAS

EPS0007

GERENTE GENERAL

NO ApllcA

JEFE  DE  LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

JEFE DE  LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE LA OFICINA DE RECuRSOS HUMANOS

JEFE DE  LA OFICINA DE TIC

Gestiona,  organiza, coordina, ejecuta y evalua  los procesos  Dirigir y controlar  los procesos de los sistemas administrativos de at)astecimiento,
contabilidad, tesoreria, recursos humanos y patrimonio, asi como desarrollar acciones de investigaci6n, registro y normatMdad orientados a su
optimizaci6n, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area y los instltucionales.

ts                      u```,,....,c.---,®oS`OthG"plter»•.D.E.6i:R.T.I.....o.f%2i,BLRAN'IrE>`':}RES:;A-:Zffi® 1 Planificar las estrategias relacionadas a los asuntos que son materia de su competencia en articulaci6n con los objetivos de la empresa.

2
Gestionar  los  procesos  y  procedimientos  para  la  ejecuci6n  del  Plan  Estrategico  lnstitucional,  en  coordinacidn  con  otros  organos  y  en
concordancia con la normativa vigente.

3 Dirigir las actividades planificadas pare su gesti6n, promoviendo la mejora continua de fas mismas

4 Supervisar la correcta ejecuci6n de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

5 Brindar apoyo administrativo y dentro del ambito de su competencia a los diferentes organos de la empresa

6 Establecer vinculos de coordinaci6n interna con otras entidades en materia de su competencia.

3h
Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, Ia aplicaci6n de las normas, directivas y le ejecuci6n de procesos en el ambito de su
competencia

))4
Supervisar la correcta ejecuci6n de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

5 Dirigir y supervisar la gesti6n de los recursos financieros de la empresa  para contribuir con el alcance de los objetivos institucionales.

6 Dirigir  y supervisar el control previo de los gastos y la elaboraci6n de los Estados Financieros y Presupuestales de la empresa.

7 Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
gun.IfAOu®•R--0.R-o-!::!!•6sA.h. 8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n.

9 Emitir opinion t6cnica y presentar informaci6n en asuntos que son materia de su competencia.

10 Dirigir y supervisar el control previo de los gastos y la elaboraci6n de los Estados Financieros y Presupuestales de la empresa.

11
Dirigir y controlar  el  cumplimiento  de  los  Sistemas  administrativos  de  abastecimiento,  contabilidad,  tesorerla  y  recursos  humanos  paraasegurarelcumplimientodelosobjetivosinstitucionales.

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

13 Dirigir y controlar la gesti6n de los recursos financieros de la empresa, previendo las necesidades de fondos

14 Conducir la gesti6n de riesgo financiero, asi como aprobar la estrategia de rentabilizaci6n de fondos de la empresa.

15 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.



® ,-.  .,
Nlvel de domlnio

®S-oO.s§te#8
OflM^TICA NOaplica 86slco lntemedio Avanzado

Procesador de textos (Word;
X

=     R   CuA
pen once Write, etc.)

ojas de calculo (Excel;
X

',I:s.`. Opencalc, etc.)

'f„s
Pros    rna de presentoc!ones

X
®®®® er Point; Prezi, etc.)

Otros (Especiflcar)

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Nlvel de domlnfo

IDIOMAS No aplica Basico lntemedio Avanzado

'n8'6s X

Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especfficar)

Observadones.-
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Flrma: GERENTE / JEFE  DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLIO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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PERFII DE PUESTO ANALISTA DE TESORERIA Y FINANZAS -GRUPO 0CUPACIONAI EJECuTIVOS Y PROFESIONALES

unldad Org5nlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructu ra I :

Ibependencla Jerdrqulca lineal:

Dependencla Jefarqulca Funclonal:

Puestos que supervlsa:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESPECIALISTA EN TESORERIA Y FINANZAS

EPS0cO8

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

NINGUNO

Participar en la programaci6n de pagos de las obligaciones de la empresa; asf como  controlar y procesar la documentaci6n de las obllgaciones por

pagar que tiene la empresa, lo cual incluye el endeudamiento interno y extemo,  registrando las operaciones de los pa8os en bancos o par caja,
fuentes de captaci6n y rentabilizaci6n de fondos, riesgos financieros;de manera que se  puedan controlar los ingresos y gastos.

irq*eeNotrouwoAes,#,

llI=|ILI||r,ILu=

t^

\1 Gestionar el movimiento operativo del efectivo y de las cuentas corrientes de la empresa.GFADMl
NE      lag,5N      -

ud=;%-?+I"u-e-   ;-f&¥B 2 Efectuar la reposici6n de los fondos fijos a las areas correspondientes.

3
Participar  en  la  programaci6n  de  pagos  de  obligaciones,  cumpliendo  su  ejecuci6n  o  informando  oportunamente  cualquier  situaci6n

®,®
imprevista.

4
Recepcionar, revisar y tramitar la documentaci6n para el pago de obligaciones, teniendo en cuenta los Dispositivos Legales (de presupuesto,
tesoreria, tributos y otros) vigentes y las Normas lnternas de la Empresa .

5
Mantener en estricto orden y debidamente conciliadas con el balance de comprobaci6n las diferentes obligaciones a cancelar, informando

®#@;?:::.A.:I.no:L:=4?:````
en detalle a la jefatura de Finanzas.

6
Proporcionar la informaci6n para la elaboraci6n del  flujo de caja, identificando las necesidades de financiamiento, fuentes de captaci6n y` --`` -:jc-J£®c`{€t=>,®®aeoEkapee
rentabilizaci6n de fondos y riesgos financieros.

7 Registrar informaci6n de los ingresos de la empresa en los aplicativos informaticos correspondientes.

8 Conciliar y controlar los ingresos diariamente con el Departamento de Cobranzas de la Gerencia Comercial

9 Elaborar y proponer al Jefe de la Oflcina de Finanzas la politica de gesti6n de riesgo financiero

10 Elaborar y proponer al Jefe de Finanzas la estrategia de rentabilizaci6n de fondos de la empresa;

11 Registrar y procesar la informaci6n a cancelar en el m6dulo de tesorerfa en coordinaci6n con la  Jefatura de Finanzas

12 Custodiar y controlar los cheqiles de fas diferentes cuentas corrientes de la Empresa.

`R-i.wl-R.NS-o°.sS%§,-5`

13 Coordinar y controlar la documentaci6n relacionada con los pagos por endeudamiento interno y externo para su cancelaci6n oportuna.

14
Cumplir con el Reglamento lntemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

I  .   ,  `.\

-gr5ff;/fA,I..,`s.h. disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior  jerarquico.
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I       €         .as- `¥=RE,.,

Princlpales coiioclmlentos tecnlcos qLle ro requieren documencacl6n s`istentat®ria

:+   ::G-CTR---   Rz#N   ee Manejodesistemascontablescomputarizados.
--:-rl  !'J--    -§s%•`.:,aJi~.f"JSAPC-,`t® onocimientos en Registro Contable (Iibros de contabilidad), operaciones bancarias, normas tributarias peruanas

C®noclmfentos tfcnlcos complementarios lndlspersables que requleren documeritacl6n sustentatorla

Conocimientos en Planeamiento Financiero

C®noclmlentos de ofimatlca e ldlomas

•     r. htouAP°)te4£
Nbel de domink> Nhrd de d®mlnfo

®®

OFIMATICA NO aplica 8dsico lntemedio Avanzado IDIOMAS No agivca Bdsico lntermedio Ava"!ado

rocesador de textos (Word;penOfficeWrite,etc.)
X 'ng'ds X

Hojas de calculo (Excel;Opencalc,etc.)
X Quechua X

Programa de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)
X

Otros (Espedficar)

•.   ,,-,.  `  EiJ-h=...S¥s::!E•\Onos (Especfficar) Otros (Especfficar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

res ( Especlficar)

/
o`-•'f,:''`;A`.Ih.
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Firma: GERENTE / JEFF DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROILO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General

I.,:;-en,`A,S`.
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PERFIL DE PuESTO COORDINADOR DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS -GRUP0 0CUPACIONAL EJECuTIVOS Y

PROFESIONALES

unldad ong5nica:           OFICINA DECONTABILIDAD

Nom|)rede| puesto:            CO0RDINADOR DE LAOFICINA DECONTABILIDADV FINANZAs

Puesto Estructura I :           EPS0009

bependencla lerd"u|ca unea|:           GERENTE DE ADMINISTRACION y FINANZAS

N0 APLICADependencla Jefangulca Funciona|:          NU ArLiu
•                                                           Puestos que supervlsa:`

re.€EE-*EEh.a.-.                                                                                                                Ill,Ill+I.]L]E,]=m.]=T[.

-c`_i`-jij`J4E-.  E]

».sos„s^.€  Planificar,  dirigir  y  Controlar  el  proceso  contable  de  la  entidad,  realizando  el  control  previo  de  los  gastos  y  la  elaboraci6n  de  los  Estados®Financieros,RecursosfinancierosypresupuestalesdelaEmpresa,enelmaTcodelcumplimientodelasnormasvi8entes.

®

®

1 Efectuar fas acciones necesarias para el cumplimiento y aplicaci6n de las normas relacionadas al Sistema Administrativo de Contabilidad.

2
Supervisar la  elaboraci6n  y suscribir  los  Estados  Financieros y  Presupuestarios  notas y anexo  de la  empresa,  de forma  peri6dica,  con  su
respectivos  registros y analisis  que son  solicitados  per  la  Direcci6n  Nacional  de  Contadurfa  Pt)blica,  el  Ente  regulador y otro organlsmo

I      .`\Qt   uApoAes

competente.

3 Planificar, dirigir y controlar las actividades del control previo de los gastos.

r,..`:-s,*                       A
4

Supervisar y controlar los registros contables de  las transacciones financieras y no financieras de la empresa,  velando por la exactitud y

-.i;:fj]!i:F!j:S_C¥;T!- oportunidad de conformidad  a las normas contables establecidas.

5
Supervisar la elaboraci6n de la documentaci6n y liquidaciones para el page de tributos;  excepto lo  referido a las contribuciones sociales y

`J; v`` '                        e*§,
retenciones  del  personal,  asf como las liquidaciones de tributos  municipales que estafan a  cargo de  Recursos  Humanos y del  Equipo de

O`-:+-f-usAPs`„®,
Control Patrimonial respectivamente, disponiendo su pago.

6
Controlar la liquidaci6n de los fondos entregados al personal de la empresa, asf como de los fondos entregados a otras entidades en virtud
de convenios o similares.

7
Supervisar  la  determinaci6n  de  costos  reales  de  los  servicios  que  brinda  la  empresa,  asf  como  elaborar  la  contabilldad  regulatoria,

•s.`3`hpoote.,4`%`
diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.

8 Gestionar los I.ecursos financieros de la empresa, previendo las necesidades de fondos.
I   gQ..6i.o.A.ii,ic  I...I         >€\

\\9
Proponer a la Gerencia de Administraci6n y Finanzas la politica de gesti6n de riesgo financiero.

pl     ,r           1~€5,PER\Nfo..!\.\rJ   ..£ff

„o Proponer a la Gerencia de Administraci6n y Finanzas la estrategia de rentabilizaci6n de fondos de la empresa.
orJS.+..:',.,`APSP-

11
Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicaci6n de las normas relacionadas al Sistema Nacional de Tesoreria, en lo que

`,,,.     ,             -.--,`,

corresponda.

12 Dirigir y controlar el proceso de recaudaci6n de los ingresos.

13 Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de pago.
t,+>`;a--H--..-.-g`3-ga5,

14 Absolver consultas de car5cter t€cnico-administrativo en las areas de su competencia.

15 Dlseiiar, formular y proponer directivas, Iineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones.

16 Evaluar el desempeho y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
•==.,      s.`., 17 Rendir cuentas par los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n.

18
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

19 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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Procesador de textos (Word;
X

`t`,I.fF.

`,,.,

I,
Open Office Write, etc.)

`1,
ojas de edlculo (Excel;

X
'R-  ''0'R---i   i pencalc, ctc.)

ograma de presentacjones
X®,,  ,s+5,            1*•fu.§A.®®

owerPo/nt;Prezi,etc.)

cpeltpecfficar)

Otros (Especfficar)

Otros ( Espedflcar)

_  "dedonm
EN

-w®ape Bfro memrfu Ayanzrfu

Ingl6s X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfflcar)

Observaciones.-
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Jl lndleue el tiempo de opefthch

aAGUACHACHAPOYAS

®
Haber trabajado  mfnimo  cuatro  (04) ahos  en  funclones  vinculadas  al  puesto,  los  cuales  deben  incluir  no  menos  de  dos  (02)  ahos  en  puestos jefaturales,
dlrectivos y/o nivel gerencial, en entldades y/o empresas peblicas y/o privadas.

en•6E.REN--A-.:S..9=:!L..€
.  En base a b experlencia requerida pare el p`iesto (pree A|, sehale d tiempo requerldo en el ..ctDr givbqeo:

il`:«        "    `,-`  . ---I---,RERE
Eg:¥g~.:_,,¥:t:=::¥¥:¥E¥=.¥f+I::,,,  `       `:    __\`_.a_,._,`j`__,,=.`.„,.      ,.\,``;¥+:=:;:.`¥\`,+I,.,t.`\;:f:;,;7;\,,;,;   _...,       ,                     A     _     _            `                      _r               ,.._,,`,:,.r-..J`'=  -iJ=ii`,      .-\           ?.  -`?`t`\'5T€J<`¥-.rsfaa'SRE

I:=::e,sc,::ta:   I:#*:a*:       ]Ana,jsta        ]Espec,a,[sta  H::#dT:saodr:r   ]jDe::o:eAre„     D:r:e:::o
• l*.cb.. oco. oSpcos c\mLiEL|i£|\SaL|gs sobre d misho de expdench; en ceso `e~ abe adktord tin el p.ife

®®,®,"=,,±!?:.;::, . ,,::;;.({c+?
||H={,l=,i,.I,IUFC

Flma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General

I
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PERFIL DE PUESTO ANALISTA CONTABLE -GRuPO OCuPAcloNAL EJECUTIVOS Y PROFEsloNALES

Unldad Or8anfca:

Noml)re del puesto:
Puesto Estructural :

lLependencla Jefarqulca uneal :

Dependencla Jefarqulca Fu nclonal :

GERENCIA DE ADMINISTRAcloN Y FINANZAS

ANALISTA CONTABLE

EPScO10

COORDINADOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

C00RDINADOR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

•                                                                        Puestosquesupervlsa:           NO EJERCESUPERVISION

\-•,,-,,,,,-                                                                                                                        I I I,I I I;|I,ILI|,I 112]|I =T I,rF-JzlJ
GENE.

€    jecutar los procesos tdenicos del sistema de contabilidad, las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar;  y elaborar los estados
-fo.gcoe®

•      financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual, de conformidad con la normatividad vigente.

®, 1 Ejecutar los procesos t6cnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

2
Recopilar,   procesar  y  analizar  los  datos  contables,  elaborando  los  anexos  financieros  e  informaci6n  complementaria  contable  y  la

®§-=:i;§Ei±ff.5p,:A;±s_'§fag

informaci6n relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

3 Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual.

4 Formular el Balance de Comprobaci6n mensual, estados financieros y ajustes contables de acuerdo a las disposiciones vigentes.

5
Conciliar la informaci6n presentada por Tesorerfa,  Presupuestos, Comercial, Recursos Humanos, suministros y Control Patrimonial, para su

tydJ('                   esife» integraci6n y consistencia.
'+fwusAP     .   .,

6 Verificar la documentaci6n de las rendiciones de los fondos fijos, tramitar su pago e ingresar en el m6dulo de tesoreria.

7
Efectuar  la  liquidaci6n  de  los  impuestos,  aportes,  contribuciones  mensuales y su  presentaci6n  en  los  plazas de  Ley a  SUNAT,  SUNASS y

®®
demas entidades recaudadoras.

8 Efectuar la apertura y actualizaci6n de los llbros oficiales de contabilidad y registros auxiliares.

9
Efectuar el control previo de la documentaci6n que ingresa al area contable para tfamite de page, de acuerdo a la Ley de contrataciones y
Adquisiciones  del  Estado,  Directivas  de  Tesoreria,  Presupuesto  y  otras  normas  vigentes,  dando  conformidad  a  trav6s  de  su  visaci6n  ai devolviendo a las respectivas areas o a las personas la documentaci6n no sustentada o con errores.

`-I  I,I.I`,rlo

Revisar,  controlar  y  registrar  las  rendiciones  de  cuentas  de  viaticos,  gastos  de  traslado  y  encargos  otorgados  al  personal;  informando
mensualmente sobre las rendiciones pendientes per los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas vigentes.

11

Efectuar el control previo de la documentaci6n que ingresa al area contable para tramite de pago, de acuerdo a la Ley de contrataciones y

( -,.  `•-R-.NS.R.tlsIo,.a:€g!I,`\
Adquisiciones  del  Estado,  Directivas  de  Tesoreria,  Presupuesto  y  otras  normas  vigentes,  dando  conformidad  a  trav6s  de  su  visaci6n  o
devolviendo a las respectivas areas o a las personas la documentaci6n no sustentada o con errores.

12I
Efectuar la revisi6n de los impuestos y contribuciones declarados a trav6s de la  Planilla electr6nica e IGV Renta  Mensual para asegur@r la
correcta determinaci6n, edlculo y presentaci6n en los plazos establecidos.

13
Revisar,  controlar  y  registrar  las  rendiciones  de  cuentas  de  viaticos,  gastos  de  traslado  y  encargos  otorgados  al  personal;  informando

`,.a   s^    I.,_.-,, mensualmente sabre fas rendiciones pendientes por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas vigentes.

14
Efectuar la revision de los impuestos y contribuciones declarados a traves de la  Planilla electr6nica e lGV Renta  Mensual pare asegurar la
correcta determinaci6n, edlculo y presentaci6n en los plazos establecidos.

15
Emitir  informes  tecnicos  relacionados  a  acciones  de  control  previo,  asi  como  expedientes  referidos  a  reconocimiento  de  adeudos  de

®,, ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios, financleros y presupuestarios.

16 Participar en las actividades para la toma de Arqueo de Valores.

17 Elaborar el analisis de las cuentas contables que conforman los saldos del balance de comprobacl6n, mensual y anual.

18
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

19 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas par su superior jer5rquico.
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A4S'.`
Coordinaciones  Extemas

OTASS,  Minlsterio  de  Vivienda,  Construcci6n  y  Saneamlento,  Empresas  prestadoras  de  servicios  de  saneamlento  en  RAT  y  No  RAT  (Reglmen  de  Apoyo
ransitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras  entidades pBblicas 6 privadas segdn corresponda.

•6E.ff.- I ..  -
I,|=IL,I,i,.I,]L|,i,,I,,I=l,Jl[,±

iREri:`,I,'`E;`t     >c    _    __

5E      ]hj:``dT.i    y    '~                          FT|,,#t',.,+=~^. ES{J-`=fri~.±2hJ>-t`-PL.`,'±:I =:=iFT+`'i'.I.I:;RE `EEasi`iT,gr;FTTf=rs`TrJ.~T,-f`.=TL?f'-,i?,F-T.-`..T.r`-'\T+```,:*`-._,I,-+.*€-.,;',.I.,>/=:`a`.`IEgresado(a)IBachmerEThulo/ucenclatu ra-®,, a
I   I    _    I  `    _-i-,            .     ,  -   1-,_.,(

I ncom pleta           Completa
I   s,  E  N`=±r¢.*€'--=±-`majrfu"

pr,mar,a     I   I
Bachlller a Titulado y habllitado en la carrera de Contabllldad.

i)

®,`§aeineunpo4REtde#gr secundar,a    I    I
\   :.,  '

Tfec6n;:R¥s;lea  I    I:3de6n;:RsOusrrlorIIunivers,tar,aIE EMoca„a                HEgmado       Hmu,ado I s, H N
~,   :3[E*F-sN---D;5N  Z±yFl'•!,.;zs#:us`;;;.Esexp£,

X
HDconodo             Efg'codo      Erin,ado

Prlnclpeles conoclmfentes tecnlcos que ro requleren docomentacl6n sustentatorla

Conocimientos en Gesti6n contable, Planeamiento Financiero y Manejo de sistemas contables computarizados (Deseable)

noel mfentos tecnlcos complementarlos lndlspensables que requleren documentad6n sustentatoria

rso de Registro Contable, Libros Contables o Cierres finacieros contables.

noc]mtentos de Oflmatlca e [diomas~+:+ -i,`
Nl`.el de domink)

act« OFlwhc^ is" Bffico lntrmedio Avautade
¢ee.       qzRE,•--R-...--0.R.,-§-s;.big

Procesador de textos (Word;penOfficeWrite,etc.)
X

ojas de calculo (Excel;Opencalc,etc.)
X

®.``-.-----``,,,
Program a de presentaciones(PowerPoint;Pre2i,etc.)

X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

CItros (Especfficar)

I                    Mbel de domhb
IOIOus fro ap[lca 83slco )nmedlo Awouado

'n8les X

Quechua X

CItros (Especificar)

Otros (Especfficar)

Observaa.ones.-

EXPE
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L trte*tr `~*
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®   :.;E`R;EE*'6,,.Jsee^
I

#rfelti,  ,
J}fi

a
Practicante Auriliar o

X Analisca Especialista
Supervisor/dor Jefe de Area o Gerente o

Profesional Asistente Coordina Dpto Director

Adaptabilidad, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocaci6n de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Llderazgo, Articulaci6n
con el Entorno Polftico y Social, Planificaci6n, Vlsi6n Estrategica, Capacidad de Gesti6n.

Brevete A1  / Disponlbllldad de trabajo  en dias ferlados
7.t+Rdsee`

1'

APROBACIO NES

Flrma: GERENTE /JEFE DE AREA
VoBo RECuRSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General

='SS>-NP-+4Z/

HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PuESTO COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL-GRuPO OCUPACIONAL EJECUTIVOS Y

PROFESIONALES

Unldad Org3nlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural :

Dependencla Jerdngulca Llneal:

Dependencla Jerdrqulca Funclonal:

Piiestos que supervlsa :

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

C00RDINADOR DE loGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

EPS0011

GERENTE DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS

GERENTE DE ADMINISTRAC16N Y FINANZAS

ANAllsTA DE CONTRATACIONEES

TECNIC0 DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

Plan ficar,  organizar,  dirigr  la  ejecuci6n  y  controlar   las  actividades  correspondientes  al  Sistema  de  loglstica  en  la  empresa,  asi coma  de  los
Serv cios ntemos, mantenmiento y seguridad de la infraestructura institucional y la gesti6n administrativa  de los contratos.

->¥::;E:;ii:-:.:.I;;i:¢££

1 Planificar, dirigir la ejecuci6n y controlar los procedimientos de contrataci6n de bienes, servicios y obras de la empresa.

h2 Dirigir la ejecuci6n  y controlar la aplicaci6n de la normatividad y procedimientos tecnicos y normativos de los Sistemas de Logfstica.

3
Formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizado, realizando el seguimiento de la programaci6n

I.:! 0`'` establecida en cumplimiento de los objetivos institucionales.

Sees,,i .,,®S"`,.`GUA.I::::S??z 4 Evaluar e informar el avance del Plan Anual de Contrataciones en forma trimestral.

5
Brindar apoyo tecnico e  integrar  los  comites de selecci6n  encargados del  desarrollo de  los  procedimientos de  selecci6n  que  la  empresa
convoque.

6 Gestionar la suscripci6n de contratos, 6rdenes de compra y de servicios, asi come realizar la gesti6n administratlva de su ejecucidn.

7 Dirigir y controlar el suministro de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la empresa.

-

\j\8 Proponer, dirigir la ejecuci6n y controlar el plan de mantenimiento y servicios generales

9 Dirigir y controlar las actividades de almacen y el inventario ffsico peri6dico de las existencias.

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

11
Dirigir y controlar las actividades de seguridad  interna,  salvaguardando los  bienes y la  integridad  de  las personas que encuentran  en  las

ra,,z.-,,_¥,r,-!--.-c..§rj§: €i
instalaciones de la empresa.

12
Planificar,  djrigir  la  ejecuci6n  y controlar  las actividades de  mantenimiento y conservaci6n  de  instalaciones,  Iimpieza  y seguridad  de  los
bienes  e  inmuebles  de  la  empresa,  asi  como  de  los  servicios  de  comunicaci6n,  movilidad,  tfamite  y jardinerfa  que  requiere  la  normal
operatividad de la empresa.

13 valuar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
• f.  § ps.` .

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n.

®®, 15
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

16 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas par su superior  jefarquico.

OTASS,  SuNASS,  Ministerio  de  vivienda,  Construcci6n  y  Saneamiento,  Empresas  prestadoras  de  servicios  de  saneamiento  en  RAT y  No  RAT

(Regimen de Apoyo Transitorio), Ministerlo de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras  entldades pdblicas 6 privadas segtln
corresponda.



Nhrd de dothto

\            OFIM^ncA vegiv Baslco lutermedlo Avanzade

trcmesador de textos (Word;
X

Open Office Write, etc.)

Hojas de edlculo (Excel;
X

Opencalc, etc.)

ograma de presentaclones
X

er Point; Prezi, etc.)

ros (Especfficar)
/
s (Especlficar)

Otros (Especfficar)

Nfrdd.do~    In- Nogiv Bfro lntemedlo A-
ln816s X

Quechua X

Otros ( Especfficar)

Ctwas (Espedficar)

Observaciones.-
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C. Mangce al nlvel Inhlmo d. pirm qua se reguler\B come expedencfa; va se. co ct sector pdellco a pdeado:I Pi.actlcante I Auxillar o
Anallsta I Espec!alista X

Supervisor/ I Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Dpt Dlrector

r'`c.,Sis,i-R-ifu-...,,,,,
dr_`.-.  J`-..:   :t=           i.- I.,,,,:i`=::±.i=ji=,:is.i,,i;td-..,.-r:',.'*,,,,h,J,:,:.,a,;I   +/          -.   `          .
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y
froe}                                                                                                               =r±i=illl.T±i.Ill.||.]iili¥II]L][.r!v
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Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
HUMANOS PRESuPUESTO
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PERFIL DE PUEST0 ANALISTA DE CONTRATACIONES -GRUPO OCuPACIONAL EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

unldad Org5nlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural :

Dependencia Jerfrqulca Llneal :

Dependencfa Jerdrqulca Funclonal:

Puestos que supervise:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANALISTA DE CONTRATACIONES

EPScO12

COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

NO ApllcA

NO APIICA

Desarrollar las actividades de  ejecuci6n, segujmiento y cierre de conformidades de las contrataciones de bienes, servicios y obras requeridos por
la empresa.

`.r`-..'`   ,.,--==--`,, 'rty'\-'),5¥tienA-..c.o.§;o.!§.,€¥=~\,+a•§s``.

1 Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.

2 Coordinar con el area usuaria la elaboraci6n de los los Terminos de Referencia (TDR) a la Elaboraci6n de las Especificaciones Tdenicas (EET).

?'3 Elaborar el Expediente de Contrataciones y derivarlo al Comit6 de Contrataciones.

4 Formar parte de los Comites de Selecci6n.

5 Brindar apoyo t6cnico a los comit6s de selecci6n encargados del desarrollo de los procedimientos de selecci6n que la empresa convoque.

6 Controlar el registro de toda la informaci6n del desarrollo de las diferentes etapas de los Procesos de Selecci6n en la pagina Web del SEACE.

•7\\
Realizar el  seguimiento al  cumplimiento de  la ejecuci6n  de los contratos firmados  con  las  Empresas ganadoras de la  Buena  Pro en cada

proceso de selecci6n,  adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.

::jj8 Elaborar los contratos y gestionar su suscripci6n.
=/  9

Atender los requerimientos de informaci6n sobre los procesos de selecci6n que solicite el 6rgano de Control lnterno, otras areas y entidades
externas que lo requieran.

10
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

I.I.I:I.][L]r±I|[.]P]L12I:lml[|[y!1l=

•  .    .lTiT=flTi]ilHr.liqlirsis

Con todas las unidades organ]cas de la EPS

OTASS,  SUNASS,  Ministerio  de  Vivienda,  Construcci6n  y  Saneamiento,  Empresas  prestadoras  de  servicios  de  saneamiento  en  RAT y  No  RAT

(Regimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras  entidades publicas 6 privadas segtln
corresponda.
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torrocim!entos de Cmiuee e ]givmas.

cc',N          fz\,

S::.L:T..,,I.,S1 wh de derfuk]

®       ..!-,`'±`|`3=,`A,I "o .I,fo 85sico Intunedio Avrdo

Procesador de textos (Word;
X

grTgiv
',5=

Open Office Write, etc.)

Hojas de edlculo (Excel;
X

-.'S,,,std.g-€+fa+pe.`.

Opencalc, etc. )

rograma de presentacionesowerPoint;Prezi,etc.)
X

°jtj59J(ESpe€fficar)

®,
Otros (Especificar)

Otros ( Especificar)

;'=.)±,;:r   :  ,'_:;v\"undeap" ii#
L   !J:?, •'life_in - Bfro.

I+\

asas-as, PHus-,.,-. 'nt- xpap\¥¥  i

lngl6s X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-
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Flrma: GERENTE / JEFE DE AREA>\h
VoBo RECuRSOSHUMANOS VoBo DESARROLL0 YPRESuPUESTO

Flrma: Gerente General
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PERFIL DE PUESTO TECNICO DE SERVICIOS GENERALES Y AIMACEN -GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVOS Y AuXILIARES

Unldad Organlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructu ral :

Dependencla Jerdngulca Llneal:

Dependencla Jerdrqulca Fu ncional :

Puestos que supervlsa:

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

TECNICO  DE SERVICIOS GENERALES Y ALMACEN

EPScO13

COORDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

CO0RDINADOR DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

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

|   ¢S`S,,,*3 Aporritits,`<,,`'J,\

1 Apoyar en la Oficina de  Control Patrimonial, en todo lo concerniente a la adecuada Administraci6n de los activos fijos de la empresa.

2 Realizar en forma anual el inventario fl'sico general de activos fijos, de bienes y existencias de almacen.

3
Registrar  todos  los  bienes  patrimoniales  que  constituyen  el  margesi  de  la  empresa,  identifiedndolos  mediante  inventarios  ftsicos  que
indiquen sus caracterl'sticas, condiciones de usa, ubicaci6n y personal responsable.

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

5 Registrar y tramitar toda la documentaci6n que ingresa al area, luego de haber sido recepcionada y codificada.

6 Distribuir, registrar, recepcionar los cargos de la documentaci6n que ingresa y sale del area.

7 Orientar e informar al personal de la Empresa y al pdblico en general, sobre el tr5mite y situaci6n de sus expedientes.

8 Mantener el archivo de documentos en completo orden cronol6gico de acuerdo a las t6cnicas de archivo.

\9 Manejar eficientemente el Fondo Fijo de Caja Chica asignado para el tramite de la documentacidn de la empresa.
I/,g/..drF  :;.:\.i.I,l,\ri,\33%s:3!,I:::,:®®5±tt"¢It-i.,10 Comunicar  con  la  deblda  anticipaci6n  los  requerimientos  de  materiales  y herramientas necesarios para realizar sus labores.

11 Realizar trabajos manuales para asegurar el adecuado manteniemiento y funcionamiento de los servicios internos de la entidad.

12
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

`ts,

todas las unidades organicas de la EPS
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a.) Grado(s)/situaci6n acad6mica y estudios requeridos pare el pLiesto

HEgresadota,              HBach,„er        HTitu,o,L,cenc,atura

Secretarlado, Aslseeme de Gerencfa, ts!stencfa Admlntstrativa,
Admintstracl6n, Contabllldad y cargos atnes

E„oeda                 Efgmsado        Emu,edo

Eacaomde                 Hfgmsado        Emu,edo

C.).€Coleglatura?

I sf H No

D.I £habilitacl6n

profesional?

I sf E No

Ill

`A                 gr¢                                                                                                                                                             ..I L][.I.I L,. I, =L]] I.I

_-.
A3#``NAN¥e.N  h¥ toneelndouesTJcolesprtyulesreqeddesparatlptlede®|Noroqikeriendacumeastrycthnsusterftodera}..
-~------gg+fAWsAp5.A.S%

Experiencia realizando labores de mante miento.

I;1  =, .  -i,`   vr  --   < ; i   / -,=T 1*+  :' =.--...`[.  i  i,;` `= ,=,i.I;;,I,1  ` ,;  7 ,- tap~r i*- , +j  `Z.=`
``         `.`.` \. =±.i `. {!`.rEJt7`;T,`\\J=.+i,2"5LL+HHEERE-#t*"RE'2+?.'i¥=+r;3`EifiRE          _

ri-`X=

'ypjgivpe
-.  `-` 3;?',',V,=i;" -.-t.`-  < i-.,.,-P

_rr=_:3,I,:`

NO aplica.

*''•#:i:.` , ifel de derwh
g`.Jh-,-l*       `L£¥-I  I,,,'J,*}'t`,t

ri6ap,jca Bisico lntertoedia Avaoz-ado
i,,ip     =    +  ,.-, y   i±.  I-i.,,8? -,:  '.\:ii,.::,`.. I,;ocesador de textos (Word;

X
Open Office Write, etc.)

Hojas de edloulo (Excel;
X

Opencalc, etc.)

Programa de presentaciones

(Power Point; Prezi, etc.)

Otr7(Espectficar)

res (Especificar)

Otros (Especfficar)

Hwhdedorfu
-fioap,ica

Bas!co ihtonedio Avach_  ', ),`.7<;:-i   ,  (

lnglds X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-
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•gs:6g:E:REi--i:
Practicante

X
Auxlliar o

Analista Especialista
Supervisor/ Jefe de Area o I Gerente o

Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

•         r`!,..i=- I. a,"  I   J   €th`thJ
a3`ee+;3.±`£j;.?t=    _`+.     _     .   Z`````          ,`,          '             ```=<-_---`'=RE

S''y
-ae9}

HABILIDADES  0  COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocaci6n de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulaci6n
con el Entorno Politico y Social, Planificaci6n, Vlsi6n Estrat6gica, Capacidad de Gesti6n.

Disponibllidad de trabajo  en dlas feriados

A?,;-:iiT:-:;;;Z!#!g----#'a+y"",JS4~+®

A i> R n R A r I n rǸFQ

Flrma: GERENTE /JEFF DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PuESTO COORDINADOR DE RECuRSOS HUMANOS -GRuPO OCUPACIONAL EJECuTIVOS Y PROFESIONALES

unidad ong8nica:            GERENCIA  DEADMINISTRAC16N y FINANZAs

Nombredel puesto:           COORDINADOR DE RECURSOS HUMANoS

Puesto Estructural :          E PS0014

Dependencla lerangu|ca L|nea|:           GERENTE DE ADMINSITRACION V FINANZAs

'.,`   `

sO                          Dependencla Jerarqulca Func|ona|:                  NO ApllcA

Puestos que supervisa:           ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD OCuPACI0NALEREI

a-Gg,, lI[I]I:||,IL!|,]=I1|IMI,

•}

Planificar,  organizar,  dirigir  y  controlar  los  procesos  de  requerimiento,   reclutamiento,  seleccidn,  contrataci6n,  evaluaci6n  del  desempefio,
fortalecimiento  de  capacidades,  administraci6n  de  beneficios  sociales,  fijaci6n  de  polfticas  de  bienestar social,  de  salud  y seguridad;  y  de  las
relaciones laborales de la empresa.

®, llI||IL,I,I,ILIl=

1 Dirigir la ejecuci6n y control de los procesos de selecci6n, gesti6n del rendimiento, vinculaci6n, inducci6n y desvinculaci6n laboral.

2 Ejecutar y controlar las actividades y el presupuesto asignado al Sistema de Recursos Humanos de la Empresa;

3 Velar por el control adecuado de la asistencia del personal, para la mayor productividad de trabajo en la empresa.

4 Organizar y dirlgir la evaluaci6n del Clima Organizacional de la empresa, desarrollando acciones para mejorar el mismo.

5

Planear,  dirigir y  controlar el  proceso  de  contrataci6n  de  recursos  humanos  en  lo  concerniente  a  la  atenci6n  de  los  requerimientos dela,
personal, su reclutamiento, selecci6n e inducci6n, formulando estrategias, polfticas, normas y procedimientos que garanticen la admisi6n de
personal id6neo;

6
Administrar las acciones de personal, acorde a las normas y disposiciones vigentes, controlando adecuadamente el cumplimiento de plazos y

.,.,,`    -/'/,

terminos para la ejecuci6n o caducidad de las obligaciones contractuales establecidas;

7
Manejar el sistema inform5tico de recursos humanos, manteniendo actualizada la data mediante el procesamiento mensual de las planillas
de  remuneraciones,  vacaciones,  beneficios  sociales,  liquidaciones  y  otros  conceptos  otorgados  al  personal  en  general  de  acuerdo  a  la
normatividad vigente, enlazando oportunamente la informaci6n procesada al sistema contable financiero

8 Dirigir la ejecuci6n y controlar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo.

9
Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicaci6n de medidas disciplinarias que se puedan derivar pot inadecuadas y
sancionables conductas o comportamientos laborales de los trabajadores.

10
Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar e implementar el proceso de desarrollo de recursos humanos en lo relativo a las necesidades de
capacitaci6n, entrenamiento,  lineas de carrera, evaluaci6n del desempefto y programas  motivacionales, formulando estrategias,  politicas,
normas y procedimientos que garanticen su oumplimiento;

11 Atender y resolver quejas, reclamos y/o denuncias de caracter laboral.

12 Representar ante las instituciones fiscalizadoras de normas laborales y afines.

s^     .`. 13
Cautelar el cumplimiento de los contratos de trabajo, convenios de practicas pre profesionales y profesionales y/o modalidades formativas

®,®

segtln la normatMdad laboral vigente que en materia laboral ejecuta la empresa.

14 Elaborar, actualizar y proponer normas, directivas y  procedimientos que ayuden a optimizar los procesos de Recursos Humanos.

15
Planificar,  dirigir  la  ejecuci6n  y  controlar  el  proceso  de  Evaluaci6n  de  desempefto,  formulando  los  analisis  y  medidas  correctivas  que
corresponda.

16
Programar, coordinar y controlar el proceso de administraci6n de remuneraciones bajo normas tecnicas en concordancia con la legislaci6n

®,

vigente, procedimientos y directivas internas

17
Dirigir  la  ejecuci6n  y  control  de  la   planificaci6n,  ejecuci6n  y  evaluaci6n  del  proceso  de  capacitaci6n,  formulando  y  controlando  el
cumplimiento del Plan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

18 Gestionar y planificar el desarrollo de lineas de carreras y promociones del personal

19
Proveer y administrar los servicios de bienestar, Asistencia Social y  recreaci6n  para  la  atenci6n  de las  necesidades del  personal en  estos

®,

aspectos especfficos.

20
Proponer, coordinar, ejecutar y controlar el plan y Presupuesto Anual de Recursos Humanos de la Empresa, coordinando corporativamente
su formulacldn y ejecucl6n, asf como compatiblllzandolo e lntegrandolo con el plan de Gestldn Empresarlal.
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®,,, 21
Supervisar la elaboraci6n de la documentaci6n  pare el pago de tributos concernientes a contribuciones sociales y retenciones del personal,
disponiendo su pago.

22
Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumplimiento de las funciones de los trabajadores a su cargo y de los procedimjentos de su
Departamento, a fin de cumplir con fas metas establecidas y el logro de los objetivos empresariales.

23
Diseftar,  hacer aprobar e  implantar actividades especificas de control  interno de su  area,  pare  implementar efectivamente el  Slstema de

®      "i.b`

Control lntemo de la Entidad.

24
Proporcionar  la  informaci6n  solicitada  por  los  6rganos  conformantes  del  Sistema  Nacional  de  Control  (6rgano  de  Control  lnstitucional,
Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repdblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

25
Dirigir la elaboraci6n y actualizaci6n del Reglamento de Seguridad u Salud en el Trabajo, y desplegar el Sistema de Seguridad y Salud en el

•-6gjE-ie-#..-.-..,S.an`^.€,,, Trabajo en la empresa.

26
Promover  y  ejecutar  la  politica  de  informaci6n  y  comunicaci6n  interna  al  personal  sobre  el  desempefto  de  la  Empresa  y  otros  temas
relevantes, e informar a la Gerencia General sobre dichos procesos.

27
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

28
Realizar  las  demas  funciones  inherentes  a  su  cargo,  que  le  asigne  su  jefe  inmediato,  para  contribuir  con  el  buen  funcionamiento  del
Departamento.
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Nlvel de domlnlo

OFIMATICA NO aplica Bdslco lntermedio Avanzado

Pro€esador de textos (Word;
X

Open Office Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
X

Opencalc, etc.)

Programa de presentaciones
X

(Power Point; Prez], etc.)

Otros (Especfficar)

Otros (Espedficar)

Otros (Especfficar)

aAGUACHACHAPOYAS

Nbel de domliilo

IDIOMAS NO apljca ets'co lntemedio Avaneado

ln816s X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observac!ones.-

`rty--```.I)

8,  En base a la experiencla Tequerida para el puesto (parfe A), sehale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

\\,

Marque el nfvel mfnlmo d® pueso que se requlere coma experiencia;  ya sea en el sector pdbllco o privado:

tl::r=:o#a:   I:u,X:I:anrt:       |Ananso         |Especlalista  I::::d|:Sa°dr!r   |JDe::ode^rea°     I::Tree:::°
• Menclone otros aspectos  gQq2E!em=gsgtlQ± sobre el requisito de experlencla; en case eltlstlera aleo adlclonal para el pilesto.

aptabilidad,, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocacion de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulaci6n
con el Entorno Politico y Social, Planificaci6n, Vlsi6n Estrat6gica, Capacidad de Gestl6n.

Disponibllldad de trabajo  en dias feriados

i,21:I,1=,I,.I,IYES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECuRSOSHUMANOS VoBo DESARROuO YPRESuPUESTO

Firma: Gerente General
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PERFIL DE PUESTO ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -GRuPO OCuPACIONAL EJECUTIVOS Y

PROFESIONALES

Unldad Oq¢nlca:

Nomt)re del puesto:

Puesto Estructural:

Dependencla Jerd rqu lea Lineal:

Dependencla Jefarqulca Funclonal:

Puestos que supervisa :

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANALISTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN  EL TRABAJO

EPS0015

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

N0 EJERCE SuPERVISION

Gestionar el Sistema de  seguridad y salud en el trabajo bajo el marco de la  ley N®29783,  Ley  de seguridad y salud en el trabajo,  para prevenir
accidentes y enfermedades ocupacionales.

®•ife&¢OwroaeARE
1 Gestionar la implementaci6n y/o mejora continua del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2 Formular y dar cumplimiento al Plan Anual de Seguridad.

5grEgr--c±;±3Erfas 3 Promover la participaci6n de los trabajadores en los aspectos de seguridad y saud en el trabajo.
Ne,::¥±Ni¥.IA-s--a s¥sD.¢,u,,.``.=„j5rfe5,®®¢aeceouAo,e

y4 Consolidar y realizar el requerimiento de indumentaria y equipos de protecci6n personal.

5 lnformar sobre el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo para la aplicaci6n de medidas correctivas.

6 Coordinar con fas compaftl'as de seguros las coberturas de siniestros.

7 Supervisar la distribuci6n de los implementos de proteccion personal e indumentaria al personal.

8 Supervisar el cumplimiento del Reglamento lnterno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

10\
Coordinar con el Comite de Seguridad y Salud en el trabajo las acciones referentes a la prevenci6n de accidentes de trabajo y prevenci6n de
enfermedades ocupacionales.

Ill Coordinar la lnvestigaci6n de Accientes de trabajo o enfermedades ocupacionales.
•12 Garantizar el cumplimiento del presupuesto asignado.

13 Preparar la informacidn requerida por los organismos fizcalizadores.

14
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

Ls.R!..c.R.S-o3|s:&fi

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

COORDINACIONES  PRINCIPALES                                                                                                                                                                             I

~.`*.1```® Coordinaciones  lntemas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       I

Con todas las unidades organicas de la EPS
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gs....``.,II)E, ¥\L±t-;``-3*    t       OFindT]cA    ' i.apfro I 8fro lr`termrfe I-              ,`.f`:'j.-i,,

g-:--,f.!,-..,,,

1!`Wocesador de textos (Word;OpenOfficeWrite,etc.)

X

H   '      d    eel      I      Ex     I.
X

..E=ue-a,..o.s-&i::i=
oias   e      cuo(    ce,Opencalc,etc.)

Programa de presentaciones(PowerPoint;Prezl,etc.)
X

tros (Especfficar)

Otys(Espectficar)
' sO A  `.`

Otros (Especificar)

I.>€b

.   I-`_    j*lf

Nh.eldedomlnlor           ,`__        :,:,`,p+t±r=.,,\`:2ttsr<2-<{-~.,.``,r,,,.`.faac-rfuife::

lDrong„Lesc:;tr:;_`i{.S', -ys,      .               )           y
/,.-.I,l`,IBarm

'ntrmife I-iH^\,-I              --

lL>r>--f>,         *--        ,
Tt,-`  -,i--     -   .        .-,li-

lnglds X

Quechua X

Orros (Espec(ficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-

^rfe`ctLife:giv /``` 's,.`:If+  ~,`_,,    _,,   -- rfe --~J--,I:i`.I...*3Z8g&•++iri,                                                                       ,I------------------

- I-,.::.pequ,en,
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I;:::e's:.::ta:   I:u,::I:anrt:       EAnalista         |Especiailse  n:::d|:Sa°dr:r   |JDe::o:eArea°      n::e:::a
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1111111111
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Firma: GERENTE /JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLL0 Y
Flrma: Gerente General® HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PuESTO TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO -GRUPO OCuPACIONAL TECNICOS

Unldad Org5nlca:

Nombre del puesto:

Pijiesto Estructural :

Dependencia Jerdrqulca Lineal:

Dependencia Jerdrquica Funclonal:
Puestos que supendsa:

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

TECNIC0 EN SOPORTE INFORMATICO

EPS0016

GERENTE DE ADMINISTRACI0N Y FINANZAS

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO  EJERCE SUPERVISION

Gestionar el Sistema de Seguridad de lnformaci6n empresarial y real zar el mantenimiento y administraci6n de los servicios TIC relacionados a las

redes inform5ticas y sistemas de comunicaci6n, realizar el mantenimento preventivo y mantenimiento correctivo de las estaciones de trabajo de
acuerdo a un cronograma establecido y necesidades de la Oficina de Tecnologfa de lnformaci6n

®

Egrffii.,'..RE`

1
Realizar el mantenimiento preventivo e inventario t6cnico detallado de los equipos lnformaticos de las estaciones de trabajo de acuerdo a
un cronograma establecido por la Oficina de lnformatica y presentar el informe de bajas de equipos.

2
Efectuar  la  instalaci6n  de  nuevos  puntos  de  red  y  equipos  de  comunicaciones  y  realizar  la  configuraci6n  de  los  equipos,  asf  como  su

a------;-S-§ifct/`y:`cl,lip,.5~
mantenimiento, en coordinaci6n con el Administrador de Red.

3
Recomendar  los  equipos  de  c6mputo  apropiados  en  coordinaci6n  con  su  superior  inmediato  y  Apoyar  en  la  elaboraci6n  de  requisitos

®®® t6cnicos para la implementaci6n de Recursos lnform6ticos.

4 lnformar sobre posibles mejoras que se pudiera incorporar a los Sistemas lnform5ticos de la lnstituci6n.

5 Proponer, ejecutar e instalar aplicaciones mecanismos de control para asegurar la integridad, confidencialidad y veracidad de la informaci6n.

A.,6

Dirigir el an6lisis, disefto, implementaci6n y mantenimiento del Sistema de lnformaci6n Empresarial, acorde a las necesidades empresariales.

:'3     EL"c,?\  'QTi---\`F';-   ,1! /,,7 Promover el desarrollo y mejora de los procesos empresariales.

i..i==,>--f{/.-,,,//,`.,--_,_5j-`.-`\

8 Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y politicas de gesti6n de los servicios TIC implementados.

9 Definir requerimientos para el desarrollo y/o reemplazo de sistemas de informaci6n.

10 Supervisar la calidad del desarrollo de los sistemas de informaci6n.

~_~®~,~,-~,.aCUOSS® 11 Realizar en el An5lisis, Disefio y Desarrollo de nuevas aplicaciones. Asi como controlar las pruebas y el mantenimiento de las aplicaciones.

12 Capacitar, supervisar y controlar el trabajo de los usuarios en el uso de los sistemas informaticos asi como apoyar en el sopor[e y consultas.

.h.®®®®,®®,,, Administrar y Operar las redes locales (IAN) y extendida (WAN) de la Empresa.

14
Planear,  implementar,  dirigir,  difundir y supervisar el  cumplimiento  de  las  politicas de  seguridad  de  informaci6n,  segdn  lo  normado en  el

plan de seguridad de informaci6n empresarial

15 Organizar la Seguridad lnformatica, realizando las evaluaciones de los riesgos de seguridad de la informaci6n de la organizaci6n.

16 Proponer los planes de contingencia y recuperaci6n en caso de desastres.

17 Desarrollar actividades de capacitaci6n y adiestramiento del personal de las areas usuarias en el campo de la informatica.

18
Establecer  un  procedimiento  de  registro de  control,  para  la  obtenci6n  de  backups de  los archivos  a  nivel  Empresa,  a fin  de  asegurar su
integridad.

19 Realizar copias de respaldo de informaci6n (Backups) a las diferentes areas de la Empresa de acuerdo a los procedimientos establecidos

20
Proponer una secuencia de trabajo de la atenci6n diaria, peri6dica y eventual de los trabajos de operaci6n  proporcionando el servicio mss
adecuado a los usuarios.

21 Analizar peri6dicamente la funcionalidad de los aplicativos, en calidad de buscar la actualizaci6n y la mejora continua.

22 Realizar evaluaci6n peri6dica sobre la calidad de la operaci6n del sistema y en la disposici6n de los recursos para el mejoramiento continuo.
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23
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
disposiciones legates y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

®  ZH'  :  I
Coordinaciones  lnternas

` •6.EEEfu-6.L on todas las unidades organlcas de la EPS

-9.E.NE--..€ Coordinaciones  Externas

®S.fro"®}.® OTASS,  Ministerio  de  VMenda,  Construcci6n  y  Saneamiento,  Empresas  prestadoras  de  servlcios  de  saneamiento  en  RAT  y  No  RAT  (R6glmen  de  Apoyo
Transitorio), Mlnisterio de Trabajo, Proveedores, u otras  entldades pt)bllcas 6 privadas segdn corresponda.

•SgrELce"4ri         [Noaplica.                                                                                                                                                                                                                                                   I
t

R     U     OS   Stonocimfentesdeoflndtlcaeldlomas
.I.

r
Nbel de dominfo

•.`-` i+ .  . \ . .rx§f!RE\Sfufi\`: I llluel de tomlnk)+,^:.,i:/,,.....`rsxp«x¥

®     ,u.`p,,,,,,, x,,`, T``='rt         of"ATlca :,rferfu. •  efro lnmedk, Ariado •,.`,:.,`.Droqu,`.:J.,:;`i:,;;,riii!:'
•::-ha hutm- ;,'J,'`:.`-iRETi``.-i-i_'J:

Procesador de textos (Word;OpenofficeWrite,etc.)
X lnoles X

Hojas de edlculo (Excel;Opencalc,etc.)
X Quechua X

Programa de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)
X

Otros ( Espedficar)

Otros (Especfficar) Otros (Especificar)

Otros (Especfficar) Observaa.ones.-

Otros (Especfficar)
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•.`,.-,I.

`\
I.I)A:`ji`l        I                                             _      ._   _   _..,_.i.t_.    <   ,±=``,...\..                                                                             '..-I   r'`i`.=""`.:           hLat]ut  ,   ;,*±..'t,.SL.`ur~Sj '` :.``    ="-I., I:-'gg-g::aapapFFT``Tf^f I,J                   I   ,.`,`  „ `,,,:I,

•froe^.

eltkmpodelp+I-i.I,.,,+>.:\.^t,I.`¥`..jg=*~..r`,A,.....`._.c.,.:Sap:gREai`iiEiifildHi±

Haber trabajado coma mfnimo un  (1) ajto como de tecnico de soporte o en el area de Soporte lnformatico o puestos similares en empresas de
pdblicas y/o privadas.

B;  En base a l® experfencl3 reqiiertda pare el puesto (parte A), sehale el tiempo requerfuo en el gectw                €j=
^.-,        ``O.e```.3--r'     `      rsT                -

Practicante
Profesional

Auxiliar o

Asistente |Anallsta          |Especialiso   I:::d|:Sa°dr!r    |JDe::o:eArea°      D:r:ctn::°
::fy;SisncdeneoasaspectesgzzEdqqEDBLdgssobeelreq.Iisitodeexperfencla;encesoexistieraafroadkwlperaelpuesto.

Adaptabilidad, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocaci6n de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulaci6n
con el Entorno Politico y Social, Planificaci6n, Visi6n Estrategica, Capacidad de Gesti6n.

® ``o,.,``:„hT'¢g!/...,..-.,--i,,,E=
i   ,''J`<-,..a-..,:L.t.,i,J-`1.`,J.I,,v.../.~--,rou'42

APROBACIO NES

Firma: GERENTE / JEFE  DE AREA
VoBo RECU RSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
HUMANOS PRESUPuESTO

~c,c,P'f`.,aAA

LJ'is.`.
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PERFIL DE PUESTO JEFF DE LA OFICJNA DE IMAGEN CORPORATIVA-GRUPO 0CUPACIONAL EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

Unldad Or85nica:

Nombre del pueso:

Puesto Estructural :

Dependencia Jefarqulca Llneal:

Dependencia Jefarqulca Funclonal:

Puestos que supeTvlsa:

OFICINA DE  IMAGEN Y PROMOCION

ANALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION

EPScO17

GERENTE GENERAL

NO APLICA

NO APLICA

Planificar, dirigir  la ejecuci6n y controlar las estrategias y actividades de comunicaci6n, gesti6n social, prensa, imagen institucional y social media
marketing; con la finalidad de contribuir a alcanzar los objetivos de la empresa.

a--G::-'i-;A::A,-:E;g#•&.``RE`:*--I`,`.

1
Formular y proponer a  la Alta  Direcci6n  los planes, objetivos,  politicas, estrategias,  Iineamientos, normas y presupuesto de comunicaci6n,

gesti6n social y prensa alineados a los objetivos de la empresa.

2 Elaborar,  dirigir y  controlar la ejecuci6n del Plan Operativo y Presupuesto Anual correspondiente a la Oficina de lmagen lnstitucional.

3
Planificar,  implementar  y  evaluar  las  acciones  de  comunicaci6n  externa  e  interna,  marketing social,  educaci6n  sanitaria  y  prensa  en  el

.cap.£    ps   essS

ambito de empresa.

4
Dirigir y controlar las relaciones en los niveles pertinentes con los medios de comunicaci6n masivos y especializados, asi como con entidades

+J`iL.i ` u  `\-r32¢'SapAotAOuAto•-....-..,e¥>

y/o Empresas del Sector Pdblico y Privado cuyas actividades estan vinculadas con la entidad para promover la buena imagen de la empresa.

5
Establecer e implementar mecanismos de coordinaci6n y articulaci6n intrasectorial, asf como redes de comunicaci6n, en concordancia con
los lineamientos emitidos por la Gerencia General-

6
Promover  proyectos y convenios  de cooperaci6n  conjunta  con  organizaciones  de  la  sociedad  civil,  sector  ptiblico y  privado y  medios de
comunicaci6n en materia de sus competencias.

7 Asesorar a la Alta Direcci6n en politicas de comunicaci6n, gesti6n social, en materia de prensa e imagen y manejo de la informaci6n publica.

8 Planificar, dirigir y controla las actividades de Social Media Marketing.

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

10 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gesti6n.

11
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

Ch    so°sS   ? disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.
•-pgs

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

ES=:.==`    .
I,I,lil,I'L|,i,|I,ILll|1u:|lLII.I,J±llI*
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Pr ridpales conoclmlentos temfcos que n® req`ileren documencadSrf susteutaitorfa

Negociaci6n, lmagen Corporativa.

Conoclmferltes tctnl€os complementarlos fndtspensables que requieren dooumeutatldn sustentat®rfa

Diplomado  en Comunicaci6n, Marketing o afines.

Protocolo, Relaciones Publicas y/o Etiqueta Social.

Conoctm]entos de oflm5tica a idlomas

•    Nlvelde domlnlo Ntweldedomlnto   `

1`;,I.:,,`\    --a-€-,„eSgr».ctNan®

OF"^"C^    , No ap,ice Bfro lntermedio Aunzado IDIOMAS No ap,ica Baslco lntermedio +^Avaneadr'

Procesador de textos (Word;,Ppenofficewrite,etc.)
X 'ngl6s X

ojas de c5lculo (Excel;Opencalc,etc.)
X Quechua X

Programa de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)
X

Otros (Especificar)

Otros (Especfficar) Otros (Especfficar)

E-§..-.-b.R-Nsr8.§e#§
or`ms(Espedficar) Observaclones.-

res (Especificar)/

€£AP. /
E```,

sea en el secto[

L
_

l`_*.'.ii'_.+±=RE ~,`+:'`.r^grifad`givife.serm±cttrsm±:,
•\.      `.`,*`=.

-` - I_ .:.".. , I    ,en*fdiap,
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aAGUACHACHAPOYAS

n:::e,s:a:ta:   I:ujx::a::       EAnahsta         EEspec,a,,sta  H::dT;saodr:I   HjDefeo:eAreao      I::r:e:::o
• Nrdrdottoms o®p.coos g\aL\hq\\Etsth .ob- tl na.* *....*i-...a rfe rdpandp,

`,

RE'.`,:'-`.;--_.``-,.:\`  -I--.-`-:-=`   -:`:=     `-'L-                YJ`        ,     ,     ---`-:,-.._::    `       :

daptabilidad, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocaci6n de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulaci6n
con el Entorno Politico y Social, Planificaci6n, Visi6n Estrategica, Capacidad de Gesti6n.

®•=%ji-[TP:A::N

i,.I:,,l=,i,|I,I1'=

E-=T#|                 Firma..C:ERENne|JEFEDENR;£^
VoBo RECuRSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General`rINRdr{--
HUMANOS PRESuPuESTO

¥',,,:"5,ly,,,.€t,.,:i,;®
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PERFIL DE PuESTO GERENTE DE 0PERACIONES -  GRuPO OCUPACIONAL GERENTES

unldad Onganlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural :

Dependencla Jefarqulca L]neal :

Dependencla Jefarqulca Funcional:

Puestos que supervise:

GERENCIA DE 0PERACIONES

GERENTE DE 0PERACIONES

EPSO018

GERENCIA GENERAL

NO APLICA

Supervisor de Mantenimiento de Redes de Distribuci6n y Recolecci6n
Operario de Mantenimiento de Redes de Distribuci6n y Recolecci6n
Supervisor de Producci6n de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residuales
lngeniero de Obras

Planificar,  organizar,  dirigir y controlar  los  procesos  operativos  de  los  sistemas  de  captaci6n,  conducci6n,  tratamiento  y  distrbuci6n  de  agua

potable  y  recolecci6n  de  las  aguas  residuales  y  acc ones  de  mantenimiento  para  garantizar  el  cumplimiento  de  los  objet vos  del  area  e
institucionales.  Asi como desarrollar acciones de invest gaci6n, registro y normatividad orientados a su optimizaci6n.

I                                                                                                                                    I I llil L] I.I.Ill I LILT lL][. r!i I I
fi         `     I   ,,.    a

4-A-I:-,:iNEs-iA-gi=fi%±i?
1

Gestlonar  los  procesos  y  procedimientos  para  la  ejecuci6n  del  Plan  Estrategico  lnstitucional,  en  coordinaci6n  con  otros  organos  y  en
concordancia con la normativa vigente.

-I--*:-;---.,c>'`/,H_-.?`,# 2 Desarrollar los objetivos estrategicos y operativos en planes, metodologias y/o instrLimentos para su ejecuci6n.

3
Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicaci6n de las normas, directivas y le ejecuci6n de procesos en el ambito de su

®,      ,,s,-3pi5i:,*`1•\,-,I,,'\•1`-`,•grwlAouffi

competencia

4 Supervisar la correcta ejecuci6n de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

5 Dirgir el desarrollo de las actividades relacionadas a su competencia en cumplimiento con los objetivos de la empresa prestadora municipal

6 Establecer vinculos de coordinaci6n interna con otras entidades en materia de su competencia.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

):,:# Ejecutar las decisiones del Gerente General en relaci6n al cumplimiento de los objetivos de la empresa prestadora municipal.

:I.:`# Controlar la gesti6n de los recursos a su cango y rendir cuenta sobre estos, en relaci6n con los resultados de su gesti6n.

10 Emitir opinion tecnica y presentar informaci6n en asuntos que son materia de su competencia.

11 Realizar otras funciones  que le sean asignados por su superior jefarquico.

r^]iLJ-+-pr2\                                                                                                         iiiiit{LilNAiiuN[> rHINili.AL[3                                                                                                        I
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I ncompleta            Com pleta

pr,maria     I   I
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X
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C.I  £Colegiatura?

I s, I No

D.I dhabilitaci6n

profestomal?

I s, I No

--    stqup%RE,@tSI;.::-i-fEe¥--B-,E:+`¥ I,]LI[,I.lL,J[l=LIII,I

Conoctmlenees Tfcnlcos prlnclpales I.qtierldes pare ®1 pueeeo /Mo requferen doctinnenfocA}n stistenfodera/ :

noclmlento en Procesos Operacionales y/a de Mantenimiento en Sistemas de Agua Potable y/o Alcantarillado.
`|`p},&,`.`Bt.`.,#Ing;Y

Gesti6n de Servicios y/a Operaclones y Gesti6n Empresarial.

8.) areas y Pmpriias de especlaha.cl6n reqiieddes y stistentados cori docomentes.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto que cumpla con acreditar como mi'nimo 20 horas no acumulables en los dltimo quince

(15)  afros, cursos de capacitaci6n  relacionados con actividades del Sistema Operacional, Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado.

;,--,tAr,.<`
I:I.-:QS;`\`?\ c.|cbnoclndeaeesdeOnrfudeaeldloroag:¥&*ngREngis£=%,ffir,_£--

--``':,0     `  rnrto`•.r\TT.'r`!r``-;+f2`!.`-&`,fyraJtf

I(
Nlvel de domlnlo

OFIMATICA NO ap'ica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word;OpenOfficeWrite,ctc.)
X

¢5¥.,,,R
Hojas de calculo (Excel;Opencalc,etc.)

X

-ro.;,  % rograma de presentaciones
X

9S-!fo£ Power Polnt; Prezl, etc.)
oca,,

Otros (Especfficar)

s`.
/
res (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Nlvel de torwhfo

'DIOMrs No aplica 85slco Intemedio Avanndo

ln816s X

Quechua X

Cftyos (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-
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Experlencfa eflMife

aAGUACHACHAPOYAS

A.  Indique el tiempo de expedencla reqilchda para el puesto en la funcl6n a la materia:

Contar con experiencia no menor de tres (3) ahos en cargos directivos y/o nivel gerencial y/o en 6rganos de Alta Direcci6n en entidades pdblicas y

privadas,  nacionales e internacionales,  preferentemente en el Sector Saneamiento.  La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
gererite, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de decisi6n y/o manejo de un equipo de personas en una entidad ptiblica o
privada y empresas de Servicios de Saneamiento.

®
E  `'E= En tose a fa erperteecfa requeride para el ptiestB (pe A), sehale el tempo requerido en el sector p4bllcoL`. €    \.ggfe5#Fas€`€:B=¥35¥

11~,~1,,,,GERENGENEL

. fo. from o^ . a,
C.  Marque el nivel minima de puesto que se requlere coma experiencia;  ya sea en el sector pdblleo a privado:

PracticanteProfesional Auxiliar aAsistente I Analista Especialista
Supervisor/Coordinador

X
JDeieoieArea°       I::r:e:::O

:T=:I::i::::==:±=::i-el-;e;::;;; de expedeneto; en coso exis.iera olgo odkionol poro el presto.                         .:` `.:.±¥±` `.. `

A p a r` Fi A r I r` UFC

r\'\,-;)                          Firma: GERENTE / JEFE  DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROILO Y

Firma: Gerente General
HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PuESTO SUPERvlsoR DE IVIANTENIMIENT0 DE REDES DE AGUA POTABLE Y RECOLECCION -GRUPO OCUPACI0NAL

EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

Unldad Onganlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural :

Dependencla Jefarqulca uneal:

Dependencla Jerdrqulca Funclonal:

Puestos que supervfsa:

GERENCIA DE OPERACIONES

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EPS0019

GERENTE DE OPERACIONES

GERENTE DE OPERACI0NES

OPERAR`lo.DE MANTENIMIENTO \DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECcloN

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas por en el area de Operaciones, acompaftando
los resultados, tomando decisiones que esten a su alcance sobre personal y recursos necesarios.

-`i::-i-;-ts±;;N;i;£g`,1..v,`LasE5pe®,

1 Proponer el Plan y Programa de trabajo Integral de Mantenimiento preventivo y correctivo.

2
Supervisar y determinar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes primarias y secundarias de Agua potable, asi
come las de recoleccion

3
Determinar,   solicitar  y   coordinar   oportunamente   los   requerimientos   de   materiales,   repuestos   y suministros  para  el  mantenimiento

preventivo y correctivo, previendo que estos sean suministrados en el momento requerido.

4 Supervisar y Controlar las ordenes de servicios de los trabajos realizados.

5 Supervisar los trabajos de sustituci6n, modificaci6n y/a reparaci6n dictaminados previamente para mantenimiento correctivo

6
Formar, dirigir  Wo supervisar cuadrillas de emergencia para accionar en dias no laborables, a fin de reparar los desperfectos en cajas y en
redes y conexiones de agua potable y redes de recoleccion

7 Elaborar e informar del resumen de los mantenjmientos realizados.

I,8 Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

9 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.-,se`+='::I/

I.I.I:I.]]i]r!(.I.iLiiiil:IiL]L.I.+!il=

*S#"unee`I-•----..0.std.§.``,I,,,:.L2®
Coordiiiaciones lnternas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          I

on todas las unidades organicas de la EPS
'=

Coordinaciones Externas

0       S,  Ministerio  de  VMenda,  Construcci6n  y  Saneamiento,  Empresas  prestadoras  de  servicios  de  saneamiento  en  RAT  y  No  RAT  (Regimen  de  Apoyo
Transitorio), Mlnlsterio de Trabajo, Proveedores, u otras  entidades pdblicas 6 privadas segtln corresponda.



Conocf mlentos de oflmatlca e ldlomas

`€%,`v\,

Nivel de donlnb
03J±L€  ```

OFIMATICA`-- #-rtyca I  efro in-' `,:,  Y` -
\``,

.

\brocesadorde"os(Word;
X

',"'     ,a,I,..-I,.•~,-,`-'•,`F=
/bpenofficeWrite,etc.)

Hojas de ctlculo (Excel;
X.T,I...

Opencalc, etc.)

Program a de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)
X

. 5...c.  .stJ-s§. `i1.

(Especfficar)

os (Especfficar)

7S(ESpecfficar)

f,.`  sl     .
•.`f-LL`   .  E

Nbel d. domhol='-`-`L-,,.~--ft~*>+r-.,..-_---I-`---.-i_i,.
A

lDrous,,,,.;;: (:~Bfro met- ;-iii-•k,S

Inolds X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Espedficar)

Observaciones.-
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Flma: GERENTE / JEFF DE AREA
VoBo RECURsOStluMANOS VoBo DESARRollo YpREsupuEsro

Firlma: Gerente General
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PERFIL DE PUEST0 0PERARIO DE REDES DE AGUA POTABLE Y RECOLECCION -GRUPO OCuPACIONAL AuXILIARES Y

OPERATIVOS

Unidad Or8£nlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructu ra I :

Dependencia Jefarquica Llneal:

Dependencia Jefarquica Funclonal:

Puestos que supervlsa:

GERENCIA DE OPERACI0NES

OPERARIO DE MANTENIMIENTO REDES DE DISTRIBuC16N Y RECOLECCION

EPS0020; EPS0021; EPS0022; EPS0023; EPS0024; EPS00 ; EPS0026; EPS0027  Y  EPS0028

SUPERVISOFbE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBuC16N Y RECOLECCION

NO APLICA

N0 EJERCE SuPERVIS16N

Asegurar el buen estado operativo de las redes e instalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparaciones a modificaciones en redes matrices
o conexiones de agua  y redes de recoleccion.

-•-q?-G-EIQ-::goASzgi,,,,AZO`.rrhp°T„(€,A/`\
1

Realizar  instalaciones,  reparaciones  o  modificaciones  en  redes  matrices  y  conexiones  de  agua  debidamente  autorizados  y  redes  de
recoleccion.

2 Ejecutar las solicitudes de atenci6n de lnstalacion de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado

+    3 lnformar de los resultados alcanzados en la instalacion de nuevas Conexiones Domiciliarias, a su jefe directo; a fin de lograr una mejor
evaluaci6n de las metas y objetivos alcanzados

4 Realizar  cortes y aperturas de los usuarios deudores

5 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

6
Efectuar trabajos de mantenimiento de conexiones, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las conexios de redes domiciliarias de
los clientes de la Empresa.

7
Realizar  el  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  de  valvulas  de  purga  de  solidos  y  valvulas  de  aire,  entre  otros  equipos,  lineas  de
conducci6n, aducci6n y redes.

8 Efectuar reportes de los trab@jos efectuados,
\  .  -`:.I..=.-..``  .   -•+-=</-'J-,

9
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo,  Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

=J::_`j-,®I,-,_.EE ,§ disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

10 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.

I.I.I:I.I.LIJ!I...IL11112I:I.LII..2J!l-¥
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Procesador de textos (Word;
X``.`     I,,ctth

pen Office Write, ctc.)

Hojas de edlculo (Excel;Opencalc,etc.)
X

.

`z.•i,.g~-:,rL!'``-`-,.¥= Programa de presentacionesPowerPoint;Prezl,etc.)

??.is.-.CI.ri;.JZ.`
os (Especfficar)

os (Especfficar)

ros (Especlficar)

•'.--,,',I-r-I,--\."-,`:*1-
ifet

Ill,ILJ-I---,-,ia!-S*`;.r.3Eh#|xp.iRE`}fjg#`t-,<+

to`ed tiftife: ``-   .<-. -, ..;-..,rok-

'nglds X

Quechua X

otros ( Especrficar)

Ctoos (Especfficar)

Observaciones.-
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®Oca®

•  `9-``.
=,±|=|lII,,±|,]m,||,IL,/I,JII||hll,±V

Adaptabilidad,  Vocaci6n de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.

Brevete A1  / Disponibilidad de trabajo  en dias feriados

•--g-\F-¥i,;fiisjp#g\se±--i.i:*% APROBACIO YES

Firma:  GERENTE / JEFE  DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PUESTO OPERARIO CONDUCTOR

unldad orc5nica:           GERENCIA DE OPERACIONES

aAGUACHACHAPOYAS

Nombre del puesto:            OPERARIO CONDUCTOR

Puesto Estructural:           EPS0029  Y  EPS0030

Dependencla Jefarqulca Lineal:          SueERvlsoR DE MchTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUC16N Y RECOLECCION

sourx                          Dependencla Jerdrqulca Funclonal:          NO Api|cA
xp                       #                                           Puestosquesupenrisa:           NO EJERCESUPERVIS16N

GERE       A
•..     ,,-.-'                                                                                                                     I I L'J IM I,]|] I ,II I avl=| I,

®® Asegurar el I)uen estado operativo de las redes e instalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices
o conexiones de agua  y redes de recoleccion.

®a!-A;G-;-:-%TcP°£5Z#%¥ 1 Conducir toda clase de vehl'culos de propiedad de la Empresa, que le sea asignado

2 Transportar al personal, material o equipo de la Empresa, velando par su seguridad e integridad.

3 Revisar, controlar, velar por la limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo

4 Presentar su requerimiento para el mantenimiento preventivo del vehiculo asignado

5
Llevar un registro en u'na bitacora por cada unidad m6vil asignada, indicando los lu8ares a que se movilizo, la dependencia que pidi6 el

--`-i:--i---rs.Sl;=.'-f[,i,,|'p=-'=Fj€,®-i`.`=T:::;i/, servicio y el gasto en combustible y kilometraje;

6 Solicitar oportunamente la dotaci6n de combustible para el vehiculo

7
Llevar un registro en una biticora por cada unidad m6vil asignada, indicando los lugares a qile se movilizo, la dependencia que pidi6 el
servicio y el gasto en combustible y kilometraje

8 Operar la maquinaria pesada de la entidad
\\-.

Respetar y poner en practica las normas de seguridad vial

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento   lnterno de Trabajo de la Empresa
--/ 11

Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
u-/®-/,`,,..,,RE§\ disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

12 Realizar las dem5s funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.

iuur{L)iNAiiuNEs  pr{iNiiLiALts                                                                                                                                                         -

todas las unidades org5nicas de la EPS sobre toda del area de Operaclones, Comerclal, Logistlca, almacenes, etc



Tirabqjamos pare Senrirde hRejor!!!
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I ncom pleta           Co mpleta

pr,mar,a      I   IsecundariaII

X

|Lde6n;:fie:S)Ica  I    I

t3ct6n;C:n¥srhorH     HunmersitarioIIX

aAGUACtIACHAPOYAS

Titulo/ Licenciatura

Secundaria completa o Egresado de un lnstltuto T6cnico en ta modalldad de
meednlca automotriz.

EMact„a              Hg'code      H"",ado

Eooctowdo               E6g,esado       Hnt„,ado

I si E No

e 11

Oae^

>E&      ---- |,ILII,IllL,Jll=LIII,I

¥  ::G;ET:s|TC.p_D§%: EII
t         t  ``\,'`,    ,A+'£  )-`',+I:```¥,\L|,-:)-'``.3\``-,`,I-,\.L-_£   ..:+j`l  _,i+Li.LL-iz-`c-i=>-``- i   I    `\>y5,ii:-'`i€\;rf e

`-.`       `       `1_          -
--<^

•.`1`^          I             I+>`
r      "     ,..`           t     `          o     '               ,         2              ,           i           `

'}1

` T  `= -TT--_  `\.    ` ,. ` `-\.? `I-r`` ``--TT.:-`T```~---`-TTFr;;-+``+iJ---SS
Haber  [aborado  un  mfnimo  de  dos   (02)  afros   en  el  puesto  de  Operador  de  mantenimiento  de  Redes  o  en  puestos  similares,  de  preferencia
empresas de saneamiento.

} airsce y pfQeb" de                        reqiieutes y susumades con doctlrrmees.

Capacltaci6n como operador de maquinaria pesada un lapso de 06 meses minimo y Poseer Licencia de Conducir (Brevete) Profesional Categorfa A-
Ill.

Nbeldedomhaio    y

®
®
0
®
®
®
®

®
®
®
®
a
®

J\.  ,OFwhrfucA       ,
nyo aplica

\   Banco lntemedio Avaluado

Procesador de textos (Word;
X

Open Office Write, etc.)

Hojas de edlculo (Excel;
X

opencalc, etc.)

Pr    rama de presentaclones
over Point; Prezi, etc.)

Ctwos (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Espedficar)

beidedofrokl     `N

ItrmAS Noap,ice 8dsico lntermedio Ajanzadr

lnglds X

Quechua X

CItros (Especiflcar)

CItras (Especfficar)

Observaciones.-
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g-;:f±€-.,-==¥-*:I    I         ^_y   ,,`-I     -.-.:-I-,_`'.`,,-c-.-``;.,?¥iRE

® Practicante
X

Auxiliar o IAnalLsta            I Especialista
Supervisor/ I Jefe de Area o Gerente o

®          mufx Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

`
~--pe,, -/-l>;;-,=rj;.i-,&3€jif.',_r        -

.:a:E.Ru¥RC.I...
ihichcione oenos osi}ettas eatmB=m&B&BtEE± is®breelrlesitlslta/deboBder\de:,enedsoeinleroahoediderdpera'ct -`r,;:`-`€.

i./

®   .frost.
HAblLIUAutb  u  luIVIIJ[ ltNllA>                                                                                                                                                         I

•#ifeAQrcmuApo#es{£B%-;i§,R-i--_-ggii[cf^t`rJ

APROBAciorNES

o    J,f,,,USA?S`'j¥® Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General



aAGUACHACHAPOYAS

Tifabe!i.rnce pare Servirle MQjot!!!

PERFIL DE PUESTO SUPERVISOR DE PRODUCC16N DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA6 RESIDUALES-GRUP0

0CUPAcloNAL EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

Unidad Organlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructura I :

Dependencia Jefarqulca Llneal:

Dependencla Jefarqulca Func(anal:

Puestos que supervisa:

GERENCIA DE OPERACIONES

SUPERVISOR DE PRODUCC16N  DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

EPS0031

GERENTE DE OPERACIONES

NO Aplica

OPERARIO DE PRODUCCION  DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENT0 DE AGUA RESIDUAL

Programar, supervisar y controlar las actividades de los  sistemas de captaci6n, conducci6n, tratamiento y almacenamiento de agua potable con el

®
fin de garantizar la producci6n de agua potable en cantidad y calidad, cumpliendo con los estandares de calidad de conformidad a la normatividad
vi8en te en armonia con el medio ambiente.Dirigir, organizar, programar y supervisar los procesos de tratamiento y control sanitario de las aguas

•_I    .,,RI------_

resid uales, a fin de contribuir con el cumplimiento de la  normatividad  legal vigente del  MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad
de  Prestaci6n  de  Servicios  de  Saneamiento,  Normas  del  Ministerio  de  Salud,  asi  como  de  las  disposiciones tecnicas,  y  administrativas  de  la
Empresa.

A

=:;G:Ei:N,fNSAC'ADg5N-+.------.``5j'•c,.ee,ltrs-.^e,es8®® I'||,ILIIII,ILll¥

•u

1 Programar, supervisar y controlar las actividades de los  sistemas de captaci6n, conducci6n, tratamiento y almacenamiento de agua potable

2
Elaborar y Validar de forma mensual, trimestral, semestral y anual los resultados obtenidos en su gesti6n, a fin de facilitar la evaluaci6n de
las metas y objetivos logrados por la oficina.

3
Revisar y evaluar  la informaci6n referida a la operaci6n del sistema de captaci6n de agua cruda y producci6n de agua potable, proponiendo

®•;}/5.;.i::,.:--=.::,:``t` acciones de mejora.

4 Coordinar la ejecuci6n de pruebas de evaluaci6n y control de los procesos de producci6n de agua potable con el area de control de calidad

5
Ejecutar  los  programas  de  mantenimiento  preventivo  y  correctivo  de  las  fuentes  superficiales,  fuentes  menores  de  la  infraestructura,

I, :i'`,    OpEl:h`i,T\,  ,-,,   ,---   `
equipos y dem5s bienes que participan en la producci6n del agua potable, a fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad y
la normativa en vigencia.

6

Elaborar  los  cronogramas  de  abastecimiento  de  insumos,  suministro  de,  materiales,  reactivos,  equipos  y  herramientas  necesarias  e
indispensables,  estableciendo  su  prioridad  y  niveles  de  stock  minimos  y  maximos  requeridos,  a  fin  de  garantizar  se  cuenten  con  los

®•apititrouca materiales necesarios  para  la  producci6n de agua  potable, en terminos de eficacia y eficiencia,  asi como el  mantenimiento 6ptimo de la
infraestructura sanitaria.

7 Ejecutar acciones que garanticen el cumplimiento de la normatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales

I.-----I---.R.S-g-§::i?\as`.\,..\ •,\8I
Programar, ejecutar y evaluar el proceso de tratamiento y disposici6n final de las aguas servidas, a fin de preservar el medio ambiente, de
acuerdo a las normas vigentes.

9
Evaluar  permanentemente  la  normatividad  legal  vigente  del  MVCS,  MINAM,  SUNASS,  ANA,  del  Reglamento  de  Calidad  de  Prestaci6n  de
Servicios de Saneamiento,  Normas del  Ministerio de Salud, asi como de las disposiciones t6cnicas y administrativas de la  Empresa, a fin de_J`®®®®®
garantizar su cumplimiento en el proceso de tratamiento de aguas residuales.

10

Presentar  al  Jefe  de  la  Oficina  de  Tratamiento  de  Aguas  Residuales,  los  informes  t6cnicos  mensuales,  trimestrales  y  anuales,  a  fin  de
contribuir   con   la   evaluaci6n   de   la   gesti6n   de   la   Oficina,   remitiendo   dicha   informaci6n   a   los   sectores  y   organismos   reguladores
correspondientes.

11
Participar  en  la  elaboraci6n  del  Plan  Operativo  Anual,  de  la  Oficina  de  Tratamiento  de Aguas  Residuales,  a  fin  de  contar  con  un  plan
actualizado y acorde a las necesidades de la Oficina.

12 Evaluar el desempeno y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

13
Cumpllr con el Reglamento lntemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las dlsposiciones

®® legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

14 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.a AGUA
CHACHAPOYAS



NbeI de domlnto

OFIMAllcA ` NO ?plica • Bdsico lntefmedio Avarteado

Procesador de textos (Word;
X

pen Office Write, etc.)

ojas de calculo (Excel;
X

pencalc, etc.)

ogram a de presentaciones
X

(Power Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Oti-os (Espec(ficar)

Otras ( Espedficar)

Nivel de dominto

ImoMAS      - NO aplica Basics liitermedfo Avanzedo

ln816s X

Quechua X

Otros ( Espec(ficar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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®rm` ®,-. En base a la experienaa requerida pare el puesto (p.rfe A), sehale el tlempo requendo en ed wher pthlee:

-€i".---OEN1,,,,,,,,S.gou®t®,
I

•'-®j

i_         -"   `             i,tit.LIT
-:=ii:RE-+.€.T3if€    I     -a  _                 ,

I Practicante I Auxlliar o
Analista X Especialista

Supervisor/ I Jefe de Area o I Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Dpto. Director

• Menclone afros aspectas gQmBLemsDsgte§ sobte el teaulstto de experiencia; en case exlstian afab odiclonal froro el puesto.

•,,,\-?,~T,'`PC,_,.,(c`,1(,_``r,I,,`i;L'-`I--'.;Tr`)

APROBACIO YES

'~:'\                      F.          .GERENTE/JEFEDEARIA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
\   .-   -`-   .•..,`i*=4£\``

Irma.,:,:.,,)/
HUMANOS PRESUPUESTO

--+JT



aAGUACHACHAPOYAS

Tlinbej®mce peTE\ Schrirfe l^qjord!!

PERFIL DE PUESTO OPERARIO DE PRODUCC16N DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIADUALES -GRuPO

OCUPACIONAL OPERATIVOS Y AUXILIARES

united Ong5nha:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural:

Dependencia Jefarquica Lineal:

Dependencla Jefauulca FunciorLal:

Puest®s que supervha:

GERENCIA DE OPERACIONES

OPERARIO DE PRODUCC16N DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

EPsO032;  EPScO33;   EPScO34  Y EPS0035

SUPERVISOR DE PRODUCC16N DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENITO DE AGUAS RESIDUALES

NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

Desarrollar  las  actividades  operativas  de  los  procesos  de  captaci6n,  conducci6n,  tratamiento  y  almacenamlento  de  agua  potable  y  tratamiento  de  aguas
residuales

1
Realizar las actividades operativas que permitan el funcionamiento de los procesos de captaci6n, conducci6n, tratamiento y almacenamiento del agua

es`  ouApoJ¢4+#€a
potable.

2 Veriflcar las condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua.
E  -3-£i{E|sT-T6'-   I--{  ¥3

3
Reallzar  las  actMdades  correspondientes  a  la  dosificaci6n  de  reactivos  y  tratamiento  del  agua  almacenada  en  coordinacion  con  el  lngeniero  de

a,  --I-Fl'i,Jt!  e3-  .,,is Produccion de turno.

7seL`i?j=gr®®®,2,i,I-i,`,-:fT,`2_, 4
Reportar  al  lngeniero  de  Producci6n  el  consumo  de  materiales  e  insumos  quimicos  a  su  cargo  y  solicitar  la  reposici6n,  a  fin  de  contribuir  con  el
reabastecimiento de los mismos para la potabilizaci6n del agua.

5
Recepcionar y entregar, en el cambio de turno, Ias instalaciones, previa verificaci6n y constataci6n de la s.rtuacl6n de las instalaciones y func!onamiento
de los equlpos, insumos quimicos y herramientas, a fin de constatar del estado y funcionamiento de la misma.

6
Suplir el slguiente tumo en caso de falla de reemplazo,  efectuando automaticamente el sobretiempo, a fin de contribuir con el funcionamlento de  la
Planta.

?,i.`7,,,i,,A Realizar las actividades de limpieza, mantenimlento y desinfecci6n del equipamiento e infraestructura  sanitaria de tratamiento de agua cruda.

/
Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizaci6n de agua y verificar permanentemente su operaci6n.

\,®tstsaececo@¥eri,.5|.c..R.srg.§:.\;i,LI.^.
`.,`,/9

Comunicar al T6cnico de Produccl6n de forma inmediata las fallas meednicas o electrlcas en los equipo pare su mantenimiento o reparaci6n,

10 Informar y participar en la ejecuci6n del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de tratamiento de agua.

11
Realizar las  actividades correspondientes a  la  limpieza y  mantenimiento de  las instalaciones que  intervienen  en el  proceso de captaci6n,  conducci6n,
tratamiento y almacenamiento del agua potable.

•EL2
Realizar diariamente los aforos de la dotaci6n de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingreso y salida; asf
como de las cuotas operativas y voltlmenes a[macenados.

3 Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.
•`e:`-,-,sl s.®®®®®,,,

14 Desarrollar el control de los pafametros ambientales y de control organoleptico inmersos en el tratamiento de ague residual.

15 Desarrollar  las actividades operativas de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las aguas resjduales.

16
Reportar  al  Jefe  de  la  Oficina  de  Tratamiento Aguas  Residuales  el  consumo  de  materiales  e  insumos  quinicos  a  su  cargo y  sollcitar  la
reposici6n, a fin de contribuir con el reabastecimiento de los mismos para la potabilizaci6n del agua.

17 Desarrollar las actividades operativas de  medici6n del caudal de afluente y efluente.

18 Desarrollar las actividades operativas  de los procesos de tratamiento secundario, terciario  y desinfecci6n mecanizada.

19
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

20 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean aslgnadas por su superior jefarquico.



Nbel de dominto
se.     g=,-,i    R},."~--     -

I                  .A+,             _

"a aplica -   Brfu mtemedio AvanzadoIt"   `  -`

rocesador de textos (Word;
X

pen office Write, etc.)

H    as de calculo (Excel;
X

Opencalc, etc.)

Program a de presentaciones

(Power Point; Prezi, etc.)

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Otros ( Espec/ficar)

Nlve' de dQmu
A:^\`',-J`:./,^J`   ,.'\rmaus           ,  ,-\` to ap,,ca Bdsico Intemedib Avanafro

lnglds X

Quechua X

~ (Espea'ficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-
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A.  Indk)ue el tlempo de aperfend.

Haber trabajado un minimo de dos  (2) ajios en  el puesto de Operador de Producci6n, Plant@ o  puestos sjmilares.

® B.En bee.I.expedewhrequeddapaealpuesbfroftys.heleeltlemponqted®enct..ceDrpOuco:

eon,

:fab-::"S-,-:

•,I,.,-

-S``.?_+-_,--I  ::`-_'t   i  :
i.``.,`.,I_=,`..,,`_.`it3+t=._I->]`3j*?,>S`l.:.iL..,.,.ii,.._;±a`r2±.:1`#``.i

y-L
?f;.-i.  .,--,., ,i t+-..i    x

•1

•,I-,.,- •.,,i   .-I.-quT.:-vy
. `H  "J<.

g
Practicante

X
Auxiliar o

Analista Especialista
Supervisor/Or Jefe de Area o Gerente o

Profesional Asistente Coordinad Dpto. Dlrector

®               .I+,'®,,,..,::,`--:tF: .Adaptabilidad,  Vocacion de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.

=I.,||Ilhll,I,Ill,II.I,II,i,|al:

APROBACIOJ\NES

Firma: GERENTE / JEFF DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESuPuESTO

Firma: Gerente General

` f`
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PERFIL DE PUESTO -lNGENIERO DE OBRAS -GRUPO OCUPACIONAL  EJECuTIVOS Y PROFESIONALES

Unldad onganlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructu ral :

Dependencla Jefangulca Lineal :

Dependenc!a Jefarqulca Funclonal:

Puestos que supervlsa:

GERENCIA DE OPERACIONES

INGENIERO DE 0BRAS

EPS0036

GERENTE DE OPERACIONES

NO APIICA

NO  EJERCE SUPERVISION

Ejecutar, lnspeccionar, Coordinar, Supervisar y controlar que las Obras ejecutadas bajo la modalidad de administraci6n directa, indirecta y otras, se
encuentren dentro de los pafametros establecidos desde la firma del contrato y los documentos tech cos y finacieros que para este se requiera,
ademas de el expediente tecnico y normatividad vigente hasta la resolucion de liquidacion de obra si as correspondiese.

I                                                                                                                                                                                                          Ill     FIJNCIONES

4   REFpaez{`1

1
Organizar,  dirigir  y controlar  la  ejecuci6n  de  obras  de  infraestructura  sanitaria  de  agua  potable y  alcantarillado,  para  ser debidamente

i  :F;il;i _I-!!-0¥`,,1
aprobados y autorizados par los niveles jerarquicos competentes y de conformidad con los expedientes tecnicos.

y2
Propiciar el proceso de asimilaci6n e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de gesti6n de desempeno social en la

'.:?,                                  `.   `,-.-` empresa con el personal.
`'-,.:I,-,,i:.,:-i;-,

3
Establecer y coordinar con los Consultores/Contratistas y areas responsables las alternativas de soluci6n de los problemas que se presenten

- + -`

en la ejecuci6n de las obras dentro del marco de la normatividad vigente.

4 Efectuar la direcci6n tecnica de los Proyectos de lnversl6n para que ejecute la empresa por administraci6n directa.

5`\

Mantener actualizado "Cuaderno de Obra''- debidamente foliado y legalizado - anotando  la fecha de inicio y termino de los trabajos,  Ias
modificaciones autorizadas, los avances mensuales, Ios controles diarios de ingreso y salida de materiales y personal, Ias horas de trabajo de
Ios  equipos,  asi  coma  los  problemas  que  vienen  afectando  el  ciimplimiento  de  los  cronogramas  establecidos  y  fas  constancias  de  la

)•`1.-

•,   .,   \ supervisi6n de la obra.

1I,'6 Llevar  el  registro  y  control  del  avance  fisico  y  econ6mico  de  ejecuci6n  de  las  obras  de  lnfraestructura  Sanitaria,  para  hacer  uso  de  la
tecnolo8ia informatica mas adecuada

', 7
Controlar la  calidad  de  materiales,  mano de obra y equipos, cuando sea  necesario, segBn  lo establecido en el  expediente tctnico, en las

&>S"¢wh      ,€

obras ejecutadas por administraci6n directa, indirecta o por terceros.

Controlar que la obra a su cargo se ejecute dentro de los par5metros establecidos en el expediente t6cnico, normatividad vigente, y contrato
cuando corresponda.

1`,... /  .-   -u'\  R-S_o.S'    '

)9
Remitir a las areas operativas, comerciales y contables la documentaci6n e informaci6n necesaria para la operaci6n y mantenimiento de las

i       i:,~,         £g obras ejecutadas y registro del costo de las conexiones ejecutadas;
•q.

10

Encargarse bajo responsabilidad desde su designaci6n, del archivo y la custodia de los expedientes tecnicos, contando o coordinando con las
areas  correspondientes  antes  de  iniciar  la  ejecuci6n  de  las  mismas,  para  lo  cual  debera  contar  con  el  cronograma  de  inicio  de  obra

® contractual, contrato de obra, propuestas tecnica y econ6mica, asi como documentos de saneamiento fisico legal de los componentes de

®,,,,
obra a ejecutar y otros documentos de ejecuci6n de obra hasta la Resoluci6n de aprobaci6n de liquidacidn de obra.

11 Realizar estudios catastrales de redes de agua y alcantarillado, equipos e instalaciones

12 Tener actualizado la informaci6n tecnica asi como el catastro tecnico

13 Mantener actualizado las bases cartogr5ficas y los planes catastrales;

14 Mantener la informaci6n oportunamente para actualizar el catastro tecnico de obras y proyectos ejecutados;

15
Establecer polfticas de macro medici6n de los servicios de agua potable y planear su implementaci6n, coordinando con la Gerencia

®,, Comercial los planes de lnvestigaci6n de fugas o p6rdidas comerciales

16
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

17 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.



tw
$5¥.          RE, Imfentos de oflmatfca e fdfomas
-.!.'O'R-Sr?'?:•.`,2,. J[a

£ Nhrd de dontlnl® Nwh de domfolo

OFlwlTICA NO apllca esslco lntemedio Avanzado ID- Ilo apdea Bfro lntermedlo Avaneado
ii.,,

Pro€esador de textos (Word;OpenofficeWrite,etc.)
X In816s X

®,,e®, Hojas de edlculo (Excel;Opencalc,etc.)
X Quechua X

Program a de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)
X

Otros (Especificar)

Otros (Espealflcar) Otros (Espediicar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especlficar)



•=-alraBGBar ae  T fl
T]fabqjar">s par® Sfurfe Wejor!!!

aAGUACHACHAPOYAS

a;,,£ftpefaerfe ffigiv',be ctpues:  ` ^h sehale el tiehpo requertdo en tl eecor
`   S   `  '`r7as-                                                                                                                 -'T`Tsa   -.         a\\xj±,'^±Tckj8`±_  `,  ,ffiite`£?,,1J.,-`-I-ae-

Adaptabilidad, Control, Organizaci6n de la lnformaci6n, Vocaci6n de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulaci6n
el Entomo Poli'tico y Social, Planificaci6n, Vlsi6n Estrategica, Capacidad de Gesti6n.

`   j``I              ,-     /

¥aece",i-\---I-.c.as-a,.§?.€#,§s=.I.I.

'-i
ife±#\5{f=^S'*iaei£%`i.ij,SS#...:,S\i,'#iasrz&_f^S,i,ire.RER{:b£.:{„i:.=`.-i: =J.3fif3£S

f=:¥ g¥-i?:i',,I,,_,-:;j±.'/-.I-. APROBACIONLi..._

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECuRSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General



•=nalREzfeBar gce  I fl a
Tltob.darrros par. sonriTie Mqjor!!!

PERFIL DE PUESTO GERENTE COMERCIAL-GRUPO OCUPACIONAL GERENTE

unldad or8anlca:

Nombre del ptiesto:

Puesto Estructural:

bependenda Jefargulca llrieal:

Dependencla Jefangulca Fiinc]onal:

Puesto§ que supervtsa:

GERENCIA COMERCIAl

AGUA
CHACHAPOYAS

GERENTE COMERCIAL

EPS0037

GERENTE GENERAL

NO APuCA

Equipos, Asistentes, Ejecutivo Atenci6n al Cliente, Cajero Recaudador, T€cnico de dibujo.

Gestiona,  organiza,  coordina,  ejecuta  y  evalua  los  procesos  comerciales  como  el  catastro  de  clientes,  medici6n  de  consumes,  facturaci6n  y
cobranzas,  atenci6n  al  cliente y promoci6n  comercial,  asl como desarrollar acciones  de  investigaci6n,  registro y normatividad  orientados  a  su
optimizaci6n, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area y los institucionales.

®
1

Gestionar  los  procesos  y  procedimientos  para  la  ejecuci6n  del  Plan  Estrategico  lnstitucional,  en  coordinaci6n  con  otros  organos  y en

R&   `t.roVApo_¥see

concordancia con la normativa vigente.

"2 Desarrollar los objetivos estrategicos y operativos en planes, metodologias y/a instrumentos para su ejecuci6n.
•``  ;F§-IRE.ea¥D§8:

3
Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicaci6n de las normas, directivas y le ejecuci6n de procesos en el ambito de su

•.:n?.-`=!Lifety2»*`®,_,.,,:=-c----.l€:,\-,,

competencia

4 Supervisar la correcta ejecuci6n de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

5 Dirigir el desarrollo de las actividades relacionadas a su competencia en cumplimiento con los objetivos de la empresa prestadora municipal

6 Establecer vinculos de coordinaci6n interna con otras entidades en materia de su competencia.

7 Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

+,/,    J:--:..0:1```•'{,
\_-~- I,,8 Ejecutar las decisiones del Gerente General en relaci6n al cumplimiento de los objetivos de la empresa prestadora municipal.

9 Controlar la gesti6n de los recursos a su cargo y rendir cuenta sabre estos, en relacidn con los I.esultados de su gesti6n.
`1o Emitir opini6n tecnica y presentar informaci6n en asuntos que son materia de su competencia.

11 Realizar otras funciones que le sean asignados por su superior jerarquico.



FT2BeeRE2gEar as   I fl
lliche!j-rros Fnr- ©ririe Wdyor!!!

aAGUACHACHAPOYAS

8.) Grade(s)/sltuaci6n acad6mica y estudlos requeridos para el puesto

HEgresado(a)               HBachMler        ETftulo/ucenclatura

De prderencfa Clesnclas de la lngenierfa, Clenclas econ6mlcas -
admlntstrathas, Clenclas soclales, Cfenclas Politlcas, Derecho, Clerrdas

Cohtables, Cienclas de la Comunicacl6n, Bllogfa, Qulmlca.

I"as'rfo                EEgreedo       Emu,ado

Admlnlstracl6n, Ingenferfu Sanitarfu, Gestl6n PGbllca o aflnes.

|rmomde              |Eg©de       Emu/gdo

C.)  €Coleglatura?

I s, E No

D.I €habllItacldn

profesional?

E si E No

I

ffi``         '.'    EN
-=  -r#,N]--ci-A-cDi5:  ¥ rinclpales colioclmk!ntos e6cnlcos requerldos pars el puest®  que ro requleren d®comebtacl6n sostentatorfa.

?  --I-Fl   I--   -.sS Conocimientos de atenci6n al cliente, manejo de conflictos y Promocl6n.

3
'-``         . `X,,•i<.i::±±isegr

Gestl6n de Serviclos y/o Operaciones y Gestl6n Empresarial.

Q€cnlcos ¢omplementades lndtspensabtes que requfeftn docilmelitacl6n sostentaeoha

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto qu cumpla con acreditar coma minima 20 horas no acumulal)les en los dltimo quince (15)
aftos, cursos de capacitaci6n  relacionados con actividades del Sistema Comercial, Promoci6n y Ventas, Atenci6n al Cliente,  Cobranzas o afines.

':-I.'|J    \t)-.
Nlvel de domlnl®

5¥.¢,,,,,,

' ,\-->`'_..'t#
O[lMATICA fro apllca esslco Iutunedf® Avanzado

Procesedor de textos (Word;OpenOfficeWrife,eec.)
X

Hojas de edlculo (Excel;encalc,etc.)
X

rograma de presentaclones
X

a   --E<U     O§:(?# Power Point; Prezl, etc.)

°tr°yspecfficar)

§`...-3`.®
os ( Espectflcar)

Otros (Especfflcar)

Nivel de domiriio

IDIOMAS No ap'ica Basico Intemedlo Avanzado

'nglds X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-



.Fdrrazftsap ae  I fl±iEseE=5seffi--- aAGUACHACHAPOYAS

Contar con experiencia no menor de tres (3) aftos en cargos directivos y/o nivel gerencial y/o en 6rganos de Alta Direcci6n en entidadaes pt)blicas y

privadas, nacionales e internacionales,  preferentemente en el Sector Saneamiento.  La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
decision®•&. gerente, alrec(or, ieTe, asesory/o coorqinaaor que impilque ia toma ae aeclslon y/o maneio ae un equ[po ae personas en una entiaaa puD]ica o

privada y empresas de Servicios de Saneamiento.

g¥:6g:Eififfji..,,-ts.vstw`'.€
`    y`,!.iaei=:`',,"      .,``:   I-".   ',--Jy,``RE

impliquecoordinadordirectorgerente n equipo de personas en una ent.dad p 'bl.ca o

®®: , %f5,`=:\ff "= ``

A p R rt a A r I n UFC

Firma: GERENTE / JEFF DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLL0 Y

Firma: Gerente General

\1,/tr,-.I---
HUMANOS PRESUPuESTO

'/

®
®
®
®
®

®
®
®



FaREzzzaeae  'fl
Tlr-b.de~ p.I. © hqut! a

PERFIL DE PuESTO TECNICO EN DIBUJO  -GRUP0 0CuPACIONAL TECNICOS

Unldad Org5nlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural:

Dependencla Jefarquica uneal:

Dependenc!a Jefarqulca Funcional:

Puestos que supervisa:

GERENCIA COMERCIAL

AGUA
CHACHAPOYAS

T£CNICO  EN  DIBUJO

EPS0038

GERENTE COMERCIAL

N0 APL'CA

NO  EJERCE SUPERVISION

Interpretar datos tecnicos, croquis, diagramas e informaci6n. Dibujar y/a desarrollar en general los planos de la base catastral de la E.P. asi' como
mantener actualizada la planoteca de la Gerencia Comercial.

® rf'        po 1 Efectuar trabajos de dibujos topogr5ficos, planos de Proyectos de ampliaciones y renovaciones de las redes de agua potable y alcantarillado.

*&ifeA         a¥A¢#ce=,;=yEiiE:,#-f-:--:.;,®
2 Dibujar y/o desarrollar en general planos de ingenierfa, interpretando croquis, datos tecnicos e informaci6n similar georeferenciado.

•=!\\3
Mantener actualizada la Planoteca. Asl' como llevar un registro ordenado de planos digitalizados.

;,,//4 Brindar soporte al equipo de lngenieria del Area de Operaciones.

5 Realizar la Configuraci6n de los Planos para la lmpresi6n, debidamente autorizados.

6
Digitalizar la sectorizaci6n comercial, rutas de reparto de recibos, rutas de medici6n,  secuenciaci6n de  nuevos usuarios en planos y sof\^rare
a corde a la sectorizaci6n operacional del 5mbito de la EPS.

7
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

®•4 disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

8 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.

lncompleta

Epnmaria     I
Escoundaria    I

ITdenica Baslca(1 6 2 afro) IHT3de6nt:fisousFnor]

Hun,vers,fa„o   I

Completa EEgresadota,            EBachj,,er       HTitulo,ucencjatura               I  s,  I No

Dlbujo Cad, Gls, Topogrirffa a carreras alines.

I-a       Efyrdo   E-

Iooctomafo                |Agmardo        |m.rmo

®.) ¢hab{Iitacl6n

prbefonal?

E s, E No





.ffidrREzft3ar ae  Tfl-i±E=------ aAGUACHACHAPOYAS

PERFIL DE PuESTO ASISTENTE DE FACTURACION -  GRUPO OCUPACIONAL OPERATIVOS Y AuXILIARES

Unldad Organlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructu ra I :

Dependenc]a Jerdrqulca Llneal:

Dependencla Jefarquica Funclonal:

Puestos que supervlsa:

GERENCIA COMERCIAL

ASISTENTE DE  MEDICION Y FACTURAC16N

EPScO39

GERENTE COMERCIAL

NO APLICA

N0 EJERCE SUPERVISION

Verificar las lecturas de medidores para garantizar que este proceso se realice con eficiencia y que las conexiones esten de acuerdo a las categorfas
facturadas.

®     qtro'IAPOARE^A 1 Verificar la toma de lectura de los medidores para agua potable, efectuada por personal de la Empresa o per terceros.

2 Verificar las lecturas de los medidores para agua potable de usuarios especiales a Altos Consumidores.
es®®

3
Verificar e informar sobre el acceso  libre a  los  medidores,  para garantizar que  el  proceso de toma  de  lectura se  realice con  eficiencia y

prontitud.

4 Verificar las observaciones de los medidores

5 Informar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medici6n y en los medidores, para posterior reparaci6n.

6 Verificar que las conexiones de agua esten de acuerdo a las categorfas facturadas e informar cualquier diferencia para su regularizaci6n

7
Efectuar  los  quiebres  de  facturaci6n  que  por traslado  de  deuda  se  generen  asi como  efectuar  rebajas  de  facturaci6n  por  resoluciones

._.#t.,.:`\``pOTLcasr
internas y externas, actas de conciliaci6n y/a negociaciones, o saneamiento de deudas.

8
Ejecutar  el  proceso  de  facturaci6n  mensual  y  efectuar  la  emisi6n  de  recibos  por  pensiones  de  agua  potable  y  servicios  colaterales,

-..    .-..".-J..%i,:,,-; incluyendo  creditos sujetos  a  recuperaci6n  en  ciclos y  periodos  pre  estableeidos  para  su  distribuci6n  y supervision  por sectores,  con  el

:'```:.`=:iz/`J`-

\ \

personal de apoyo o servicios de terceros manteniendo un registro y control de todos los comprobantes de pago emitidos.
/'  9 Tomar  lectura  y  verificar  la  consistencia  y  veracidad  de  la  informaci6n  que  sera  expresada  por  el  sistema  de  emisi6n  de  facturaci6n,

supervisando las alteraciones detectadas, y coordinando inspecciones de campo para verificar.

10
Recabar los medios probatorios por  consumos deficientes, conexiones clandestinas, errores de domicilio y deficiencias en tomas de lectura;

®RTSgrceAou       ,e
para  luego  proceder al corte,  reconexi6n o refacturaci6n  del servicio de acuerdo a  normas establecidas por la empresa, efectuando las
modificaciones de los valores emitidos y sustituy6ndolos por otros en un nuevo recibo

11
Actualizar  permanentemente  los  datos  en  el  sistema  informatico  de  los  promedios  de  consumos  de  los  usuarios  con  observaciones de

-I-  -' '-s-o'S'   IHl,S~~--+I,-r+,1~. lecturas.

12
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

-/€. isposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

..=-® 13 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas par su superior jer5rquico.



AGUA
CHACHAPOYAS

®
&&otwuepoaez

Prlnclpales conoclmlentos t€cnlces que no requleren documentacl6n sustentatorla
i+ -\,, NO aplica.

-.            t``,,-.'              -.        -I      .-I         ,               i-,.I-'         --,1,,           `         I                         -`1               --,.-„        .I      `        .      .                I

-,-I.--:-I--'-`,:i---:.<-¥--:-:;:I?:::;ffi

NO aplica.

Cono€lmlentos de oflmatlca e ldlomas

Conocimiento de Word, PPT, Excel a nivel avanzado.

® Nfrd de domlrifo              -J,`=-.,    J •    ~                l`llvel de doirinlo~±ol\-,-vli±ti,.-J''1i,a--i,:,
•             '1(1`!zl-.:;-.:,.,`.-i.,

0%,,~``t,:ir'--`,``.,,®apit.rmoae . , -I          OF"Ama`+,.€\-,--. givde I   afro utondio -riREJ roro"`.a..;,;,{`';i;;;+.``.
)£f,tz.\  `r`dyJ`l  f_`  ,'**-'.-.,`I •i. Bfro froemede

f

dor de textos (Word;OpenOfficeWrite,etc.)
X 'ngl6s X

Hojas de edlculo (Excel;Opencalc,etc.)
X Quechua X

Programa de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)
X

Otros (Espe€lflcar)

Otros (Especfficar) Otros (Especfficar)

CItros (Especfficar) Observaclones.-

R-.I.'''std-§:fg
Otros (Especfflcar)

-i,---`
.,,,-

-          i-I+-`

I  'i`    s`.`_----® Expedencla laboral especfdea en puestos lgiiales a Slmll®resExperienciacomprobadaenlaslaboresdelaespecialidad,desempeftando funciones similares o afines al cargo, mlnimo 02 aflos.

e,  ch base a la aperferda requerlda p3ra el piiEsto (pe rty, sehale el tlempo requerldo en ®1 9.ttor pOuco:

Dos (2) afros

pi.efb que se I.Ouler€ corr.o experiencia; ya sea en el sector pth»co a prhado:

I;:=t:::ta:   Et:+,:anrt:       EAna,,sta         HEspec,a,,sta  Hufe;i:saod,:r   I,De;:a:eAreao     H:r:ectmo:o



FisRIzgdGBar ae  'fl
Tit-bejE\rroe Fw.r® Sonrirfo ^fqjor!!!

a AGUA
CHACHAPOYAS

iedeqbe depectos EinriEEL ``, -cb;en-e-*® •_   --:ifei
:' " _ ,i -,

®®gr -x Adaptabiljdad,  Control,  Onganizacl6n  de  la  lnformaci6n,  Vocaclon  de  servicio,  Orientaci6n  a  Resultados,  Trabajo  en  Equipo,  uderazgo,  Artlculacl6n  con  el
Entomo Politico y Social, Planiflcaci6n, vision Estrateglca, Capacldad de Gesti6n.

:I=,|IHII,I,i,,II.I,Ill,I,|¥

revete A1•.69EEfiNEE....€.oS.soso.i.,®®®
I

±ul:I,I=,i,|I,IUES

Flrma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECuRSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESuPuESTO

Flrma: Gerente General



aAGUACHACHAPOYAS

TT.bej.mce p®r® Servirle Meior!!!                                                                                                                    --

PERFIL DE PuEST0 ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS DOIVIICILIARIAS -GRuPO

OCuPACIONAL EJECuTIVOS Y PROFESIONALES

unldad Org€nlca :

Nombre del puesto:

Puesto Estructural:

Dependencia Jeff rqulca llneal:

bependencla Jefarqulca Funclona I :

GERENCIA COMERCIAL

ASITENTE DE VENTA DE CONEXI0NES,   lNSTALACIONES NUEVAS Y MICROMEDICION

EPS0040

GERENTE COMERCIAL

N0 APLICA

•                                                                           Puestes que supewlsa:           OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES  DOMICILIARIAS

Oux
a;•iT5:£NE.¥.-.--i-.®fo.ch/so6h. I-I,J]Lnl,]LI|,]=I¥|IMI,

=J

F'roporcionar y consolidar informacidn de la instalaci6n y mantenimiento de nuevas conexiones pare su actualizacl6n catastral y su activaci6n en el
sistema.

®,irf---:-!iJ-;-,Plo?a-_,:%i-®®-,-,,I1,::-.`-I.=:.:-.`!`-`- 1 Obtener la informacion de campo para ficha catastral, incluyendo punto de agua del usuarios.

2 Proporcionar la informaci6n para la elaboraci6n de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales.

3
Supervisar la instalaci6n de conexiones de agua potable y alcantarillado y de atenci6n de las solicitudes de servicios colaterales dentro de los

plazos establecidos.

4
Solicitar  herramientas,  formatos  y  materiales  que  permitan  el  oportuno  desarrollo  de  las  acclones  de  instalaci6n  y  mantenimiento  de
conexiones.

y5 Proporcionar la informaci6n de las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizaci6n catastral y su activacidn en el sistema informatico.

6 Supervisar la correcta ejecuci6n de las conexiones acorde con la normatividad vigente.

7
Participar en  la  evaluaci6n  de  nuevas  conexiones domiciliarias de agua  potable y desagoe que  solicitan  los  posibles  usuarios  dentro del
ambito de Chachapoyas

8 Atender al ptiblico usuario respecto a la prestaci6n de los servicios.

9
Apoyar  en  la  confecci6n  de  informes  estadl'sticos  relacionados  con  la  actividad  de  la  Empresa,  que  permitan  detectar  oportunamente
cualquier desajuste.

Ilo Elaborar presupuestos y contratos de instalaci6n y/a reapertura de nuevas conexiones.

11 lnformar la ubicaci6n de conexiones clandestinas de agua y alcantarillado.

12
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

Zi,     .,`...tS

disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contrlbuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

3

Elaborar y ejecutar el programa de micromedlci6n, controlar, supervisar las instalaciones de los medidores,  revisl6n y/a calibraci6n de los
medidores,  realizar la  contrastacj6n  de  los  medidores,  proponer  caracteristicas  y especificaciones t€cnicas de  medidores a  adquirir,  de
acuerdo  a  las  normas  y  procedimientos  de  normalizaci6n  y  estandarizaci6n  establecidas  y  Generar  informaci6n  para  el  control  y  la

\t  -..e.!!.a.     !-a§...`.®

evaluaci6n del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electromeednicos y medidores

14/
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

14 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.
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'`\      sadordetextos(Word;ifenofficewrite,ctc.)I.'ll

X lnglds X
`     ``1::.   .   ..nr.,:   ,.`-.,),`-`--.-.:-.'.-::,../,I.

` 'jas de edlculo (Excel;`pencalc,etc.)
X Quechua X

5¥.t£"toae35.--i-..R.S-o.!: €!g§x..(,`s`.,®

Programa de presentaciones(PowerPoint;Pre2l,etc.)
X

Otros (Espedficar)

Otros (Especfficar) atros (Especfficar)

Otros (Especfficar) Observadones.-

PYoS(Especfficar)

i,.,7-.;--.,,r::ffiBffiEEREEREREiffiREffi,..;.,:,----<,v\

nth general
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Dos (2) aftos
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APR0BACIO YES

Firma:  GERENTE / JEFE  DE AREA
VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General-r`sz'=s[-B!sng='
HUMANOS PRESUPUESTO
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PERFIL DE PUESTO OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

unldad Onganica:

Nombre del puesto:
Puesto Estructu ral :

Dependencla Jefarqulca Llneal :

Dependencla Jerdrqulca Funcional:

Puestos que supervlsa:

GERENCIA COMERCIAL

ACuA
CHACHAPOYAS

OPERARIO  DE NUEVAS CONEXIONES   DOMICILIARIAS, CORTES Y RECONEXI0NES

EPS0041  Y  EPS0042

GERENTECOMERCIAL

N0 APL'CA

NO APLICA

Realizar la  ejecuci6n directa las actividades de Nuevas Conexiones domiciliarias; en el marco del cumpliendo las normales vigentes.

_

1
Recibir las 6rdenes de trabajo, para la atenci6n de instalacion de nuevas conexiones domiciliarias y gestionar las unidades de trabajo, para su
atenci6n inmediata.

2 Ejecutar las solicitudes de atenci6n de lnstalacionde nuevas conexiones domiciliarias de agua potable

3
Informal  de  los  resultados  alcanzados en  la  instalacion  de  nuevas Conexiones  Domiciliarias,  a  su jefe directo;  a fin  de lograr  una  mejor

E¥ETE.__rorifzS£

evaluaci6n de las metas y objetivos alcanzados

4 Llevar el registro y control de los medidores retirados, instalados o entregados al almac6n, segdn los partes autorizados
rf   ::`±4|iilhs`?,i;€C±:r.  .,=,®

5 Realizar  cortes y aperturas de los usuarios deudores

6 Mantener correctamente instalado los medidores con precinto de seguridad

7 Mantener correctamente instalado las cajas de las conexiones de agua para facilitar la toma de lecturas

8 Retirar y revisar  medidores para  su evaluaci6n metrol6gica

9
Evaluar y supervisar el  inventario detallado y actualizado de  las maquinas, equipos,  herramientas,  materiales,  suministros, en  medios de

®•  ¢¢`av`~J..r.:  .+.9.S:{a` control adecuados y establecidos, para su facil ubicaci6n y utilizaci6n de los mismos.

10
Efectuar  labores  de  inspecci6n  en  campo,  verificando  la  categoria,  el  estado,  los  consumos   y  demas  condiciones  del  cliente,  realizar
inspecciones internas  y extemas de los usuarios con reclamos.

Z=.  ,  ,   '.-i:.r-.R.S-o.?  a

i#1
lnformar  y orientar al poblico usuario sobre las politicas y procedimientos en casos de lectura de medidores y reclamos en caso de consulta
directa del usuario

12 Realjzar la tome de lectura de medidores y verificar las observaciones de los medidores

13 Realizar  cortes y aperturas de los usuarios deudores

14
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control intemo y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

15 Reallzar las dem6s funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.

•,:       ,:.s.`s#£;,.,  I
I.I.I:I.I.LIJ!I.I.ILlll-2lRIILII|.Till.I
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Nfvel de dominfo

.;,,1,3          I wlTIC^ NO aplica easico Intemedlo Avande
22-S.,;:i;,

--..i•-,..':,,,
rocesador de textos (Word;OpenOfficeWrite,ctc.)

X

Hojas de calculo (Excel;
X

grn.ce"•.I('e'R-S

Opencalc, etc.)

Programa de presentaciones(PowerPoint;Prezi,etc.)

Otros (Especfficar)\

• Otr/(Especificar)

res (Especfficar)

Nlvel de domholo

lDl- toapllca Bfro lntemedto Avat2ato

In8lds X

Quechua X

Otros (Espec(ficar)

Otros (Especfficar)

Observaciones.-
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i  MaTque el Abel mfolmo de pr..aeo que se tequlere coma capedonde; ya sea en el sector pdb«co a prlwh:

I::::e,sci::ta:   I:u,x:,:anrt:       HAna"sta         HEspec,a,ista   H::dT:saod'!r    EJDe;:o:eAreao      I:I:e:::o

e         mne,`,-,,

• ^^endone afros aspectos egznQ!Eg3sQ}gQgs sabre el requisito de elq]erlencki; en caco edstiera olyo edlcional paro el pusto.

=.±i=iili.T!i.]=1.||.]Lti[2ililL][|r!i

:%.E-R-EN-i..foe daptabilidad,  Vocacion de servicio, Orientaci6n a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.

=I=,|]|L||I,LJ±ll,I[|,,|t',±||=•h.rfu5®
Brevete A1  / Disponibilidad de trabajo  en dias feriados

%S&&       mesA@--=Tg!.i?ec!a--N

APROBACIO VES

[``¢¢or%.,fwusgr,
Firma: GERENTE /JEFE DE AREA

VoBo RECuRSOSHUMANOS VoBo DESARRollo YPRESUPUESTO
Firma: Gerente General
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PERFIL DE PuEST0 CAJERO RECAUDADOR-GRUPO OCUPACIONAI TECNICOS

Unldad Or85nlca:

Nombre del puesto:

Puesto Estructu rat :

Dependencia Jefarqulca Llneal:

Dependencia Jeff.q ufca Fu nclona I :

Puestos que supervlsa:

GERENCIA COMERCIAL

AGUA
CHACHAPOYAS

CAJERO RECAUDADOR

EPS0043

GERENTE COMERCIAL

NO APLICA

NO  EJERCE SUPERVISION

Realizar  las funciones  de  recepci6n,  revision  y entrega  de  documentos valorados  de  cobranza,  por conceptos de  pago  de  servicios  de  agua  y
alcantarillado, contratos de conexiones, factibilidades de servicios y tfamites documentarios entre otros, a fin de contribuir con  la din5mica de
comercializaci6n de la empresa.

1 Efectuar el cobra de todos los documentos valorados de cobranza correspondientes a la prestaci6n de servicios.

2 Presentar los reportes y resumen de cobranzas diariamente, a fin de contribuir con el control de ingresos percibidos par la empresa.

3
Custodiar  los valores  recibidos,  asf como la  documentaci6n  que sustente  las acciones  realizadas,   con fin  de contribuir con el  control de
ingresos por pagos de la empresa.

4 lnformar al jefe inmediato la recepci6n de recibos con valores incorrectos, para su sustituci6n.

5 Emitir recibos provisionales para cobranza de eventuales, autorizados per el Coordinador de Cobranza.

6 Efectuar el dep6sito diario del total recaudado.

7 Elaborar la planilla de cobranza del dia e imprimir los reportes de la misma.

8
Acopiar,  conservar,  organizar y cautelar los documentos de  manera  integral,  como  producto de las actividades de su area, facilitando la

¢apnceNRAftyzas.`,eg'R'C'-'SLis§,,-,~,'`ea>`qA'A

localizaci6n  de los documentos para  la  recuperaci6n  inmediata de la  informaci6n,  recomendando que sean foliados y que mantengan  un
orden cronol6gico.

9
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

;llo Realizar las dem5s funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.

COORDINACIONESPRINCIPALES                                                               `                                                                                                  `               I

coord
'Inaciones  lnternas

on todas las unidades organicas de la EPS
#VI

(,oordinaciones  Externas                                                                                                                                                                                                                                                                                                                I

ASS,  Ministerio de Vivienda, Construcci6n y Saneamiento,  Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en  RAT y No RAT (Regimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras  entidades ptlblicas 6 privadas segtln corresponda.
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C        ,,hit,sl- Nbel de domlnl®

Sqt:.,.........;`;G?,\ OflMATIC^ NO apljca Basico lntonedio Avanzedo
Tw``-`=`  .A    -.:     ,r,RF`,"1J€`

rooesador de textos (Word;
X

#.-.-.....`',.':,,,:,,,~J.i
Open Office Write, etc.)

`<:I.-.....,. Hojas de calculo (Excel;
X

®.ap»G"    , Opencalc, etc.)

Programa de presentaclones(PowerPoint;Pre2i,etc.)
X

a-.----.,=.--=`e€=
Otros (Especfficar)

I      .i:    '`:.'-` :L.:.:.,;8"I,'`.`.-,,
Cue (Especfficar)

os (Espedficar)

net. eeneral

Nlvel de domfofo

IDloMAS NO rtyica Bfro lntemedio Avanado

lnolts X

Quechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaclones.-

ue fa c.ntid.a eotal de aftes
Dos (2) ahos

I.  En base a la expchentcla requenda para el puesto (p.de A), sehale al tempo requendo en el aector givbfro:
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APROBACIO YES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARROLLO YPRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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PERFII DE PUEST0 EJECUTIV0 DE ATENC16N AL CllENTE -GRUPO TECNICOS

Unldad Org5nica:

Nombre del puesto:

Puesto Estructural:

Dependencia Jefarqulca Lineal:

Dependencla Jefarqulca Funclonal:

GERENCIA COMERCIAL

AGUA
CHACHAPOYAS

EJECUTIV0  DE ATENC16N AL CLIENTE

EPS0044

GERENCIA COMERCIAL

NO APLICA

•   gr         k                                                Puestosquesupervlsa:          NOEjERCEsupERvisi6NI, ,-I:+4                                ,
B.-69-i-#--?----i-:gS.an6}.®

Ill,JIL:||,]LI|,)=Iull=|lI,

Brindar atenci6n en general a los usuarios y clientes, respecto a  los servicios colaterales,  solicitudes de reclamos  u otros requerimientos que se

presenten a nivel EPS.

e®®
1

Brindar  atenci6n  a  los  usuarios  y  no  usuarios  ,  orient5ndolos  sobre  los  servicios  prestados  por  la  Empresa  (accesos  al  servicio  de
saneamiento, cambios de tipo de tarifa, instalaci6n de medidores, cambio de nombre u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo a la
norma vigente.

2
Recepcionar y  tramitar todos los reclamos formalizados ,   solicitudes de servicios colaterales u otros requerimientos presentados por los
usuarios ante  la EPS.

3 Requerir la informaci6n probatoria por los reclamos ingresados en sus diferentes tipologfas, segtln Directivas Vigentes.

4
lnformar a los usuarios sabre las facilidades de pagos de acuerdo a la Directivas vigentes, elaborando en el sistema comercial los convenios
de financiamiento de deuda.

5 Hacer seguimiento a  las areas competentes de la atencion  de reclamos, servicios colaterales y otros presentados ante la EPS.

6
Brindar  informaci6n  al  usuario  sabre  el  estado  situacional  de  los  reclamos  ,  solicitudes  de  servicio  colateral  u  otros  requerimientos

O  ``\"th^'`-"i,a,,,,:;{-i..i.r:.,:E#it,,:?4v''``.:::.+ presentados ante la EPS.

\,,,  7

Controlar  el    registro    del  Libro  de  Reclamaciones  y  dar tramite  respectivo  al  Comite  de  Coordinaci6n  Gerencial  para  las  acciones  que
corresponda;

8 Elaborar informes peri6dicos sabre ocurrencias suscitadas en el Modulo de Atenci6n al Cliente.

i+ii+•5fy.ttouffi 9
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control intemo y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

10 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.



`-d,,`3=.`` -.Z-i--,.`¢#3-{             ``+-I  - I  I .:I  : - •3"-;!,.,7,`?

-\--JJ
.

`--1-~-`:i,.I.:_,:;I:.I.,`.--I,i,:,I ne
'..

'.ffiRE``,J`''Awheda

lngles X

Qllechua X

Otros (Especfficar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

ife5aeS,`fas,#{%._`=, .`." qu don" .   \
l`qt`rJ`JJr_,.....`-.fIL,`\t`l1+-I`qELu,JE£N;o,
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ocesador de textos (Word;
X'.:.'..,;:,:;RE,i?.St,`:,,'/+fI.,`,,,

pen Office Write, etc.)

;S``',, Hojas de ctlculo (Excel;Opencalc,etc.)
X

Programa de presentaciones
X

iSapw.tt\`1.
(Power Point; Prezi, etc.)

tros (Especfficar)

ffr°;(Espedficar)

yes(Especificar)

`    _  ,:gfiE¥{ffiffifiE;i::i:2`:,„,.`t    `r;`ri.    ,T§.t:nit:    _  \#.           `                                                      _  ,r*~  \_.a`*~¥,.I.`L,T\,     ,.  =].I.,rf    *5,€u„.ir,±¥*=±Jrjc,a_-`._Ira.`___`0€.
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®                       ]Practicante    HAuxiliaro         ]Analista           HEspecialista   HSupervisor/      EJefedeAreao       HGerenteo

®,,,-A PO8Jae APRnRArin VFC

#as.             @.
Firma: GERENTE /JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Firma: Gerente General
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Tliebofror"as para fanrfe hAejoT!!!

PERFIL DE PuESTO ESPECIAllsTA MICROBIOLOGIA I -GRuPO 0CUPAcloNAL PROFESIONAL

Unldad Organlca:

Nombre del puesto:
Puesto Estructural :

Dependencla Jefarqulca Lineal:

Dependencla Jerdrqulca Funcional:

Puestos que supervisa:

OFICINA DE ASEGURAMIENTO  DE LA CALIDAD

ESPECIALISTA  EN  MICROBIOLOGIA I

EPS0045

GERENCIA GENERAL

NINGUNA

NINGUNA

Supervisa y coordina todo el proceso de registTo y control de los Valores Maximos Admisibles (VMA) las descargas de los desa8ues a las redes de
alcantarllado  de  los  usuarios  no  dom6sticos  (UNO)  en  cumplimiento  de  la  normativa  vigente,  es  el  responsable  del  Control  de  Calidad  en  la
empresa

1
Apoyar en la formulaci6n del Plan de Control de Calidad de la Empresa y su oportuna ejecuci6n, participando en el an5lisis de los resultados

•RE..,,..I,ct3ts`

y en la especificaci6n de las medidas correctivas.

2
Coordinar las actividades de su especialidad y realizar analisis microbiol6gicos, bacteriol6gico e hidrobiol6gicos en el area de agua cruda, en

`.T.I   __-3+==r
proceso y en agua tratada.

r:--.-::`:.-`--,-`>,`i.</:``¥~¥,;.'cJ,.*j,,®!:,'3 lngreso y envi'o de informaci6n de resultados de analisis: formatos en fisico y digital, bitacoras, etc correspondientes a  su trabajo, a su jefe
inmediato.

4 Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio y aplicar metodologias adecuadas para efectuar las pruebas de calidad.

5 Supervisar y controlar  la limpieza de los equipos, 5rea, pisos y desinfecci6n de las mesas de trabajo.

6 Supervisar y ejecutar el an5lisis microbiol6gico de agua potable y aguas residuales mediante la aplicaci6n y/o metodol6gicas especificas.

7~` Preparar reportes sabre los an5Iisis efectuados a fas muestras de agua potable y aguas residuales.

:8,I
Realizar actividades de su  competencia  como:  pruebas de jarras con alguicidas,  preparar medios,  autoclavar,  lavar,    esterilizar, etc.  a los

I,¢5Pttunse, instrumentos y/o materiales usados en su area.
/  9

Elaborar  y  coordinar  el  pro8rama  anual  para   la  calibraci6n  y  mantenimiento  de  los  equipos  de  laboratorio  que  ser5n  realizados  por
empresas acreditadas. Asi como efectuar la verificaci6n intermedia de los equipos de su area.

10 Preparar y mantener adecuadamente material de referencia (cepas) para el desarrollo de las pruebas de calidad.

11
Ejecutar y supervisar  la aplicaci6n  de normas y  t6cnicas apropiadas para la toma de muestras microblol6gicas, su conservaci6n, transporte

y almacenamiento.
€

12
Efectuar el requerimiento y mantener el Stock de los Medios de cultivo biol6gicos, asi coma verificar la calidad y vigencia de los mismos, para

g   R , CU   So°sSN"a---.---£# la ejecuci6n de los an5lisis respectivos.

13
Solicitar  los  requerimientos  de  materiales  y  equipos   necesario  para   la  ejecuci6n  de  los  an5lisis  microbiol6gicos,   determinando  las

I,,®,, especificaciones t6cnicas respectivas para su adquisici6n.

14
Realizar  el  registro  de  los  UND  mediante  visitas  de  inspecci6n  u  otros  medios  de  acuerdo  a  la   normativa  VMA  vigente  y  sus  futuras
modificatorias contemple.

15 Vigilar el cumplimiento de los plazos de todos los procedimientos de la implementacion y control de los VMA, establecidos por norma.

16
Planificar y supervisar [as actividades de  registro de  UND,  sensibilizaci6n a  los  UND, toma de muestra  inopinada,  atenci6n de  reclamos y

®®, demas actividades propias de la implementaci6n y control de los  VMA.

17
Coordinar con el laboratorio acreditado la toma de muestras inopinadas (elaboraci6n de cronograma, verificaci6n de equipos del laboratorio
acreditado, entre otros).

18
Dirigir y participar en  la toma  de  muestras  inopinadas a  las descargar de  los desagues de los  UND en  los diferentes puntos de tome de
muestra previamente determinados.

19
Participar en la toma de muestras de parte solicitadas por los UND, luego de sus adecuaciones, en los diferentes puntos de toma de muestra

previamente determinados en el Registro.



gE±:                    e 3=x£HApoyAs
®, 20

Coordinar  con   el   laboratorio  acreditado  la  toma  de  muestras  (elaboraci6n  de  cronograma,  verificaci6n  de  equipos  del   laboratorio
acreditado, entre otros.

21
Atender los reclamos, en cuanto a competencias t6cnicas (relacionados al cobro por el exceso de concentracidn de los VMA, las inspecciones

®, de monitoreo y de registro del UND).

22

Elaboraci6n de los documentos necesarios para el proceso de implementaci6n y control de los VMA (Terminos de referencia para el proceso
de  selecci6n  anual  de  un  laboratorio  acreditado,  manuales  y  procedimientos  de  registro  de  usuarios  no dom6sticos,  procedimientos de

rm

monitoreo y los que sean requeridos.

23
Participar  activamente  en   temas  de  difusi6n  de  control  de  aguas  residuales  a   usuarios  no  dom€sticos,  tales  como  actualizaciones
normativas u otras actividades que mejoren el cumplimiento del control VMA.

®xp•.6*-ie...-.--i--.®fo.an6`.a® 24 Elaborar informes semestrales y anuales sobre el avance de la implementacion y control de los VMA.

125 Coordinara la ejecuci6n de la prueba diarimente de ser necesario.

26
Acopiar,  conservar,  organizar y cautelar los documentos de  manera  integral,  como  producto  de las  actividades de su  area,  facilitando la
localizaci6n de  los documentos para  la  recuperaci6n  inmediata  de la informaci6n,  recomendando que sean foliados y que mantengan  un
orden cronol6gico

27
Proporcionar  la  informaci6n  solicitada  por  los  6rganos  conformantes  del  Sistema  Nacional  de Control  (6rgano  de Control  lnstitucional,

®,,i-RE,-i
Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de la Reptlblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

28
Cumplir con el Reglamento lnterno de Trabajo, Reglamento 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 6ptimo funcionamiento de empresa.

29 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area
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ACuA
CHACHAPOYAS

C®nocfmlentos tecnleos complementarios lndl§perisables que reqglereh documentacl6n sustentatoha

Conocimiento de la norma lso IEC 17025, Gesti6n Ambiental

Conoclmlentos de Ofimatlca e ldlomas

Nfuel de domlnlo

OflMATICA NO aplica Bastco Intermedio Avanzado

esador de textos (Word;
X

pen Office Write, etc.)

ojas de calculo (Excel;
X

pencalc, etc.)

Programa de presentaclones
X

(Power Point; Prezi, etc.)

Otros (Espectficar)

Otros ( Especlflcar)

Otros (Especfficar)

Nlvel de domlnfo

lDIOMAS NO aplica Bds!co Intermedio Avanzado

lngl6s X

Quechua X

Ctoos (Especfficar)

Otros (Especfficar)

Observaclones.-

):Iu==I l=L][. r±

i.r..

rfencla eeneral
t,   lque la cantldad total de ®8os de experlencla laboral; ya sea en el sector ptlbllco o privado.

•'+'
es (3) anos

..iJ.I..:-.,a.   ,,

Equrfencla especiha

A.  fndlque el tlempo de expedencla i`eqilerfda para el presto en la functon a la mater[a:

9``to     r•".<-.,`-`,t`,\'1-L-\_r.,`\¢l.'\-I"pr-c

`d,,,:1..®`-.•:,I,`,`,.J'i.

Haber trabajado minima dos (02) aj]os en funciones vinculadas al puesto como especialista  en  entidades y/o empresas pdblicas y/o privadas

B.  En base a fa exper!encla requerida para el puesto (parfe A), sehale el tiempo requerido en el sector pdbllco:

=`\'jis;'; -.u

•:`.I.:.`...')-,J4

C.  Maque el nlvel mfnlmo de puest® que se requlere como experiencla; ya sea en el sector pdbllco o privado:

APROBACIO NES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
VoBo RECURSOSHUMANOS VoBo DESARR0lLO YPF`ESuPuESTO

Firma: Gerente General
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