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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N2 050 - 2020-GG/EPS MOQUEGUA SA.

Moquegua, 17 de Febrero de 2020

VISTOS;
El Acta de Sesidn Extraordinaria N° 001-2020 de fecha 30 de enero del 2020, de la Comisidn de Direccién Transitoria de la EPS
Moquegua SA, el Memorandum N° 27-2020-GG/EPS MOQUEGUA SA, referido a la aprobacion del Manual de Organizacion y
Funciones - MOF de la EPS Moquegua SA y su implementacion correspondiente, y;

CONSIDERANDO:

La EPS MOQUEGUA S.A., es una Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento, con personeria de Derecho Privado,
organizado como Sociedad Andnima; que se regula bajo los alcances de la Ley Marco de la Gestidn y Prestacion de los Servicios
de Saneamiento, aprobada por Dec. Leg. 1280 y su Reglamento aprobado por D.S. N° 019-2017- VIVIENDA, modificatorias y
demas normas sectoriales, con aplicacidn supletoria de la Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades -; sujeta a sus propios
/Estatutos, que goza de autonomia econdmica, administrativa, técnica y financiera, cuya finalidad es prestar servicios de
' saneamiento dentro del &mbito de su competencia. La EPS MOQUEGUA actualmente, se encuentra bajo el Régimen de Apoyo
Transitorio — RAT a cargo del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento — OTASS, conforme a
lo dispuesto en la RCD N° 002-2014-OTASS/CD ratificado por RM N° 021-2015-VIVIENDA.

Que, el Manual de Organizacién y Funciones -MOF es un instrumento de gestion de la EPS MOQUEGUA SA, que desarrolla las
funciones, responsabilidades y perfiles de cargos en base a la estructura organica y funcional de la empresa, segun el
Reglamento de Organizacién y Funciones -ROF. Dicho documento ha sido elaborado bajo los principios de eficiencia,
competencias, eficacia y economia de recursos, 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 produccidn del agua
potable, la recoleccidn y tratamiento de aguas residuales asi como la distribucién del agua potable, la distribucién del agua
potable en su dmbito, con alta calidad y a precio justo, logrando que la atencidn al usuario, sea la mejor.

E Que se debe implementar, el Acuerdo N° 3 Acépite 3.6. del Acta de Sesién Extraordinaria N° 001-2020 de fecha 30 de enero
del 2020, de la Comisién de Direccidn Transitoria de la EPS Moquegua SA, que aprueba el Manual de Organizacidn y funciones
—MOF de la EPS Moquegua SA, con los cargos definidos en el CAP; en ese sentido, se estd dejando sin efecto el Reglamento
de Organizacion y Funciones aprobado en Sesién Ordinaria N° 009-2018, asi como las herramientas de gestion vigentes a la
fecha: CAP, MOF, Clasificador de cargos y Organigrama aprobadas durante los afios 2017 y 2018.

Que, estando a las facultades conferidas en los Estatutos y Reglamento de Organizacidn y Funciones ROF; con los V2 B2 de la
Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica, Unidad
de Planeamiento y Gestidn,

Y<o\, SE RESUELVE:

(< \'ﬁé

7 8 ?;\Q iEARTICULO PRIMERO: DISPONER LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF DE LA EPS
3 MOQUEGUA, aprobado en el ACAPITE 3.6. del ACUERDO N° 3 del Acta de Sesi6n Extraordinaria N° 001-2020 de fecha 30 de
enero del 2020, de la Comision de Direccion Transitoria de la EPS Moquegua SA.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO el Reglamento de Organizacion y Funciones -ROF aprobado en Sesion Ordinaria N°
009-2018, asi como las herramientas de gestion vigentes a la fecha: CAP, MOF, Clasificador de cargos y Organigrama
¥ \\aprobadas durante los afios 2017 y 2018.

ARTICULO TERCERO: Encargar a las Gerencias, Oficinas y Organos la ejecucion en cuanto les correspondan; asi como su
publicacidn en la pagina web de la empresa.

ARTICULO CUARTO: Encargar a la Asistente de Gerencia, las notificaciones con la presente, a las Gerencias, oficinas y 6rganos

respectivos.
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ing. RAUL A. LINARES MANCHEGO

GERENTE GENERAL
COORDINADOR OTASS - RAT
E.P.S. MOQUEGUA S.A.

[ — 8w - ... oSy gy g Syt 8
Calle llo N° 653 Teléfono: (53) 461549 Emergencia 463838 E-mail: gerencia@epsmoquegua.com.pe
www.epsmogquegua.com.pe
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INTRODUCCION

1. PRESENTACION:

El Manual de organizacion y funciones (MOF) es un instrumento de gestion de la EPS
MOQUEGUA S.A., que desarrolla las funciones, responsabiiidades y perfiles de cargos
en base a la estructura organica y funcional de la empresa segun el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), indicando las jerarqulas, los grados de autoridad y
responsabilidad, las funciones y actividades de los cargos de la empresa y los perfiles
requeridos por los puestos.

El MOF brinda informacién sobre las funciones especificas de los puestos
desarrolladas a partir de las funciones generales, contribuyendo al desarrollo de un
trabajo eficiente y eficaz. Asimismo, facilita el proceso de induccién del nuevo personal,
la capacitacién, formacién y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles
conocer sus atribuciones y responsabilidades,

El MOF es una fuente permanente de consulta y seguimiento que permita una
adecuada actualizaciéon de acuerdo a las modificaciones © innovaciones
organizacionales y dispositivos legales vigentes, ademds de ser utilizado como
referencia para aplicar acciones efectivas de control de gestion funcional.

El presente documento de gestién ha sido elaborado bajo los principios de eficiencia,
competencias, eficacia y economia de recursos que el trabajador debe; iguaimente, se
contemnpla 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
praduccidn del agua potable, la recoleccion y tratamiento de aguas residuales asi como
la distribucién del agua potable a la poblacidn en su &mbito de accion, con alta calidad,
a precio justo y logrando que la atencién al usuario sea Ia mejor, logrando asi la
satisfaccion de la poblacion, usuario final.

El MOF es un instrumento de gestion dinamico, que debe actualizarse por cambios en
la tecnologia y en la normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la
mejora continua y la simplificacién administrativa.

Manual de Organizacion y Funciones — EPS Moquegua — Enero 2020
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2. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:

El Manual de organizacién y funciones (MOF) de EPS Moquegua S.A. tiene
como finalidad:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Establecer, optimizar, guiar e informar la organizacién interna,
determinando su estructura, objetivos y las funciones especificas de los
puestos necesarios para su optimo funcionamiento dentro de las unidades
organicas de cada dependencia, en concordancia con el marco legal y
normativo correspondiente, en concordancia al Reglamento de
Organizacidn y Funciones de la empresa.

Determinar las lineas de autoridad y coordinacidn funcional, estableciendo
las interrelaciones jerarquicas, precisando para cada puesto a quien se
debe informar y quien debe informarle, mejorando los canales de
comunicacién y coordinacién de |a gestion operativa y administrativa.
Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada
area y cargo especifico.

Ayudar a la simplificacién administrativa, proporcionando informacion
sobre las funciones que les corresponde desempedar al personal, al
ocupar los cargos o puestos de trabajo, que constituyen acciones de una
etapa o paso en el flujo de procedimientos, eliminando duplicidad e
inefectividad de funciones.

Facilitar el proceso de induccién y adiestramiento del personal nuevo y de
orientacion al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han
sido asignados, asi como la aplicacidn de programas de capacitacion.
Velar por la correcta administracién de los recursos humanos, financieros
y materiales, de acuerdo a las normas emitidas.

Establecer el perfil v competencias requeridas para el adecuado
desempeno de cada puesto, para facilitar la ubicacién del personal, asi
como facilitar el proceso de seleccién de recursos humanos.

Servir de insumo para el disefio organizacional de EPS Moquegua S.A. y
la adecuada formulacién de los documentos de gestion.

Viabilizar la obtencion de una excelente calidad del servicio y la proyeccion
de una imagen positiva.

Facilitar las labores de supervision, narmalizacién, coordinacion y de
auditoria funcional.

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

3. BASE LEGAL
El MOF de la EPS Moguegua S.A., se ha elaborado teniendo en cuenta:

Estatuto de la EPS Moquegua S.a.

Ley N° 26887 - Ley General de Saciedades.

Decreto Legislativo N® 1280, Ley Marco de la Gestidn y Prestacién de los
Servicios de Saneamiento.

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

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el afo fiscal
2019, o la vigente al afio fiscal correspondiente.

Decreto Legislativo N® 1252, que crea el sistema nacional de programacidn
multianual y gestion de inversiones y deroga la ley N° 27293, Ley de
Sisterna Nacional de Inversidn Publica.

Directiva N° 001-2017-EF/63.01, Directiva para la Programacion Multianual
en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y de Gestidn
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de Inversiones, aprobado por Resolucion Directoral N° 001-2017-
EF/63.01.

Directiva N° 002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulaciéon vy
Evaluacion en el Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual
y Gestidn de Inversiones, aprobada por Resolucion Directorial N° 002-
2017-EF/63.01.

Ley N°® 26284, L.ey General de la Superintendencia Nacional de Servicios
de Saneamiento y su Reglamento.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N°350-2015-EF, que aprueba el Reglamenio de la Ley
N®30225.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS gue aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Resolucién de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento
de Calidad de la Prestacién de Servicios de Saneamiento y sus
modificatorias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 28716, Ley de Control Intero de fas Entidades del Estado.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30156, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

Ley N°® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legistativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestidén de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

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.

Reglamento Interno de Trabajo de la EPS Moquegua S.A.

4. COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS MOQUEGLUA S.A.
Corresponden al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades
gue estan relacionados entre si, ya que en combinacidn, permiten el
desempefic satisfactorio del trabajador de la EPS Moquegua S.A. para
alcanzar las metas organizacionales.

han establecido las siguientes Competencias Corporativas para EPS

Moquegua S.A_, es decir aquellas que todo frabajador debe tener y aplicar en
la realizacion de sus funciones:

Compromiso e Integridad :
Asumir los objetivos y metas de la organizacién aportando acciones

alineadas a las disposiciones organizacionales, actuando de manera
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transparente, io que le permite asumir las consecuencias por sus actos y
hacer fas enmiendas que sean necesarias generando credibilidad.

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

¢) Orientacién a resultados:
Actuar de manera oportuna y proactiva para conseguir los objetivos de la
empresa, fortaleciendo los vinculos entre las diferentes areas de trabajo
para asegurar el cumplimientio de objetivos y metas asi como Ia
sostenibilidad de |2 empresa.

5. CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:
El perfil del puesto de la EPS Moquegua S.A. tiene las siguientes

caracteristicas en su contenido, segun la Resolucién Ministerial N° 308-2018-
VIVIENDA:

a} Identificacion del Puesto:

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

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

« Nombre del Pussto: es la denominacién que tiene el Puesto o Cargo
especifico de acuerdo al CAP vigente,

« Dependencia jardrquica lineal: Corresponde al cargo al cual reporta
segun el organigrama vigente.

+ Dependencia jerarquica funcional: en el caso de las Zonales o areas
que si bien reportan jerarquicamente a un érgano, funcionalmente tiene
lineamientos de procesos y directivas y reporta también, en forma
matricial, a esta area. Por ejemplo, los cajeros en el area comercial
quienes funcionalmente reportan al area de Finanzas.

¢ Puestos a su cargo: es la lista de cargos que reportan directamente
a esta posicién. En el caso de Jefaturas, solo los reportes directos, no
se incluye todo el personal en su drea.

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

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

d) Coordinaciones principales:

s+ Coordinaciones Internas: corresponde a los drganos, Unidades
organicas y/o puestos de la empresa con los que interactia y
tienen coordinaciones diarias para el cumplimiento de su labor.
Forma parte de un proceso y son equipos de trabajo.

Manual de Organizacién y Funciones — EPS Moquegua — Enero 2020
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+ Coordinaciones externas: corresponde a las instituciones o
empresas externas a la empresa con las que el cargo o puesto
interactia para Ia realizacion de sus funciones.

e} Formacién académica: Considera el nivel educativo ideal, el Grado o
situacidn académica y carrera o especialidad.
f) Conocimientos:

» Conocimientos técnicos principales para el puesto; debe
incluirse los conocimientos que se requieren para la mejor
ejecucidon de sus funciones. No requieren sustentar con
documentos.

» Cursos y Programas de especializacion requeridos: incluye
cursos o estudios que deben ser sustentados con documentos y
que son indispensables para la ejecucién de la labor. Debe
sustentarse con un documento en el legajo.

¢ Ofimatica: Considera los temas de uso de programas de computo
segun el rol de trabajo.

+ |diomas: solo de ser necesario segun la funcién.

g) Experiencia: Incluye la experiencia, que puede ser general o especifica.

« Experiencia General: Indica el tiempo total de experiencia
deseable en sector privado o publico.

« Experiencia especifica: Indica el tiempo total de experiencia
deseable en el puesto o en |a funcién o materia en el sector privado
o publico.

¢ Debe indicarse el nivel minimo requerido deseable de experiencia
en el sector publico o privado.

h) Habilidades o competencias: incluir por lo menos 05 habilidades basicas
para el cargo.

i) Requisitos adicionales: tales comao 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 cumplimienio de los
procesos, procedimientos y funciones que la EPS Moquegua S.A. requiere, bajo los
principios de eficiencia, modemizacidn y gestion adecuada de |la empresa.

TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:
El MOF de EPS Moguegua S.A. se basa en la siguiente terminologia v

principios:

a) Puesto o cargo:
Es una funcién 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
jornada legal de trabajo o parte de ella.

b) Funciones y Responsabilidades del Puesto:
Resume las tareas especificas del Puesto; ello no significa que las

funciones sean exclusivas a un Puesto, ni que no haya ofras que no
pueden ser desempeniadas; la descripcion, no es exhaustiva, ni menos
limitativa, ya que el Jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos,
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cualquier labor similar acorde con las descritas y con la categoria del
Puesto.

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

Requisitos del puesto o cargo:
Se establecen los requisitos minimos ideales para el personal,

considerando  habilidades, conocimientos, experiencia y capacidad
académica o su equivalente, que deben poseer los candidatos a los cargos.
En los requisitos, no se mencionan cualidades o competencias
corporativas ya que éstas 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 contratade y que cumple las funcicnes del
cargo, la empresa dara facilidades para que el personal se adecle a los
requisitos minimos 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 Formacién
Académica solicitados en los perfiles de los cargos. Para ello se dispondra
de un maximo de un (1) afio para la cumplir los mismos, previa evaluacion
en caso de estimarse mayor tiempo con el sustento respectivo.

En el caso de aquellos trabajadores que no cumplan los requisitos de
conocimientos (cursos y programas con documentos) o Formacién
académica, se podra sustituir con experiencia no menor a 5 afios en el
puesto relacionado; para ello a2 empresa debera emitir la respectiva
Constancia de Competencia (valido en las empresas de saneamiento)
previa una evaluacion de competencia laboral en el cargo; asi también la
empresa dara facilidades e impulso para capacitar a los trabajadores en la
Escuela de Gestidon del Agua o en los programas de Certificacion de
Competencias Laborales que se diseiien.

Linea de Autoridad:
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 efectuaran con el personal del
mismo nivel o de los niveles inmediatos superior o inferior.

L.a responsabilidad es indelegable. La asignacion de responsabilidad va
acompaiiada de la delegacion de autoridad suficiente, asi como de los
recursos necesarios para desempeiiarla; asl, la linea de mando (de arriba
hacia abajo) se convierie en linea de responsabilidad (de abajo hacia
arriba) hacia el Jefe inmediato superior, ante 1a responsabilidad implicita
que tiene cada trabajador con su inmediato superior, de responder por &l
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logro de los objetivos y funciones asignadas. Los Gerentes, Jefes de
Oficina y Coordinadores, son responsables de |as funciones de la oficina o
personal a su cargo y del cumplimientc 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) Coordinacion:

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 coordinacidn con su personal. Debe, asimismao,
armonizar con las otras areas de la empresa, a través de los Comités y/o
Reuniones de trabajo. Igualmente, deben mantener vinculos de
coordinacién con las diversas entidades publicas o privadas, cuando la
naturaleza de sus funciones lo requiera.

FORMULACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MOF:

La formulacién, modificacién y/o actualizacion del MOF de la EPS Moquegua
S.A. debe realizarse periddicamente.

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

La Gerencia de Desarrollo y Presupuesto es el Organo de Asesoramiento
encargado de dar el asesoramiento, soporte y validacion a todas las unidades
organicas que asi lo requieran para la correspondiente formulacion,
modificacién y/o actualizacion.

Cualquier cambio del Manual de Organizacién y Funciones de EPS Moquegua
S.A. serad aprobado, de acuerdo a lo indicado en el Estatuto de la empresa,
previa revision, anélisis 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 Moquegua S.A..
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18. Especialista en Contrataciones 76
19. Analista en Contrataciones 79
20. Almacenero 83
21. Auxiliar de Tramite Documentario 86
22. Analista de Control Patrimoniat g0
OFICINA DE RECURS0S HUMANOS
23. Jefe de Oficina de Recursos Humanos 94
24, Especialista Legal Laboral 98
25. Analista de Personal 102
26. Analista de Desarrollo de Recursos Humanos 106
27. Analista en Bienestar Social 110
28. Supervisor en Seguridad y Salud en el trabajo 114
OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
29. Jefe de Oficina de Tecnologla de Informacion y Comunicaciones 118
30. Especialista Informatico en Redes y Seguridad 122
QOFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA y GESTION SOCIAL
31. Jefe de Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social 126
32. Analista en Educacion Sanitaria 130
GERENCIA DE OPERACIONES
33. Gerente de Operaciones 134
34. Asistente Administrativo 138
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35. Ingenierc de Obras 142
36. Técnico Mantenimiento Mecanico Eléctrico 146
OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
37. Jefe de Oficina de Distribucion y Recoleccidn 150
38. Especialista en SCADA 154
39. Asistente Técnico Administrativo 158
40, Operador de Equipos Pesados 162
41. Especialista en Gestion de Perdidas 166
42. Operario de Gestién de Pérdidas 170
43. Operario de Mantenimiento de Redes de Distribucion y Recoleccion 173
OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES
44. Jefe de Oficina de Produccion de Agua Potable y Tratamiento de Aguas residuales 176
45. Asistente Técnico Administrativo 180
46. Operario de Produccion de Agua Potable 183
47. Ingeniero de Tratamiento de Aguas Residuales 187
48. Operario de Tratamiento de Agua Residual 191
OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
49. Jefe de Oficina de Ingenieria, Proyectos y Obras 194
50. Asistente de Catastro Técnico 198
51. Ingeniero Proyectista 201
52. Técnico en topografia 205
GERENCIA COMERCIAL
53. Gerente Comercial 209
54. Asistente Administrativo 215
OFICINA CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
55. Jefe de Oficina de Catastro Comercial 218
56. Asistente de Catastro Comercial 222
57. Técnico de Dibujo 226
58. .Asistente de Venta de Conexiones e Instalaciones Nuevas 229
59. Operario de nuevas conexiones domiciliarias 233
60. Supervisor de Medicion y Facturacion 237
681. Asistente de Medicién 241
62. Asistente de Facturacion 244
63. Operario de Medicién 247
64. Técnico de Micro medicion 250
OFICINA DE COBRANZAS Y CONTROL COMERCIAL
85. Jefe de Oficina de Cobranzas y Control Comercial 253
66. Asistente de Cobranza 257
&67. Operario de cortes y reconexiones 261
68. Analista en Cobranza Morosa 264
69. Analista de Principales Clientes 268
EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
70. Coordinador de Atencion al Cliente 272
71. Ejecutivo de Atencidn al Cliente 276

OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

72. Jefe de la Oficina de Aseguramiento de la Calidad 280
73. Especialista en Gestién Ambiental 283
74. Asistente en Estadistica 287
75. Especialista en Microbiologla | 290
76. Analista Fisico Quimico 294
77. Especialista VMA 297
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

g

Organo ; GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : GERENCIA GENERAL
Puesto estructural : EPS0001
Nombre del puesto : GERENTE GENERAL
Dependencia jerdrquica lineal : DIRECTORID
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : GERENTES DE LINEA
GERENTE DE ASESORAMIENTO
GERENTE DE APOYO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades de las diferentes gerencias que conforman la empresa prestadora de servicios, hacia el cumplimiento
de los objetivos Institucionales, asegurando el desarrollo de la entidad, ejerciendo la representacion administrativa y legal de la empresa, siendo
responsable ante el directorio por la gestidn administrativa, operativa y financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del Directorio.

Dirigir y controlar la marcha administrativa, operativa y financiera de la empresa, para garantizar el logro de los objetivos institucionales y
desarrollo de la empresa.
Proponer al Directorio para su aprobacion los planes {Plan Estratégico, Plan Operativa, Plan Maestro Optimizado, etc.), proyectosy
presupuesto gue requiera la empresa para garantizar su desarrollo.
Controlar el cumplimiento de los planes, proyectos y presupuesto, adoptando las acciones correctivas gue se requieran para asegurar ef
cumplimiento de los cbjetivos institucionales y el desarrollo de la empresa.
5 Proponer al directorio para su aprobacion las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales que reguiera |a empresa para
|garantiza su desarrollo.

Controlar el cumplimiento de las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales de la empresa, adoptando las acciones

® |correctivas gue se requieran para garantiza su desarrollo.

4

7 |Dirigir y controiar las actividades de gestion de sistemas de informacion, infraestructura tecnologica y telecomunicaciones de la empresa.

8 |Representar a la empresa administrativa y legalmente.

9 |Presentar los estados financieros, Informes de gestién y la memoria institucional al directorlo para su evaluacién y aprobacion.

10 |Planear, ejecutar y supervisar las actividades econdmicas y financieras de la empresa.

Garantizar la administracién e intangibilidad del Fondo de Inversiones del Plan Maestro Optimizade (FI PMO), disponiendo el cumplimiento

1 .
de Jas normas correspondientes del manejo, supervision y ejecucidn del FI PMO a las Oficinas y dreas correspondientes.

[

12 |Evaluar el desempefio y supervisar al cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

Cumptir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del

13
levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora.

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

14
y con las disposiclones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptime funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

1
funcionamiento del drea, y de la empresa.

w

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Junta General de Accionistas, Directorlo, Gerentes de Lfnea Gerente de Asesoramiento, Gerentes de Apoyo y OTASS

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio deSalud Mlnlsteriode Amblente. Ministerlode Agrlcultura % Riego Mlnister!o de Vivienda,
Construccidn y Saneamiento, Emgresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo Transitorio), otros
Ministerios y entidades publicas & privadas jaage
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 FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) {Colegiatura?

incompleta Completa DEgresado(a) Eﬂachlller mTitulo/ Licenciatura D Si EN&

Bl
D e |:| Ij Titulado en Ingenieria, Derecho, Contabllidad, Administracién de b.) ¢habilitacién
Dsmndmh I:I I:l Empresas, Economia o carreras afines. profesional?

Técnica Bdsica :

D 1162 afos) D {Maestria DEqremdo D Tituiada Si % [ No
Técnica Superlor
{36 4 aflos)

Eumversiurlo I:I II' Door:mmdc I:Ifammdo EI Titulade
| |

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) :
IGestién de Servicios y/o Operaciones, y Gestién empresarial

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Estudios de Posgrado concluidos vinculados & regulacidn de servicios pablicos y/o gestidn y/o administracidn. Se puede sustituir con 1a
acreditacion de la experiencia profesional no menor de diez {10) afios en sector de saneamiento siempre que haya desempefiado funciones
relacionadas a una de las profesiones sefialadas: Ingenieria, Derecho, Contabilidad, Administracidn de Empresas, Economia o carreras afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzada
Procesador de textos - inglds ”
{Word; Open Office &
Hojas de calculo (Excel;
OpencCalc, atc.) o I .
rograma ce Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Polot; Prezi, ete,) -
Otros (Especificar) Otros {Especificar) 8
Otros (Especificar) | | Eigd ; Observaciones.-
Otras {Especificar) Fat

EXPERIENCIA

Experiencla general

Indique [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|ocho (08) adios |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fuacién o la materia:

Haber laborado un minimo de Ocho (8) afios en funciones relacionados al puesto, los cuates deben incluir no menos de Cinco {5) afios en puestas
directivos y/o de nivel gerencial en empresas o entidades publicas.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicanta Auxillar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente pecd Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencin; en casp existiera algo edicional para ef puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Organizacién de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacién con el Entomo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

AL i REQUISITOS ADICIONALES : g

+

VoBa-RECURSDS

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA HUMANOS

€0Goz:2
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CALIFICACION DE FACTORES

ueae
oy -, 2 el

Categoria Ocupacional : Gerentes

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orginica: WO APLICA
Puesto Estructural: EPs0001
Nombre del puesto: GERENTE GEMERAL
Dependencha terdrqulca Lineal: DIRECTORIO
Dependencia Jerdrquica Funclonal: NO APLICA
GERENTES DE LIMEA
GERENTE DE ASESORAMIENTO
Puestos ¥ su cargo: GERENTE DE APOYO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SOCIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistador y validaclén del Jefe {marcar con una X)

[ £ démlca minima requerida: |:|Egmndn e Tas universitara x Tilub!do'cnmn Uah.nnluﬂa‘v I]Elplotr\:dos'? Programas de
| cor comp ios p
— ey Deémesesal Deilad Delal DaSasl Mds da
Exp minima req Mancs de 6 meses
afio afios afios afins B afios

111, AUTONOMEA DEL TRABAIO

Para reglstro del Jefe (mancar con una X)

En su opinidn, este puesto requisre da criterio y buen julcic en gué porcentaje: Hasta ¢l 30% del tiempo Dal 30% al 60% dal tiempo Mis del 50% del
tiempe
Cémo califica la intentkdad con la que supervisa of trabajo de eite puesto: EF"‘“""' por lo menos 1 |:| Eventual, por ko menss 20 3 Esporddica, 102
vexaldia VECES POF JAMANA vaces mansuales o

IV. RESPONSABRIDAD POR RESULTADOS

Para registro del lefe {marcar con una X)

Un arror cometido por este puesto podria taner consecuanclas: Izltn sus resultados E :r:::r::::dm o ElEn ta empresa E ?i:::::?:::;:l;:
Oud probabilidad hay de que algulen detects ol attor sntet de que tenga Conskierable {altas Madla {los errores son Casl nula [pricticaments no
consacuencias: probabllidades) diflcilas de detactar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del istador ¥ validacién del Jefe (| con una X}
Supervisado Inmediato DP“'“" administrativo u operstivo basa D Puesto ton demanda espadalizacida a nivel mando medlo, skn responsabifidsd de
supeniskén
Puesta con demanda especiallzacidn a nivel mando medio, con Puesto con d da de formaddn peofesional, con bifidad de supenisién de un
tetponsabilidad de suparvisién de aquipo grupo humano

Numaro de parsanas supervisadas Dmn;ur\a Dl a2 D! a5 :5 210 E 11a20 Dz] 230
[Joiase [ Joas oo

RESPONSABILIDAD POR INFORMES

=
"

Para registra del fefe [marcar con una X)

Los infarmes elaboradas por sl ocupante Recopilacidn/processmienta de Andlisis da interpretacidn Reportes profesionales comple- [0 que
requisten principaimante: Infermacidn de mediana comple]ldad raquisren espaclalizacion

Un arror comatido por ests puasto podria tener Dafio leve en sarvicios, Daflos relevantss al servicio al Dafio muy Impartante al tarvicko al
= e Leves o nulas malantendkdas, quejas o cliente, en la operaziéno cHante o Imagen empresarial. Pérdidas

consecuanchas: rectamos Internas a nival sconémico scondmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénlea : GERENCIA GENERAL
Puesto estructural : EPSO002

Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funclonal : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepclonar, clasificar, distribulr, archivar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea; asl como redactar docurnentos, atender las llamadas
teléfonlcas, y apoyar en labores administrativas dentro del 3mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficlos, memaorandos, cuadros estadisticos y otros decumentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibidos de su superior
inmediato.

Reciblr, clasificar, registrar y distribuir los documentos gue ingresen o se genera en el drea, Hevando un registro ordenado en medio fisico y digital que
permita su ficil acceso.

3 |Preparar y distribuir con la deblda anticipacién la agenda de las reuniones de Directorio y de |a Junta de Acclonlstas.

Organizar y archivar la documentacion reclblda y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Contral de Archivos., garantizando |a conservacidn
de la documentacidn.

Administrar 1a agenda de actividades y entrevistas del superior Inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Atender las comunicadones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Harer seguimiento a las respuestas de la documentacidn emitida o recepconada por el drea, a efecto de que se cumpla en los plazos establectdos, informando a
su jefe inmediato, en el caso de que astos no se cumplan,

Apoyar con la logistica y atencidn de visitas a reuniones de trabajo del drea.

Formular los requerimientas del materlal de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectivo

Reallzar coordinacdones con e] personal de mensaleria para la distribucdén externa de documentos, de corresponder.

Atender al personal y piblico en general, asuntos reladonados con la empresa,

Cumplir con ef Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las narmas de control interno y con las dispesiclones legales
y administrativas vigentes, a fin de contribulr con el dptimo fundonamiento de empresa.

Cumpllr con los procesos, instructivos operativos, reglstros e indlcadores del Sistema de Gestlén de Calidad, stendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacidn de las opordtunidades de mejora.

Reallzar las demds fundlones inherentes a su cargo, gue [e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcicnamiento del drea.

Con todas las unidades organicas de la EPS

CODRDINACKONES PRINCIFALES

Coordinaciones Externas

OTASS, Minlsteric de Vivienda, Construccién y Saneamiente, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorto),
Minlsterlo de Trabalo, Proveedores, u otras entidades piblicas & privadas segdn corresponda.
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e —————— ) FORMACKON ACADEMICA PR S i S TS
A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requerldos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta  Completa [ _x_]Egresado(a} [Jeachitter [Iritulo/ Ucenciatura C s ] o
DPrimam :] E Carrera Thcnica en Secratariado, Asistencia de Gerendla, Asistencla

0.) ¢habliitacién

DSOcqulﬂl : D Administrativa o afines. profesional?

Té¢nica Bislea
D {162 afios) Maestria Dfpmuda Thulads Si ® No

Téenica
Superior{ld 4 X
afios)

DUnmmaﬂa | | | | { |oectorada |:|Epnsndo l:lmuiadu |
| |

A.) Conotimientos Técnlcos principales requeridos para &l puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Redaccién de documentos administrativos, gestién de archives, trémite documentario. ]

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curso cortos en Tramite Documentario, Gestién de archivos o afines. |

C.} Conacimientos de Ofimatica e Idlomas.

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA MNoaplics | Bisico | Intermedlo | Avanzade 1IDIOMAS Noapliea | Bdsko | Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word; " Inglés -

Open Ofiice Write, etc.} g

Hojas de cilculo (Excel; Quechua

DpenCale, stc.} X X

Programa de presentaciones Otros {Especificar)

{Power Point; Prezl, etc.) x

Otros (Especificar) i Otros {Especificar) = =

Otros (Especificar) ; o7 | T | TR CObservaciones.-

Otras [Especificar)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en ef sector piblico o privado.
|Dos (2) afos |
Experlencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para &l puesto en la funddn o la materla:

Haber trabajado un minimo de dos (2} afios en el puesto de Asistente Administrativo o puestos simllares en empresas de serviclos. |

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|un (01) aRa. |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencla; ya sea en el sector pdbiico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Areao
Direct
D Profesional * Asistente DAnallsta D Spedgiia Coordinador Dpto. EEAOOEEET

* Mencione otres aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia, en caso existlera algo odicional para el puesto.

I J

COURES
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EPS MOQUEGUA S.A
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|

Adaptabilidad, Control, Organizacidn de la Informacion, Vocacion de servico, Orientacitn a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazge, Articulacidn con el Enlomo Politico y Social,
Planificacidn. Visién Estratégica, Capacidad de Gestidn

RECILESITOS ADICIONALES

Disponibllidad de trabajo en dias feriados

: VaBo HECURSQS
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA s =

£9001%
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa : GERENCIA GENERAL
Unidad Orginica : GERENCIA GENERAL
Puesto estructurs) = EPSD0D2
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Dependencis Jerirquica nasl : GERENTE GENERAL
Dependancia funcional NO APLICA
Purston s su cargo; WO EJERCE SUPERVISION

11, FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (rarcar con una Xi

Formaclén académica minlma requerida: Supetior Tetnica incomgleta Egresada Educacidn Suparior e T a<ics o Univardtarty
Técnlca - minlmo 3 afios Incompleta - minimo 3 aflos

Expariancla minlma requerida: DMunm de & meses DD' & mesesalafic El De 123 afics D De 3 a5 aflas D Misde 5 afios

1. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registra del Jefe (marcar con una X)

En su apinidn, e1a puesto requiers de criterlo ¥ buen juicio en qué porcentaje: EHuu al 30% del tismpa D Del 30% a1 60% del tiampo D:‘;‘; :;l 60% del
Etporddica, 10 2 vaces
Camo califica fa Intensldad con la que suparvita of trabajo de ests puesto: Fracuenta, por lo menos 1 e Poraoupego1 203 mensuates o
vaz aldla vecas por semans quincenales

IV. RESPONSABILIDAD POR ERROIRES

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Un error comaetida por este puesto podria tener consecuenclas: Lavas, #n sU trabajoo «n algan drea Madlanas, on ol sarvicio, satlsfaccidn da cliantys o
resuitados del negocia.

Qud probabilidad hay da que alguien detects sl ammor antes de gue x |Considerably (aitas Madla (los errores san dificiles Casl nula (précticaments no

tenga consecuancias; probabliidades) de detectar] hay ravision}

V. TENSION DEL TRABAJQ

Para reglstro del Jefe [marcar con una X)

Cué tanta estrds o tensidn considers que tiens ¢51e puesta: Poco, los requerimisntos son Medlo, hay una meta Alto, hay exigencias parmanentss y poca
poco exigentes qua alcanzar tolarancia
| . —— . Ei30% desu E150% da su La mayor parta da su
Con qué wstd axp lag » astrds o tansion: I:Ibpuridbn Peereh Jornada Jormads

Para registro del Jele {marcar con una X)

Bajo, los procedimientos Medic, hay clarto grado Alto, loy procedimientos son
30N COrtes y simples de dificultad axtensos y complicades

D Punto medic |:I Distlntas

Cudl a3 ¢l grado de dificuitad en las tareas realizadas por aste pussio:

Qudé tan parecidas o diversas son las funcicnes del pussto:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica : ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto Estructural: EPSO003
Nombre del puesto : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia jerdrquica lineal : LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Dependencta funcional : LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Puestos a su cargo AUDITOR SUPERVISOR

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubernamental; promoviendo la correcta y transparente gestlon de los recursos y bienes de la entidad,
cautelando la legalldad v eficiencia de sus actos y operaciones; ast como, el logro de sus resultados, mediante la ejecucidn de los serviclos de control {simultdnec y
posterior) y servicios relaclonadas, de conformidad con los principios y disposiciones legales vigentes.

FUNCIOMES DEL PUESTO

1 [Elercer la funcién de direccién, supervision y verificacion en las etapas de planificacion, ejecucién y elaboradén del Informe de auditeria.

2

|Atender los encargos y requerimientos que formule la Contralorfa.

3

|Reatizar el segulmiento a las acclones que las entidades dispongan para la implementacién de las recomendaciones formuladas en los resuitados de la
ejecucién de los serviclos de control.

Cumplir las disposiciones prescritas en las directivas, resoluclones, reglamentos y manuales emitidos por la Contralorfa General de la Repiblica.

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

Verificar permanentemante el desempefio de las comisiones audltoras, incluyendo al auditor encargada o jefe de comisién y al supervisor de auditorfa.

Verlficar que el contenido del informe se enmargue en la normativa de control gubernamental y cumpla con el nivel aproplado de calldad, conforme a los
estindares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como lnvitado y sln derecho a voto en las reuniones convocadas por 1a Alta Direccidn de la entldad a fin de tomar conocimiento de las actividades
que desarrolla la entidad.

Realizar la evaluaclén del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por |a CGR.

10

Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordlalidad con el personal a su cargo y entre los mismos, 3 fin de cautelar un adecuado clima laboral.

1

Requerlr de forma sustentada, ante fa entidad o la CGR, la asignacidn o contratacién de personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarlos para el
cumplimiento de las funciones del OCI. En ningin caso, &l Jefe del OC) puede solicitar a |a entidad, la contratacién o asignacién de nuevo personal para
reemplazar al existente en el OC), sl ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

12

Asignar las funciones y responsabilldades conforme a la organizadidn interna del OCI, los niveles y categorias del personal a su cargo de ser el caso.

13

|Promover la linea de carrera de! gersonal 3 su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o de la entidad, segin corresponda.

14

Ejercer el control de la permanencla y rendimienta del personal a su cargo.

15

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OC! que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como
prohiblclones en el numeral Vi de la Directiva N* 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contralorfa General de la Repdblica y
de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicidn de la unidad organica de Personal de fa entidad o del Departamento de Personal o la unidad
organica que haga sus veces de la CGR, segin corresponda, para la adopclén de las acciones pertinentes, segun la normativa vigente

16

Gestionar que en los contratos suscritas por el personal del OCI, se induya una ddusula de confldenclalidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso
en el efercicio de sus funciones.

17

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCl seael
4rea usuarla de bienes, servicios u obras materla de la convocatorla, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de diche Comité, conforme alo
establecido en el articulo 29" del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Oe igual forma, en cualquler proceso de seleccién de personal para el
O, independlentemente de la modalidad.

18

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamlento profesional, desarrollo de competendias v la capacitaddn del personal dal OCl a través de la
Escuela Nadional de Control u otras Institudones educativas superiores nacionales o extranjeras.

19

Atender las denuncias conforme al Ambito de su competencia y a las disposiciones sobre la materla emitidas por la CGR.

20

Cautelar el adecuado uso y conservacidn de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias relaclonadas con sus
fundiones.

21

Cautelar que el personal del OCl de cumplimlento a las normas y principios que rigen la conducta, Impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y
servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funddn Publica.

22

Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N* 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del
Personal de la Contralorfa General de Ja Repiblica y de los Organos de Control Institucional™.

23

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCL. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del
elacionados.

e

24
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Informar al DOC), a través del medio que se establezca, la vinculaclén o desvinculacién del personal de! OC! v el cronograma anual de sus vacaciones y las de su
personal
26 |Mantener en reserva y confidencialidad la infarmadidn v resultados obtenidos en el ejercicio de sus fundones.

27 |Revisar, refrendar y monltorear el plan y programa de auditoria cautelando que se cumpla de acuerdo a las politicas y normativa de control vigente.

Qrlentar, reclbir, derivar v atender denuncias, otorgandole e! trimite que corresponda conforme a las disposiciones del Sisterna Nacional de Denuncias y otros
lineamientas sobre loa materia,

Cumplir ¢on los procesos, Instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestldn de Calldad, siendo responsable de! levantamiento de las no
conformidades y la iImplementacidn de las oportunidades de mejora

28

29

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de contral Interno y con las disposiciones

30 legales y adminlistrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funclonamiento de empresa.

3

Py

Realizar otras funciones en materia de su competencla que le sean aslgnadas por su superior jerdrquico,

COORDINACICGNES PRINCIPALES

Coordinaciones Internos

Con todas las unidades orginicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerlo de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apayo
Transitorio), Ministerlo de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas & privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Incompleta Completa Digresado(a] Daachmer mﬂmlol ticenclatura m si D No

DPﬂmam 1 I | '
Administracién, Contador, Abogado, Estadista, Ingenlero, o afines. D.) dhabilitacdén

Ds«undam l | | ' profesional?

Ti ! H

Téenica Suparior |3
6 4 aflos)

Eunl\unmﬂa | | | X I | |Do:tm:dn D&nndc D‘muhdo

CONDCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnices principales requeridos para el puesto [No requizren documentocidn sustentadoro) :

Conocimlentos en Normativa relacionada al Sistema Nacional de Control, Normas Generales de Control Gubernamental, de Servicios Simultineos y de Servicios de
Control Posterior o afines.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestién piblica, en los dltimos dos (02) afios

C.) Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de daminio
OFIMATICA Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico { Intermedio | Avanzada
Procesador de textos (Word; x Inglés x
Qpen Office Write, etc.) ¢
Holas de cilculo (Excel;
OpencCal, exc.} X Quechua H
Programa de presentacicnes Otros (Especificar)
{Power Point; Prezi, etc.} L
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar} Observacionas.-
Otras {Especificar}




EXPERIENCIA

Experlencia general
Indigque la cantidad total de afios de experiancia laboral ; va sea en el sector piiblico o privado.
|Ttes {03) aftos

Experiencia especifica
A. Indique el Hempo de experiencia requerida para el puesto en la funddn o la materia:

Experiencta comprobable no menor de tres (03) afos en el ejerciclo del control gubernamental o en la auditoria privada. El cdmputo de los afios de experiencia
profesional se realiza a partir de la obtencidn de! grado de bachiller. {7.2.1 Directiva N* 007-2015-CG/PROCAL)

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
|Dos (2) afios

€. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ lefe de Areao Gerente 0
Profesional Asistente |:|Ana|ista DEspedalIsta Coordinador : Opto. Oirector

* Mencione otros aspectos complementarips sobre el requisito de experiencia; en coso existiers aiga odicional paro el puesto.
Debe cumplir con todos los requisitos que se han Incluido en la Resolucién de Contraloria N° 353-2015-CG, que modifica la Directlva N° 007-2015-CG/PROCAL v
normas refacionadas.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabitidad, Control, Organlzacidn de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orlentacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el Entorno
Politico y Social, Planificacidn, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Deseable con conocimiento en Sisterna AVALON, SIAF, Sistema de SICAP y Sistema Indicadores de Gestion de OTASS.

APROBACIONES

LS
\, rUeBgHECURSOS
. HUMANDS

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA Firma: Qerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
LipeNTiRCACON DR PUESTO

Grgana: GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgdnlca : GRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto Estructural : EPS0003
Nombre del puesto : JEFE DEL GRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependentla jerirquica lineal : LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Dependencla funcional : LA CONTRALOAIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Puestos a su cargo: AUDITOR SUPERVISOR
AUDITOR
1 FORMACIGN v EXPERIENC 1A I e P - S s S S el
Para ragistro del Istadar y validaclén del Jefa (i con una X)
Formacidn académica minima requerida; Egresado de carrea universitarta Er:lcl:e"::lrt::rl: :‘Wh’ d? C"""‘ I:lplol:n:dos’? LD

complementarias

: De6mesesal Delad Dedas DeS5ag Mis de
Experiencia minima requerida: DMnnns de 6 meses D‘ﬁ" i E'ﬁ‘” afios Da afles

111, AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefa {marcar ton una X)

En su eplnldn, este puests requiete de eriterlo y buen Julcio en qué porcentaje Hasta el 30% del tlempo Del 30% al 60% del thempo M Mis del 50% del
[tiempo

Céma califica la Intensidad con [a que suparvisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por lo menos 1 Eventual, por lo menos 203 Esporddica, 102

vez al dia veces por semans veces mensuales

1V, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {martar con una X)

En los resultados del En la corporacidn
Un errar cometido por este puesto podria tener consacuencias: En sus resultados En la empresa X | aenialmagen

drea o equipo

freputacidn
ia {} |l
Qué probabilidad hay de que alguien detacte el error antes de qua Considerable {altas Media {los errores Casl nula
tenga consecuenclas: robabilidades) san dificlies de |pricticamente no hay
w ) P detectar) revisldn)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para ragt del tstador y valldacidn del Jefe [ con una X)

Supetvitado Inmedlata Fuesto adminlstrativo u operativo base

Puesto con demanda #speclalizacian a nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervisidn

con responsabilidad de supervisidn de equipa de un grupa humanos

Numerc de personas supervisadas DNlnguna Di a2 E! a5 DG alo Dll 220 DZI 230
Elsusu I:lMudeSO

VIII. RESPONSABILIDAD POR INFORPMES

D Puesto con demanda espacializacldn a nivel mando medlo, B Puesto con demanda de formacién profesional, con responsabilldad de supervisidn

Para registro del Jefe (marcar con una X}
Los Inf taborados por el ocup Recopilacidn/p 4 de Andlsis de interpretacidn Reportes profesionales comple- jos
reguieren principalmente informacidn de mediana comple]ldad que requisren especializacldn
! I I servich

Un error cometido par este puesta podria tener e Dafo leve en serviclos, Dafios relavantes al serviclo Dafic muy Importante al servicio af

malentendidos, quejas o 2l cliente, en [a operacidn o clignte o Imagen empresacial,
canjecuenclas;

rectamas Internas a nivel econdmica Pérdidas econémicas graves

Co0021
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
L DENTWICACONDEPUESTO________________________________

IDENTIFICACION DEL PUESTO

) l:
=
ii>

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Nombre del puesto : AUDITOR SUPERVISOR
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia funcional : JEFE DEL ORGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puestos a su carga : JEFES DE COMISION Y AUDITORES

MISIGN DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y elercer labores de supervisitin en el desarrollo de los Servicios de Control {Simultdneo y Posterior} y Relaclonados, con sujecién
a la normatlva aplicable en cada un de elios, cautelando el logro de resultados.

FUNCIONES DEL PUESTD

Planificar, elaborar y/o supervisar en coordinacion con la Unidad Orgénica competente de la Contraloria General de |2 Repuiblica, el Plan Anual de
Cantrol a fin de proponerlo para su revisién y posterior aprobacion.

3

Cumplir las disposiciones prescritas en las directivas, resoluclones, reglamentos y manuales emitidos por la Contraloria General de la Republica,

(7]

Revisar, refrendar y monitorear el plan y programa de auditoria cautelando que se cumpla de acuerdo a las politicas y normativa de control vigente.,

Orlentar, reciblr, derivar y atender denuncias, otorgdndale el trdmite que corresponda conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Denunclas
y otros lineamientos sobre loa materia.

Designar, supervisar, asesorar y cautelar la ejecuctdn de los servicios da control y servicios relacionados, para el cumplimlento de |as politicas de calldad
establecidas, 1a normativa de control vigente, metas programadas e indicadores previstos, informando perlédicamente sobre los avances y las
desvlaciones de cumplimlento, segin corresponda, revisando los productos intermedios y finales, informando los hechas que no han podido ser
solucionados y efectuando visitas inopinadas de campo, cuando corresponda.

£

Revlsar, analizar, evaluar y supervisar |2 elaboracidn de la documentacién de auditoria y la consistencia de fos Informes resultantes de los servicios de
6|control y serviclos relacionados, cautelando que se encuentren sustentados con evidencias que sean suficientes y apropladas, refrendédndolos y
sustentandolos técnicamente, ante las Instancias pertinentes.

-3

Asumir e! rol que se le asigne en los servicios de control o servicios relaclonados, en apoyo a las comisiones de auditorla 0 aquipos de trabajo.

2]

Supervisar y realizar el seguimiento a los servicios de control y serviclos relacionados.
Supervisar e} seguimiento de medidas correctivas adoptadas como consecuencia de las recomendaclones emitidas por el Organo de Cantrol
Institucional, Contraloria General de la Repiblica y Socledad de Auditoria
10|Atender los encargos y requerimlentos que formule |a Contraloria.
11|Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de Ia Entidad,
12|Evaluar las cansultas y emitir opinidn sobre aspectos técnicos operativos que sean puestas a su consideracién.
Supervisar, cautelar y resguardar la Integridad de la informacién reciblda y reglstrada en los sistemas informaticos de la Contralorfa General de la
Repliblica, derivada de las lzbores de control.
14|Mantener en reserva y confidenclalidad la informacidn y resultados obtenldos en el eercicio de sus funclones.
Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas asignadas, a fin de
establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; as! como entrenar y formar al personal a su cargo.

0

15

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en e! Trabajo, con las normas de control Interno y con las
disposiclones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con e! éptimo funclonamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, tnstructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Caildad, siendo responsable de! levantamiento de
las no conformidades y la implementacién de las opordtunidades de mejora.

IBIRealizar otras labores que le sean asignadas por el jefe Inmediato superlor.

17

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades crgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

QTASS, SUNASS, Minlisterio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas segin corresponda.

o0
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A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requerldos para el puesto C.) Coleglatura?
Incompleta Completa ngresado(a) Esachiller mﬂtu!o/ Licenclatura D ) E No
Primarl
D e D |—' Titutado, Colegiado y Habilitado en la Carrera de Contabilidad,
DSecundirla D [_l Administracién, Derecho, Ingenieria Clvil o afines. D.} éhabliitacién profesional?

| Téenica Bdsica
1162 afios) D Maestria Dﬂ:resnda Titulodo Sk % No
Técnica
Superlor (36 4
afios)

Eunmmuﬂu E] E] DDuﬂumdo quresudo D Titlodo

| |

A.) Conocimlentas Técnlcos princlpales requerides para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
|Mane]o de los Aplicativos de la Contraloria General de la Republica. |

B.) Cursos y Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion acreditada en temas de Auditoria, Control Gubernamental, gestién piblica, contrataciones del Estado y/o sistemas administrativos.

C.] Conocimientos de Ofimitica & Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Espetificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.]
Otras (Especificar) Otros {Especificar}
Otros [Especificar] Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencla general
Indigue la cantidad total de afios de experiencla labora); ya sea en el sector publico o privado.
[Tres (03) afios |

x Quechua X

Experiencla especifica
A. Indique el tlempo de experlencla requerida para &l puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado no menor de tres (3) afios como como auditor, especialista en el elerciclo del contro! gubernamental

B. En base a la experiencia requerida para el puesio {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Tres {02) aftos i

€. Margue el nivel minima de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en e! sector publico o privado:

Practicante Auxlliar o Supervisor/ Jefe de Area o
tall Gerente o Director
Dmeesianal Asistente DAnalista DEspec 2t EICocrdinador I:lnpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo odicional para ef puesto.
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Adaptabiiidad, Control, Organizacién de la Informacidn, Viocacion de semvicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo Politico y

Sacial, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestidn.

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a
>
=
)
0

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgéntca : GRGANQ DE CONTROL INSTITUCIONAL
Nombre del puesto : AUDITOR SUPERVISOR
Depandencia jerdrguica fineal : JEFE BEL SRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia funcional : JEFE DEL GRGANG DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puestos asucargo : JEFES DE COMISION Y AUDITORES

it. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para reglistro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

s o Titulo de Carrera Universitaria y Diplomadas o Programas de
Formaclén académica minima requerida D&nnda da camraa univarsitaria EI“’ mlentas complemantarios BE’" cializacion
DeGmesesal Delal De3as$s De5ad Mis de
Experiencla minima requerida DMIMI de 6 masas = DIM! E.M' afot Aaden

HI. AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

£n s opinidn, wite puetto equinee de criteria y buen Juitlo sn qué porcentaje Hasea el 30% del tiempa Dal 30% 31 50% del rviempo Mis cal 50% del
tiempo
Cémo califica la Intansidad con la qua supervisa «l trabajo de este puasto: Frecuents, por lo menos 1 Eventual, porla menos 203 |:|Esporidia, 122
vaz aldia VECE3 DOr SAMANa vaces marsuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para reglstro dal Jefe {marcar cor una X)

Un arror cometido por asta puesto podra tener consecuenclas: En sus resultados En los resultacos del Enla ampresa AT LRy T

rea o equipo la Imagen fraputacidn
Qud probabilidad hay de que alguien detects ol 2rror sntes de que Conmiderable jaltai Media [los errores son Casi nula {préctcamente na hay
tenga consecuenclas; probabllidsdes) dificiler de detectar) anvhsldn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entr dor y validacldn del Jefe (marcar con una X}
Suparvisada Inmediata - Puesta administrativo u operative basa Pueste coa demanda espedializadon a nivel mando medio, tin responsabllidad de
supervisidn
Puesto con damanda sspecializacién s nivel mando medio, Puetto con d da de 14n pr &on billdad de supervislon de un
con responsabilldad de supervisidn de equipo Brupe humanos

Numero de persanas supervisadas DNluuna Dh 2 Ea-s :Ga 10 Du-zn D!I 2130

WIH. RESPCHNSABIL

Para registra del Jefe [marcar con una X)

Los Informes elaborados por &l ocupanta D Racopilacién/procesamisnta de E]Ardlisls de interpretacidn D Raportes prafeslonales comple- jos que

requieren principalmente Informacidn de mediara comple]idad requisren especlalizacidn
u r comatid r exte puesto poadria ten L Dafio leve en servicles, Dafios relavantas al servicio al Dafio muy importante 3l serviio a
S b L ol L X |malentendides, quejas o ciante, #n ls cperackén o cliante o Imagen empresarial. Pérdidas
consecusncias: nufas
ruclames internas a nivel econdmice acandmicas graves

iliifele
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto estructural : EPS0005
Nombre del puesto : GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional ; NO APLICA

Puestos que supervisa: ASESOR LEGAL
! MISHIN DEL PUESTOY

Asesorar en materia legal y juridica a la Alta Direccidn v a los érganos de la empresa, emitiendo opinién juridica, analizando y sistematizando la
legislacin de la entidad y pronunciindose sobre la legalidad de los actos que sean remitidos para su revisién. Asimismo, representar y defender
juridicamente los intereses de la empresa, en los procesas judiciales, procedimientos administrativos, arbitrales y conciliaciones extrajudiciales.

FUNCIONES DELPUESTO

1 [Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Anual del drea.

Asesorar, emitir opinién legal y absolver consultas de la Alta Direccion y demas Grganos de la empresa en asuntos juridicos vinculados a las
competencias de la empresa.

Elaborar, participar en la elaboracidn, revisar o visar los proyectos de canvenios, contratos, directivas, manuales, instructivos y otros
documentos que competen a la empresa y se sometan a su consideracidn, emitiende opinidn legal cuando corresponda.

4 |Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las actividades y fines de la empresa.

Ejercer la defensa juridica de la empresa, representado y defendiendo sus intereses en sede judicial, administrativa y arbitral, asi como en el
ambito de las conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la empresa es parte,

6 |Informar a la Alta Direccién de la empresa, sobre la situacion del ejercicio de la defensa juridica de los intereses de la empresa.

7 |Evaluar e desempefo y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

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

Cumplir con el Reglamento Interno 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 éptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las cpordtunidades de mejora.

11 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Gerente General , Gerentes de Linea, Gerente de Apoyo.
Coordinaciones Internas
Con todas las unidades orgdnicas de EPS y OTASS

Coordinaciones Externas : e ST e g : :
Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), otros Ministerios y entidades piiblicas é privadas segin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompl Completa DEgresado(a} mﬂachiller mTitqu/Licenciatura E si DNG

DPrimaria ]
DSe:undarla ]
(rarina . ]
iy alel I

EUniversllarlu D

Titulado, Colegiado y Habilitado en la carrera de Derecho. D.) Zhabilitacién
profesional?

DMaesm'a ngresuda Dﬂmrado m ) D No
l |
Dﬂmamda D Egresodo D Titulado

L |

A.) Conocimientas Téenlcos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :
|conocimientos relacionados a la materia. |

HO0000

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Gestién Piblica, Administracidn Piablica, de Saneamiento, de Promacidn de la Inversidn Privada o
Saneamiento de bienes inmuebles, que cumpla con acreditar como minima velnte {20) horas no acumulables en los tiltimos de diez {10} aiios.

C.} Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado

. S— x inglés x

Hojas de cilculo {Excel;

OpenCalc, etc.} L eI x

Programa da x Otros (Especiflcar)

presentacionas {Power

Otras (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Espacificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Cinco (05) aftos |
Experlencia especifica

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

Haber trabajado minimao cinco {5) afios en funclones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de tres {3) aflos en puestos directivos
y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento,

B. £n base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sactor piblico:

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

Practicante Auxliiar o Analista Espaciallsta Supervisor/ lafe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos W sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Crganizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orentacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazqo, Articulacidn con el Entorno

Politico y Social, Planificacitn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURS0S

Firma: Gerente General

00028
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENGA GENERAL
Unidad Orgénica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto Estructural: EPS0005

Hombre del puesto: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Dependencts Jerdmuica Lineal: GERENTE GEMERAL
pendencla Jerdrquica Funcional No aplica

Puestos a su earga:
ASESOR LEGAL

Il FORMACION Y EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistador y vaiidaclén del Jefe {marcar con una X)

i
Formacién scadémica minima requarids: D Egresaco de carres univarsitarla x !ﬂmlﬂ ,d',c'mn u"h_"”mm,' I]E pb'?‘:d“.? Rrossmazes

o

DeEmesesal Delal Dala$ De5ad Misda B
rids:
Experiancia reiaima requarida; D Manos de 6 meses o aos G‘ﬁ“ afos Ij ahos

i, AUTONOMIA DEL TRABAJD

Para registro del Jefa {marcar con una X)

En su opinkdn, este pussto requiere de criterio y buen juktio en quéd portantaje: Hasta #130% del tlempo Dl 30% al 50% del tiempo Mas del 60% de!
tlampo
CAmo ealifica la Intassidad can la que supervisa e trabajo da aste pussta Frecuante, porio menos 1 D Eventual, por ko menos 20 3 |:| Esporidics, 102 veces
vazaldla VeCks Par SHTARD mansuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESLLTADOS

Para registra del Jete (marcar con una X}
£n los resultados del En la corporacién o an
i = Ei
Un errer cometkdo par aste puesta podria tener consecuencias: DEn sus resuftados D 4102 0 equipo Izl n la emprasa D 12 Imagen freputacidn
Qué probabllidad hay de que alguien detects el error antes de que tenga Considerable (altas Madia (los errores son Casi nula [pricticamenta o
cansecuenclas: probabilidades) dificlles de datectar} hay reviskén)

V. SUPERVISION EIERCIDA
Para regl del istador y dn del Jafe {marcar con una X)
Suparvisado inmed|ato : DPuum administrativo u operativo base D s e mmh.dé:‘u::::ﬂ::““ i

Puesto con demanda especializaclén a nivel mando medio, con Puesto con demanda de formacidn praleslonal, con responsabilidad de supenvisién de un
respontabilidad de supervisidn de equipo Erupo humancs

Numero da personas supervisadas I:Iﬂlnlum Ell: H DSIS EG: 0 Elunzo En.su
Dit aid |—__|Mu de 50

Vili. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Pars reglstro del jefe (marcar con una X)
Los informes slaborados por sl ocupants Recopilacién/prcesamlents de Anglisis de interpratacidn Reportes profesionales comple- jos que
fequieren principalments: informacidn de mediana complejidad requisren especlalizacidn

Dafio leve on sarviciot, Daftos rebevantes al svvicio ded
Un error comatido por este puasto podria taner Leves @ nutes Enr T chente, en la aperackne Daflo muy kmportsnte sl servicks o thente o
consgcuanclas: e & nivel acondmice magen empresasial. Pérdides econdimicas grives

0d00za
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto estructura) : EPS0006
Noembre del puesto : ASESOR LEGAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia funcional : GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Asumir los asuntos legales de la entidad, en el Ambito de su competencia, e]ecutar las resoluciones, convenlos en los plazos establecidos preparando una
defensa legal en lo asignado y supliendo a su jefatura en caso de ausencia.

FUNCIONES DEL PUESTD

Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a Ia normativa vigente.

Emitir opinién de caracter juridico legal, debiendo suscribir el informe que emita el Gerente de Asesoria Juridica.

Elaborar contratos escritos e informes gue le derive el Gerente de Asescria Juridica y en fos plazos gue se le indique.
Asesorar en coordinacion con el responsable del drea a otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad en materia legal.

Lievar el control de expedientes judiciales a ser presentados a las empresas auditoras a cargo de exdmenes a los Estados Financieros.

Organizar y mantener archivo actualizado de transacciones y extrajudiciales.
Concurrir a audiencias y hacer el seguimiento de los procesos Judiciales que se le encomiende.
Hacer seguimiento y proponer 1as mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el dmbitc de su competencia.

W (oo~ tn | & ||

Revisar y resumir normas legales, alcanzando al Gerente de Asesoria Juridica las que son de uso para la Gerencia y para la Empresa.

[
(=]

Actuar como apoye directo del Gerente de Asesoria Juridica en asuntos legales coordinando acciones de trabajo.

Elecutar el proceso de Inscripcion en los Registros Publicos de los Poderes otorgades por el Lonsejo Directivo y Lomision de Dlreccion
Transitoria de OTASS, Organizando el Archivo de Poderes.

Cumnplir con el Regfamento Interno 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.

[
[

12

Cumplir con los procesos, Instructivas operativos, registros e Indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades v a implementacidn de las opordtunidades de mejora.
Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

13

14

COORHNACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unldades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de
Apoyo Transitorlp), Ministerio de Traba)o, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entldades puiblicas 6 privadas segin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.] Nivel Educativo B.) Grado{s)/sttuacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Coleglatura?

Incomplat Completa DEgresado(a) DBachlller mﬂtulolucencialura E Sf D No

R e I
Titulado, colegiado y habllitado en la carrera de Derecho. D.) éhabliitacién

DSecundarla |:| I:' profestonal?

Técnlca Bislca
D' 142 afias) Muoestria Efgmsad‘a Titulado X Sk No

Dﬁc"l" Suparcy Diplomado en Derecho, Gestidn Publica o afines.

(36 4 afas)

EUniwnlhr o D E Dﬂaﬂamdo ngrrsada D Titulodo
I I

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentaocidn sustentadoro) &
{Conocimientos en Derecha Constitucional o afines. |

B.) Cursos y Programas de especializaclén requeridos y sustentades con documentos.
{Cursos cortos en Derecho Administrativo, Laboral o afines. l

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de deminio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio Avanzado
[Procesader de textos
{Word; Open Office Write, X Inglés x
etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCale, etc.)
|Programa de Otros [Especificar)
presentaciones {Power x
Polnt; Prezl, etc.}
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especlficar) Observaciones.-
QOtros (Especiiicar)

Experlencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres (03) afios |

x CQuechua X

Experlencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Haber laborado un minimo de tres { 03 ) afios en el puesto de Asesor Legal o en puestos similares.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[Dos (02) afos !

C. Margue ! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxlliar o Supervisor/ Jefe de Area o
DProfeslonal Asistente DAnallsta EEspecialista DConrdlnador Dpto. Sciegic Direstcr

* Mencione otros ospectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal pora el puesta.




ﬂA ua
=~ Moquegua

=
EPS MOQUEGUAS.A

o
g
i
i

o
<@

fc
H
>
&

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1Adaptabilidad.. Control, Organizacion de la Informacian, Vacacion de servicio, Grientacidén a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articelacién con 2l Entomo Palltico y
Soclal, Planificacion, Visidn Estratégica. Capacidad de Gestion

l

REQUISITOS ADICIONALES

|
iBrevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

qu \
ILU Oy

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

\voau g(;uaso /

W H MANOS"

neral

S

coe
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA GENERAL
Unidad Orginica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesta estructural : EPSD0CE
Nombre del puesto : ASESOR LEGAL
Dependencia ferdrquica lineal : GERENTE DE ASESCRIA JURIDICA

Dependendia f I: GERENTE DE ASESCRIA JURIDICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe {marcar con una X}
Titulo d Unlversitari Diplomad P d
Formacidn académica minima requerida Egresado de carrea universitarla X . - .'Cll'l'lfl 4 ,'n » I,v E P m? m; s Ll P
comple
CoSmesesal | Celal De3a$ CeSaB Mis de
Experiancla minima requaerida I:IMenos de 6 meses D""" afis X aos afas 8 aios

1H. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Pars registro del Jefe (marcar con una X

En suoplnidn, este pustio requiers de criteria y buen juiklo &n gud porcentaje Hasta o) 30% el tiempo Dl 30% al 50% del tiempa Mis del 50% del
tlsmpo
Esporidica, 10 2
Cémo califica la intansidad con fa qua supervisa ol trabajo de este puesto: Frecuenta, por o mana 1 ExeniusliponioTenaydod vaces mansuales o
vuzaldia VECES POT JOMana quincanales

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jele (marcar con una X)

Un arror cometido por este puesto podria tener consecuenclas: ElEn tus resultadas EEH i reiuHtados del Ein la empresa E )

irea o aguipo la Imagen freputacién
Quié probabilidad hay de qus alguien detecte &l error antes de que Considerable {altas Madla {los errores son Casi nula (pricticamente no
tenga eonsecusnclay: prebabilidadaes) diflciles de detectar} hay revisidn)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para reglstro del entrevistador y validadén del Jefe {marcar con una X}

| biticda
Supervisado Inmedlato : Pussto administrativo u oparativo base Puesto con demanda especlalizacién a nivel mando medie, sIn responia d de
supervisidn
Pusesta con demanda especializackdn 3 nivel mando madio, Puesto con demanda de formadaa profesional, con tetpontabilidad de supervisién de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo. grupe humanos

Numero de personas supsrvisadas Dl‘lin;um D 122 Di a5 EG al0 l:'u 20 DZI 230

Viil. RESPONSABILIDAD POR INFO

Para registra del Jefe {marcar con una X}
Los Infortnes slabotadot por el ocupants Emeoniml&m’nmnumlonm de mmﬂllsu de intarpretacién | % !Rnportu profasionales comple- jos que

requieren principalments: Informackén de med| plejidad ;n ializackd
U i q 10 podria t L Dafo leve #n servicios, Badios relevantes al servicio al Dafia muy importante al serviclo al
e P P -l =T malentendidos, quejas o cllente, enla operacidna X |clisnte o Imagen empresatal. Pérdidas
consecuencias hutas
reciamos internos # nivel econdmico |scondmicss graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL

Unidad Orgdnica : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Puesto estructural : EPS0007

Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Dependencia jerirquica lineal : GERENCIA GENERAL

Dependencia funcional : NO APLICA

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
Puestos a su cargo : ESPECIALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ANALISTA EN ESTADISTICA E INDICADQRES

MISION DEL PUESTO

Dirigir la ejecucidn, ejecutar y control de las actividades en materia de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacién de la Gestlén empresarial, Desarrollo
Empresarial, Programacién Multianual y Gestldn de Inversiones, proponiendo las acciones necesarias que se requieran para garantizar el alcance de {os
objetivos instituclonales.

FUMNCIOMNES DEL PLIESTO

Dirlgir la ejecucidn de los procesos técnicos referidos a los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Programacién Multianual y Gestlén de
Inversiones.

Dirlgir y supervisar la elaboracién de! Plan Estratégico Instituclonal y el Plan Operativo Institucional de la empresa.

Clrigir y supervisar la ejecucidn del proceso presupuestario de la empresa, respecto a la programacidn, formulacién, aprobacién, evaluacién del
prasupuesto institucional y autorizar las certificaclones presupuestales segun correspondan

Brindar asistencia técnica especializada a las unidades orgénicas, en materias de su competencia.

Asesorar a la Gerencla General y a las demds jefaturas en la formulactén y reformulacidn de planes y programas generales de la empresa con el sutento
tecnico requerido, mediante una adecuada identificacién de las necesidades de las recursos disponibles y el establecimiento de politicas, objetivos,
directlvas y metas.

Supervisar y monltorear la implemenetacién del Sistema de Control interno.

Supervisar la implementacidn, mantenimiento y recertificacidn de las versiones del Sistema de Gestidn de Calidad.

Dirigir y supervisar |a elaboracién de los flujos de cala proyectados y los infarmes de situaclén econdmica - Financiera de |a empresa.

W @™~ n

Elaborar la proyeccidn de ingresos y gastos, para financiar las acciones de operaclén y mantenimiento empresarial, asi como para el proceso de
programacidn y formulacién del presupuesto del siguiente ejercieio fiscal.

Sustentar la gestldn presupuestarta ante |a Sociedad Auditora (SQA), para asegurar que Jas actividades de arden presupuestal se encuentran dentro del
marco de la correcta aplicacidn de normas presupuestales.

11

Dirigir y supervisar [a formulacicn y propuesta de directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico -normativos, en el marco de su
competencla,

12

Emitir opinidn t&cnica previa en [o referente a politicas, planes, Proyectos de INversian, modernizacion de la gestion de la empresa y otros temas

vincufados ol #mbito de sy competencia,

13

Evaluar e! desempefo y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

14

Coordinar kas actividades necesarlfas para asegurar que los diferentes departamentos cuenten con la disponibitidad presupuestal para el logro de los
objetivos planteados en el Plan Anual de Contrataciones [PAC).

15

Disponer el seguimlento y contral de los aportes y uso del fondo de inversiones y reservas del Plan Maestro Optimizado.

16

Conformar y dirigir el comité del Plan Maestro Optimizado de la empresa y elaborarlo en coardinacion con la Gerencia operativa, proponiendo las
acciones correctivas que se requieran para garantizar el alcance de los objetivos Insitucionales.

17

Manlhtorear mensualmente las metas de gestion del PMO, para realizar el correspondiente seguimianto de los resuitadas.

18

Preparar Informacidn trimestral y anual paraia rendicidn de cuentas de Ia entidad de acuerdo a la normatividad del Ministerio de Vivienda, Construccidn y
saneamiento,

19

Velar por la actuallzacidn de los Instrumentos de gestién: ROF, MOF, RIT y otros, con la participaclén de todos los érganaos de la empresa.

20

Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignado a su actlvidad operativa, con plena observancia de la normativa vigente.

21

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

22

Rendir cuentas de los resultados de su gestién.

23

Velar por la correcta entrega de fa Informacidn, a través del SICAP, de Jas variables para evaluaclén de los indicadores de gestion.

24

Efectuar el seguimiento a los Informes de flscalizacién de la SUNASS, SICAP y remitir informacidn al Instituto Nacional de Estadistica Informatica.

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para Implementar efectivamente el Sistema de Control Interno de
ia Entidad.

26

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilltando a localizacidn de los
documentos para la recuperacion Inmediata de la informacién, recomendando que sean fellados y que mantengan un orden cranolégico.

27

Consalidar y formular el proyecto de Presupuesto Institucional, registrando lo correspondiente en el software de! Ministerio de Economfa y Finanzas y
reastructurdndolo en base a las observ. ajustas reallzadas por la Direcclén General de Prasupuesto Publico.
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Efectuar el seguimiento, control y evaluacion de 1a ejecucidn presupuestal de Ingresos y gastos autorlzados en el Presupuesto y sus modificaciones,
iLarantlzando que estas se encuentren dentro del marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

Organizar, consoelidar, verificar y presentar la Informacidn que se genera en las fases de programacion, formulacién, aprobacién, ejecucién, evaluacldn y
contro! del gasto, de conformidad con la Ley General , las leyes de Presupuesto del Sector Publico y las disposiclones que emita la Direcclén General de
Presupuesto Publico

Desarrofar las actividades del proceso presupuestario de la empresa; respacto a |a programackon, formulacidn, reformulacion, aprobachén y evaluacion de!
prasupuesto institucional.

Proporcionar la informacidn solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaio, con fas normas de control interno y con las disposiciones

legales y administrativas vigentes, a fin de contrlbulr con &l dptimo funcionamiento de empresa.
Cumplir con los pracesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, slendo responsable del levantamlento de las

no conformidades v la implementacidn de las opordtunidades de mejora.

N
w

w
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34 |Reallzar las demds funciones inherentes a su cargo, gue le asigne su Jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del rea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Minlsterio de Vivienda, Construcclan y Saneamlento, Empresas prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), Ministerlo de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , v otras entidades piblicas & privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.} {Coleglatura?
Incompleta Completa DEgresado{a) Eaachlller ETituloI Licenciatura m si : No
]Pﬂm arla Titulo Universitario , en cualquiera de las sigulentas Profesiones:

Economia, Administracién, Contabilidad, Ingenieria Industrial o carreras
afines. Diplomado en D.) {habliitactén
]he\mdam

profesional?

Gestitin Publica, Diplomado de Gerencia y Gestidn de Proyectos.

Técnica Bislca

I (162 afos) IMnesrr!a ngrnada Titulado X st No
Técnica
Superior (36 4
afios)

mUnlvenlurio :] E] Dnommda E:]Egn:ada Dﬂmhda

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :

|Conoclmlentas normativo en planificacion y presupuesto aplicado al sector poblico. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

|Cursos de planificacidn estratégica, curso de presupuesto o afines. |

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIDMAS Noaplica| Basico | Intermedio || Avanzado
Procesador de textos {(Word; - ingés .
Open Office Write, etc.) g
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCal, elc.} b Quechua o
Programa de presentaciones
{Power Polnt; Prezt, etc.) L gticsiepeaticar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especlficar)
Ob | -
Otros {Especificar) e — .
¥}

MIENTO
N
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EPS MOQUEGUA S.A
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique }a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Cuatro (04) aitos |
Experiencia especifica

A, Indigue e} tiempo de experiencia requerida para e) puesto en la funcidn o la materla:
Haber trabajade minimo cuatro (04} afios en funciones vincutadas al puesto, los cuales deben Incluir no menos de 2 {dos) afios en puestos Jefaturales y/fo de
Especialista en empresas de saneamiento o privadas.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A}, seftale el tiempe requerido en el sector piblico:
|Tres (03) afios. |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ lefe de Area o :
DProfeslonal Asistente DAnal-sta EIEspeciallsta I:ICnnrdlnador Dpto. Gerente o Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requislto de experiencia, en casc existiera alge adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabifidad,, Contro!, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacitn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articutacion con el Entomo Politico y
Social, Planificacidn, Visién Estratégica, Capacidad de Gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

23

o

Coues
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo :
Unidad Orgdnlea:
Puesto estructural :

Nombre del puesto ;
Dependencia jerdrquica lineal ;
Dependencla funcional ;

Puestos 33u cargo

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTD

EPS0007

JEFE DE LA OFICINA DE DESARRCLLO ¥ PRESUPUESTO
GERENCIA GENERAL

NQ APLICA

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN DESARROLLO ORGANIZAQONAL
AMALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES

Formacién atadémica minima requerida:

Experfancia minima requerida;

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Egresada de carraa univarsitaria % Titule !chCnrr-n Unh:-nr:lnrlayy l:iplov'm.dm: Programas de
DM e T Debmesesal Dela3 P L EEL DeSaB Mis da
enos e aha afios afics I_l afics LELET

1. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para reglstro del Jefa (marcar con una X)

En su opinlén, esta puesto requiere de criterio y buen juiclo en qué porcentaje: Hasta el 30% dal tiempo Del 30% al 80% del tiempa Mis del 60% del
tlempo
Céma califica ls intensidad con fa que supervisa ¢l trabajo de este puesta: Frecuente, porlo manos 1 Eventual, por la menes 203 Esporddica, 102
vez al dia Vaces por semana veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para reglstro del Jefe (marcar con una X}

. En los resultados del En la corporacidn o an
Un srror cometido por sste puesto podria tener consecusnclas: D En sus resultados D dren 0 equipo D En la emprasa IE 13 imagan freputacidn
Cué probakilidad hay de qua alguien detects ¢ arrar antes de qua Considerable [altas Medla {ics errores son Casl nula {pricticaments no
tenga consecusncias: probabiidades) dificiles de detectar) hay ravisidn)

. SUPERVISICHN EJERICHOWN

Para reglstro del antrevistador y dn del jefe | conuna X)
Supervisado inmediato I:IPuum administrative u opantive base D fussi Caldepnds eipecakiadsn ke maida mel o Iepearaiiad de
supervisién
Puesto con demanda especiafizacidn a nivel mando madio, Pueito con d da du fi 5n profesional, con tulidad de supervisidn de un
con responsablilidad de supervisidn de equipo grupa humano

de perionas sup

DNlnluna Dlo 2 ES.S :EIW DIIIZD |:|21a30
DMISO DM;;G-SD

V1. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una K}

Los Informes slaborados por &l ocupanta

Damplhcunfpmnmhnm de] Andilsls de interpratacidn | X !chonu profesicnates compls- jot que

reqularen principaimante: informackén de mad! bajidad
Dafio leve en serviclos, Dalas refevantes al servicia al Dafio muy Importante al sarviclo al
:‘ ::r:r :u:.:.tldn Borjests Buesin podiisiienes ::‘;:: N malentendidos, quejas o cliente, en la cperacién o cliente o Imagen empresarial. Pérdidas
e reclamos internos 2 nival scondmico stonémicas gravas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : QFICINA OE PLANES Y PRESUPUESTO
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
Puesto Estructural : EPSO008-EPSQ009 (02 PUESTOS)
Dependentia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : SEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de formulacién y evaluacién del presupuesto Institucional; consalidando, analizando y evaluando la informactén, a fin de garantizar
una buena ejecucidn y distribucion presupuestarta,

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actividades del proceso presupuestario de la empresa; respecto a ta programacion, formulacién, reformulacién, aprobacién
y evaluacidn del presupuesto institucional.

-

Consolidar y formutar el proyecto de Presupuasto Institucional, registrando lo correspondiente en el software del Ministeric de Economla y
Finanzas y reestructurdndolo en base a las observaciones y ajustes realizadas por la Direccién General de Presupuesto Publico,

Salicitar la formalizacién del Presupuesto Institucional de Apertura de acuerdo a Ja aprobacidn alcanzada por la Direccién General de
Presupuesto Pdblico a nivel de especificas del gasto por actividades y por unidades orgdnicas.

Organizar, consolidar, verificar y presentar la infarmacién que se genera en las fases de programacién, formulacién, aprobacidn, ejecucién,
4levaluacidn y control del gasto, de conformidad con la Ley General , las leyes de Presupuesto del Sector Publico y las disposiciones que
emita a Direccidn General de Presupuesto Publico.

Recepcionar érdenes de serviclo, compras, obras por renovacién y mantenimiento y consultorias de la Oficina de Logistica, a fin de
asegurar su dptimo registro y control.

Recibir planillas de remuneraciones, vidticos y gastos sin érdenes de compras y servicios, para garantizar el correcto control y registro de la
informacidn,

Efectuar el seguimiento, control y evaluacion de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos autorizados en e Presupuesto y sus
maodificaciones, garantizando que estas se encuentren dentra del marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

8|Proponer las medidas correctivas, en base al seguimiento, control y evaluacidn de la ejecucién presupuestal.

S|Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico-normativos, en el marco de su competencia.

10| Emitir los Certificados Presupuestales y las Constancias de Gastos al Area de Abastecimiento Oficina de Logistica
1

[

Habilitar partidas presupuestales por crédito y anulaciones de gasto corriente,

Participar en la formulacidn y evaluacién de los planes estratégicos, operativas y Plan Maestro Optimizado de la empresa, con [a finalidad
de contribuir en la realizacién de un dptimo planeamiento en general.

13}Asesorar, emitir opinion técnica, absolver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el ambito de su competencia.

12

14 |Registrar la informacién presupuestal en los sistemas informdticos de la empresa y de las entidades del Gablerno Central.

Acoplar, conservar, organizar y cautelar Jos documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la
15|localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de |2 informacidn, recomendando que sean foliados y que mantengan un
orden cronoldgico.

Emitir reportes mensuales de [a eJecucidn de las partidas presupuestales con el fin de determinar fas variaciones mas significativas en el
Presupuesto Institucional Modificado.

16

17|Elaborar informes mensuales de indicadores de gestién, segln la normatividad de indicadores emitidas por la SUNASS.

Cumplir con los procesos, instructivos operativas, registras e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del

L levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

s disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

e

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcienamiento del

A area, y de la empresa.

C00033
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Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de fa EPS

Coordinactones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccibn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT [Régimen de
Apoyo Transitorlo), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas & privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Eﬂachiller mTituloIUcenclatum |:| Si E Nao

R e I
Titulo Universitario de 1a carrera de Economia, Contabilidad, D.) ¢habilitacién

Dmumm I:l :l Administracién, Ingenierfa Industrial. e ara?

Téenlca Bisles

D(: & 2 afios) Adzestic warmdn Titulade s | x1 wne
Técnica
Superior (3 64
afics)

mUnivnnluriu : m Dbmrudu ngrrsada Dmu!ado

| |

A.) Conocimlentos Técnleos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) ;
|Ley de Presupuesto Publico. |

B.) Cursos y Programas de especiallzacldn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos en Administracion Estratégica o Gestidn Presupuestaria. |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS Noaplica| Bisico | intermedic | Avanzado
Procesador de textos {(Word; . inglds .
Open Office Write, etc.) g
Hajas de cdlculo (Excel;
DOpenCale, etc.} x IS L
Programa de presentaciones . Otros {Especificar}
(Power Polnt; Prezl, etc.)
Otros (Espedilcar) Otros (Especificar)
Otros (Especiilcar) Ohservadones -
Ctros (Especiiicar)
EXPERIENCIA
Experiencla general
Indique la cantidad total de afios de experiencia [aboral; ya sea en el sector pdbiico o privado.
|Bos {02) afios |
Experlencla especifica
A. Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
lHaber trabajado como minimo dos {02) afios comao Especlaiista de Presupuesto o puestos similares en empresas de serviclos. I

B, En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tliempo requerido en el sector publico:

[Dos {02) afios ﬁ o |
00

o we ) G005
& &,
AR . I
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€. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o
Anall tali Di
| Profesional Asistente D AL EIESDEC i [ICnurdinador Dpto. Sestatee Siectod
* Mencione otros aspectos complementarips sobre el requisito de experiencio, en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabifidad,. Control, Organizacidn de la Informacion, Vocacion de servicio, Orietacion a Resultados, Trabajo en Equips, Liderazgo, Articulacién con el Entoma Politico y i
Social, Planificacion, Visitn Estratégica, Capacidad de Gestitn.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponlbilidad de trabajo en dias feriados

APADBACIONES
/. 4

Ry Al
“VoBo _CUR595

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANGE

Ca004
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LIFICACION DE FACT

Categoria Qcupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

el
m
wn

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organo ; GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE PLANES ¥ PRESUPUESTO
Puesto Estructural EPSO008-EPSO009 {02 PUESTOS)
Nombre del puesta : ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
Dependencla jerdrquica lineal ¢ JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLD Y PRESUPUESTO
Dependentla funtional : JEFE OF LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Pusstos asucargo: MO EIERCE SUPERVISION

. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regi del entrevistador y valldscién del Jefe [marcar con una X}
Farmackén académica minima requarida; £ 1 de carres unhvessitar Titulo dnvc:mn l.niwlunharh‘v ?Iplmml "dm: Programat de
P o1
DeSmesasal Delal Delas DeS5aB Mis de
Expatiencla minima requarids: DM-nm de 6 mases an afos afias | Iaﬂos B xR

1. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinldn, este puesto requiere de criterlo y buen [ukic ar qué porcentaje: Hasta ¢l 30% de! tiampo Del 30% al 60% dul tlempo Mis del 60% dal
tiampa
Cama califica i Intensidad con 1a que supervisa el trabajo de este puesta: Frecuante. por lo manos 1 Evantual, por lo mancs 20 3 Esporidics, 102
ver aldia veces por ssmana vaces mensuales o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En ko resultados del En [a corporacién o en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas. Dsn sus retultades |:| drm 0 aquipo Ein ta empresa D {a imagen freputacidn
Qué probabilidad hay de que alguien detecte ¢l arror antes de que Conslderable {altas edia {lot errores son Casl nula (pricticamente na
tanga consecuenclas: probabilidades) diliclies de detectar} hay revishéng

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y valldacién del Jefe (marcar con una X}

Supervisado inmadiato : Puesto administrativo u operativa base Puesto con demanda especiafizacién a nivel mando medio, sin responmabilidad de
superviskin
Puasto con demanda aspeclallzacidn a nivel mando madlo, Puesto con demanda de formackin profesional, con responsabilidad de superviiess da en
cOn resp bilidad de supervition de aquipo grupo humanes

Numero de personas suparvisadas mmn]una D 132 Ds a5 DE 210 D 11320 I:lzl 230

. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para reglstro del Jefe {marcar con una K}
Lo Inf labaradas por el ocup Recopilacidn/procesamianto de Andlisis de interpretacién Reportes profssionales comple- jos que
requisren principatmente; Informacién de madiana comple]idad requieren especlalitacidn

Do heve en servicior, Dafios relevantes sl servido al
S :nml.lldo POF wite puesta podria tener Leves o nulas malentendidos, guejaro clients, en la opevatién o u__m may “m',“: ;L::m "f"‘“"n
Conl“ulntlll. fﬂ'll'llﬂl internos 2 nivel scondmico - e

Couoil
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica; OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Puesto Estuctural: EPS0010
Nombre dal puesto : ESPECIALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia Jerdrquica lineal : JEFE DE LA QFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su carga : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Implementar y efectuar el seguimiento de las actividades en materia de modernizacion de Ja gestion publica, velar por la implementacidn,
mantenimiento, recentificacién de las versiones del Sistema de gestion de Calidad 1SO; 9001, y aquellas gue promuevan el desarrolig
organizacional, |a racionalizacién de los procesos y 1a cooperacidn técnica nacional e internacional para el cumplimiento de los objetivos de la
empresa.

FUNC!ONES DEL PUESTOD

1{Elaborar, proponer y actualizar los documentos de Gestidn Institucional que correspondan al dmbito de su competencia.

Formular & implementar los procesos y procedimientos internos orientados al desarrollo organizacional, racionalizacidn, mejora
continua y simplificacién administrativa de la empresa, a través del Sistema de gestion de calidad (SGC- 150 9001).

Coordinar con las distintas gerencias y/o oficinas las actividades a desarrollar previo andlisis, para contribuir con el diseiio,

mejora, modificacidn y creacién de los documentos de gestién de la empresa.
Levantar informacién relativa a los documentos que ejecutan los colaboradores, para contribuir con las mejoras de los

documentos de gestién.

Analizar la informacién levantada en conjunto con los colaboradores que las ejecuta, para evaluar si los documentos de gestion
se adecuan a la normativa vigente a los objetivos del drea,

Formular convenlos, proyectos y otros instrumentos de cooperacién técnica nacional e internacional, relacionados con los
objetivos de la empresa.

Elaborar la Memoria Anual Institucional de acuerda a los lineamientos establecidos en coordinacion con las demas areas
organicas y el analista en estadistica.

8{Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico-normativos, en el marco de su competencia.

Evaluar los procesos y procedimientos de la institucion por medio de indicadores de gestién y de desempefio, proponiendo

9
acciones correctivas o de mejorar para garantizar el alcance de los objetivos institucionales.

10|Asesorar, emitir opinldn técnica, absolver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el dmbito de su competencia.

Proporcionar informacion en el @mbito de su competencia, que sea requerida por las diferentes dreas y/o para la actualizacién
del portal de transparencia.

Elaborar la informacion técnica, econdmica y administrativa para uso de la Gerencia General y aquella destinada al Directorio de
la empresa.

Implementar las actividades de madernizacion de la gestion publica (empresarial) en el ambito de su competencia y de

conformidad a la normativa vigente.
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,

14|facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacion, recomendando que sean foliados
y gue mantengan un orden croncldgico

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades v |a implementacidn de las oportunidades de mejora.

11

12

13

15

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

16 . - .
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

17
funcionamiento del érea, y de la empresa.

Coue4z2
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transiterio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas é privadas
segulin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompl Completa DEgresado(a) DBachiller mﬂtulofl.lcenciatura I: S END

e B
Titulo Universitario en la carrera de Ingeneria Industrial, Administracidn D.) ¢habliitacion

DSecundaril D E Cepeas a0 profesional?

Técnica Basica £ - .
D(ld 2 afios) D Moestria ‘ g Tituiada si | x |No
Téenica
Superior (36 4
afios)

Eumvenllarln I:' EI DDadomdu I:Ifgmm :Imulada
I I

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentodora) ¢

Normas de modernizacién de la gestidn publica.

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos en Disefio Organizacional, Desarrollo Organizacional, Gestién por Procesos y/o Mejora Continua

C.} Conocimlentos de Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés x
Write, eic.)
Hojas de cdlcuio [Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power ]
Point; Prezi, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
Modelamiento (Visio, X
etc.}
Otros (Especificar) Observacionss -

X Quechua X

Otros (Especificar)
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Experiencia general
Indigue la cantidad total de afias de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos (02} aios. |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Haber trabajado coma minimo dos (2} afies como Especialista en Desarrolio Organizacional o puestos similares en empresas de servicios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:
|Dos (02) afios. |

C. Marque el nive! minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarigs sobre el requisito de experiencio; en cosa existiera algo cditional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Condrol, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entome
Politico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

VoBo'RECURSOS

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA HUMANGS

o
]

|
)
N

o
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. (DENTIFICACION DEL PUESTOD

Omana: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica: QF|ICINA DE DESARRQLLO ¥ PRESUPLIESTD
Puesto Estructural EPS 0010
Nombre del puesto ! ESPECIALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestes asu argo | NQ EJERCE SUPERVISION
1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA
Para registro del istador y dn del Jefe | con una K}
Formacidn acaddmica minima requerida: Egresado de carrea univarsitara X Julo d -’Catr;:n unh,"mwh Y ?’Iomf“’f R pOD
n las
Deémesesal Pelal Pelal De5aB Mis da
Expetlancia minlma requarida: DMmm da & meses oo afios Dlﬁﬂ! aflos o

. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su opinin, este puesto requisre de eriterio y buen jukio en qué porcentaje: Mis del 60% dal

tismpo

I:lmm ol 30% de tiempo D Ded 30% al 60% del tiempo

Frecusnts, por lo menos 1 Eventual, porlomenes 203 Esporidica, 1 02
vaz al dia veces por semana

Como califica Iy intensidad con la que supsrvisa #l trabajo de este puesto:
veces mansuales o

iV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registra del Jefe {marcar con una Kk}

. En los resultados del En la corporacion o en
Un error cometido por este puesto podria tener consscuencias: D En sus resultados D 4rea 0 equipo DEn la emprasa B la Imagen fre idn
Gué probabilidad hay de que algulen detects ol error antes de que Comidersbile (altas Madis [l ersores son Cagh nuls préctieamente na hay
tenga consecuencias; probabdidades) dificlles de detectar) revisking

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para reglstro del istador y valldacién del Jefe | con una X}

Supervisado Inmadiats * D Puasto sdminittrativo u oparative base

Puatio con demanda especlalizacién a nivel manda medio,
con responsabilidad de supervisidn de egulpe

Puesto con demanda especlalizacién a nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervishén

[

ton
grupa humanos

Puesta ton demanda de Farmacids IS0 de un

Bilidad de sup

Numero de pertonas supervisadas

ENIn.una D 122
D!I 250 DMMGQSO

D!ls EG)]D DII!ZO DZII!H

VIII. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jele {marcar con una X}

Log informat staboradas por el ocupante
requieren principaimente:

Recopilackdn/procesamisnta de Andlisls de Interpratacion
infarmagién da madiana complefidad

Reportes profesionsles comple- [o3 que
requieren espacializacién

Un error cometido por este puesto podria tener
cansecuenclas:

Daflo e on serviced,
Laves a nulas X |makntendidos. quejsr o
teclamon interncs

Dafics relevantes al servico ol
chante, en la opersciin o

Bafo muy ienportants al tervics 8 diente o
- o magen empresarial Pérdidas econdmicas graves

CO0045
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

7, CERTIED

Organo ; GERENCIA GENERAL
Unidad Organica: OFICINA DE PLANES Y PRESUPUESTO
Puesto Estructural ; EPSO011
Nombre del puesto : ANALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES

Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Consolidar la informacion estadistica a nivel de todas las oficinas de la empresa, a fin de actualizar el cilculo de tos indicadores de gestién
empresarial y cumplir con el envio de informacion a los drganos reguladores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Generar y proponer astadisticas e indicadores de gestién y saneamiento que ayuden a la evaluacion, monitoreo, analisis, mejora
y toma de decisiones para el alcance de los objetivos de la empresa.

Apoyar en la formulacién e implementacidn, seguimiento y evaluacion de los Planes estratégico, Plan Operativoy Plan Maestro
Optimizado.

Atender los requerimientos de informacidn de estadisticas e indicadores de gestidn y saneamiento que scliciten las diferentes
&reas y entidades vinculadas a la empresa de saneamiento.

Administrar y supervisar la informacién de las estadisticas e indicadores de gestién y saneamiento, haciendo seguimiento de las
4|actividades de Control, analizando, proponiendo y coordinando con las diferentes dreas fa implementacion de la gestion de
riesgos y las acciones correctivas para la mejora continua.

Formular documentos de investigacion en base a las estadisticas e indicadores con el propdsito de explorar estrategias de
intervencidn que contribuyan a alcanzar los objetivos de la empresa.

6|Seguimiento y control del cumplimiento de registra de informacién remitidas a instituciones publicas,

Apoyar a los especialistas en la recoleccién, ingreso y procesamiento de informacidn requerida para la elaboracion del
diagnostico, formulacién de planes y presupuestos; asi como para las diferentes fases del proceso presupuestario.

Varificar el cumplimiento de los registros de [as variables e indicadores sean realizados oportunamente, a través de un reporte
§|mensualizado que permita el andlisis e interpretacidn de los Gerentes con la finalidad de lograr los objetivos estratégicos de la
Entidad.

=

[

9|Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico -normativos, en el marco de su competencia.

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

11|Brindar asistancia técnica especializada en materias de su competencia.

Acoplar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,
12]facilitando la localizacidn de los decumentos para la recuperacidn inmediata de la informacidn, recomendando que sean foliados
¥ que mantengan un orden cronolégico.

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

13
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadaores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las opordtunidades de mejora.

15 Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen
funcionamiento del drea, v de la empresa.

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamienta en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio}, Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades pablicas 6 privadas segin
corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo 8.} Grado(s)/situacidén académica y estudios requeridos para el puesto C.) dColegiatura?

Incompl Completa ngresadula) EBachiller mTinﬂo/ Licenciatura D Si E No

S
D — |:| :I Titule Universitario, colegiado y habilitado en Ingenieria Industrial,

D.) ¢habilitacion

i ion, fa.
chundaria |:| |:| e o profasional?

‘ Técnica Bdsica
1142 afos) D Maestria Dt'gresada Titulodo &0 x | No

Técnica

Superior (36 4

afios)
EUniversltarlu D E Doacmmda I:l Egresado I:I Titulado
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentadora) :

[Manejo avanzado en Software de hojas de cilculo.

B.) Cursos y Programas de espectailzadén requeridos y sustentados con documentos.

Estadistica y Contruccidn de indicadores de Gestion.

€.} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico { Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
l{Word; Open Office X Inglés X
|Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCaic, etc.) L I -
Programa de Otros (Especificar)
presentaclones (Power X
Point; Prez, etc.}
5P5S X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantldad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sactor publico o privado.

|Das {02) affos

Experiencla especifica
A. !ndigue el tiempo de experiencia raquerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo dos {02) afios en el puesto de Analista en Estadistica o puestos similares en empresas de servicios,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), seflale el tiempo requerido en el sector publico:

|un (01) afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector publico o privado:

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

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

:

HUH
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacian, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entarno
Politico y Social, Planificacitn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

V&g RECURS 03
HUMANOS.
el

CO0043



<&

Q4

EPS MOQUEGLA S.A

=
"
»
Y

:
g

CALIFICACION DE FACTORES

Cateporia Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg : GERENCIA GEMERAL
Unidad Orginlca: OFCINA DE PLANES Y PRESUPLESTD
Puesto Estructural EPSCO01
Nombre del puesto : ANALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES
Dependencia Jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

DCependencla funcional : NO APLICA
Puestos asucarga NO EJERCE SUPERVISION
1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA
Para regi del istador y valldacion del Jefe (marcar con una X}
frop " Diplomados o P
F 1% démica minima id. Egresada de carraa universitaria IZIT""IO :lclc.nmr:' k ,v [I, et .? = &
conac e tad B

DeGmesasal Belal De3as DeSaB Mis da

Expariencia minlma requerida: DMmos de & masas o ot E afias afios A 2l

1. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registra de! tefe {marcar con una X}

En su opinién, ests puesto requlers de criterio y buan Juklc en qué parcentaje Hasta of 30% del tiempo Dal 30% al 60% del tismpo Mis del 60% del
tiampa
Cémo califica la intensidad con la que suparvisa ol trabajo de este pussto: Frecuente, por la manos 1 Evantusl, por lo manos 203 Esporidica, 102
var 3l dla veces por samana veces mansuales o

1V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Un artor comatido por este puesto podela tener contecusncias: D En sus resultados DE" ST Elt’n La amprasa IE Enl cerpencknioed

4rea o squipo ia Imagen freputacidn
Qudé probabilidad hay de que alguien detects o error antes de que Conuiderable (ahas Mudla lot errores 1on Casl nuta {pricticsmente no hay
tanga consacuanclas; probabilidades} difiches de detectar) revhidn}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

| il
Supervisado Inmediato Puesta administrativa U operativa base Puesio con demanda de especislizacién 2 nlvel mando medio, sin responsabilidad de
tupervisidn
Pussto con demanda especializacidn a nivel mando medlo, Puesto con d dadek &n profesional, con bitldad de supervisiin de un
¢on retpontabilidsd de tupsrvitidn de equipo grupo humanas

Nurnero da personas supervisadas Elmuunn D 1s2 D! as :5 210 D 11220 |:!2| alo
':Iausu DMasdcsc

VIl RESPOMNSABILIDAD POR INFORR

Para registro det Jefe {(marcar con una X}
Los informas slaborados per &l ocupante D Recopilazidn/procesamianto dcmnnilhls da intarpretacin | X !Rlportn profeslonales comple- jos que

requieren principaiments: Informacldn de medi. be|ldad I i
Dadla leve en servicios, Dailos relevantes al servicio al
L .mrwm..udo por ste putsto podra taner Leves o nulsy malentendidas, guejer o chente, en ks operackin o ::‘M muy iupom?t::'ld:!:'ldo .‘,r"m“:_ -
consecuenclas: reclimot Internos & nivel econémico Lt
———
- .
b

00045
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto estructural ; EPS{012

Nombre del puesto : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puestos a su cargo : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE LA OFICINA DE TECNCOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
EQUIPO DE FINANZAS

MISHIN DEL PUESTO

Brindar apoyo en 1a materia de su competencia a los Gerentes de Linea, equipos, oficinas y jefaturas que permitan el logro de los objetivos
institucionales, dirigiendo y controlando los procesos de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, recursos
humanaos y patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Dirigir y supervisar la gestién de los recursos financieros de la empresa para contribuir con el alcance de Jos objetivos institucionales.

2 1Dirigir y supervisar el control previo de los gastos y la elaboracién de los Estados Financieros y Presupuestales de la empresa.

Dirigir y controlar el cumplimiento de los Sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria y recursos humanos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

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

Dirigir y controlar la gestién de los recursos financleros de la empresa, previendo as necesidades de fondos
Conducir la gestién de riesgo financiero, asl como aprobar la estrategia de rentabilizacidn de fondos de [a empresa.

Brindar asistencia técnica a la Alta Direccidn y a los demds drganos de la empresa en materia de su competencia

Emitir opinién técnica y brindar informacion en tema vinculados al ambito de su competencia.

Controlar el mantenimiento a los bienes inmuebles propios o asignados a |2 empresa

Controlar la contratacion de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran las unidades orgadnicas y el cumplimiento de los respectivos
contratos, en el dmbito de su competencia

wiml~d|ojun] &

11 |Suscribir los actos administrativos en el marco de sus competencias y facultades delegadas;

Propener normas internas o directivas relaclonadas con los Sistemas Administratives bajo su competencia, de acuerdo a la normativa
aplicable

13 |Emitir Resoluciones Administrativas en el dmbito de su competencia

12

Garantizar la administracion e intangibilidad del Fondo de Inversiones del Plan Maestro Optimizado {FI PMQ), disponiendao el cumplimlento

14 N . ” :
de las normas correspondientes del manejo, supervision y ejecucion del FI PMO a las Oficinas y dreas correspondientes.

15 |Evaluar el dasempeiic y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

16 |Rendir cuentas por ks recursos & su cargo y los resultados de su gestion.

Cumplir con el Reglamento Interno 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 dptime funcionamiente de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos oparativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

17

18

19 [Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas ; e
Con todas las unidades orgdnicas y OTASS

Coordinaciones Externas

Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo

Transitorio), otros Miniglasias v entidades piblicas o privadas seg LrOspnda,
v e — - S e : . 7S [i
A f Y GRRIND o >
- \ .- rRACY 3 YNIORD DE c-, C" FoleY q
- f N e NTD ] }
| : : 330
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A.} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado{a) DBachiller mTitulol Licenciatura E Si D No
Primart
D p— l:l l:| Titulado en Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad,

ingenierfa Industrial o carreras afines Dl chaniitacken
[Joecumeaa [ ] [_] 0 i profesional?

D{f?zc:ﬁ?:]iﬂ D Muaestria D Egresado D Titulado X Si No

D“‘"‘“ Suwlriotl:l Maestria en Administracién o carreras afines.
(3 6 4 aftos)

mUniversnarlo D II' Duwomda DEqresadc Dmu.'ado
I |

A.) Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

|Gestién de Servicios y/o operaciones y Gestidn empresarial I

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos en Normas tributarias, Reglamento de Contrataciones, RRHH o afines, que cumpla con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en
los dltimos quince (1S afios)

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texios X Ingiks e
{Word; Open Offlce
Hojas de cdlculo (Excel;
Opje nCalc, etc.) X Quechua X
Frograma de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
IPolnt: Prezl ete)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aflos de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Clncn {05} affos |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la mataria:

Haber laborado un minimo de cinco {05) afios en drea de trabaje, los cuales deben incluir no menos de tres {03} afos en roles de direccién o
supervisién en empresas o entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La
experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la tama de decisién y/o
maneje de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

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

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

Practicante Auxiliar o " — Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador

Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de l2 Informacion, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Arliculacién con el Entomo
Palitico y Sacial, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES i

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

3

'VoBo/RECURSOS
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA AEn

¢JG0os2
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CALIFICACION BE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

I, {DENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Onrdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto Estructural: EPS0012
Nombra de puesto: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE GENERAL
Dependencla Jerirquica Funclonal: NO APLICA
JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puestos a su cargo: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

EQUIPO DE FINANZAS
N. FORMACION ¥ EXPERIENCIA
Para regl del Istader ¥ validacidn del Sefe {(marcar con una X}
Farmacién académica minima requerida: Dhr‘udn du carrea kniversitaria B Titula ""IC'I'T!TI Unl\:lr!lurla.y B .Dlphm?dm.? Programas de
iny P
Experiencla minima requerida: Manos de & meses et meseza Darles DeIss Do METEeE
afo afios afics afios afiay

1. AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del lefe {marcar con una Xj

En 3u oplnidn, asta puesto requisre de critaria y buen jukcio en qué porcentaje: Hasta «f 30% del tiempo Del 30% al 50% del tismpo Mis dal BIY del
tismpo
Camo califica la intensidad con ta que suparvisa sl trabajo de este puesto; Frecusnte, por o menos 1 Eventual, poriomancs 203 Esporddica, 10 2 veces
ver al dia veces por semana maensuales o

iV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe [marcar con una X)

5 En los resultadns del Er la corporacién o en
Un emor comatido por este puesto podsia tener consecusnclas. |:| En sus resuitados I:] #72 5 equled) DEn |la smpresa El {z imagan freputacén
Qué probabilldad hay de que algulen detects o) arrer antes de que tenga Conuderable (ahay Medls {los errores son Casd puls [prdcticaments ne hay
consacuencias: probabllidades) dificles de detectar) revbiidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para reg del Istador y validacion del Jafe { con una Xj
Suparvisada inmediata : D Puesto adminlstrativo u operative base D Puesto con demands especalizacidn a nivel mando medio, sin responsabllidad de
supervisin
Puesto con demanda especializacitn a nivel mando medio, cos Puesto con d da da I &n profestonal, con r bilidad de supervision de un
risponsabilidad de supervisién de equips grupe humanas

Numars d4 personas supervisadas |:|Nln;unl Din 2 L__ISIS ESI 10 Elu 220 Ezu 0

WiH. RESPOMSABILIDAD FOR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Los Inf |laboradas por ¢l Recopilscidn/procesamienta de Andlisis de Interpretacidn Rep profesionales ple- Jas que
raquisren principalmenta: Informacidn da madlana complejidad requieren especializacién

U g " 1o podtla t Dafa leve en servicios, Dafics relevantes al tarvicio al Dafko muy impartante al servicia al cllente
il ul bl L s L i Leves o nulas matentandidot, quejas o cliente, en la oparacidn o o imagen ampresarlal. Pérdidas

e ractamos Intamnes a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : EQUIPO DE FINANZAS
Puesto Estructural ; EPS0013
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE TESORERIA

Dependencia Jerdrquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NQ APLICA
Puestos a su cargo : ASISTENTE DE FINANZAS

MISION DEL PUESTO

Participar en [a programacidn de pagos de las obligaciones de la empresa; asl como controlar y procesar la documentacidn de las obligaciones
por pagar gue tiene la empresa, lo cual incluye el endeudamiento interno y externo, registrando las operaciones de los pagos en bancos o por
caja, controlando los recursos financieros de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas la politica de gestion de riesgo financiero.

Proponer a |2 Gerancia de Administraciéon y Finanzas la estrategia de rentabilizacién de fondos de la empresa.

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacién de las normas relacionadas al Sistema Nacional de Tesorerfa,
en lo que corresponda.

Gestionar el movimiento operativo del efectivo y de las cuentas corrientes de la empresa.

Efectuar la repasicion de los fondos fijos a las dreas correspondientes.

Participar en la programacidn de pagos de obligaciones, cumpliendo su ejecucidon o informando oportunamente cualquier
situacién imprevista.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién para el pago de obligaciones, teniendo en cuenta los Dispositivos Legales {de
presupuesto, tesoreria, tributos y otros) vigentes y las Normas Internas de la Empresa .

Mantener en estricto orden y debidamente conciliadas con el balance de comprobacidn |as diferentes obligaciones a cancelar,
informando en detalle a la jefatura de Contabilidad.

9|Registrar y procesar la informacidn a cancelar en el médulo de tesoreria en coordinacién con la Jefatura de Contabilidad,
10|Custodiar y controlar los cheques de las diferentes cuentas corrientes de la Empresa,

Coordinar y controlar |la documentacién relacionada con los pagos por endeudamiento interno y externo para su cancelacion
cportuna,

Llevar el control de todos los contratos celebrados por la empresa, que tengan incidencia financiera, paraincluirlas en la
programacién.

13|Elaborar el Flujo de caja Proyectado, asi como evaluar su ejecucién en base a fa informacién mensual e historica,

nmisj w =

11

12

14|Mantener actualizado los registros de firmas autorizadas para realizar las operacicnes financieras pertinentes.

15| Desarrallar las acciones necesarias para cumplir con la normatividad contable tributaria.

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

16 . h
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funclonamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las opertunidades de mejora.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmadiato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

17

18

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas

Gerencia de Administracién

Coordinaciones Externas

QOTASS, SUNASS, Ministeric de Vivienda, Construccidén y Saneamiento, Empresas prestadoras de sarvicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entidades publicas 6 privadas seglin corresponda.

P
[
=
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FORMACION ACADEMICA

-4
-
»

:

A.} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Coleglatura?
Incompleta Completa DEgresado{a) DBachiller mTitulol Licenciatura D Si m No
Dpdma'ia D I:l Titulado en la carrera de Contabilidad, Administracién, Economia o

D.) ¢habilitacidn

DSecundaria D D T TS profesional?

Técnica Bdsica
M £ Titulod
D‘ 162 aos) D aestria |:| gresado Ttuloda s X I No
Tdcnica
Superler (34 4
afos)

mumversltario D E Doommda D Egresado |:| Titulado
I |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentodoro) :

Manejo de sistemas contables computartzados, SIAF, Registro Contable (libros de contabilidad), operacicnes bancarias, normas tributarias
peruanas,

B.) Cursos y Programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos.
IConocirnientos en Planeamiento Financiera,

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
[Procesador de textos
(Word; Open Offlce X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCale, etc.)

[Programa de Otros (Especificar)
prasentaciones (Power X

X Quechua x

Point; Prezi, etc.]

Otros {Especificar) DOtros {Especificar}
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres {03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funclén o la materia:

Haber trabajado como minimo tres {03) afios como Especialista en Tesoreria o puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas.

B. En base ala experiencia requerida para e! puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
1Dos (02) afios

) B
i
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€. Margue el nivel minimo de puestc gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privada:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefede Areao Gerente o
Profesional Asistente 2 Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera oigo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Oganizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Ariculacion con el Entorno
Palitico y Sccial, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

\ VaBRECURSOS
. HUMANOS”

—

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

G005

)
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CALIFICACICN DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACIGN DEL PLESTO

»
i

i

2

Grgano: GERENC!A ADMSNISTRAZION ¥ FINANZAS
Unidad Orginica: EQUIPE DE FINANZAS
Puesto Estructural EP50013

Nombre del puesto ESPECPALISTA DE TESORERIA
Dependencia [erdrquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACON ¥ FINANZAS
Dependencia funcignal : NO APLICA

Puestos 2 su cargo ! ASISTENTE DE FINANZAS
1I. FORMACION ¥ EXPERIENCIA
Para registro del Istador y validaddn del Jefe { con una X)
F 16 démica miniena requerida: Dhnuda de carrea universitaria X !'mu!o _d.,am" Uni:unltarh.y Dglplﬂr’n:dos: Programas de
. DaEmesasal Dela3 De3da$ Da5ald Mis de
Experiencla minlma requerida: DMcms de 6 meses ofo afios afios Dlﬂns Radat

I ALTONOMIA DEL TRABAKD:

Para regisiro del Jefe [marcar con una X}

En su opinidn, esta puesto requiere de criteria y busn juicio an qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo el 30% al 0% del tiampao Mis dei 60% dal
tiempo
Camo califica la Intansidad con a que supervisa ¢l trabajo de este puests: Fracuante, por Jo menes 1 Evaritual, por lo manos 203 Esporddica, 102
veraldia vecas por semana veces mentuales o

V. RESPONSABILIODAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X

Un error comatido por aste puesto podria tener consecusnclas Din sus resuitados R raswitados dul m En |a empresa D e

4rea o aquipo Ia Imagen freputacién
Gué probabilidad hay de qus alguien detecte «) arror antas de que Considerable (altas Madia {los arrores son Casl nula {pricticamenta na
tenga consecuencias: probabilldades) dificiies de detectar] hay ravitidn}

W, SLIPEAVISHIN EJERCIDA

Para registro del Estador y validacién del Jefe | con una X)
Supervisado inmediato ; D Puesto administrative u operativo base m Puests con demanda especiallzacidn a nivel manda media, sin responsabilidad de
wwparvisién
Puasto con demanda especiallzaclén a nivel mando medio, Puesto con demanda de farmadién prafeslanal, con billdad de supervlaldn de un
con responsabilidad de supervisidn de squipo grupa humanos

MNumero de personas supervisadas DNInlum Ela 2 Da a5 :ls- 10 |:Ilhzﬂ |:|z1-3a
D!laSO DM:: de 50

VI, RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Los inf taborados por al ocup Dampilaciﬂn!pmuumllnlu de E Anilisls de interpretation D Repeortes profesionales compis- jos qua

requleren principalmante: informacién de madiana complajidad requieren sspecializacién

Dafio lava =n servicios, Crafios relevantes al servicio al Cafto muy impertants ol serviclo al
Upstercomatido pocese Pusstc padeia tensr Levers malantendides, quejase |[X  |clients, anla operacidn o cliente o Imagen empresarial, Pérdidas
consacuenclas: nulas

reclamas internos a nivel econdmica scandmicas graves

600057
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo H GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : QFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto estructural : EPS0014

Nombre del puesto : ASISTENTE DE FINANZAS
Dependencia jerdrguica lineal : JEFE DE LA CFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Puestos a su cargo ¢ NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Apovyar en la elaboracion de las conciliaciones bancarias e informacidn de registros de ingresos y gastos, asi como en el procesamiento de los
registros contables de pagos e ingresos diarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, revisar y procesar los registros contables de los pagos e ingresos diarios

o=

Controlar y registrar en el sistema los Gastos e Ingresas Financieros en Jas cuentas bancarias de la empresa.

Apoyar en la elaboracidn, procasamiento y andlisis de la informacidn estadistica respecto de [a ejecucion de ingresos y egresos de [a empresa,
3 |asi como proporcionar los datos y reportes para la informacidn de los anexos financieros e informacidn complementaria para la formulacion de
Estados Financieros.

Apoyar en el andlisis y elaboracién de las conciliaciones bancarias de las diferentes entidades bancarias vinculadas a |a organizacion y remitirlas

a su superior jerarquico.
Gestionar en el ambito de su competencia, ante las entidades financieras la informacion referente a movimientos financieros y estados de

cuenta,

Cumplir con el Reglamento Interno 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.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las opordtunidades de mejora.

8 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinactones Internas

Gerencia de Administracion y Finanzas.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamlento en RAT y No RAT {Régimen de
Apovyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a] DBachIller ETitula/ Licenciatura D Si E No
Primari
D i ‘:l |:| Titulo de la Carrera Técnica o estudios universitarios minimos en 0.) éhabllitacid
Administracidn Financiera o carreras afines. L
DSe\:undarh D D profesional?

D‘(I’]:n;c:ﬁ?:)lca D |Maestnfﬂ ngresado Titulado Si x [ No
Técnica
Superior (36 4 x
afios)

b

CO0QES
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentodora) :
Conocimientos en Planeamiento Financiero y Manejo de sistemas contables computarizados, registro contable (libros de contabilidad), operaciones
bancarias, normas tributarias peruanas.

B.) Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.

I |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica || 8asico | Intermedio | Avanzade IDIOMAS Noaplica), Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés x
{Word; Open Office L
Hojas de calculo {Excel;
OpenCal, etc) X Quechua x
Programa de Otros (Especificar)
presentaclones (Power X
Point; Prezl, etc.)
Otros [Especiflcar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros [Especiflcar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.
|Dos {02} aiios. |

Experlencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (02} afios en el puesto de Asistente de Tesoreria o puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerita para e! puesto (parte A), sefiale el tiaempo requerido en el sector piblico:
[Un [01) afia.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o i Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente : e Coordinador Dpta. Director
* Mencione otros ospectas gogglemeﬂtur{g sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olgo adicionol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacidn de la Informacian, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el Entomo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES
Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNICOS

L IDENTIFICACION DEL PUESTD

brgana: GEMENCIA GENERAL
Unidad Orginica : OFICINA DE CONTABILIDAD:
Puesto estructural : EPSOO14
Nombre del puesto: ASISTENTE DE FINANZAS

Dependancla ferdrguics lnal ; JEFE DE LA OFICINA OF CONTABILIDAD
Dependanels fundonal « JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Puettos S U carga: NGO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistador y validacidn del Jefe {marcar con una X)

y Egresada Educacién Suparior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
Formacidn académica minima requerida: D Suparior Tecnlea incompleta D‘Nﬁﬁu - minirmo 3 afios E \ncompleta - minimo 3 aas

Experiencia minima requerida: l:]Moncu ca & meses E]Dn 6 mesas a 1aflo Em 1a3afios D De3a5afos D Misda 5 afios

LIt AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro ded Jefe (mancar con una X)

del
Ent $u opinidn, este puesto requisre de criteria y buen juitlo en qué porcantaje; Dﬂnu al 30% Jdul tiernpo IZI Dal 30% al 50X del tismpo D ::;:: Sox de
Esporddica, 10 2 veces
Céme califica la | idad con la que supervisa ¢l trabajo de este puesta: et Panicineneell Evsntual, poriomencaiZo imensuales o
vez al dla vetes por temana |quincenates

V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para reghitro del Jefe {marcar con una X}

5 Medianas, an &l sarvicio, satisfaccidn da clientes o
Un error comatido por este pussto podria tener consecuanclas: EI Leves, an su trabajoo en algun drea Dnsuh das del negock.
Qué probabitidad hay de que alguien detecta el error antes de que Cansidsrable [altas Mudia (los arrotes son dificlles Casl nuta (pricticamants no
tenga consecuencias: probabilidades] de detactar) hay ravisién)
V. TENSION DEL TRABAJO
Para registro del Jele (marcar con una X)
Qud tanto estrés o tensikdn considera que tigne este pussto: Poco, los requerimlentas son Medio, hay una meta Alto, hay exigenclas permansentes y poca
poco saigentes cua akeanzar tolsrancla

E130% desu El 50% de su La mayor parte de su

Con qué frecuancia estd expuesta la posicidn a estrés o tenslon Dbpuridk:u jomada [ D Jormada

VI COPMPLENDAD DE LAS TAREAS

Para registra del Jefe (marcar con una K}

Bajo, loy procadimiantay Madlo, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
son cortos ¥ simplet de diflcultad extensos y complicados

QAué tan parecidas o diversat son las funciones del pusito: EScmtjlnll! D Purto medio Dﬂiﬂlnlﬂ

Cudl es o] grado de dificultad en las tareas reallzadas por ests pussto:

Co0060
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto estructural : EPS0015
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA CONTABLE
ANALISTA EN COSTOS

MISION DEL PUESTO

Puestos a su cargo :

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de |2 entidad, realizando el control previo de los gastos v |a elaboracién de los Estados Financieros y
Presupuestales de |a Empresa, en el marco del cumplimiento de las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Supervisar la elaboracién y suscribir los Estados Financleros y Presupuestarios notas y anexo de la empresa, de forma periédica, con su
2 |respectivos registros y andlisis que son solicitados por |a Direccién Naclonal de Contadurfa Publica, el Ente regulador y otro organismo
competente.
3 |Planificar, dirlgir y controlar las actividades de) control previo de los gastos.

Supervisar y controfar los registros contables de tas transacciones financieras y no financieras de la empresa, velando por la exactitud y
oportunidad de conformidad a las normas contables establecidas.

Supervisar la elaboracién de la documentacidn y liquidaciones para el pago de tributos; excepto lo referido 2 las contribuciones sociales y

5 |retenciones del personal, asi como las liquidaciones de tributos municipales gue estardn a cargo de Recursos Humanos y del Equipo de Control
Patrimonial respectivamente, disponiendo su pago.

Controlar la liquidacién de los fondos entregados al personal de la empresa, asi como de los fondos entregados 2 otras entidades en virtud de
convenios o similares,

Supervisar la determinacidn de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar 1a contabilidad regulatoria, diferenciando
los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.

8 |Absolver consultas de cardcter técnico-administrativo en Jas dreas de su competencia.

5 |Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otras documentos normativos en el marco de sus funciones.

10 | Evaluar el desempeiio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

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

12 |Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de ta Oficina de Contabilidad.

13 |Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de los Sistemas de Contabilidad y de tesoreria.

Centralizar el Registro Oficial de las operaciones contables, surpervisando [a apertura y actualizacidn de los libros oficiales de contabilidad y
registros auxiliares respectivos.

15 |Implantar procedimientos de comprobacidn interna para el control de los activos, pasivos, ingresos y egresos de la empresa.

Cumplir con la participacién en la formulacién del Plan Maesro Optimizado, su administracidn e intangibilidad del Fondo de Inversiones, de

16 .
acuerdo a normativas que correspenden al manejo, supervision y ejecucidn del Fondo PMOQ con las dreas competentes.

Evitar el depdsito del fondo intangible PMO en cuentas bancarias ordinarias y prohibir la permanencia del dinera en efectivo en caja de

17
tesoreria.

18 | Disponer o realizar el arqueo sorpresivo de los fondos de la empresa.

Proponer mejoras a los centros de costos que permitan conocer los costos de (as diferentes actividades de la entidad, siguiendo la cadena de
valor,

20 |Ejecutar la conciliacién mensual de la cartera de cobranza, debiendo presentar informe d elos resultados.

19

21 |Velar por el cumplimiento del pago oportuno de las obligaciones tributarias de la entidad, adoptando tas acciones que correspondan.

22 |Elecutar acciones inherentes a las altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales de la empresa.

Cumplir con el Reglamento Internc 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 éptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.

23

24

25 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

Co0061
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgénicas de la EPS

Coardinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u ctras entidades publicas ¢ privadas segin
corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nive! Educativo B.) Grado({s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a) I:IBachiller EITitulo/ ticenciatura

€.) éColegiatura?

[x] si [Jne

Incompleta Completa

I

D Primaria

Titulado colegiado y habilitado en la carrera de Contabilidad. D.) éhabilitacidn

DSecundaria |:| :l profesional?
Técnica Bdslca - .
D (162 afos) D [Ifgresado Titulade X Si No

Técnica
Superior{3d 4
afios)

[ Junvesaio ]  [x] [Jooctarace

D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimientos de Trabajo en equipo y liderazgo.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos tributacidn, finanzas o auditoria, curso de SIAF, Diplomadeo en Contabilidad

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio
Bdsico | Intermedio

Nivel de dominio
Bisico’ | Intermedio

OFIMATICA
Procesador de textos
(Waord; Open Office X
Write, etc.)

Holas de calcuio {Excel;
OpenCale, etc.)
[Frograma de
presentaciones (Power X
Polnt; Prezl, etc.)
Otros {Especificar)
Otros {Especificar)
Otros (Especificar)

No apiica Avanzado IDIOMAS No aplica Avanzado

Inglés X

x Quechua x

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
QObservaciones.-

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector pablico ¢ privado.

|Cuatro {04) afios

¢agor .
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ja funcién o la materia:

Haber trabajado minimo cuatro (04) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de dos (02) afios en puestos directivos
y/o de nivel gerencial en empresas de servicios o productivas

B. En base a la experiencia requerida para e! puesta (parte A}, sefiale el tempo requerido en e! sector publico:

C. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialists Supervisor/ tefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente . Coerdinador Dpto. Director

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

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacidn de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES
7 o

VoBa RECURSOS
HUMANOS .

b

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Co00835
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ccupacional : ESECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orginica : QFICINA DE CONTABILIDAD
Puesta estructural : EPSDO15
Hombre del puesto JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencla jerdrquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependenca funcicnal : NQO APLICA
Puestos a sucarga : ESPECIALISTA CONTABLE
ANALISTA EN COSTOS

11. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

i Titulo de Carrera Unt itarlay Dipk dos o Prog! de
Formacikdn acaddérmica min'ma requarkts: Egrwsada de carrea universitaria X N ol A X Es Hzacidn

PeSmesesal Dala3 Dedas De5ad Mis de
Expetientia minima requerids: DMcnm da 6 mesas aho e Elﬂﬂ shat a afioe

1Il. AUTONGMIA DEL TRABAJO

Pars reglistro del Jefe {(marcar con una X}

En su oplniin, este puesto requiere da criterio y buen Juicio en qué porcentaje: Hasta ol 30% del tiempa Del 20% al 60% dwl tiempo Mis del 60% dal
tiempo
Cémo califica ba intensidad con I que superviss el trabajo de aste puesta: Frecusnte, por lo menos 1 Evantual, por lo menas 2 0 3 Esporddies, 102
ver 2l dia vaces por samana veces mensuiles o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del jefe (marcar con una X)

Iz cldi
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D En sus resultados DE" jotretuitadas sl El En la ermprasa D En l3 corporicion g én

draa o equipn Ia imagen freputaclén
Cué probabitkiad hay de gue alguien detecte ¢l arrar antes de que Considerable {altaz Madia [los errores son Casl nula (priciicamanta no
tenga contacuenclas: probabilidades) diffciles de detactar) hay revisién)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del istador y validacidn del Jefe || con una X]
Supervisado Inmedlate : D Pursto sdminlstrativo u oparativo base D fustio con demandy # rivel mando Medio, tin responsabildad de
tupendsldn
Puasto con demanda especializacién a nivel mando madlo, Puesto con d da de 1 én proleslonal, con billdad de dsldn de un
con responsabilidad de supervisidn de squipa grupo humanos

Numaero da personas supervisadas Dﬂingunl D 1a2 D3 as EG 210 D 11a20 D!l a30
|:|3usn DMcsdoso

VIit. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registra de! Jefe (marcar con una X)
Los informes staboradas por ¢l ocupants Recopilackén/procesamiento de Andlisis de Interpretacion Reportas profesionsle compls- jos que
requleren principalmants: informacién e madiana complajidad requisren especializacién
" i rd to padrla t P Dafic leve #n servicios, Dafos relevantes al servicia al Gafto muy importants al servicio at
n arror cometida por aste pues Fla 1sner b malentendidos, qusjas o cliente, #n la operackino clienta o imagen smpresarial, Pérdidas
consecusncias; nulas
reclamos Intemos & tivel econdmico RCONSMics graves
™
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
L beNTRcAcONoeeuesiO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica; QOFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural : EPS0016
Nombre del puesto : ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PLUESTO

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar; y elaborar los estados
financieros, presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semastral y anual, de conformidad con la normatividad vigente.

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Recopilar, pracesar y analizar los datos contables, elaborando los anexos financieros e informacién complementaria contable y la
informacién relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

Elaborar los estados financleros, presupuestarios y complementarios en forma mensual, trimestral, semestral y anual.

=

i~

i

£

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

Conciliar la informacién presentada por Tesoreria, Presupuestos, Comercial, Recursos Humanos, suministros y Control
Patrimonial, para su integracidn y consistencia.

Verificar la documentacidn de las rendiciones de los fondos fijos.

Efectuar la liquidacion de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales y su presentacion en los plazos de Ley a SUNAT,
SUUNASS y demds entidades recaudadoras.

8|Efectuar la apertura y actualizacién de los libros oficiales de contabilidad y registros auxiliares.

Efectuar el control previo ge la documentacion que ngresa al area contable para Lramile de pago, Ge acuerdo a la Ley de
contrataciones y Adquisiciones del Estado, Directivas de Tesorer{a, Presupuesto, normatividad tributaria y otras normas vigentes,
dando conformidad a través de su visacién o devolviendo a las respectivas areas o a las personas la documentacién no

sustentada o con errores
Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de vidticos, gastos de traslado y encargos otorgados al personal;

10|informando mensualmente sobre las rendiciones pendientes por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas
vigentes. —

Efectuar la revisién de los impuestos y contribuciones declarados a través de la Planilla electrénica e IGV Renta Mensual para
asegurar la correcta determinacion, célculo y presentacion en los plazos establecidos.

Emitir informes técnicos relacionados a acclones de control previo, asi como expedientes referidos a reconocimiento de adeudos
de ejercicios anterlores y las que involucren aspectos contables, tributarios, financieros y presupuestarios.

13|Participar en las actividades para la toma de Arqueo de Valores.

[1,]

[=)]

-

14|Elaborar el andlists de las cuentas contables que conforman los saldos del balance de comprobacién, mensual y anual.
Controlar la adecuada aplicacién del Plan de Cuentas y normatividad vigente; asi como coordinar con los érganos de la empresa
las regularizaciones y/o ajustes a que hubiere lugar para su correcta aplicacion.

16|Mantener actualizado la correcta asignacion de los centros de costos de acuerdo a la Estructura Orgdnica de la Empresa.

17|Etaborar comprobante diaric de amortizacién de intangibles, cobranza dudosa, mandatos judiciales y cargas financieras.

15

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

i8 . .
y con Jas disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptime funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

20

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EP5

¢0008%
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Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresadota) Dﬂachiller mﬂtulo/ Licenciatura D Si ENO
I O e R
Titulado en la carrera de Contabilidad. B.) ¢ habilitacidn

DSecundaria D : profesional ?

Técnica Basica
D( 16 2 afios} D Meoestria Dk'grzmda Titufado Si X | No
Técnica
Superior [36 4
afiog)

ml}niversllarlo D II' Dﬂoﬂomda Elfgresada [jmulada

| n

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conoclmientos en Gestién contable, Planeamiento Financiero y Manejo de sistemas contables computarizados (Deseable) |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

|Curso de Registro Contable, Libros Contables o Cierres finacieros contables. I

C.) Conocimientos de Dfimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado,
Procesador de textos
{Word; Open Office X Ing'és X
Write, etc.}
Hojas de cdlculo {(Excel;
OpenCalc, etc))
Programa de Qtros (Especificar)
presentaciones (Power X
|Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaclones -
Otros (Espacificar)

X Quechua x

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres {03) aftos |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo tres (03} afios en el puesto de Analista Contable o puestos similares {entiendase por similares de igual nivel
jerdrquico o superiores) en empresas de servi
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8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector piiblico:
[Dos {02) afios |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar 0 Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de fa Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resuliades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estralégica, Capacidad de Gestian.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

VoBo RECURSOS

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA HUMANQS”

C000s6
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

). IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁrnno 2 GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural : EP50016
Nombre del puesto : ESPECIALISTA CONTABLE
Dependenda ferdrquia lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funclonal : NO APLICA
Puestos asu cargo ! NO EJERCE SUPERVISION

iI. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del Istador y validacién del Jefe | con una X)
i d
Formacldn acsdémica minima requerida: I:Iignndo de carrea universitarla ::::dcl&mn U",:u"mm,y E plor?u"das: A LD
p fos
DeEmusesal Dalal Calas De528 Mis de
Expariencia minima requarida: l:,Moncs de 6 mases ato afias Enﬁus Daﬁus Aahed

IIE AUTOND™MIEA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En 1u ppinidn, eite pusito requiers de criterio v huen [uicio sn qué porcentaje Hasta o] 30% del tiempo Dl 30% al 50% del tiempao Mis del 60% del
tiempo
Codma califica la Intensidad con la qua supsrvisa ¢l trabajo de este puesto: Fracuente, por ko menos 1 Eventual, porlomenos 20 3 Esporddica, 102
vezaldia veces por semana vaites mensuales o

. RESPOMNSABILIDAD POR RESULTADOS

Para reglistra del Jefe (marcar con uina X}
Un arror cometido por este puasto podria tener cansecuenclas: |:|En $us resultados DE" [DGCIES CETEL) ElEn Ia ampresa D R eareaceacien

dres o equipo la imagen /reputacidn
Qué prehabilidad hay de gue alguien detects ¢l error antes de que Consliderable [altas Madia {los errores san Cayd nula {pricticamente no
tenga cansecuenclas: probabllidaces) difizlles de detectar) hay revisién)

. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y validadén del Jefe [marcar con una X}

Supervisada Inmediato I:’Puulu administrativo u operativo base IZ' fuec oo deminda eipetialzacia S nhvelmanda Becio. sin Rlids e
supervisién
Puesta con demanda especializacidn a nivel manda maedio, Pueato con demanda de formacldn profesional, con responsabilidad de supervisién de un
con respensabllidad de supervisién de squipe grupa humanas

Numero de partonas suparvitadas Dmnguna Ela 2 D3|5 Dﬁa 10 Du- 20 :lzusa

Wil RESPONSASILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Los informas alaborados por el ocupants Recopilacidn/praocesamienta de Arilisls de interpretacién Reportes profesionales comple- Jos que
raquieren principalmaente informacidn de madiana complejidad requiren espacializacién

consecuenclas nufas malentendidas, quejas o clignte, en la operaclén o cliante o Imagen empresarial. Pérdidas

Un etror comutida por esta puests podris tener L Dafic lave en sarviclos, Daios ralevantas al servicio al Dafio muy importants al servicio al
neclamos intermnes 2 nival acondmico econbmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Iy
¢

2

Organo: GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Nombre del puesto : ANALISTA DE COSTOS
Puesto Estructural : EPS0017
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA QFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funclonal ; NO APLICA
Puestos a su cargo ; NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Actualizar, controlar y elaborar los Ingresos y gastos efectuados de manera mensual en la empresa, como el andlisis de costo para comparar con
otros periodos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer los programas y ejecutar las actividades para determinar y registrar los costos de proyectos y obras, asi como |os costos
operacionales, comerciales y de gestidn.

Mantener actualizade la correcta asignacién de los centros de costos de acuerdo a la Estructura Orgénica de la Empresa.
Elaborar comprobante diario de amortizacidn de intangibles, cobranza dudosa, mandatos judiciales y cargas financieras.

Control de Ingresos y Gastos efectuados de manera mensual asi como de las provisiones del ejercicio.

Supervisar y asesorar a los demas é¢rganos de la empresa en la utilizacién de los procedimientos que permitan una adecuada
recoleccidn, registro y determinacidn de costos.

Efectuar los andlisis de costos, compardndolos con otros periodos y con costos de otros érganos de la empresa o de otras
empresas proponiendo los Informes convenientes.

Preparar Informes periddicos del compertamiento de los costos unitarios por ambito de gestion, por linea de produccion y por
drea de comercializacién y determinando los margenes de contribucidn por cada administracion.

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

Cumplir con los procesos, instructivas operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.

n |bjwinm

0

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Emprasas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entidades pablicas & privadas
segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado({s}/situacién académica y estudios regueridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompl Completa DEgresado(a) DBachilIer ETitulo/ Licenciatura D Si E No
Primari
D e D |:| Titulado en la carrera de Contabilidad, Administracién. Economla o

carreras afines.
DSecu-ndarla

D.) dhabilitacién
profesional?

Técnica Basica ; »
D[l 6 2 afios) D Maestria Dfﬂf‘ﬂﬂdﬂ Titwiads 5 X |Ne
Técnlca
Superior {306 4
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentas Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurnentacién sustentadorn) :

ir
sl:

8

Conocimientos en Presupuesto y Manejo de sistemas contables computarizados.

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Especializacion en Curso de Registro Contable, Libros Contables o Clerres financieros contables.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Difice x Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cadiculo {Excel;
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar)
presentaclones {Power X
Point; Prezl, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Qbservaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aiios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Das (02) afios

x Quechua %

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o fa materia:

Haber trabajado como minimo dos (02} afios en el puesto de Especialista de Costos o puestos similares (entiéndase por similares de igual nivel
jerdrquico o superiores) en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:
|uni01) afic.

€. Marque ! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar 0 Analista Especialists Supervisor/ lefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistenta P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Politico y Social, Planificacian, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONE

A
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA \VoBo RECURSOS
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CALIFICACION DE FACTORES

Categeoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
Pugsto Estructural : EPSOOL7
Nombre del puesto ; ANALISTA DE COSTOS
Degendencia jerirquica linesl : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional ; NO APLICA

Puestos & tu cirgo ¢ NO EIERCE SUPERVISION

. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regl: del entr dor y validadén del Jefe {marcar con una X}

Formacidn académica minima requerida: Dhnndn de carrea universitaria x |Tltulu'do'|'.lmu Unh,"m“m,v |:|giplcr{n:dn:: Pmgramas de
comgle
DeGmesesal Delal De3as De5a8 s de
Expariencia minima requarkda DM.M: de & mases afo E'“‘“ Dlﬂnl D afios D! afios

11l. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En su oplnidn, aste puesto requlers de criteria y busn juicla en qué porcentaje: Hasta el 30% del tismpo Dal 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempa
Ldmo califica la intansidad con |a que supervisa ¢l trabajo de este puesto Frecusnte, por lo mencs 1 Eventual, por ko menos 203 Esporddica, 102
vezaldia veces par semana vacas mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En los resultados dal Enla corparacién o sn
Un error cometido por este puesta podria tenes consecuencias: Ein sus resultados D"’“ o equipo DEn ta empresa D Ia imagen freputacién
Gud probabilkdad hay da que alguien datecte ol #rmor antes da que Conslderable {altas Madls flot errores ton Casl nula [pricticamante ne
tenga cansacuenclas probabilidades) dificiies de detectar} hay revisién}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del istador y validacién de! Jefe { con una X)
pecial i
Supervisado Inmedlato : Pussto adminlstrativo u oparativo base fuetiolcon/demandaes llzacén a nivel manda medio, sin responsabilidad de
supervlisién
Puesto con demands etpeclalizacién a nivel mando medio, Puesto con d da de fi i6n profeslonal, con responsabllidad de supervislén de un
con responsabilidad de supervisidn de equipe grupo humanos

Numera de personas supervisadas DNlnwm Dll 2 DBI 5 EG) 10 |:|ua Fol I:ln. 30
Dil » 5] DMII da 50

VIII. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para reglstro del lefe {marcar con una X)

1ot informet elsborades por el ocupante Recopilacidn/procesamlento de Andlisis da Interpratacién Raportes profesionales comple- os que
fequieran principaimeme informacién de medians complejidad raquisren espaclalizacién

consecusnciay aulas malentendides, quelas o cliante, en la cperacién o cliente o Imagen empresarial. Pérdidas

| | fio | rtante al icio al
U o To% Comet b por ws e plieste paliis tene ] - Dafie lave an servicios, Dafios retavantes al serviclo a Dafio muy importante al sarvicio 3|
reclamos intarmos a nivel scondmico .~ Meécnémicas graves




ﬂ Agua
Ve Moquegua

EPS MOQUEGUA S.A.

i
<8

0 2001 LEEES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto estructural : EPS0(18

Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia jerdrquica neal ; GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia funcional : NO APLICA

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
ALMACENERO

Puestos a su cargo : ANALISTA EN CONTRATACIONES
AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir la eJecucion y controlar las actividades correspondientes al Sistema de Logistica en Ja empresa, as{ como de los servicios

internos, mantenimlento y seguridad de |a infraestructura institucional y Ja gestién administrativa de los contratos.

FUNCICNES DEL PUESTO

Planificar, dirigir [a ejecucién y controlar los procedimientos de contratacidn de bienes, servicios y obras de la empresa.

Dirigir la efecucion y controlar la aplicacién de la normatividad y procedimientos téenicos y normativos de los Sistemas de Logistica.

Formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valarizado, realizando el seguimiento de la programacidn
establecida en cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar e informar el avance del Plan Anual de Contrataclones en forma trimestral.

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

Gestionar la suscripcion de contratos, drdenes de compra y de serviclos, asi como realizar la gestidn administrativa de su efecucién.

Dirigir y controlar el suministre de bienes y servicios necesarlos para el funcionamiento de la empresa.

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

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

10

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

11

Dirigir y controlar las actividades de seguridad interna, salvaguardando los bienes v la integridad de las personas que encuentran en fas
Instalaciones de ta empresa.

1

N

Planificar, dirigir la ejecucion y controlar las actividades de mantenimiento y conservacion de instalaciones, limpieza y seguridad de los bienes e
inmuebles de la empresa, asi como de los servicios de comunicacidn, movilidad, trdmite y jardineria que requiere la normal operatividad de la
empresa.

13

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

14

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

15

Efectuar en coordinacién con al Unidad de Planeamiento y Gestién, el seguimiento presupuestal para atender los requerimientos, propiciando
de ser necesaric las modificaciones presupuestales gue sean necasarias.

16

Mantener el stock minimo de existencias de materiates, insumos quimicos, implementos de seguridad, Otiles, suministros y accesorios para
evitar el desabastecimiento.

17

Atender los requerimientos no contempladoes en el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones previamente aprcbadas por 13s instancias
correspondientes.

18

Emitir y controlar las drdenes de compra, aprobando aguellas que las normas se [o permitan y canalizando la aprobacién de las demds a las
instancas que correspondan.

19

Elaborar y aprobar expedientes de adquisicién o contratacién para las Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de menor cuanta.

20 ‘Evaluar permanentemente del mercado de proveedores, para efectos de disponer de informacién actualizada que permita una eficiente y

rdpida toma de decisiones.

21

Administrar el trdmite

documentario, s omunicacién y archivo de su competencia.

amads
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{ tm
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22 |Intervenir en el proceso de planificacidn estratégica de la empresa.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con Ias normas de control interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir ¢on el éptimo funcignamiento de empresa.

Curnplir con los procesos, instructivos operativos, registros & indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

23

24

25 |Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgénicas de la EPS.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas seguin
carresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Gradofs)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesta C.) ¢Colegiatura?
Incompl Completa DEgresado{a) Daachiller mﬂtulo/ Licenciatura D Si E No
Dprimarla I:l E Titulado en la carrera de Administracidn,contabilidad, Economia,
Ingenierla industrial o carreras afines. 0.} ¢habilitacién
[ | Diplomado en Contrataciones del Estado, Diplomado en Gestién Logistica "
Secundaria profesional?
| o afines.
Téenica Basica
(162 afios) Maestria ngresado Titwlado Si x [ No

Técnica (5]
Superior (364
afios) |
EUH ivarsitario D EI Daoctomdo |:] Egresado |:I Titufada
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conocimientos en Contrataciones def Estado, Gestion de Almacenes o afines, conocimiento del SIAF. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentoes.

Contar can Certificacién vigente expedida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE
Cursos de especializacidn en cadena de suministro, logistica o afines.
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nive! de dominio Nive! de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzada IDIOMAS No aplical B8dsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos {
[Word; Open Office x Inglas X
Write, etc.)
Hoj]as de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Frograma de Otros {Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especlficar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

x Quechua x

600073
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Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[cuatro (04) aitos

7 CERTIFIED

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o [a materia:

Haber trabajade minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos directivas
y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

8. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, seflale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puasto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Espacialista Supervisor/ tefede Area o Gerente 0
Profesional Asistente B Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros uspectos complementarjos sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicional pora ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Enfomo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

00074
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

Organa: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : QFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMCMNIAL
Puesto estructural EPS0018
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrguica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional NO APLICA
ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
ALMACENERD
Puestos a su cargo: ANALISTA EN CONTRATACIONES
AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARICH
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

. FORMACION ¥ EXPERIENCLIA

Para regl del istador y validacién del Jefe | con una K}

Farmacién académia minima requarida: Egresado de carrea universitarla e ,d.,c'mn uni\lunluria Y E!ka:rmdas pFrosrames 4y

s p

CeGmasesal Dealal Pa3as DaSad Mis deB
Experiencia minima requerida: DMlnm de £ meses D‘M afis Eaﬁm afios D."M

. AUTONOMIA DEL TRABAKD

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}

En su opinidn, este puesto requiere de criterlo y buen Juicko en qué porcentaja: Hasta ¢} 30% del tiempa Dal 30% al 0% del tlempa Mis del 0% det
tlempo
Corme calific la Intentidad en La que supervisa o trabajo de este puesta: Frecusnits, por lo menos 1 Eventual, park menos 203 Esporidica, 10 2 vatm
vaz sl dia Vecei por SEmana maensuales o

iV, RESPONSABILIDAD POR RESLILTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Un error comatida por este puesto podria tener consecuancias: DEn sus resultades DE" k1 ieuiadar del DEH 2 empresa IE En |2 carporacidn o en

drea o aquipe la Imagen /reputaclén
Qué probabilldad hay de que alguien detecte ol arror antes de que Considerable (altas Madla {los errores son Casl nu'a (pricticamente no
tenga contecuentiag: probabilidades) dificlies de detectar} hay revisiéng

. SUPERVISHON EJERCIDA

Para registro del istador y validacién del Jefa (marcar con una X)
Supervisado Inmediato : Dpu“m administrativo u oparathvo base D Puesto con demanda especlalizacédn a nivel mando medio, tin responsabilidad de
supervisidn
Pursto con demanda especializacin a nivel mando medio, con Puesio can demanda de f cdn prof, I, con bilidad de supendsiin de un
responsabilidad de suparvisién de eguipo grupa humanes

Numero de parsonas wupervisadas DNluum DII 2 D! as EGI 10 Dua!n Ezlno
Dausu DMndesn

DNSABILIDAT POR INFCHRMES

Para registro del Jefe {marcar con una X}
Los Informes slaborados por ¢l ocupante Recopitaclén/pracesamisnta de Andlisis de interpretacidn Reportes profesionales comple- jos que
requisren principalmenta: Infarmaclén de mediana complejidad requieran especializaclén

Dafio leve en servicion, Dafios relevantas al sarvicko al Dafio muy importante al servicla al cliente
Un erfeicometida por tite buesta podriatensr) L) malentendidas, guejas o clisnts, en la operacidn o oimagen empresanal. Pérdidas
contecuanclas nutas

reclamos internos 2 nivel scondmice *conémicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : QOFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural: EPSCO19
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo ; NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de ejecucidn, seguimiento y cierre de conformidades de las contrataciones de bienes, servicios y obras requeridos por|
la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.

Coordinar con el 4rea usuaria la elaboracidn de los los Terminos de Referencia (TDR) o la Elaboracién de las Especificaciones Técnicas {(EET)

Efaborar el Expediente de Contrataclones y derivarlo al Comité de Contrataciones.
Formar parte de los Comités de Seleccion.

v = fw ) =t

Brindar apoyo técnico a los comités de seleccidn encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccién que Ja empresa convogue.

6|Controlar el registro de toda la informacién del desarrollo de las diferentes etapas de los Procesos de Seleccidn en [a pagina Web del SEACE.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de la ejecucién de los contratos firmados con las Empresas ganadoras de la Buena Pro en cada
proceso de seleccidn, adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.
8|Elaborar los contratos y gestionar su suscripcion.

Atender los requerimientos de informacidn sobre los procesos de seleccion que solicite el Organo de Control Interno, otras reas y entidades
externas que lo requieran.

~d

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

2 disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el ptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del

L levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

12 Realizar las demads funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funclonamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinacionas Extérnas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio}, Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , uotras entidades publicas 6 privadas
segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) {Colegiatura?
Incompl Completa DEgresado(a) DBachIlIer mTitulo/ Licenciatura D Si E No
DPr Wiitia [:] [:l Titulo Universitario en Administracién, Contabilidad, Ingenieria

D.) habilitacidn

Dmumm D D Industrial o afines. BT o

Téenica Basica
o
Du &2 afios) D Maestria Dtpmr.fa itulado Si X [No

:E:::‘i:r 64 Diplomado en Gestién de Compras, adquisiciones, Ley de Contrataciones
afios) o afines.

EUﬂiversllarln D E Dﬂoﬂamdo DEqremd'ﬂ Dﬁl‘ufﬂdr}

GouoTo
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CONGCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento actualizado en el manejo del aplicativo SEACE. Gestién de compras.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos relacionados a la Ley de contrataciones del estado, y su reglamento, Contar con Certificacién vigente emitida por el Organismo Supervisor
de las Contrataciones - OSCE

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos
{Word; Open Office X Inglés x
| Write, etc.}
Holas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

Paint; Prezi, etc.}
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especiflear)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantldad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en &l sector publico o privado.
[Tres (03) afios.

x Quechua X

Experiencia especifica
A. Indigue el tiampo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo tres {03) afios en el puesto de Especialista en Contrataciones o en puestos similares en empresas de servicios
pubtlicas o privadas.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Dos (02) afios.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado;
Practicante Auxiliar o Analista Esnacialista Supervisor/ Jefede Areao Gerente o
Profesional Asistente 2 Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera oigo adicional para &l puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad Control, Qrganizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Crientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo

Politico y Social, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion

i:_ 1 -'1 r.'_.- 7S .
\\Volio#a0BS 0

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA N\ HUKIANG
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacianal : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 1 GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS il
Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Pussto Extructural: EPS0019

Nombra del puesto : ESPECIALISTA DE CONTRATACIGNES
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

[Dependencia fundonal : NG APLICA
Puettas & su cargo ¢ NO EIERCE SUPERVISION

. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X}
Formaclén académica r=inima requesida: D Egresado de carrea universitarla Hm“b d'_ . l.Inb:-crsturIa'y D E'phr,“,,d“ o Piograt ds
canoc idn
Dab6mesasal Dala? Calas DeSag Mis de
Experiencis minima requerida DMcnm de 6 mases e aBes Eaﬁm ohos & nfas

Hl. AUTONOMIA DEL TRABAJQ

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, st puesto requiere de criterlo y buen juiclo en qué porcentaje: Hasta ¢ 30% del tlempo Dal 20% al 50% del tiempo Mis del 60% dl
tismpo
Céma califica la Intensidad con 1a qua suparvisa of trabajo de este puesto: Frecuente, por ks menas ID Evantual, por lo manes 203 |:| Esporidics, 102
vazalda vaces por samana vaces mansuales o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del lefe [marcar con una X}

En los resultados de En la corporacidn o en
Un srror cometido por este puesto podria tener consecuenclas DEn sus resultados D e Elsn [a empresa I imagen freputacién
Gk probabllidad hay de que algulen datects el error antes de que Considerable (attas Media {lot atrores ton Cas! nula [pricticaments no
tanga consecuenclay: probabliidadey) dificiies de detectas) hay ravisién)

W, SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validaddn de! Yefe [marcar con una X)

Supesvisado Inmediata : DPuuto administrative u oparative base E Rutito e St L et mandc wiedic. Mo puppatioiidad de
supervisién
Puesto con demanda aspaclafizacidn a nivel manda media, Puetto con demanda de 1 tén profetlonal, con bilicdad de supervisidn de un
con respensabilidad de supervisidn de equipo grupa humanagt

Numero da personas suparvisadas Engum Dl a2 DJ a3 :G 214 Dll a0 Dn a3
[Jrrose [rnseese

VIl RESPONSABILEDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Los informas elaborados por & ocupante Recopilaciés/procesamisnta de Andlisis de interpretaciin Repartes profaskonales cample- jos que
requieren principalmente Informackin de mediana comple]idad requieren sspacializacidn

i cial. Pérdidass etondmica
e mamee nutas malentendiday, quelaso cliente, an Lo operacién o magen gmpeetarial ot micay

Un error comatldo per este pussto podria tanar Uaves'a Dafio lrve en tervidos, Daflos relevanted il serdico dil Dafio muy impartante al servicio sl cllente o
reclamet nternot & ndvel acondmico
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA
Puesto Estructural: EPS0020 AL EPS0021
Nombre del puesto : ANALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia funcional : JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA
Puestos a su cargo & NO EIERCE SUPERVISION

MISICN DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de e]ecucidn, seguimiento y cierre de conformidades de las contrataciones de blenes y servicios requeridos por la
empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de contrataciones de la empresa.

Registrar toda la informacidn del desarrollo de las diferentes etapas de los Procesos de Seleccién en la pagina Web del SEACE.

Gestionar la suscripcién de los contratos.
Gestionar con el drea usuarta Jas conformidades de los bienes, servicios y obras con el drea usuaria, asi como solicitar al Proveedor la
entrega de Factura y Documentacion respectiva para elaborar el expediente para pago.

1
2
3|Orientar e informar a las empresas postoras que tengan interés en participar en los procesos de seleccion.
4
5

Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de la ejecucion de los contratos firmados con las Empresas ganadoras de la Buena Pro en cada
proceso de seleccién, adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.

Registrar y tramitar las drdenes de compra de bienes o de servicios debidamente autorizadas por su superior jerdrquico y remitir
oportunamente a los proveedores y usuarios la copia de {a orden de compra y/o servicio correspondiente.

Recepcionar las facturas de proveedores, verificando que cuenten con el ingreso de almacén y tramitar su derivacién 2 la Oficina de
8 Contabitidad.

G| Archivar y custodiar documentacidn sustentatoria de las Ordenes de Compra o Servicias

10| Custodiar el archivo de contratos asi como los libros de registro de drdenes de compra y servicio.

11|Elaborar cuadros comparatives de las propuestas y ponerlas a consideracion del jefe de 1a oficina para la decisidn.

12|Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, asi como los catdlogos correspondientes.

13[Revisar el expediente de las drdenes de compra y servicios en forma diaria, verificando su sustento.

14|Realizar el control de las 6rdenes de compra pendientes de ingreso al almacén.

Elaborar el cuadro de cotizacién de bienes y servicios, atender oportunamente los requerimientos de las unidades orgdnicas.

15

Efectuar e! seguimiento de toda la documentacién gue se recepciona o emita a efecto de que se cumpla en los plazos establecidos,

16 Informando a su jefe inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.

Recepcionar, registrar y archivar las copias de los comprobantes de pago de bienes y aceptacidn de servicios, asl como de las drdenes de

17 comgra emitidas.

18|Archivar y controlar las érdenes de compra y servicios, con la conformidad de almacén.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con 1as normas de control interno y con las

i) disposiciones legalas y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del

20 levantamiento de fas no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora,

7n Realizar 1as demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), Ministeric de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , v otras entidades pubicas & privadas
segun corresponda,
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompl Completa DEgresado(a) DBachiller Eh’tulof Licenciatura D Sl D No
e
D i D :I Titulo Unlversitario en Administracién, Contabilidad e Ingenierfa

D.} ¢éhabilitacién

DSecundarla D E B = profeslonal?

Técnica Basica
D (16 2 afos) D {Maestria ngresadc Titulodo Si No
Técnica
Superior [36 4
afios)

El.lnlversitario |:| E Dooctomdo DEgresadu :l Titulado
! |

CONCCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridas para el puesto {No requieren documentocion sustentadora) :

Conocimiento actualizado en el manejo del aplicativo SEACE, gestion de compras.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Ley de contrataciones del estado, y su reglamento, Contar con Certificacién vigente emitida por el Organismo Superviser de las Contrataciones -
QSCE

C.) Conocimientos de Oflmdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsko | Intermedio | Avanzado;
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Especificar}
presentaciones (Power X

Point; Prezl, erc.}
Dtros {Especificar) Otros {Espechicar)
Otraos (Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia general

tndique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
|Dos (02) aiios.

x Quechua b

Expetiencla especifica

A. Indique el tiampo de experiencia requerida para ef puesto en la funcidn o la materla:

Haber trabajado como minimo dos (02} afios en el puesto de Analista de Contrataciones o en puestos similares en empresas de servicios,
pGblicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el sector plblico;
|un {01} afo. |

o000
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€. Marque el nivel minimo de puasto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Diractor

complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero olgo adicionol para el puesto.

* Mencione otros ospectos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Politico y Social, Planificacidn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

coooet
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Qcupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: OFICINA DE LOGISTICA
Puesto Estructural; EP50020 AL EPS0021
Nambre del puesto : ANALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia [erdrquica lineal : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

Dependenda fundional : SEFE DE OFICINA DE LOGISTICA
Puestos & su cango NO EIERCE SUPERVISION

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para reglstro del er istador y valldacdén del Jefe | con una X)
Formacidn académica minima requerida; Dhnndn de carrea universitaria X ﬂluloldo'Ca.rnra Unhf‘"'“m Y Dglpbrr:dos’? Programas de
| ! nto fay i
DeGmasesal Delald Dedas De Mis de B
Experiencla minima reguerida DMcnm de Emaeses afio aBch afios 52 D ——

1Il. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En su opinidn, aste pussto requisre de criteria y buan juiclo en qud porcentaje: Hasta ol 30% del tiempo Del 30% al 60% dei tismpo Mis del 50% del
tiampa
Céma ealifica ta intersldad conla que supervisa o trabajo de exte puesto; Fracuante, por ko manos 1 Evantual, porlomenos 203 Esporddica, 1o 2
vazaldla vaces por semana vaces mensualas o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para reglstra del Jefe {marcar con una X)

{
Un error cometida por este puesto podria tener consecusnclas DEn sus resultadis EEH bos resultadas del D En la empresa D En la corporacién o an

drea & aguipa |3 Imagen freputacién
Qué probabilidad hay de que algulen detecte ol arror antas de qua Considerable (altas Media {los errares 1on Casi nula {pricticamenta no
tenga consecuRnciaL: probabifidades) dificilas de detactar) hay revistén)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Supervisado Inmediato : D Pussto administrativo u operativo basa E Puefts can demancla mpaclaliracin a nival mandamecio, sin recponsabildad e
supetvlsion
Puasto con deamanda especializaclén a nival mando medio, con Pueita con d da de I 1dn profesional, con r bilidad de supervisién
responsabilidad de supervisidn de equipe de un grupo humanas

Numero de personas supervisadas ENluunﬂ D 132 DB as :5 310 :;' Dn 230
DSIISO DMI! de 50

ViIl. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}
Los Informes elaborados per al scupanta Dﬁlcuplhclém'prmnmlema de Ennlllsls de Interpretacidn D Reportes profesionales comple-

requieren principalmenta: Informacién de mediana complejidad Jas que requieren aipecializagidn
Un emmor comatido por este puasto podria tener Leveso CH ol e Cafiotishevinias i eridc s POl LU W,
consecusnclas: nula X |malentendidos, quelis @ cliente, en Is operacién o al cliente o Imagen emprasarial.

' 4 redamon intemos 2 nlvel econdmico Pirdidas acondmicas graves

090052
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto estructural : EPS0022
Nombre del puesto : ALMACENERO
Dependencia Jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Degendencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NQ EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTD

Realizar el requerimiento, almacenaje y ubicacidn de los Productos para atender de manera eficaz [as respectivas areas usuarias con sus pedidos
sin alterar o dafiar la forma bdsica del Producto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener al dia el registro valorado del Kirdex de almacén, tanto de ingresos como egresos.
Atender a los trabajadores de la Empresa con sus pedidos de acuerdo al stock con que se cuente.
Infarmar el Balance Mensual de materiales.
Verificar los materiales que Ingresan al almacén de acuerdo a I3 orden de compra.
Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes.
Registrar y archivar la documentacion sustentatoria de los materiales ingresados al almacén.
Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes.
Elaboracién de notas de ingreso, de los materiales efectivamente ingresadas al almacén,
Brindar informacion oportuna para mantener el stock minimo de existencias de materiales, implementos de seguridad, allmentos, insumos
quimicos, utiles, suministros y accesorios para evitar el desabastecimiento.
10 |Clasificar y codificar todos los materiales en stock, emitir el catdlogo general de materiales y distribuirlo a los usuarios,
11 [Controlar, cuantitativa y cualitativamente, stocks e informar a los interesados los materiales recibidos.
Suministrar, controlar y evaluar el uso de combustibles de las diterentes unidades vehiculares, emitiendo mensualmente un reporte de
= consumo de cada unidad.
13 |Elaborar cronograma y controlar ejecucidn de mantenimiento de unidades vehiculares.
14 |Controlar ef consumo de combustible, lubricantes, repuestos y accesorios,
Cumplir con el Reglamento Interno 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 dptimo funcionamiento de emprasa,

W |ol~w|ojn]b|wie |-

15

Cumplir con los procesos, instructivas operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable def

10 levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora.

17 | Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intarnas

Con todas las unidades organicas de |a EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitoria), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades pablicas & privadas segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios regueridos para el puesto C.} éColegiatura?
Incompl Completa EEgresado(a) Dﬁachiﬂer DTI’tulo/ Licenciatura D Si E No

Dmmma |:I |:] Carrera Técnita en Gestlén Loglstica o estudios universitarios minimos en D.) ehabilitacién

Dmund‘m I:I :l Administracién o carreras afines. profesional?

Técnica Bdsica
D(l 6 2 afios) D Muaestria |_—_|Egresado Titulado [y % | No
Téenica
x [Superior {364 X
afios)

[Juovesiaio [ ] [

OQUg
o

030835
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CONCCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicas principales regueridos para el puesto {No requieren documentocion sustentadora) :
[Conoclmienms en almacén, despacho, transporte y distribucidn. |
B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentas.
|cursos de capacitacion en Kirdex, operaciones de despacho y/o almacén. |
C.}) Conotimlentos de Ofimética e ldiomas.
Nivel de dominlo Nivel de dominlo
QOFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Béskko { Interrmedio | Avanzado

Procesador de textos . Inglés o

{Woard; Open Office .

Hojas de cdlculo (Excel; . Quechua m

OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)

presentaciones {Power x

Point; Prezl, etc.)

Otros {Especificar) Otros {Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Orros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
{Dos (02) afios |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Haber trabajado como minimo dos (02) afios como almacenera o puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector pl.'iblico:

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Infarmacién. Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacién con & Entomo
Palitico y Secial, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA




aA ua
i Moquegua

e
EPS MOQUEGUA S.A. 150 2001

CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICOS
1. IBENTIFICACION DEL PUESTO

Grgane : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgiinics : QFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Pussto estructursl ; EPSO022
Nembra defpuesta : ALMACENERQ
Dependencis jerdrquica linaal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Depandencis funcional NO APLICA
Pustos 8 tu cargo : NO EIERCE SUPERVISION

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

" )

Para regl del entrevi: y valldacién del Jefe {marcar con una X

| I
Formacidn académica mirima raquerida: DSupcrior Tatnica Incomplata Dilnsldo Educaclén Superiar B Titulo Carreea Téenica o Universitaria

Técnica - minimo 3 aftos Incompleta - minlma 3 afios

Expariencls minima requerida: DMCM de & meses |:ID. Gmeses s labe [ID. 1a3afos El De3aS5afios D Mis de 5 afias

lIt. AUTONGMIA DEL TRABAIO

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen Julcko an qué porcentaje: E Hasta el 30% del tismpo D Del 30% al 60% del tiempa D :;1:1!’1::[ o
Esporddica, 10 2 veces
Cdmao califica 1a Intensidad &2 la qua suparvisa el trabajo de este puesto: Fracuente, por ko manos 1 Erantual porlomenas 203 mensuslel o
vet al dia VaCHS POT SAMany quineanates

1V, RESPONSABILIDAD POR ERRQRES

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Un arror cometido por este pussto podiia tener consecuencias: X | Leves, an su trabajo en algin drea Madianss, sn.eliorich Ht:axckinda chenies o
resultados del negacio,

Qué probabilidad hay de que algulen detects ol emor antes de qua [Conyidarable {altas Mudia {los errores son dificlles Casl nula {pricticamenta no

tanga consacuanclas: | probabilidades) de detectar) hay ravlsidn)

V. TENS!ON DEL TRABAIC

Para registro del fefe fmarcar con una X}

Qué tanto esirés o tenskdn considera que tisne este puesta: Poco, los requarimlentos sen Medlo, hay uns meta Alto, hay maigencias parmanentes v poca
poco exigentas que akcanzar taolerancla

~ e o El30% de sy EN 50% da su La mayor parte de su
Con qué fr estd fa 3 estrés o tenslon: Dﬁpuridlcn [l}ormda Etomdl Dlan’udl

VL COMPLENDAED DE LAS TAREAS

Para reglitro del Jefe {marcar con una X)

. Bajo, los procedimientas Madio, hay tierto grado Alto, los procedimientos son
Cudl a3 ol grado de dificultad en las tareas reallzadas por aste puesto B son conos y simplas de dificultad e e i
Qué tan paracidas o divarsas son las funciones del puesta l:lPun!u madio Doistinhs

00085
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS0023
Nombre del puesto : AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Pugstos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar y tramitar [a documentacion del dia, Informando sobre |2 situacion de los expedientes a las areas respectivas de la empresa, asf como
al pobllco externo e Interno. Coordinar, controfar y ejecutar el desarrollo de los procesos técnicos del Archivo Central de la EPS,

FUNCIOMNES DEL PLESTO

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

Distribuir, reglstrar, recepcionar los cargos de la documentacidn que ingresa y sale del rea,

Qrientar e informar al personal de Iz Empresa y al pubiico en general, sobre el trdmite y sitacidn de sus expedientes.

Mantener e} archivo de documentos en completo orden cronolégico de acuerdo a 1as técnicas de archivo.

Clasificar y distribuir la documentacién e! mismo dia de recepcionada.

o | & |w|e | e

Qrganizar y supervisar los archlvoc periféricos, pasivo y de Gestidn.

Programar, coordinar y ejecutar la elminaclén de documentos innecesarios, en cumplimiente con lo los procedimientos de las normas legales vigentes,
de acuerdo al Plan anual actualizado.

8 |velary controlar el buen estado de conservacidn de los documentos que custodia.

9 |Autorlzar los servicios de préstamo, consultas de los documentos que custodia y velar por su devolucidn,

10 [Registrar, claslficar, ordenar en forma sistematica los documentos gue transfiere.
1
8l
13 |Apoyar en la elaberacidn de normas y procedimientos archlvisticos y administrativos.
14 [Preparar el plan de riesgo del archive central.

15 lEIaborar auxlllares descriptivas tales como: indices, catdlogos y fichas y gulas

=

|Elaborar y mantener actualizado los indices y otros documentos descriptivos para el servicio de consulta.

L]

Cumplir y hacer cumplir las normas emitidas por ei Archive General de [a Nacidn.

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

16
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptime funcionamiento de empresa.

I Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
llas no conformidadas y la Implementacidn de las oportunidades de mejora.

18 |Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo, que ie aslgne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del rea.

COORDINACIDNES PRINCIPALES

Coordinacikones Internas

Con todas las unidades organicas de |3 £PS.

Coordinaciones Externas
OTASS, Clientes externos, Proveedores, u otras entidades ptblicas ¢ privadas segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nive! Educativo B.) Grado{s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto C.} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado{a] Daachiller D‘ntulo/ Licenclatura D Si m No

:-f .} éhabilitacion profesional?

g
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CONQCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaclén sustentadaro) :
|Gestlén de archivos. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos.
|Curso cortos en Tramite Documentario o afines. l

C.} Conocimientos de Ofimédtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedia Avanzado
[Procesador de textes N Ingiés .
{Word: Open Office
Hojas de cdlculo (Excel; x Quechua -
OpenCalc, etc.}
Frograma de Otros {Especificar)
presentaciones {Power
Paoint; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Ohservactones.-
Otros {Especificar)
(R S  S KO L L £ EXPERIENCIA s SO = WV WL I
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia {aboral; va sea en el sector pdblico o privado.
IUn {01} aftos |
Experiencia especifica

A. Indique el tlempec de experiencia requerlda para el puesto en la funcién o la materia:

|Haber trabajado como minimo un {01) afic en el Puesto de Auxiliar de Tramite Documentario & Puesto similares. I

B. En base a la experiencia requerida para ai puesto {parte A}, seitale el tiempo requerido en el sector piiblico:

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pihiico o privado:

Practicante Auxiltar o Supervisor/ lefe de Area o
lali Gerente o Director
DProfesional DAﬁsteme DAMHSE DESDEC alet DCoordlnador I:Inpto. LRI
* Menclane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabllidad, Vocaclon de servicio, Orlentacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.
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REQUISITOS ADICIONALES
Disponibilldad de trabajo.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Co00gsS
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

1. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unldad Orgidnica: DFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Pussio estructural : EPSO023
Nombra del puesto : ALXILAR DE TRAMITE DOCUMENTARIOD
Dependencts jerdequica linaal ; JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dapandencis funclonal : MO APLICA
Puestos a su cargo @ MO EJERCE SUPERVISION

II. FORMACION Y EXPERIENCIA

Farmacidn académica minima requerlda DPrlmir a y secundarla []::‘:::)mrms {mencrda 3 E Programss {menores a 1 afic)
Experlencia minima requerlda: DMenus de & meses DDG & meses s 1 afic E]De 1a3afos D De 3 a5 a0t |:| Miés de 5 afos

1. AUTGNOMIA DEL TRABAIO

Para registro de! Jafe [marcar con una X)

En su oplnlén, este puesta reguiere de criterio y buen Julcio en Hasta el 30% de! tiempo Del 30% al 60% del Mis del 60% del tiempo
qué porcentaje: tiempo

Cédmo callfica la Intensidad con 1a que supervisa el trabajo de Frecuente, por 'o menas Eventual, por lo menos 2 Esparddica, 10 2 veces
e3te puesto; 1 vez ol dia © 3 vecrs por semana mensuales o quincenales.

IV. RESPONSABILIDAD PCR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Medianas, en el servicio, satlsfaccldn de cllentes o
las: 4 r .
Un error cometide por este puesto podrlia tener consecuenclas. Duve:, #n su trabajoa en algin drea Dresu]udns del negexlo,
Qué probabilidad hay de que alguien detecte &l error antes de que Considerable {altas Medla {los errores son Casi nula [prictieaments no
tengs consecuenclas: prebabifdades) dificiles da detectar) hay reviglén)

V. ESFUERZQ F{51CO

Para registro del tefe {marcar con una X}

Media, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debe estar parsdo/caminar, subir/bajar y
Qué tarto esfyerzo flsico requiere el Pocn, los requerimientos son
o o exlgentes 1 |peto con clerta frecuencla y tener precisién fevantar/transportar pesos con fracuencia. Alto
B T 1]} 1dn visual grado de precislén manual o concentracldn visual
Con gué frecuencls esti expuesta la La mayor parte de su
poslcitn al esfuerza fisico Esporidica El 30% de su jornada El 50% de su jornada Jornada

V1, COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

Para registio del Jefe [marcar con una X)

Cudl es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Ao, los procedimlentos son
puesto son cortos y simples de dificultad extensos y complicados
Qué tan parecides o diversas son las funclones del puesta: D Punto medio Dbinlnus

¢000sa
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
L IDENTIICAUONDELPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : QFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto Estructural : EPS0024
Nombre del puesto : ANAUSTA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de identificacidn, registro, custodia, contrel y disposicidn final del de los bienes patrimoniales de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en Ja Oficina de Control Patrimonial, en todo lo concerniente a la adecuada Administracion de los activos Tijos de la
empresa.

Realizar en forma anual el inventario fisico general de activos fijos, de bienes y existencias de almacén,

Registrar todos los bienes patrimoniales que constituyen el margesi de la empresa, identificindclos mediante inventarios fisicos
que indiguen sus caracteristicas, condiciones de uso, ubicacidn y personal responsable.

4|Suministrar informacion al sistema de contabilidad y finanzas sobre registro de activos y su depreciacon periddica.

< Ulevar el control y codificacion de todos Jos Dienes de Ja empresa, mantener actuahizago 105 titulos de propiedad de la empresa
en coordinacidn con Asesoria Legal.

6|Mantener en vigencia las licencias de funcionamiento de los locales sedes de trabajo de la entidad.

7

8

9

[

Conducir y dirlgir las actividades concernientes a la contratacién de pdlizas de seguros de los bienes de la empresa,

Clasificacién contable del bien patrimonial de acuerdo a Ja normatividad legal vigente.

Proponer a la gerencia |2 baja de bienes que cumplieron su ciclo de vida, para venta, segin procedimiento establecido.
Incorporar oportunamente las obras concluidas y liquidadas por la entidad; asi como incorporar oportunamente las obras

transferidas como aportes de capital. _
Realizar las coordinaciones con entidades externas a [a EPS para [as transferencias de cbra bajo la modalidad de aportes de

capital.
Aplicar normas y procedimientos destinados a controlar [a incorporacion de bienes de adquisicion o construccion, la

12|transferencia o movimiento de los mismos dentro de la empresa y retiros o bajas por ohsolescencia, reemplazo o detericro de

acuerdo a actas del comité de altas, bajas vy enajenaciones.

Controlar la conservacién, mantenimiento y proteccién de los activos fijos de |a empresa, resguardandole de cualquier tipo de
daiio que afecten su funcionamiento regular.
14}Analizar los inventarios que se practiguen.

13

1S|Preparar y efectuar los procesos de depreciacidn y reevaluacion, mediante la aplicacién de indices legalmente establecidos.

16|Elaborar las liquidaciones de los tributos Municipales, tramitando su visacion y cancelacién.

17|Elaborar el listado de bienes en desuso para el tramite de su baja.

18|Controlar los bienes patrimoniales de la Empresa y supervisar su existencia en condiciones adecuadas de uso y funcionamiento.

19|Elaborar y mantener un archivo computarizado de los mismos, donde se registren las altas, bajas y movimientos.

20|Elaborar la informacidn contable que emite el asistente de patrimonio.

21|Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno
Cumplir con los procesos, instructivos operativos, reglstros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, slendo responsable
de! levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

2

23

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacianes Intérmas

resdhios 5] 00000
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Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), SUNAT, u otras entidades publicas d privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s}/situacion académica y estudics requeridos para el puesto C.} éColegiatura?

Incompleta Campleta

DPrlmana
DSecundarla

1 ]
O

DEgresado(a)

DBachil!er

ETitulo/ Licenciatura

[ st x]ne

Titulo Universitario en Administracién de Empresas o Contabilidad.

D.) ¢habilitacién
profesional?

Maestria

Titwlado

Si X

No

Téenica Basica
{152 afos)
Técnica
Superior (36 4
afios)

[ Junversitaio ] [“x ]

Dfpremda

Doacmmdc D Egresado D Titulada
I |

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento de Archivo General e Inventarios

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio
Bdsico | Intermedio

Nivel de dominio
Bdsico | Intermedio

OFIMATICA
Procesador de textos
{Ward; Open Office X
Write, etc.}

Hojas de cilculo [Excel;
DpenCalg, etc.)
Programa ge
presentaciones (Power X
| Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar)
Otras {Especificar)
Otros [Especificar)

No aplica Avanzado IDIOMAS No aplica Avanzado

Inglés x

% Quechua X

Otros (Especificar)

Otros {Especlficar)
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Dos {02) afios. I

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (02) afios como Analista en Contrel Patrimonual puestos similares en empresas de servicios o etenidades
publicas o privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piblico:
[un (01) ao. |

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
Profestonat Asistente n Coordinador Dpto. Director
* Mencione otras gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Ariculacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

£2009¢2
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CALIFICACION DE FACTORES

Cateporia Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA BIE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural ; EPSO024
Nombre de! puasto : ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrguica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Il. FORMACIGN Y EXPERIENCIA

Para registro del entravistador y valldacidn del Jefe (marcar con una X)

{rml [ tallvapid
o3 P los

i De 6 mesesal Delal De3as DeSad Mis de
Experiencla minima requerida: Menos de 6 meses
afio afios afios aftas Aadne

| ! lomados o P d
Formacldn académica minima requerida: |:|Egreudn de carres universitaria X ilcce Chrreea U“‘.“nmrh v I_Jip g Ll L L

{1 AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro dal Jefe [marcar con una X}

En su oplnidn, este puesto requiere de criterio y buen julcio &n qué porcentsie Hasta el 30% dal tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
|tiampo
Frecuente, por (o menos 1 Eventual, par lo menos 203 Esporidica, 102
Cdmo califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: veces mensuales o
vet 8 dia veCeS PO SEMBNA quincenales,

1V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del lefe [marcar con una X}

En los resultadaos del En Ia corporacidn o en
Un error cometldo por este puesto podria tener consecuencias: DEn sus resultadas D dres o equipa Iz]En |z empresa D ta megen /repistacidn
Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable {altas Medla (los errores son Casl nula {pricticamente no
tenga consecuencias: probabllidades) dificiles de detectar} hay revisldn)

. SUPERVISION EFERCIDA

Para reglstra del entrevistador y validacién del Sefe {marcar con una X)

1 e dia, sl bifldad d
Supervisade Inmediato : DPuusto administrativo u operativa base E Puesto con demanda especializacién a nivel manda medlo, sin responsabilidad de
supervisién
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, Puesto con d da de f idn profesional, con bllidad de supervisidn de un
con responsabilicad de supervisidn de equipo grupo humanas

Numero de persanas supervisadas ENlngunI Dl a2 Di 85 :5 210 D 1120 DII 230
DBIISD DMII de 50

Will. RESFONSABILIDAD POR INFOR

Para registro dal lafe [marcar con una X}
Los informes elaboradas por el ccupants Recopliacién/procesamliento de Andlists da interp 1 Rep profesional pie- jos que
reqularen princlpatmente: Informacién de mediana complejidad requleren especializacidn
) | tarviclo al
Un error cometido por este puesto podria tener Leves o Dadio leve en serviclos, Dafas relevantes al ls‘er\fh:hn al D"lha muy importante al “. i = o! lJu
A |malentendides, guejas & cllente, en |a op L] o lmagen amp P
Eonjecuenciag: nulas
{reclamos internos # nivel econdmico econdmicas graves

C300¢3
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
o i e, UENTIFICACION DE PUESTO e W g e |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : QFICINA DE RECURSOS HUMANGS
Puesto estructural ; EPS0025
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE PERSONAL

ANALISTA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

Puestos a su cargo :

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de requerimiento, reclutamiento, seleccidn, contratacién, evaluacién del desempefio, fortalecimiento
de capacidades, administracién de beneficios soclales, fijacién de politicas de blenestar social, de salud y seguridad; y de las relaclones laborales de la
empresa.

-

Dirlglr la ejecucién y contro! de los procesas de seleccién, gestion de! rendimiento, vinculacidn, induccidn y desvinculacion laboral,

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

Organizar y dirlglr la evaluacién del Clima Crganizaclonal de la empresa, desarrollando acclones para mejorar el mismo.

Dirigir ta ejecucidn y controlar los procesos de blenestar soclal, seguridad y salud en el trabajo.

L I P PR

Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacién de medidas disciplinarias que se puedan derlvar por inadecuadas y
sanclonables conductas o comportamientos taborales de los trabajadores.

(41}

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

Representar ante las Instituciones fiscallzadoras de normas laborales y aflnes.

Cautelar el cumplimlento de los contratos de trabajo, convenlos de practicas pre profesionales y profesionales y/o modalidades formativas segin la
normatividad laboral vigente que en materia laboral ejecuta la empresa.

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

Planificar, diriglr la ejecucidn y controlar el proceso de Evalvacidn de desempefio, formulando los andilsis y medidas correctivas que corresponda.

concordancia con la legislacién vigente, procedimientos y directivas Internas

Dirlglr Ia ejecucidn y control de la planificackdn, ejecucién y evaluacién del proceso de capacitacion, formulando y controlando el cumplimiento del Plan
de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

Gestlonar y planificar el desarrollo de lineas de carreras y promociones del personal

Proveer y administrar [0s servicios de blenestar, Asistencia Social y recreacion para |a atencion de las necesidades del personal en estos aspactos

especificos.
Proponer, coordinar, ejecutar y contralar el Plan y Presupuesto Anual de Recursos Humanos de la Empresa, coordinando corporativamente su

formulacién y ejecuclén, asi como compatibilizdndolo e integrindolo con el Mlan de Gestién Empresarial.

Supervisar [a elaboracién de la documentacion para el pago de tributos concernlentes a contribuciones sociales y retenciones del personal,
disponiendao su pagp.

Mantener un archivo actualizado de pactos colectives y velar por su cumplimiento oportung, deblendo emitir un reporte trimestral,

Formular y presentar anualmente el presupuesto analitico de personal, conforme a la disponibilidad presupuestal, normas y procedimientos vigentes.

Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumplimlento de las funciones de los trabajadores a su cargo v de los procedimientos de su
Departamento, a fin de cumplir con las metas establecldas y e logro de los objetivas empresarlales.

Supervislén periddica de funcienarios que se encuentran registrados en el Regsitro de Naclonal de Sanclones de Destitucidn y Despido-RSSBD.

2

22

|interno de la Entidad.

Disenar, hacer aprobar e implantar actividades especiticas de control interno de su area, para Impiementar efectivamente el Sistema de Control

Proporcionar la informacién solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control {(Organo de Control institucional, Sociedades de
Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los serviclos de control.

23

Cumplir con el Reglamento Interno 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 funclonamlento de empresa.

24

Cumplir con los procesos, Instructivos operativas, registros e indicadores de! Slstema de Gestin de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.

25

Realizar las %ﬂc\o\:}es inherentes a wue le as ganiato. para contribulr con el buen funclonamiento del Departamento.
r{NdInli i,
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas
Con tadas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamlento en RAT y No RAT (Réglmen de
Apoyo Transitarla), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entldades publicas & privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situackdn académica y estudlos requeridos para el puesto €.} dColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller mﬂtulo/ Licenclatura D S E No

DP""“"' I:’ | I Titulado en la carrera de Administracidn, Derecho, Contabilidad, o
Psicdlogia Organizaclonal.

Dsacun . D I_l Diplomado en gestidn de Recursos Humanos, Administracién o afines,

Técnica Bislca
i
D 1162 ahes) [l Mazstria waesndn Tituledo ) % No
Téenica
Superior{3c 4
aflos)

EUnlvermaﬁn EI E] Dnoﬂamdo ngresada D Titulado
{ 1

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) s
ICcnoclmlentos en Seguridad y Salud ocupaclonal. I

D.) ¢habiliitacién profesional?

B.) Cursos y Programas de especlallzacién requerldos y sustentados con documentos.
|Dlplomado en Gestidn de Recursos Humanos, Administraclén o afines. |

C.) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No apiica | Bdsico | Intermedio | Avanzado 1010MAS No aplica| Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés x
Write, etc.}
Hojas de cdlculo {Excel;
OpenCalc, etc.) a QuechEs :
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones [Power X
Point; Prezl, ete.)
Otros (Especificar) Otros (Espectficar)
Otros [Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experlencia general
Indigue I3 cantidad total de afies de experiencia laboral; ya sea an el sector piiblico o privado.
ICuatro {04) afios |

\\‘0

Qug
0‘7
g) 000
W RE 05°
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Experiencia especifica
A. Indique e! tiempo de experiencia requerida para €l puesto en la funcidn o la materia:

Haber trabajado minimo cuatro {04) afios en funclones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de dos (02) afios en puestas directivos y/o
de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

B, En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Tres {03} afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubilco o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ lefede Area o
Analista tali Gerente ¢ Director
Dprofeslonal |:|Asistente |:| I:IEspec 15t ECoordinador Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en cosg existiera olgo adicionol para el puesto.

HABILIDADGES O COMPETENCIAS

Adaplabitidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articutacién con el Entomo Politico y
Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad ds Gestion.

REQLISITOS ADICIONALES

Dispontbilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Bo DESARROLL
5
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1, IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unlidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANQGS
Puesto estructural ; EPS025
Nombre del puesto ! TEFE DE LA DFICINA DE RECURSOS HUMANGS
Dependencla jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ASISTENTE DE PERSONAL
ANALISTA DE DESARROLLO DE RECUASOS HUMANDS

Puestorasucargo: . icTA DE BIENESTAR SOCIAL

SUPERVISOR DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registra del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Unhoareitar] | Diplomados o P
Formacidn académica minlma requerida: Dhnsﬂdu de carrea universitaria T d |ll'.'amn N ",v X - .? = <
DeGémetasal Delal De3as DeS5aB Mis de
Experlencla minima requarida; DMlnm de £ mases afio afies X afias i 2 afa

1. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jafa {marcar con una X}

En su oplnidn, este puesto requiere de criteria y buen Jukic en qué porcentaje: Hasta &l 30% del tismpo Dal 20% al 50% del tiampa Mis del 60% del
tismpo
Came ealifica la | idad con la que supervita el trabaja de este puesta: Frecuente, por ko mencs 1 Eventual, por ko menos 20 3 DEspoﬂdka, 102
vat aldia VACRS POT SAMANS veces manjuales o

1V, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Un error cometido por asta puesto podra tenar consecuenclas: DEn sus resultados DE“ s peviades el E En la ampresa D A

drea o squipo la Imagan freputacién

Qué probabilidad hay da que algulen detacte ol error antes de qua Considersble (altas Madia [los errares son Casi nula {pricticamants no
1ENEA CONIRCLANCIAL probabilidades} dificites de datectar) hay revisldn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del istadar y validacion del Jefa { con una X
Suparvisada inmediato : DF"’“" adminlstratiys u operative base E Purito con demanda especializacidn 3 nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervisién
Puesto con demanda espaclalizaclén a nivel mando medio, Puesta ean d da da Tt 46n profesional, con bilidad de supervisikin de un
con respansabilidad de supsrvisidn de equipo grupo humanes

Numero de personas supervisadas Dﬂlnlum D 122 Di a5 EG 310 D 11320 |—_—,11 a3
[[Joisse [Jumanso

SABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jele {marcar con una X)
Lot Infarmes elaborados por ] skupante Retopilacién/precesamisnts de Andlisis da Interpratacién X Rap profesionat ple- jos que
requieren principaimenta: informacidn de medl plajidad qul paclalizacid

Dafia leve en servicios, Dafios relevantes sl sarvicio al Dafio muy Impartante al servicio 3l
L Pe et Pt oSNy e matentendidos, quejas o cliante, en ta cperacidn o clients o Imagen smpresarial. Pérdidas
consecuencias: rulas

reclamos intemnos a niivel econdmico acondmicas graves

¢hoo8?
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica : JEFATURA DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0026
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

Dependencia jerdrquica lineal : JEFATURA DE OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Brindar asesorfa legal laboral para la correcta aplicacidn de las leyes laborales y politicas en materia de Recursos Humanos en la empresa,
asumiendo la responsabifidad de la implementacién de la funcién de Integridad pablica y lucha contra la corrupcidn y el rol de la secretarla
técnica, para reducir las contingencias legales laborales en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesorfa legal para la correcta aplicacidn de las leyes laborales, de seguridad social y de las politicas de Recursos

Humanaos.
Elaborar informes técnicos legales referidos a ias acciones de personal, informando a la Jefatura inmediata y a |la Gerencia de

Administracion y Finanzas.
Proyectar y/o absclver consultas de caricter técnico laboral y/o administrativo, propios de |a gestion de recursos humanos, en

los plazos que su Jefatura inmediata (e indique.
Participar en comisiones y efectuar 1as coordinaciones necesarias con el responsable del 4rea a otras jefaturas de 6rganos o

unidades orgdnicas de la entidad en materia laboral.

Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacién y modificacidn acorde con el marco legal general y las politicas
vigentes en materia laboral en la empresa

Efaborar informes conteniendo Tos resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia del inicio de procedimiento
&|administrativo disciplinario, identificando las autoridades del procedimiento y la posible sancidn a imponerse sobre la base de la

gravedad de |a falta dentro de los plazos legales.

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

Revisar y resumir normas legales laborales , alcanzando a los Gerentes de Linea y al Gerente General las que son de uso y

aplicacién para la Empresa, para su implementacién adecuada acorde a la normativa y plazos vigentes.
Participar y dar soporte, de requerirse, en los diversos procesos de la gestion de los recursos humanos que se encuentren

desarrollo o para su implementacién en la empresa, informando a la Jefatura de |a Oficina de Recursos Humanos.
Facilitar en la interpretacion y correcta aplicacion de las normas, convenios, reglamentos, y disposiciones legales de caracter

laboral.
Proyectar informes sobre las nuevas contrataciones , renovacion de contratos de personal asi como apoyar en el proceso de los

concursoes publicos interno y externo de personal.

12|Preparar los expedientes para diligencias en sunafil y otros entes fiscalizadores

Elaborar proyectos de resolucion, contratos, certificados de trabajo y otros documentos, referidos al tramite de las diversas
acciones de personal.

Cumplir con Jos procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora.

10

11

13

14

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

1 . 3 : 3
> y con |las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

- funcionamiento del &rea, y de la empresa.

cocoses
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas internas

Con todas las unidades orgdnicas de Ia EPS

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incomplata Completa DEgresado(a) DBachiller mTitulo/ Licenciatura D Si ENO

DPrimaria | I | |
Titulado en la carrera de Derecho. D.) ¢habllitacién

DSecundarla r_l | | profesional?

Técnica Baslca

_Itl 6 2 afos)

Maestria Egresado Titulado Si x { No

Técnica
Superior (364
afios)

Eumwzrsltarln |:, I X I I IDactorado DEgresado Dmurada

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimientos en Derecho Administrativo.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos de especializacién en Recursos Humanos y/o Gestion Piblica y/o Derecho Laboral, Derecho Administrativo o afines.

C.] Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |intermedic| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos |_
{Word; Open Office X Inglés
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, ete.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Qtros (Especificar)

X

X Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Tres {03} aios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

Haber laborado un minimo de tres { 03 ) afios en el puesto de especialista Legal o en puestos similares en empresas del sector privado y/o sector
publico.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[Dos (02} afios. |

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente B Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno
Politico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICICNALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

& o
. e
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Eersodty b-pgze‘ﬁBRSToo Y
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organo: GERENCIA DE ABMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : JEFATURA DE OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

Puesto I EPS0026
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL LABDRAL
Dependencla jerdrquica lineal : JEFATURA DE OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Dependencla funcional : NO APLICA

Puestos a sucargo : NO EJERCE SUPERVISION

I1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para reglstro dal entrevistador y valldacidn del Jefe (marcar con una X)

|
Formacidn académica minima requerida: D&rzudu de carrea universitaria X !Tlmlo‘deYCatrera U"'_“" url.,v | Eiplnlrn:dns: Programas de

Experiencia minima requarida; |:|Mnnns de 6 meses l:lue e a EDE0E) E]De g2 2O Mis de
' aho afas afios afios A afine

1. AUTONOMES DEL TRARAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)
En su opinidn, este puesto requtere de criterio y buen juicio en qué porcentaje Hasta el 30% del tlempo Del 30% al 0% del tiempo Mis del 60% del
tlempo
Frecuente, por fo menos 1 Eventual, por lomenos 2a 3 Esporidica, 102
Cdmo califica la intensidad con |a que supervisa o! trabajo da este puesto: veces mensuales o
vezaldla veCes par Semans quincenales.

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Un arror comatido por este puesto podela tener consecuencias: En sus resuitados £n los rasultados del En la empresa Enla corporackin 3 e
drea o equipa Ia imagen /reputacidn

Qué probabllidad hay de gue alguien detecte el error antes de que Considerable {altas Media {los errores san Casi nula {pricticamente na

tenga consecuenclas: probahilidades) dificlles de detactar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para reglstro del tstadar y valldacldn del Jefe { con una X}
il 4
Supervisado Inmediato - DP"““’ administrative u operativo base E Puesto con demanda especlalizacidn a nivel manda medio, sin responsabilidad de
supervisidn
Puesto con demanda espetializacidn a nivel mande meadia, Puesto can & da de formacién profesional, con responsabilidad de supervisldn de un
con responsabllidad de supervisidn de equlpo grupo humancy

Numere de personas supervisadas ENln‘um Dl a2 DB as :5] 10 Dll a0 I:n a30
DZ!ISG DM::deSO

V1. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del befe [marcar con una K}

Los informes elaborados por el ocupante Recopllacidn/procesamients de Anilisls de Interpretacién Reportes profesianales comple- |at que
requleren principalmente Informaclén de mediana comple|idad requleren especiallzacidn

Un arror comatida par este puesto podria tener Leveso Dafla leve an servicios, Dafics relevantes al servicio al Dafio muy importante ak servicio al
P 3 malentendidos, quejaso cliente, en la cperacidn o chente o Imagen empresarlal, Pérdidas

consecuencias: nulas
reclamos Internos a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

s*i

=
=
= |iE>

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica: QFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0027
Nombre del puesto : ANALISTA DE PERSONAL
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo ! NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Procesar, ejecutar y realizar el consolidado de pagos de los impuestos, tributos, y pagos a la AFP; asi como procesar planillas, boletas de pago, ¥
calcular, registrar e informar los importes y contribuciones de cargo de la empresa y del trabajador.

FUMCIONES DEL PUESTO

[y

Procesar la Planilla de Remuneraciones y descuentos correspondientes, del personal permanente y contratado de la empresa.

2|Elaborar las provisiones de Beneficios Sociales de acuerdo a la normatividad vigente.

3 Calcular el impacto econdmico de los pagos por los distintos conceptos o beneficios colaterales dispuestos por los dispositivos
vigentes y pactos colectivos.

4Emitir los enlaces de los asientos contables de las planillas y provisiones.

5|Elaborar las planillas de pago de retenciones del Sistema privado de pensiones.

Elaborar la informacién sobre remuneraciones para el pago de tributos y retenciones SUNAT para el tramite correspondiente
derivandolas a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de Finanzas.

7|Realizar el cdlculo de las pélizas de seguro de vida y seguro complementario de trabajo de riesgo.

8|Mantener actualizado el control de préstamos vacaclonales, descuentos judiciales, préstamos escolares y otros.

Coordinar con el Coordinador de Administracién de Personal, la aplicacién de las politicas remunerativas, establecidas por la
empresa.

Elaborar, Inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedimientos establecidos; asl como
clasificar, codificar y distribuir [a documentacion recibida para su inclusidn y foliacidn en el legajo personal.

11|Proyectar el Presupuesto Analitico de Personal.

Elaborar informe mensual para la elaboracion del presupuesto de gastos de personal de acuerdo a la normatividad vigente y a
los requerimientos de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

10

1

[

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

13
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, Instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de 1a EPS

Coordinaciongs Externas

OTASS, SUNASS, Ministerfo de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
segun corresponda.

¢a010n
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FORMACION ACADEMICA
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A.) Nivel Educativa B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto €.) {Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller mTitulo! Licenciatura :l Si E No
Primarla
D — I:I :I Titulado Universitario en la carrera de contabilidad, Administracién o D.) habilitacisn
Ds«undam I:l |:| CTRITTTLLE profesional?

‘ '{Sn;::ﬁts;ca D |Maesmfa Dt‘gremdo Titulado S % [No
Técnica
Superior (36 4
afios)

mum‘:etsnarlo |:| E Dum::mdo ngruadu D THuledo
I |

A.}) Conocimlentos Técnlcas principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentadoro) <
|Cnnoclmlenlo en Normas Laborales y Tributarias. |

B.) Cursos y Programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.

|Curso de Elaboracion de Planillas, T- Registro, PLAME, Compensaciones laborales o afines. |

C.) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | !ntermedio | Avanzado
Procesador de textos r
(Word; Open Office ] Inglés
Write, etc.)
Holas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
|Pragrama de Otros {Especificar)
presantaciones (Power x
Point; Prezi, etc.}
Otras (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones .-
Otros (Especificar}

X

X Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Dos (02) afios. |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haber trabajade como minimo dos (02) afios en la elaboracién de planillas o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale al tiempo requerldo en el sector publico:
[Un (01) afio. |
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefede Area o Gerente o
Profesional Asistente J Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera clgo adicional para el puesto.

I |

HABILIDADES O COMPETERCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con e
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

/"'

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

oy

000104
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana : GEREMCIA DE ADMINISTRAZION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS5 HUMANOS

Fuesto Estructural ; EpPso027
Nombre del puesta : ANALISTA DE PERSONAL
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE DE QFICIMA DE RECURSOS HUMANQS
Dependencla funclonal : NO APLICA

Puestos asu cargo : NO EIERCE SUPERVISION

Il. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del istador y valldaclén de! Jefe [marcar con una X}
Titula de Carrera Unlversitaria ¥ | Diph dos o Programas de
Farmacldn académica minima requerida: Egresada de carrea universitaria Dwnoﬂlmlenws complementarics Eapeclallzaciin
X DeGmesesal Delal De3a5 De5ag Mis de
Experiencia minima requerlda: |:| Menos de & meses . EL“D‘ E sfos afios R

1t AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

En su cpinlén, este puesto requlere de eriterlo y buen fuicio en qué porcentaje: Hasta 2] 30% del tiempo Del 30 &1 60% del tlempo Mis del 6OP% el
tlempa
Frecuente, por io menos 1 Eventual, porlo menos 203 Esporddica, 102
Cdmo califica |a Intensidad con [a que supervisa e! trabajo de este puesto X [veces mensuales o
var al dia VECES POS SEMAna lquincenales,

1V, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jafe (marcar con una X)

Un errar cometida por este puesta podria tener consecuencias; [I En sus resultados Epposresuliadcs del DEn la empresa En la corparacidn o en

drea o equipo la Imagen freputacidn
Qué probabllidad hay de gue algulen detecte el error antes de que Considerable {altas Medla {los errores san Casl nula (pricticamante no
tenga consecuenclas: probabilidades) dificiies de detectar) hay revisién}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistadar y validaclén del Jefe {marcar con una X)

dio, 34 billdad d
Supervisade Inmediata : |:|Pue.m= administrativo u cperativo base Puesto con demanda especlalizacién & Rivel mando medio, sin responsabilidad de
superviskin
Puesto con demanda especializacién a nivel mande medio, Puesto con d da de formaclén profesional, con respensabilidad de supervisién de un
con responsabilidad de supervisidn de equlpo grupo humanas

Numero de persanas supervisadas Emnguna D 1a2 Di a5 E 5210 D 11a20 D 21230

Vil RESPONSABILIDAR POR INFORMES

Para raglstro dal Jefe (marcar con una X}

Los informes elabarades por el ocupante D"‘ pilazidn/p ienta daEAnillsls de interpretacidn

Reportes profeslonalas comple- jos que

requleren principalmente Infermacidn de mediana comple|ldad requieren especlalizaclon

C

Dafio leve en serviclos, Daflos relevantes al servicio al Dafio muy impartante al servicio al
Un error cometida par esta puesto podria tener Leveso J
ralentendidos, quejas o cllente, en |a operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
consecuencias: nulas -
reclamas Internas a nlvel econdmico graves

0001635
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
L DENTRIGACONDELPUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0028
Nombre del puesto : ANALISTA EN DESARRQLLO DE RRHH
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE RECURSQOS HUMANQGS
Dependencla funcional : NO APLICA
Puestos a su Cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Ingresar , actualizar y/o modificar datos personales, controlar y registrar las asistencias y ausencias dei personal de todo el dmbito d efa empresa,
en el Sistema de Recursos Humanos y SUNAT, coordinar con las diversas dreas las actividades de capacitacion, ; asi como coordinar con las
diferentes dreas de la empresa a fin de entregar los formatos de actualizacién de datos y de evaluaciones de desempefio cuando I3 situacién
ametite.

FUNCIONES DEL PLUESTO
Controlar el ingreso y salida en las diferentes instalaciones de la empresa de todo del personal.
Llevar el récord de asistencia de cada trabajador de la empresa.
Informar el ausentismo del personal al jefe inmediato.
Taborar mensualmente el cuadro de personal que labord domingos y Teriadas, asl como fos que por convenio generan horas
xtraordinar i mpensacian.
5|Elaborar mensualmente el cuadro de faltas, tardanzas, suspensiones para el descuento respectivo.
[Preparar las tarjetas de control de asistencia (incluido impresién y enumeracion de las mismas) de forma mensual para el

ersonal que no cuente con el control automdtico por el dispositivo biométrico.
Elaborar informes sobre el control de asistencia del personal para la aplicacion de sanciones disciplinarias, asi como reportes de

inasistencia por enfermedad.
Verificar la operatividad de los sistemas de control de personal.

1
2
3
4

Y-

Coordinar y consolidar el rol anual de vacaciones de los trabajadores y controlar su cumplimiento.

Controlar las Licencias por Enfermedad de los Trabajadores y de ser el caso, tramitar reembolsos de prestaciones econdmicas,
ante las entidades correspondientes.

11|Coordinar con las distintas dreas de la empresa sobre las actividades de capacitacion y desarrollo del personal.

10

12{Mantener actualizados Yos cuadros de categorizacidn y clasificacién de puestos de la empresa.
Ilngresar actualizar y/o modificar en el sistema de Recursos Humanos: rotaciones, ceses, nuevos ingresos y otros, asi como dar el
alta y baja a los trabajadores en la SUNAT.

3 Ejecutar el proceso de Evaluacién de desempeiio, formulando los andlisis y proponiendo las medidas correctivas a su superior
inmediato.

15{Ejecutar el Plan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

Ejecutar Ins procesos de seleccién, gestion del rendimiento, vinculacién, induccidn y desvinculacion laboral, asi como las

practicas pre-profesionales y profesionales.

Registrar, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal, tales como: trasladoes, destaques, promaociones,
asignaciones, etc.
18|Proyectar reportes y documentacidn para la Evaluacion de Desempefio anual.

16

17

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

15 . . .
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, Instructivos operativos, registros e indicadores de) Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable
ldel levantamiento de las no conformidades y ta implementacidn de las oportunidades de mejora.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen
funcionamiento de! drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unldades orgénicas de la EPS

C00105
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Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades piblicas o privadas
segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado{s)/situacién académica y estudios raqueridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(aﬁ DBa:hiller ETitu!o/ Licenciatura EI Si El No
Primari
D il D |:I Titulado universitario de las carreras de Administracidn, psicélogia o

D.) ¢habilitacidn

DSecundarla |:| I:] e profesional?

Técnica Bisica ;
D 116 2 afias) [l Moestria ngremdn Titulade Sl % |No
Técnica
Superior {364
afios}

E Universitario EI II] Dnuctom da ngruado I:, Titulado
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

Conocimiento en Normas Laborales y Tributarias.

B.) Cursos y Programas de especializaciéin requeridos y sustentados con documentos.

No requiere

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedlo| Avanzado IDIOMAS No aplica| Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo {Excel,
OpencCal, etc.)
Programa de Otras {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaclones -
Otros (Especificar)

X Quechua x

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Dos {02} aios.

Experiencia especifica
A. indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en Ia funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo de dos (02) afios en el puesto de Analista de RRHH en empresas de Servicios de Saneamiento o en puestos
similares.

sos
HUMANDS
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B. En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte A), seffale el tiempo requerido en el sector piablico:
[Un (01) afo. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complernentarios sobre ef requisito de experlencio; en caso existiera algo odicional pora el puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Omganizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con &l
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestitn.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

oQug & er
W (fv Q' UNIDAD [F c;
< oricifsa e ENTD
vhegeedbesct DESARROLLA ¥
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
frma / . AUMANDS

C001CS8
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA ADMINISTRAZION ¥ FINANZAS
Unidad Drgénica : QFICINA DE RECURSQS HUMANQS
Pugsto Estructural : EPS0028
Nombre del puesto : ANALISTA EN BESARAGLLO DE RRHH
Dependenca ferdrquica ineal : JEFE DE OFICINA DE RECURS0S HUMANOS
Dependencia funcional : NG APLICA
Puestos asu cargo : NG EJERCE SUPERVISION

. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registre del entrevistador y validaclién del Jefe | conuna X)
i
Formacién académica minima requarida Egrasado de carrea untversitaria M X LT TR Blpkmadosoiamasds
conotlmiantes cemplemantarios Espacializacién
De&masesal ODela2 De3as BuSal Mis da
Experigncla minima requerida: DMlnns de 6 masas afia Daﬁm D.M’ akos A akae

lll. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puetto requisre de ¢ritero y buen juicio #n qué porcentajs Hasta ¢/ 30% del tiempa Dl 30% al 60% del tiampa Mis del 60% del
tiempa
Frecuente, por 'a manos 1 Eventual, por lo menos 20 3 Esparidics, 102
Cémo califica la intensidad con la gue supervisa el trabajo de este puesta: X |vecas mensuales o
veraldia VACES POF s8Mana quincenalas.

IV¥. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un errer comatide por este puesto podria tener cansetuenclas: |:|En sus resultados =T e e DEﬂ Ia gmprasa 2202 Colporacién o #n

drea o equipo la imagen freputacidn
Qué probabiiidad hay de qua alguien detects el arror antes de que Considerable [altas Media {loy errores son Casi nula [pricticoments no
tenga consecuenclas: probabilidades) dificlles da detectar) hay revisidn}

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registra del entrevistador y valldacién del lefe (marcar con una X)

! 3ponsa
Suparvisado inmaediato : |:| Pussto administrativo U oparativo bass EI B S mandomed ooy SITED
supervision
Pusito con demanda especlalizackin a nivel mando medio, Puesto con d. da de I 16 festonal, con reip bitldad de jupervislén de un
conT bilidad de supervisién de equipo grupo humanos

Numero de perscnas suparvisadas EN“\‘UI’II DI 12 DBI 5 :El 10 Dui 20 DZIIBO
DzlaSﬂ DMndQSﬂ

Wil RESFONSABIL FOR INFORMES

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

Los infarmas elaborados por &l scupante Recopilacidn/procesamianto de Andlisis de Interpretacidn Reportes profesionales comple- jos que
requleren principaimente: Informacidn de mediana complejidad requieren sspecializacién

Un error cometido por #ste puesto podria tener

consecusncias:

Dafio lava an servicios, Dafics relevantes al sarviclo al Dafio muy impartante al servicio al
malentendides, quejas o cllante, en la operacién o cliente c Imagen empresasial. Pérdidas
reclamos Intames a nivel scondmica acondmicas graves

C001C3
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0029
Nombre del puesto : ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y controlar actividades de bienestar social que propicien un buen ambiente de trabajo y contribuyan al mejoramiento de la
calidad de vida de los trabajadores y sus familias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la identificacién de necesidades de los trabajadores y elaborar, proponer, ejecutar y evaluar el Plan de Bienestar Anual;
para contribuir con los objetivos institucionales.

Efaborar y ejecutar la programacion anual de actividades de recreacidn, cultura y deportes; propiciando el bienestar individual y
social de los trabajadores y su entorno familiar.

Implementar y desarrollar programas que propicien la proyeccidn de principios y vafores a los trabajadores y sus hogares.
Coordinar con instituciones publicas y privadas el desarrollo de actividades de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los registros de trabajadores y sus derechohablentes, a fin de monitoreary
|__"Igarantizar el blenestar de los trabajadores.

Atender y prestar la orientacién profesional necesaria, asi como la solucién de la problematica personal, familiar y social de los
trabajadores.

Efectuar el control de la prestacién del Seguro Médico Familiar para los trabajadores de la entidad.

Orientar y apoyar a los trabajadores y familiares en los tramites y gestiones que realicen ante las Entidades Prestadoras de

Servicios de Salud, aseguradoras y otras, para |as atenciones médicas ambulatorias y hospitalarias.
Implementar anuaimente Ia revision meadica de salud de Tos trabajadores de Ta Empresa, cetectando grupos en riesgoy efectuar

[

-

¥

suj_eiul_miento.

Coordinar con las Entidades Prestadoras de Servicios de salud para ia atencion médica de enfermedades comunes de los
trabajadores.

11|Controlar y hacer seguimiento los accidentes de trabajo causados en los ambientes laborales,

1

(=)

12|Efectuar de acuerdo a las necesidades de la empresa visitas sociales a usuarios externos, y emitir el informe correspondiente.

Actualizar de manera permanente la informacion socicecondmica, académica, fortalecimiento de capacidades, etc., en el Tile de
todo el personal.

Elaborar el file personal de cada trabajador nuevo que ingrese, verificando que el mismo adjunte informacion necesaria para el
adecuado seguimiento de la asistencia social.

1

wn

Tramitar opartunamente los subsidios, en fas instancias correspondientes, hasta que el trabajador logre su recuperacién efectiva.

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

16 - "
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unkdades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio}, Ministerio de Trabajo, st B COS, uotras entidades publicas 6 privadas

=y

=22t
ot

=
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FORMACION ACADEMICA

CERTIFIED
.
c
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o

in
0
1. ]
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H
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£

e

A.) Nivel Educativo

Incomplets Completa

Dl’rimaria
DSacundarla

Técnica Bdsica
{16 2 afios)
Técnica
Superior{3d 4
aRos)

i
|

[x Juoiversiacie [ ] [x]

I I
] [

B.) Grado(s)/situacién académica y astudios requeridos para el puesto

DEgresado{a)

[gachitier

EITitulo/ Licenciatura

carreras afines.

Titulo en la carrera de Administracién, Sicologfa, Ingeniera Industrial o

Maestrio

D Egresado

Tituwlado

D Doctorado

I:l Egresade

D Tituledo

C.) {Colegiatura?

EI Si DND

D.) ¢habilitacidn
profesional?

No

CONDCIMIENTOS

A} Conocimlentos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora}) :

Conocimiento en Legislacion Laboral, tramites de Essalud, subsidios, y normatividad vinculada al puesto.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Curso de Bienestar Social o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bdsico

intermeadio

Avanzado

[Procesador de textos
{word; Open Office
Write, etc.}

Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.}

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedia

Avanzado

Inglés

X

Quechua

Otros {Especificar)

Otros (Especfficar)

Observacionas.-

Experiencia general

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos {02} anios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en (a funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo dos{02) afios como Especialista en Bienestar Social o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pihlico:

|un (01} 2do.

€50

144
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxliliar o Analista Especlalista Supervisor/ lafe de Area o Gerente 0
Asistente P Coordinador Dpto. Director

Profesional

Ci Agua 112! 9

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

I

HABILIDADES G COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resuitades, Trabajo en Equipo, Liderazge, Adiculacion con el Entorno
Politico y Social, Planificacin, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion
REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONFS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

£00112
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCTA ADMINISTRACION Y FINANZAS
tinidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANDOS
Puesta Estructural EPS0029
Nombre del puesto : ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL
Dependenda jerdrquica fineal : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : NOD APLICA
Puestos a wecargo : NO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistador y validacién del Jefe {(marcar con una X}

IDIplomad:
Formacidn académica minima requearida D Egresado de carrea univsrsitaria BI::: dc.(‘amn Uni:clrmarhlv ’ E la rn? °l,? ficeramings
Debmesesal Celal De3as Da5a8 Mis de
Expariencia minlma requerida: DMIM! da S mesas ade Dlﬂ Elﬂm Diﬂﬂi A

NI, AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}

En su oplnidn, este puesto requisre da criterlo y buen Juitlo «n qué porcentals

Mis del 60% del
tismpo

Esporddica, to 2
vaces mensuales o

Dmm &1 30% dal tiempo I:I Dl 30% 2 60% del theenpo

Fracusnte, por lo menos 1 Eventua), porlo menos 203
veraldla veces por jamana

Cédmo califica la lr

1 con la que supervisa ¢! trabajo de este puesto:

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En los resultades de
drea 0 aquipe

En la carporaclén o an

Un arror comatldo por este puesto podria tenar consecuenciay: fa imagen /reputacién

[ e emores

Med|a {los errores san
dificlles de detectar)

[

Casi nuta (pricticamante no
hay ravistdn)

DEn sus resultados

Considerable {altas
probabilidades)

Qué probabilldad hay da qua alguien detecte o srror antes de que
tenga consecuenclas:

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacida del lefe {maccar con una X)

Supervisada inmadlato DFuuto administrativa u cparativo base

Puesto con demanda espaclalizacién a nivel mando medio,
con responsabilidad de supervisién de squipo

Puesto ton demanda espedalizazién a nivel mando medio, sin responsabifidad de
upervisidn

[

Puesto con demanda de formacién profesional, con responsabilidad de supervisién de un

Numers de personas supervisadas

Emn‘um
[Joese

grupa humanos
e [ ew  [wn e

VHI. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registra del Jefe (marcar con una X}

Los informas alaborados por el ccupants
requieran principalmentas:

Racopilaclén/procesamiento de Ardlisls de | -
Informackén de medlana complefidad

chbn

Rep profesianales comple- jos que
requisren espacializacién

Un armor comatido por este puesto podria tensr
consscuancias:

Leveso

nulat
raclamos internas

Dafto leve en servicios,
malentendidos, qusjas o

Daflos relevantas al servicio al
cliante, en la operacidn o
8 nival seondmico

Dafio muy Importante al seevicia al
cliants o Imagan empresarial. Pérdidas
scondmicas graves




a Agua
Ve Moquegua

EPS MOQUEGUA S.A,

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : QFICINA DE RECURSOS HUMANGOS
Puesto Estructural : EPS0030
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Dependencia Jerdrquica lineal ; JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

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 ocupaclonales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la implementacion y/o mejora continua del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Formular y dar cumplimiento al Plan Anual de Seguridad.

Promover la participacidn de los trabajadores en ios aspectos de seguridad y salud en el trabajo.
Consolidar y realizar el requerimlento de indumentaria y equipos de proteccién personal.

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

Coordinar con las compatifas de seguros las coberturas de siniestros.
Supervisar la distribucion de los implementos de proteccion personal e indumentaria al personal.

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

Wl |~ v | & JWIN| =

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

Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo las acciones referentes a la prevencion de accidentes de trabajoy
prevencion de enfermedades ocupacionales.

11|Promover y viglar que se establezca précticas de primeros auxilios; y, de atencién de emergencia para el personal.

10

12|Participar en el Sistema de Defensa Civil dirigido por el Gobierno Local y nermado por INDECH.

13| Asesorar a las jefaturas de la empresa en el desarrello de las actividades de seguridad.

14|Coordinar la Investigacidn de Accientes de trabajo o enfermedades ocupacionales,

15|Garantizar el cumplimiento del presupuesto asignado.

16|Preparar la informacion requerida por los organismos fizcalizadores.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

17

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

18 N o q
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentas a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

19 i
funcionamiento del drea, v de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Inteérnas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Extermas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidon y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
segun corresponda.




FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

D Primaria
DSecundaria

Tétnica Bdsica
{16 2 afios)
Técnica
Superior (364
afios)

EUniversiurio D E Doocmmdo

(=] ]
ENES

B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

mﬂtulo/ Licenciatura

D Egresado{a)

DBachilJer

Titulado en Ingenierfa o Clencias de la salud o afines.

Maestrio

Titutado

I:I Egresado

|:|Tirulada

=

C.} ¢Colegiatura?
[ s Dxdne

D.} éhabilitacidn
profesional?

Si | X |No

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientas Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) <

Manejo de Tradmite Documentario y Trabajo en Equipo

B.} Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentas.

Especializacidn a nivel de post grado en Seguridad y Salud en el Trabajo, Ststemas de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, higiene o
Medicina Ocupacional, normativa relacionada a Seguridad y Salud en el Trabajo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

OFIMATICA

Nive! de dominio

No aplica

Bésko

Intermedio| Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office
Write, etc.)

IDIOMAS

Nivel de dominio

Noaplica| Bdsico

Intermedio

Avanzado

Holas de célculo {Excel;
OpenCalc, etc.)

Inglés

X

Programa de
presentaclones {Power

Polnt; Prazi, etc.}

Quechua

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

‘Experiencia general

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

[7res {03) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o la materia:

Haber laborade un minimo de tres {03) afos en #rea de trabajo, los cuales deben incluir no menos de un {01) afio en roles de direccién o
supervision en empresas de servicios de saneamiento.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

| pos (02) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privada:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

I:I Especialista |Z|

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

Gerente ¢
Director

30115



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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacin, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entorno Palitico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

" Y . o [Z}
OF of 7 c
N v Nl VRt (c. GERERCR )

ﬁic 0s _-) M N ,I‘UJ GEN' R#\ i

0s X
Vo S Vo SRR Y

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Fi General
frma / HUNIANOS PRESUPUESTO g enere

CO0il0
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional = EJECUTIVOS / PROFESIONALES

H
i
i

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesta I ; EPSDO30
Nombre del puesta ¢ SUPEAVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Dependencla jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funclonal : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
Puestos asucargo: NO EJERCE SUPERVISION

11, FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del lefa {marcar con una X)

. Tituko de Carrera Univertitaria y Diplamados o Programas de
B s e Dnnuda Secaaaliaha s |E|mmxlml¢ntos complernentarics thﬁchlindﬂn

Expariancis minima mequerkda DM'M‘ AT DeEmesesal E’Dc 1a3 EDI 35 DaSaB Mis de
ad 3 : afio afios afies _|aﬁos R aRns

111 AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opiniSn, este puesto requlere de criterio ¥ buen juiclo en qué porcentaje Hasta o 30% dal tiempe Dal 30% 31 50% dal tiempo Mis del BI% dal
tlempo
Como califica fa i Idad con la que supervisa e trabajo de este pussto: Frecuents, por lo menos 1 Evantual, por fo menos 203 Dapoddiu. lo2
vat sl dia wecHs pOr SMINa veces mansuales o

IV, RESPONSABILIDAT POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En los resuitadas del En la corporacién o en
| F
Un error comatido por este puesta podria tener consecusncias DEn $us resultados D T DEn fa ampresa E| 12 Imagen freputacion

CQud probabilidad hay de que algwien detects ef error antes de que Conslderable (altas Madia {los arrores son Casi nula {pricticaments no
tenga consecusencias prebabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del istador y validacidn del Jefe {i conuna K]
Supervisado Inmediato : DPW!ID administrativa u operativa base E Pussta eon demanda especializazién a nivel mands madio, sln responsabilidad de
supervishin
Pussto con demanda sspaciallzacién a nivel mando madio, Pueito con demanda de farrmacidn profesional, con responsabllidad de supervisién de un
con responsabilidad da supervisidn de equipo grupe humanos

Numaero de perscnas supervisadas DNM[UM Dla 2 E'!as Eaam l:'n- 20 Dzuao
D!IISD DMudnSO

VIIl. RESPONSASBILIDAD POR INFORMES

Para reglstra del lefe {marcar con una X}

Los Informes slaborados por ¢l ocupante Recopilackinfprocesamiento de Andlisis de interpratacién Reportes profesianales comple- jos que
requisren princlpaimants informackén de madiana complejidad requieren especiallzacién

e g nulas malentendidas, quejas o cliante, en la operackine clients o Imagen emprasarial, Pérdiday
: raclamos intemnas & nivel acondmicn econdmicas graves

i
Un arror cometid por este puesta podria tener L DDIM lave &n serviclos, I:IDIFIOI relavantaes al servicia sl ) Dafo muy Importante al serviclo al
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Grgano : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto astructural : EPS0031
Nambre del puesto : JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : ESPECIALISTA INFORMATICO EN REDES DE SEGURIDAD

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo, implemaentacidn, mantenimientc y uso de los sistemas de informacidn, bases
de datos, infraestructura tecnoldgica de telecomunicaciones y equipos informaticos de la empresa; asi como preservar la integridad, seguridad v
confidencialidad de |z base de datos, red de datos e informacidn digitalizada y del buen uso del software y hardware de la empresa para contribuir
con los objetivos institucionales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoria y soparte téenico el uso de los sistemas de informacidn, equipos informaticos,
redes y comunicaciones a las diferentes dreas de la empresa.

2 |Planlﬁcar, organizar, dirigir y controlar |a automatizacién integrada de los procesos de datos de todas las Untdades Orgdnicas.
3 IDlrigir y supervisar el desarrollo de proyectos y/o aplicaciones, reatizados tanto por personal interno como por terceros.

Ptanificar, organizar, dirigir y controlar el Inventario y I3 dotacién de equipamiento informético y comunicaciones, licencias de software
necesario para mejorar la productividad de los procesos de la entidad.

5 |Dirigir la ejecucidn y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de la plataferma informatica, equipos informaticos y software.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso, mantenimiento, operatividad, disponibilidad y seguridad de los egulpos, informacion y recursos
Informaticos de |a empresa.

Administrar las bases de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la estandarizacidn, seguridad, respaldo y recuperacidn de las bases de
datos de |a empresa.

2 |Administrar la seguridad fisica y l6gica de la red de datos, para garantizar la integridad de |a informacidn de 1a empresa.

Planificar, dirigir y controlar la capacitacidn del personal de los érganos y unidades orgdnicas en el uso de herramlentas de productividad y
nuevos sistemas Informaticos implementados.

10 |Formular, propaner y controlar el cumplimiento de directivas, lineamiantos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones,

11 (Elaborar, proponer y controlar el cumplimiento del Plan Operativo Informatico de 1a empresa.

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

13 |Gestionar las cuentas de correos electrénicos de la Entidad, administrar usuarios y recursos compartidos de la red y sistemas.

14 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo ¥ los resultados de su gestidn.

15 Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
|tevantamiento de las no conformidades y la implementacion de las cportunidades de mejora.

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

Realtzar las demds funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y
de la empresa.

16

17

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de Ja EPS

Coordinacicones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas segun
|corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para &l puesto C.) {Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Daachiller mﬁtu!o/ Licenciatura D Si E No
DPrlmarla D :l

Titulado en la carrera de Ingeniero de Sistemas, Informdtica, Software o

D.} ¢habilitacién
afines.
|Secnndaria profesional?
Técnica Bdsica J d
{162 afias) Moestria DEnrcsada Titulada Si x | No
Técnica
Superior (344
afios)

Eumversltario |:| E Dﬂoﬂamdu Dfaresado D Titulado
| |

A.} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Sistemas de seguridad de informacién, gestién de base de datos, gestidn de riesgos de TI, gestidn de proyectos, gestion de redes y conectividad,
lenguajes de programacién.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Seguridad de Redes, Gestién de Proyectos, Gestidn de Calidad, Metodologias de desarrollo o afines.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominlo

OFIMATICA No aplica | Baskco |intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Qffice X Inglés X
| Write, etc.}
Hojas de calculo (Excel;
CpenCale, eic.)
Programa de Otros (Especificar)
prasentaciones {Power X
Point; Prezi, ete.)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-

X CQuechua X

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el secter pihlico o privado.

lCuatro (04) afios |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia:

Haber trabajado minimo cuatro (04) aflos en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de dos (02) afios en puestos directivos
y/o de nivel gerencial en empresas privadas o Instituciones publicas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sectar plblico:
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privado:

Practicante Auxiiar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el puesto.

i I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién

REQUISITGS ADICIONALES
Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000121
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENC!A GENERAL
Unidad Orginica : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA tNFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto estructunal ; EPS0031
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE TECNQLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
Dependencia jerdmuica lingal : GERENTE GENERAL
Dependencla funcions! : MO APLICA.
Puestos a sucargo : ESPECIALISTA INFORMATICO EN REDES DE SEGURIDAD

11. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro ded lstador y validacion del tefe { conuna X}
. Binlamad
Formackbn scaddmica minima requerida: Egresado de carrea univarsitarla X LI .d oiamn n '.,v - aiPESRIRLES
Especializacidn
Deémesesal Delal Dedas De5aB Mis de
Expariencla minima requerida: D Manes de 6 masey Wfio Dlﬁﬂi X afios e Rakoe

1l AUTONOMIA DEL TRABAIQ

Parp registro det Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requlers de criterlo y busn julclo en qud portantaje; Hasta ol 30% dal tismpo Dal 307% al 50% dal tlempo Mis del 60% del
tempo
Céemo califica Ia intenyidad con la qua suparvisa o trabajo de este puesto: Fracuente, por lo menos 1 DE""“"I' porlomenas 203 Esporidica, 102
vezal dia VeCRS POT HIMANS veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

- €n los resuitados del Enla corperacién o en
Un error cometido por este puasto podris taner consecuenclas: |E| En sus resultados D irea 0 equipa E‘ En la empresa D la imagen freputacidn
Cusk probabitidad hay de qua alguien detecta el error antes de qua Consideratle {altas Madla {los errcres son Casi nula {précticaments no
tenga consacuancias: probabilidades) dificlles de detectar) hay reviskén)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Suparvisado inmediato : Dpu“m administrativo u opesativo basa D Puesta ton demanda eipecialzacidn a nivel mando medic, 1in responsabilidad de
supervisién
Pussta can demanda especlalizackén a nivel mando madio, Pueita eon demanda de formackén prof) b, con r bilidad de supervisidn de un
con rasponsabilidad de supervislén de equipo grupo humanos

Numeso de parsonas supervisadas I:!Nln[unl Dl a2 ES as EE al0 D 11220 Dn 230

VHE RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para reglstro del lafe {(marcar con una X)
1os inft laboradas por el Aecopilacidn/procesamisnto de Andlisis de interpretazién Reportes profesionalas comple- jos que
requleren principalmente: infarmacién de mediana complejidad requisren especializaciin

Dafio leve #n sarviclos, Dafios relevantes al servicloal Dafla muy Impartante al servicia al
e eI PUs P S e malentendidos, quejas o clients, an la operacidn o cliente o imagen smpresarlal. Pérdidas
consecuenclas: nutas

reciamos internos a nivel econdmica scandmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto Estructural ; EPS0032
Nombre del puesto ; ESPECIALISTA INFORMATICO EN REDES Y SEGURIDAD
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia funcional : JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL FUESTO

Gestionar el Sistema de Seguridad de Informacién empresarial y realizar el mantenimiento y administracion de los servicios TIC relacionados a las
redes informiticas y sistermas de comunicacion.

FUMCIONES DEL PUESTO

1

Administrar y Operar las redes locales {LAN) y extendida (WAN) de la Empresa.

Planear, implementar, dirigir, difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas de seguridad de informacién, segan lo
normado en el plan de seguridad de informacién empresarial

W

Organizar la Seguridad Informética, realizando |as evaluaciones de los riesgos de seguridad de la informacidn de la organizacidn.

£

Proponer los planes de contingencia y recuperacion en caso de desastres.

n

Desarrallar actividades de capacitacidn y adlestramiento del personal de las dreas usuarias en el campo de la informdtica.

Establecer un procedimiento de registro de control, para la obtencidn de backups de los archives a nivel Empresa, a fin de
asegurar su integridad.

Realizar copias de respalde de informacidn (Backups) a las diferentes dreas de la Empresa de acuerdo a los procedimientos
establecidos

Proponer una secuencia de trabajo de la atencidn diaria, periddica y eventual de los trabajos de operacién proporcionando el
serviclo mas adecuado a los usuarios.

o

Analizar periddicamente la funcionalidad de los aplicatives, en calidad de buscar la actualizacion y [a mejora continua.

13

Apovyar en la investigacion y desarrollo de nuevo software aplicativo, empleando tecnologias de avanzada, en concordancia con
las directivas para la estandarizacidn del analisis y disefio de sistemas.

10

Colaborar con el Jefe de Ia oficina de Informatica en Ia evaluacién periddica sobre [a calidad de la operacian del sistama y en [a
disposicion de los recursos para el mejoramiento continuo.

11

Brindar soporte informdtico (software y hardware) a todas las dreas, en coordinacién con su jefe inmediato.

12

Realizar periédicamente inventario de los equipos de computo de la Empresa.

13

Ejecutar el Programa de Mantenimiento praventivo y correctivo de equipos de computo.

14

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y Ia implementacién de las oportunidades de mejora.

15

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de contro! interno
y con las disposicionas legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptime funcicnamiento de empresa.

16

Realizar las demads funciones inherentes a su cargo y otras gque le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen
funcicnamiento del drea, y de la empresa.

Coardinaciones Intérnas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas

OTASS, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas 6
privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egrasado(a) DBachiller mTl’tulol Licenciatura

T o
DSecundarla =] | =i

Titulo en la carrera de Ingenieria Informadtica, Sistemas o afines.

Téenica Bdsica
Du 6 2 afios) D Moestria Dfarzsada Titulado

Téenica
Superlor (36 4
afios)

EUnIversitarin l:] m Doadomdo I:Ifgremda I:]mulada

[ s

ENO

D.) ¢habliitacidn
profesional?

Si

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) ;

Gestion de redes informaticas, gestién de riesgos.

B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

programacion y Administracidn de Sistemas Informatico..

Especializacion en Administracién de redes informaticas NT Server, administracidn de servidores windows, sistemas de cortafuegos, Andlisis de

€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica

Bdsico

Intermedic | Avanzado

Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;

OpenCalc, etc.) X Quechua x

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)

Herramientas de X Otros (Especificar)
Internet

Otros {Espacificar) Observaciones -
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

ITres {03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en I funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo tres (03) afios con el cargo de Especialista informatico en Desarrollc o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefialp-etTiempp requerido en el sector publico:
Dos {02} afos AN

¢00123



A
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EPS MOQUEGUA S.A. ISO 9001

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o
Profesional Asistente g Coordinador Dpto.

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera oige adicional para el puesto,

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno

Politico y Social, Planificacion, Visian Estratégica, Capacidad de Gestion.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

€00

P

.,
L

i Tw



ﬂ Agua
Uae Moquegua

EPS MOQUEGUA S.A.

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

150 %001

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA GENERAL
Unidad Orginica : OFICIMA DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES .
Puesta Estructurat: EP50032
Nombre del puesto : ESPECIALISTA INFORMATICO EN REDES ¥ SEGURIDAD
Dependencia ferdrquica lineal JEFE DE LA GFICINA DE TECNOLOGHA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
Dependencia funcicnal : 1EFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGEA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puestos 3 sucargo: NO EJERCE SUPERVISION

1l. FORMACION ¥ EXPERIENCLA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe {marcar con una X)

u
Formacién académics miaima requerida; Egresado de carres universitaria X ko d |‘Carr|ra nh.mrslhrlil\r EIFhT.',dm,? frotamas de
tarios
L Deémesesal Dala3l Delal De5a8 Mis de
Experiencia minima requeridi: D Mencs de 6 mesas afie afics ahos | afios [ e

1. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jafe [marcar con una X)

En su opinldn, aste puests requiere de criterlo y buen |ulcio en qué porcentajs Hatta el 30% del tiempa Del 30% a1 60% del tiampa Mds del 60% del
tismpo
Fracuente, por lo menos 1 Evantual, poer ko menos 203 Esporidica, 102
Cammo califica la intensidad £2n la que supervisa el trabaja de este puesto: veces mansuales o
vat aldia vaces por temans guincenales,

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULFADOS

Para reglstra del Jefe {(marcar con una X)

Un airor cometide par aste puito podela tener consecusnclas: D En sus resultados D LT EEET T EI En la smpresa D i pen

drea o equipo la Imagen /raputacidn
CQué probabilidad hay de que algulen detecte ol siror antes de dus Contiderabla {altas Madia {los srrores son Casl nula {pricticamente no
tenga consecuancias: prababilldades) cfificiles de detectar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistader y valldacisn del Jefe {marcar con una X}

Supervisado inmadiata : DF”“‘D sdminlstrativo u operativo base E Puesto con demanda especializacidn a nivel mando media, sin responsabilidad de
supervisién
Puasto con demandas especializacién a nivel mando medio, Puesto mon demanda de formadén profs ), con de supervisldn de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo @rupa hymanos

Numaero de personas suparvisadas Emnlum Dl a2 D! a5 EG 10 l:] 11220 Bn 130

Para registro del Jefe {marcar con una X}
Les informas elaborades par el scupants Recopilacidn/procesamiento de Andlisis de Intarpretacidn Reportes profesionales compii- jo qus
rsquieren principalmente: infarmacién da medlana complejidad requieren especializaciin
\n arror comatido por esta puesto podria tener Levas o Dafio leve en tervicios, Bafios relevantes al sarvicio a! Dafio muy importante al servicio al
malentendidos, quejas o cliente. en a cperacién g cllents o imagen empresarial, Pérdidas
consaceanclas: nulas
reclamos internos a nival econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : QOFICINA DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Puesto estructural : EPS0(33
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Dependencia jerdrquica lineal GERENCIA GENERAL
Dependencia funclonal : NO APLICA
Puestos a su cargo : ANALISTA DE EDUCACION SANITARIA

MISION DEL PUESTO

i CEATRIED

o)
h4
O 9001 =

e pa

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar las estrategias y actividades de comunicacidn, gestidn social, prensa, imagen institucional y social media
marketing; con la finalldad de contribuir a alcanzar los objetivos de la empresa.

FUNCIONES DEL FUESTO

1 |Formulary proponer a la Atta Direccién los planes, objetivos, politicas, estrategias, lineamientos, normas y presupuesto de comunicacion,
gestion social y prensa alineados a los objetivos de la empresa.

2 |Elaborar, dirigiry controlar la ejecucién del Plan Operativo y Presupuesto Anual correspondiente a la Oficina de Imagen Institucional,

Planificar, implementar y evaluar Ias acciones de comunicacion externa e interna, marketing social, educacién sanitaria y prensa en el imbito de
empresa.

3

Dirigir y controlar las relaciones en los niveles pertinentes con los medios de comunicacién masivos y especializados, asi como con entidades y/o
Empresas del Sector Publico y Privado cuyas actividades estdn vinculadas con la entidad para promover la buena imagen de la empresa.

Establecer e implementar mecanismos de coordinacién y articulacidn intrasectorial, asi como redes de comunicacidn, en concordancia con los
{lineamlentos emitidos por la Gerencia General-

Promover proyectos y convenios de cooperacidén conjunta con organizaciones de la sociedad civil, sector publico y privado y medios de
comunlcacién en materia de sus competencias.

5

&

7 |Asesorar a la Alta Direccidn en politicas de comunicacién, gestién social, en materia de prensa e imagen y manejo de la informacion piblica.

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 gestion,

11 |Mantener actualizada fa informacidn relativa a los servicios de agua y desagtie en las poblaclones atendidas por la empresa.

12 |Coordinar y controlar que los cilentes estén debidamente informados de ias tarifas, pago oportuno y otras actividades de su interés.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del

13 levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

e dispasiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con et dptima funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que fe asigne su jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,

15
y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Extarnas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas & privadas segun
corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

[l [mm]

DPrimaﬁa

B.) Grado{s})/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

D Egresado(a)

D Bachifler

mﬂtulol Licenciatura

C.) ¢Colegiatura?

:l Si ENO

Titulado en Ciencias de la Comunicacidn o carreras afinas.
Diplomado en Comunicacidn, Marketing o afines.

D.) ¢habiiktacion

Dsm’nd“ia D I:l profesional?
Técnica Bdsi

Técnica
Superlor {36 4
afios)

EUniversllario (o] Ss[uxm] [ Jpectoracs

D Egresada

Dﬁtulada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

|Negociac16n, Imagen Corporativa.

8.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

I Protocolo, Relaciones Publicas y/o Etiqueta Social.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bésico { intermedio | Avanzado

Procesador de textos
{Word; Open Office
Write, etc.)

Ho)as de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentacionas (Power
Polnt; Prezi, etc.}

Otros {Especlficar)

Otros (Especificar)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Bdskco

Intermedio | Avanzado

Ingids

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experlencia general
indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Cuatro {04) aftos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado minimo cuatro {04} aftos en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de dos (02) afios en puestos
directivos y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto_!_parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector pdblica:

E ]

)

o)
P"
i\
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olgo adicional poro el puesto.

[ !

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabifidad,, Control, Organizacidn de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados. Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el Enlomo
Politico y Secial, Planificacidn, Visién Estralégica, Capacidad de Gestidn,

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

WG TR

o A e ew
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional :

EJECUTIVOS / PROFESIONALES

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano 1 GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica: QFICINA DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Puesto estructural : EPSD033
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFHOINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Dependencls jerdrquica lineal : GEREMNCIA GENERAL
Dependenda funclonsl : MO APLICA

Puestos asucargo: ANALISTA DE EDUCACION SANITARIA

. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para del entr

5n del Jefe { con una X}

Formaclén académica minima requerida: Egrasada de carmea universitaria

DMlnnl de 6 meses

DebSmemnsal

Expariencls minima requerida; afio

Titulo de Carrera Univarsitaria y Diplomados o Programay de

[t ! 1 Frosaelallsa eid
Dela3 De3as De5ad Mis de
aflos afios aflos R =fint

. ALTONOMIA DEL TRARBAID

Para registro del Jefe (marcar con una X}

En su opinidn, este puesta requiere de critario y buen |ukcka en qud porcestaje:

Frecusents, por
veraldla

Cédma califica la

con Iy qua supervisa ol trabajo de este pusite:

[]

DHI:n o 30% de! tismpo D Dul 30% al 60% del tlampo

Mds del 60% dal
tismpo
lo menes 1 Eventual, por lo menot 203 Esporddica, 102
VaCES DOF SAMANA vetes mensuales o

. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Un srror comstido por esie puesto podria tener consecuencias:

En los resultados dal

En sus rasultados
D Dirn o equlpe

Enfacorporaclén oen
la Imagen /raputacidn

(o [0

Qué probabitidad hay de que siguien detecte sl error antes de que
tenga consacuencias:

E

Conslderable (altas
probabilidades)

Madla (los errores son
dificiles de detectar)

Casi nula {pricticamante no
hay revisidn)

i B

W, SUPERVISMEN EIERCIDA

dal Prer)

Pan

gl itn del Jefe [ conuna X)

Supervitado inmedlata EI Puesta adminlstrativo u operativa base

Puesto con demanda aspacializacidn 3 nivel mando medio,
con responsabilidad da supaervisidn de agquipo

]

Puesta con demanda espedalizadén a nivel mando medio, sin frigantabifidad de
supervishén

@on
grupo humanos

Puesto con demanda de for=asdn biidad de

dskin de un

Numero de personas supervisadas

DNingunl I:'l a2
D!l a50 DMI! de 50

O

-

BILIDAD POR INFOR

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Los informes elaborados por e ocupante
requisren principalmenta;

Recopilacidn/procesamisnto de
infarmaclén

[

Repartes profeslonales comple- jos que

Andlisis de Interpratacidn
de medlana complejidad requieren sipaclalitacin

Dafio leve en serviclos,
malentendidos, quejas o
reclamos interncs

Un arror comatido por 4310 puesto podris taner
consecuencias:

Leveso
nulas

Dafics relevantes al sarviclo al
cliente, en la operacin o
2 nivel scondmico

Dafio muy Importante i servicia al
cliente o Imagen smpresarial. Pérdidas
wcondmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

=
"
L]

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Puesto Estructural : EPSC034
Nombre del puesto : ANALISTA DE EDUCACION SANITARIA
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Dependencla funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar programas de concientizacidn 2 la ciudadania sobre la importancia del buen use y ahorre del agua; con la finalidad
contribuir a la mejora del medio ambiente, la salud de la poblacién y el uso y mantenimiento de los Sistemas de Agua Potable y Alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, dirigir y ejecutar el Plan Anual de Educacidn Sanitaria para la poblacidn, divulgando los beneficios del agua potable y
alcantarillado para la salud.

Formular los proyectos de programas de concientizacién en la poblacidn para ei consumao de agua potable, difundiendo los
efectos negativos que traeria consigo el no consumirla, creando conciencia de la relacidn higiene, agua y enfermedades.

Programar actividades que motiven la participacién vecinal en Ia relacién Agua / Salud, asi como Alcantarillade / Salud, a través
de exposiciones, paneles, férum y charlas promovidas por la empresa con fines de Educacién Sanitaria.

Dirigir los programas de motivacidn a la poblacién para gue participen activamente en la eliminacidn de fugas, desperdicios de
agua potable y buen uso del alcantariilado. _

Producir material informative y contenidos de los mensajes para tripticos, cartillas, plegables, sticker y otros, para fines de
Educacién Sanitaria.

Elaborar y proponer al Jefe de la Oficina de Imagen Institucional documentales y material expositivo de audio y video para fines
de Educacidn Sanitaria.

Mantener informado al Jefe de la Oficina de Imagen Institucional, de los programas planeados y ejecutados en el campo de la
Educacién Sanitarla.

3 Proponer y ejecutar los programas de concientizacidn en la comunidad, basados en que el pago oportuno de los recibos por
consumo de agua, asl como el perjuicio que representa el clandestinaje.
9|Manejar los equipos audiovisuates de la empresa.

Coordinar y atender eventos, culturales, sociales, civicos, deportivos, reuniones de trabajo, congresos, inauguracion de obras y
otros.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.

[<3]

10

11

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

12 3 . - 3
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar fas demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe iInmediato, para contribuir con el buen

1
2 funcionamiento del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamientc, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas ¢ privadas segan corresponda.
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FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller DTitulcl Licenciatura D Si m No

Primari
D e D 1: Bachiller en las carreras de Sociologfa, Ciencias Sociales, Profesional de
D.} ¢ habilitacion

Ds«undara D l:] la Salud o carreras afines. AT

Técnica Bdsica
D (162 af08) l:] Maestria ngresada Titulado Si % INo
Técnica
Superior {36 4
afas)

mUnlversitario D m Domomn‘o Dfpresado D Titulado
I |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) ;
[Manejo de Software Muttimedia. |

B.) Cursos y Programas de espe:ializacidn requeridos y sustentados con documentos.

|Curscs especializados en Comunicacién Social , Educacién Sanitaria o afines. l

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS No apiica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
[Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, ete.)
Hojas de cdlculo (Exce!;
OpenCalc, etc.)

[Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X

Polnt; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

X Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Dos {02) afos |

Experiancia especifica
A. Indique 8] tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (02) Afios en el Puesto de Especialista en Educacién Sanitaria o puestos similares en empresas privadas o
entidades publicas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale e! tiempo requerido en el sector piblico:
[Un (0) 2. |
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Espacialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente : Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros ospectos comglemgn;gﬂg sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiciono! para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad., Control, Organizacién de la Informacitn, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el
Entomo Politice y Social, Planificacidn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al [ Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

C00132
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica: OFICINA BE IMAGEN CORPORATIVA
Puesto Estructural : EP50034

Nembre del puesto : ANALISTA DE EDUCACION SANITARIA
Dependencla jerdrquica lingal : JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Dependencla fundonal : WO APLICA =
Puesics 3 su cargo ! MO EJERCE SUPERVISION

11. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacian del Jefe (; con una X)

Formacién académica minima requerida D&r‘sadn de exmua universitatia X Titulo ,d., G‘::n u"l?“m"h,v Dgipht":dm,? Getapards
| ¥ pl tarlos

DeGmasesal Cala3 Da3a$ DeSal Mis de
Experiancls minlma requarida DMlnm de & meses D'ﬁﬂ E'“ﬂi DIMS ahios B akas

11, AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En su opinidn, aste puesta requlera de criterio y buen juiclo en qud porcentaje Hasta el 30 del tiermpa Del 30% a1 50% del tlempa Mis del 60% dwl
tiempo
Céma califica ta intensidad con 1a que supervisa ¢! trabajo de este puasto: Frecuante, por la menos 1 Eventual, por i menas 203 Esporédica, 102
vazaldla VECRS POT S&Mana veces mensualei o

IV. RESPONSABILIDAD PQR RESULTADOS

Para registro del Jefe [marcar con una X)

A £n los resultados del En la corporackin o en
Un srror comatido por este puests podria tener consacuenclas Din sus resultados dren 0 batiba D En la amprasa D la imagen freputacién
Qué probabilidad bay de que slgulen detects ol arror antes de qus Conlderable (attay Muedia {los errores son Casi nula (pricticamente no
tenga consecusncias probabilidadas) dificiles de detectar} hay revisldn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validaddn del Jefe {marcar con una X}

Pusito con d da espediallzacidn a nivel i dio, sinr bl idad de
Supervisade inmediate D Puesta administrative U operativo base |:I supervisidn
Puasto can demanda especializacién a nivel mando medio, Puesto con demanda de formaddn proiesional, ton retpontabilidad de supervision de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupe humanos

Numers de perionas supervisadas Elhlin;una Dt a2 DB as :5 210 Du a0 D 21230
Elsnsn I:lMuduSD

WINE. RESPORNSASILIDAD POR INFORA

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}
Los Informes slaboradas por el ccupanie EI Recopilacidr/procesamiento de Endlisls de Interpratacién D Reportes profesionales comple- jos que

raquisren principalmente: informacitn da medlana complejidad requieren especializacién

Dafio leve sn serviclos, Dafos relavantas sl serviclo al Dafo muy Importante al servicio al
LS Tl SometidoPorsite PUsLe Pod i tenas X LG malentendidos, quejas o cliente, an la operacléna cliente o imagen smpresarial, Pérdidas
consecuenciat: nulas

reclamos internos a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENC!A DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EP50035
Nombre del puesto : GERENTE OPERACIONES
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencla funclional : NO APLICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYETOS Y OBRAS
Puestos a su cargo : JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
JEFE DE LA OFICINA DE PROUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos operativos de los sistemas de distribucidn de agua potable y recoleccidn de las aguas
residuales y acciones de mantenimiento para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area e institucionales.

FUNCHONES BEL PUESTO

Proponer, dirigir [a ejecucién, controlar e informar periddicamante el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan
QOperativo y Presupuesto de la Gerencia de Qperaciones, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la Institucidn.

Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y
procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, dirigir y controlar fos programas de operacidn de las redes de distribucion primarias y secundarias y las acclones de control de las
pérdidas fisicas en el sistema de distribucidn.

Planificar, dirigir y controlar los programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la infraestructura, equipamiento,
maquinaria pesada, vehiculos, bienes muebles e inmuebles para garantizar fa prestacidn de los servicios,

4

5 |Planificar, dirigir y controlar los programas de operacién de |as redes de colectores primarios y secundarios de alcantarillado sanitario.

Asegurar el cumplimiento de los pardmetros del control de procesos de la distribucién del servicio de agua potable y alcantarillado dentro de
los rangos de calidad del servicio, de acuerdo a las normas técnicas de control de calidad.

Planificar, arganizar, dirigir y controlar los programas de mantenimiento predictive, preventivo, y carrective del equipamiento de los

7 |sistermas de distribucién de agua y recoleccion de aguas residuales; asi comae las cajas de registro de las conexiones domiciliarias de agua
potable y alcantarillado.

Proponer |a ejecucién de obras de ampliacidn, mejoramiento, rehabilitacién y reposicidn de equipamiento de los sistemmas de agua potable,
alcantarillado y planta de tratamiento de aguas residuales.

Garantizar la administracién e intangibtlidad del Fondo de Inversiones del Plan Maestro Optimizado (FI PMO), disponiendo el cumplimiento
de las normas correspondientes del manejo, supervisién y ejecucién del FI PMO a las Oficinas y dreas corraspondientes.

10 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas & su cargo.

11 IEmItir opinién técnica y presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competencia,
12 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn,

Cumplir con el Reglamento Interno 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 éptimo funcionamiento de empresa.

14

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

COORMNACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas !
Con todas las unidades orgdnicas de la EPS Moquegua 5.A. y OTASS

Coordinaciones Externas

Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apayo

Transitorio), otros Wentidades p%ﬂivadas segun corresponda.
'l a) ﬁ‘{‘\ :
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FORMACION ACADEMICA

4C
o
i

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ngresado(a) DBachiIIer ETitulu}' Licenclatura m Si D No
Primari
D it E’ |:| Titulado, colegiade y habilitado en Ciencias de la Ingenierfa,
— — preferentemente ingeniero Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero D.) ¢ habilitacién
Secundaria Hidrdulico, Ingeniero Industrial, Ingeniero Quimico, Quimico, o afines. profestonal?

Técnica Basica |
(16 2 afios) Maoestria ngresado D Titulado X s No

Téenica Superior
{3 6 4 afios)

EUﬂivarsllaﬂu D E Dooctumda D Egresado I:l Titulada
I |
Il i o L i CONOCIMIENTOS =t et i el s i S

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentocion sustentadors) :

Conocimiento en Procesos Operacionales y/o de Mantenimiento en Sistemas de Agua Potable y/o Alcantarillado, Gestién de Servicios y/o
Operaciones y Gestién Empresarial.

B.) Cursasy Programas de especializacidn requeridos y sustentadas con documentos.
Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los dlitimos 15
aflos.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No apfica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noapilca| Bdsico | Interrnedic | Avanzado
Procesador de textos X Ingids m
{Word; Open Office
Hojas de cdiculo {Excel;
OpenCalc, etc.)

rograma de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X

IPoint; Prezl, etc.) bkl =il
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua o

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|0cho {08) afios |

Experiencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos directivos y/o gerenciales y/o ejecutivos en entidades publicas o privadas, nacienales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
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EPS MOQUEGUA 5.A,

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
Analista
Profesional Asistente

. Supervisor/
E |
D specialista IZICoordinador

]

lefe de Area o
Dpto.

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES T

Adaptahilidad,, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno
Politico y Secial, Planificacidn, Visidn Eslratégica, Capacidad de Gestidn.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

APROBACIONES

}..“

©?

]

-
¥



Agua =
Ve~ Moquegua E R

EPS MOGUEGUA S.A. 150 9001 —

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCtA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE OPERACIONES
Pugsto Estruciural: EPS0035
Nombre del puesto: GERENTE CPERACIONES
Dependencla Jerdrquica Lineal: GERENCIA GENERAL
Dependencla Jerdrguica Funcional: NQ APLICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYETOS Y CBRAS
Puestos » $u carge: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
JEFE DE LA OFICINA DE PROUCCION Df AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES

Il FORMACION Y EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistador y valldacion del tefe {marcar con una X}

Formacidn académica m/nima requerida; D Egresado de carres univertitada B Titula 'dn.Drrln anvarliarla Bblplﬂr'n?dm: R

p los E: 1

aho afioy afios afios afioy

Experiencla minima requarida: I:IMlnos de & meses DI e pecal et DM“ s

HL AUTONCMIA DEL TRABAND

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su oplnidn, este puesto requiare da critario y buen juklo en qué porcentaje; Hasta «) 30% del tlempo Dal 30% al 60% del tismpo Mis del 50% del
tiampa
Camma califics la i Idad con 1a que supervisa ¢l trabajo de asta puasts: Frecuente, porlo manos 1 Eventusl, porlamancs 203 Esporidica, 1 02 veces
ver al dia VECRS POT S4MANS mansuales o

iV, RESFUNSABILIDAD POR RESLLTADOS

Para reglstro del Jele {marcar con una X}

Un arror comatido por este puesio podria tener consscuenclas: D En sus resultados DB‘ los resultados del Din fa smpress B En la corporacidn o an

dred o eguipe ta Imagen freputacidén
Qué probabilidad hay de que alguien detecte «f esTor antes de qua tenga Cansidarabla [altas Medla (los errores son Casl nula {(pricticaments ne
consecusncias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

V. SUPERYVISION EMERCIDA

Para registro del istador y validacion dei Jefe (marcar con una X}
Supervisado Inmadlato - D Puesto adminlstrativo u oparative base D Puesto con demanda especalizacién a nivel mande medio, sin responsabilidad de
supervisiin
Puesto con demanda sspaclalizacion a nvel mande medio, ton Puesto con di da de f idn profesional, con bilidad de sup 1n de tin
responsabilldad de suparvisién de equipa fgrupo humangs

Numero da personas supervisadas DNinlunl Dil 2 DS:S Eﬁl 10 EIIIZU :]21:30
Eauso DMudISQ

VILl. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}
Los informes elaboradas por st ocupants Recopilacidn/procesamiento de Anilisls du Interpratacidn Raportes profesicnales comple- jos que
requleren principalments; Informacién da maedlana comple]idad requlersn especialitacién

Dafic leve en sarvicios, Dafios relevantes al servicio al DaRo muy importante al serviclo al clienta
Un aryer cometida por e5te pussto podria taner Levas o nulas matentendidos, quejas o clients, #n 12 cpanaclén o o imagan emprasarial. Prdidas
consacuencias:

reclamos intsmos a nivel acondmico econdmicas graves

000157
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EP50036
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea; asl como redactar
documentos, atender el telefono, y apoyar en lzbores administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a la Gerencia , a fin de agilizar |a atencién de trdmites documentarios recepcionados y emitidos por dicha

Gerencia.
Coordinar las citas del Gerente, con el personal de las, oficinas, y areas a cargo de |a gerencia, a fin de contribuir en la coordinacion de

actividades operacionales y/o para la solucidn eficaz y eficientes de altercados.

3 |Tomar nota de las reunicnes de trabajo, que el Gerente haya convocado, a fin de registrar los acuerdos y consideraciones tomadas.

Redactar oficios, cartas, memorandums, informes, resoluciones y otra documentacion que corresponda la gerencia, asl como la
elaboracion de cuadros estadisticos.

Efectuar el seguimiento y control de los requerimientos de la Gerencia , a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para Ia
realizacidn de las actividades de la gerencia.

Acoplar, conservar, organizar y cautelar 1os documentos de manera integral, como producto de las actividades de su area, facilitando |2

6 jlocalizacidn de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacidn, recomendando que sean foliados y que mantengan un
orden cronoldgico, aplicando las disposiciones del sistema nacional de control de archivos.

7 |Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignade a la Gerencia.

Cumplir con los procesos, instructivoes, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno 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 dptimo funcionamiento de empresa.

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

CODRDINACIKINES PRINCIPALES

Gerencia de Operaciones

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), u otras entidades piblicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudics requeridos para el puesto C.} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado[a) Dﬂachlller ETitulo/ Licenciatura D St E No
Dﬂrlmaﬂa EI l:’ .

Carrera Técnica en Secretariado, Asistencla de Gerencia, Asistencia D.) habilitacion
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Técnica Basica

I]“ &2 aftos) [I |Maestria I:lfgresado Titulado Si ] x| No
Técnica
Superlor {3d 4 X
afios)

Dumversltaﬁn D | | I IDocmrada DEgresuda I:l Titulada
I |

CONOCIMIENTOS

T CERTIRED

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentodoraj :
|Redacci6n de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario. |

B.) Cursos y Programas de especializacién raquerides y sustentados con documentos.
lCurso cortos en Tramite Documentario, Gestion de archivos o afines. |

C.) Conoclmientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica | Bsico | Intermedio| Avanzado

[Procesador de textos L, Inalés -

{Word; Open Office :

Hojas de cdlculo {Excel;

OpenCalc, etc.) : Quechua L

Programa de Otros {Especificar)

presentaclones (Power b

Point; Prezi, etc.)

Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones .-

Otros {Especificar)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector pthlico o privado.
|Dos {02} afios |
Experiencia especifica

A. Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haber trabajade minimo dos (02) aftos en funciones vinculadas al puestos de secretaria o asistente de Gerencia.

B. En base a |a experiencia requarida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &! sector publico:
|un {01} afios |

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

Practicante Auxiliar o Analists Espacialista Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencig; en case existiera algo adiciona! para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabalo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y ! i E! 2nificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestign.

) 0001:9
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Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

REQUISITOS ADICIONALES

UKAS
wEnp

a1

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES
Categora Ocupacicnal : TECNICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organia : GERENCIA DE OPERACIONES
Pusito estructural: EPS0036

Nombra dei puesta: ASISTENTE TECHICD ADMINISTRATIVO
Oepandencls Jerirquica lineal: GERENTE DE OPERACIONES
Dependenda fundaasl: NO APLICA
Pueitos s s cange 2 NG EJERCE SUPERVISION

Il. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regl del ] idn del Jefe (marcar con una %)

Formacidn académica minima requerkta DSuperk:r Tecnica Intompleta D Egrasada Educacién Saperior EI U AR ST T

Técnka - minima 3 afos Incampleta - minimo 3 afos

Experiencla minima requerida: DMerm de 6 meses DDQ 6 meses a § aho IZID: faldafes D Be3aSahos I:l Mis de 5 afios

. AUTONDMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

£n 3u opinidn, este puesto requlers de cxiterio y buen Julclo en qué parcentaje EHH{: o] 30% del tlempo D Del 30% a1 60% del tlampo Dx‘:;::l 6% del
Esporddica, 1 o 2 veces
Céma califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesta: Ficcusnis pegiolmancal AL T i) mensuales o
vaz aldla veces par semana quincenales

0. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jafe (marcar con una X)

iMedlanas, en el serviio, satisfacckdn de clientes o
! 3 N ’
Un error comatldo por este puesto podrla tener consecusncias: EI Laves, €n su trabajoo en algan drea resuhtados del negecio.
QAué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable {altas Medla {los errores san dificlles Casl nula {pricticamente no
tenga contecuenclas: probabilldades) de datectar) hay revisién)

V. TENSION DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (mancar con una X}

Qué tanto estris o tensidn considera que tiene este puesta: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay erigencias permanentes y poca
poco exigentes que slcanzar toferancla
El 30% o su El 50% de su La mayor parte de su
Con qué frecuencla estd expuesta la posicion a estrés o tenskon Dzsmridh \ornada jornada Jornada

VI. COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

Pars registro del Jefe {marcar con una X)

Cudl & ¢l grado de dificultad en las tareas restizadas por este puesto:

Bajo. los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientas son
10n cortos y simples de dificaltad extensos y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto Bkm&_lntn DPunln medio Dmmnm

000141
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIQONES
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE QPERACIONES
Puesto Estructural : EPSD037

Nombre del puesto : INGENIERQ DE OBRAS
Dependencla jerdrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
MIStON DEL PUESTO

Inspeccionar, Coordinar, Supervisar y controlar que las Qbras ejecutadas bajo la modalidad de administracidn directa, indirecta y otras, se encuentren dentro de los
pardmetros establecidos desde la firma del contrato y los documentos tecnicos v finacleros que para este se requlera, ademas de el expediente técnlco y
normatividad vigente hasta la resolucion de liguidacion de abra.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, controlar ) ejecucidn de obras de infraestructura sanitaria de agua potable y alcantariliado, para ser debidamente aprobados y
autorizades por los niveles jerdrguicos competentes y de conformlidad con los expedientes técnicos.

[

Establecer y coordinar con los Consultores/Contratistas y dreas responsables las alternativas de solucidn de los problemas que se presenten en la
ejecucidn de las obras dentro del marco de la normatividad vigente.

Efectuar la supervisidn o gestionar [a misma de los Proyectos de Inversidn para que ejecute la empresa por administracidn directa, indirecta u
otros.

Evaluar términos de referencia para la elaboracion de expedientes técnicos, propuestas técnicas de desarroilo, contratos y otros documentas
relaciones con los proyectos a ejecutar.
Supervisar, evaluar y aprobar las modificaciones técnicas de la ejecucién de obras.

Supervisar la recepcion de |as obras ejecutadas, verificando el cumplimiento de los cronogramas de ejecucidn fisica y presupuestaria y de las
especificaciones técnicas establecidas en el expediente técnico.

Controlar Ia calidad de materiales, mano de obra y equipos, cuando sea necesario, segun lo establecido en el expediente técnico, en las obras
ejecutadas por administracién directa, indirecta o por terceros.

Controlar que la obra a su cargo se ejecute dentro de los pardmetros establecidos en el expediente técnico, normatividad vigente, y contrato
cuando corresponda.

Remitir a las dreas operativas, comerciales y contables la documentacidn e Informacion necesaria para [a operacidn y mantenimiento de las obras
e[ecutadas y registro del costo de las conexiones ejecutadas.

N

w

un

10|Coordinar con la Oficina de Contabilidad el registro contable de las obras a ejecutar, asi como controlar la liquidacion financiera de las mismas.

Cumplir con los procesas, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de 1as no
conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora

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

Realizar Ias demas funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y
de la empresa.

11

12

13

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘mn todas las unidades orgdnicas de la EPS i

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministeric de Vivlenda, Construcclén y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamlento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorlo), u otras entidades poblicas & privadas seglin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a} DBachﬂler Eﬂwlo{ Licenciatura E s D No

S o O
Titulado colegiado y habilitado en Ingenieria Civil, Sanitaria o afines. D.) ¢habilitacion
DSo:undirla D D profesional?
;l’: :n;:: :::;u Maestria Egresado D Titwlado X S No

Técnica Suparior (3
4 4 afos)

EUnlvmlurie D E DDoaomdc Eﬂmsado D Titulade
L |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacidn sustentadora) :

|Maneio de Ms Project, Conocimiento en Resolucldn de Contraloria, Ley de Contrataciones y Reglamento Nacional de Edificaciones. |

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

Curso en Procedimientas Constructivos, Liquidaciones y Valorizaciones o afines.

C.) Conocimientos de Ofimidtica e ldiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Bisico | intermedio| Avanzado IDIDMAS No apfica Bisico | intermedio| Avanzado
Procesadar de textos (Word,
Open Office Write, etc.) x inglés x
Hojas de cdlculo {Excel;
OpenCalc, etc) * Quechua x
Programa de presentaclones x Otros {Especificar)
{Pewer Point; Prezi, ete.}
Progrma de Proyectos Otros (Especificar)
{Project, ete.) t
Otros (Especificar) i Observaciones -
Otros (Especificar)
Experiencia general
Indique fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Tres {03) afas.
Experiencia especifica

A. indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajado un minimo de tres {03} afos en el peesto de ingenlero de Obras, residente de ghras, inspector de obras o puestos simllares en entidades pibilcas
o privadas.

B. En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico;
{Dos {02 afios. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista x |espadatista Supervisar/ lefe de Area o Gerente o
Profesianal Asistente i Coordinador Dpto. Director

* Menclone otros aspectos complementarins sobre el requisito de experlencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
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1)
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Organizacidn defa Informaciin, Vocacion de servicio, Crientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el Entome Poiitico y Social,
Planificacitn, Visitn Eslratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilldad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

W Geny T
\\Firma:erente nieral
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IFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

g
:

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica: GERENCIA DE OPERACIONES
Puesta Estructural ; EPS0037
Nombre del puesta : INGENIERC DE CRRAS
D dencla jerdémquica lineal : GERENTE DE QOPERACIONES
Dependencia funcional : MO APLICA
Puestos a sucargo s NO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regi del fstador ¥ validacion del Jefe [marcar con una X)
F 16n Beaddmica minima Y Egreado de camen universitaria X Titulo :ﬁc’amn I.Inh:-crsiudaly Diplomados o Frogramas de
cor p Especiallzacidn
Dabmasesal Dala3 Dalas DaSas Mis da
rigncd :
Experisncis minima requarida DMcnos de & meses = afios afios aflos A

1. AUTONOMiA DEL TRABAJO

Para reglstro del Jefe (marcar con una X

En su opinién, ests pussio requiers de criteric y buen juiclo en qué porcentajs: Hasta o 30% del tiempo Del 30% at 60% del tiempo M3 del 60% del
tiempo
Camo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Fracuente, por lo manos 1 Evantual, porio menos 203 Esparidica, 1o 2
vez aldia vaces por semana veces mansuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro det tefe {(marcar con una X

Un error cometido por este puesio podria taner consecuencias: DEn sus resultados DE" areiuiados del Ein la empresa D T e

4red o agquipo 1a Imagen /reputacidn
Qud prebabilidad hay de que alguien detecta ol error antes de que Considerable {altas Madla {los errores son Casi nula {pricticamante no
tenga consecusncias: probabilidades) dificlles de detectar} hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Pars registro del entr dor y én del lefe [ con una X]
Supervisado inmediato Dpu“w ackminlstrative u operative base D Puesta con demanda especlalizacidn a nivel mando medio, sin responsabitidad de
supervition
Pussto con demanda especializacién a nivel mando medic, Puesto con d <& du lermacién prof I, con billdad de tup dn de un
con respensabilidad de supervision de equipo gtupe humanos

Numaero da personas supervitadas DN[n;unl El 1a2 D! as Es 210 E 11a20 Ez: alio
D!u 50 DMasdcso

ABIUDAD POR INFO

Para registro de! Jefe {marcar con una X}

Lot informaet slabaradas por o ocupanta Recopilackn/procesamiento de Andlisis da interpratacién Repattes profationales comple- fos que
requisren principaimants: infarmacién de medlana comple]idad requisren especlalizackin

malentendidas, guejas o cliente, #n la oparackdn o clignts o imagen amprasarial. Pérdidas
cansecuenclas, nulay

s 1
Un error cometido por este pussto podria tener e Dafio leva sn sarvicios, Dafics relevantas 8l servicla al DOafio muy Importants al servicio al
reclamas intemos a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE OPERACIONES
Pugsto estructural : EPS0038
Nombre del puesto : TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a sucargo: N EJERCE SUPERVISION

MISIGN DEL PUESTO

Supervisar y controfar y ejecutar el mantenimiento de los equipos electromecdnicos de las plantas de tratamiento, asi como de otros equlpos
estaclonarios de la Empresa, mejorando la efictencia mecdnica de los sistenas existentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Evaluar los equipos electromecdnicos de los diversos sistemas que componen las Plantas de Tratamiento de agua.

Programar y supervisar el mantenimiento preventivo de los equipos componentes de las plantas de tratamiento de agua, asl como coordinar los
Tecursos necesarios para los casos de emergencla.

Evaluar y supervisar los sistemas eléctricos de baja y media tensidn en el ambito de la empresa.

4 |Melorar Iz eflclencla mecdnlca eléctrica de los sistemas existentes,

Realizar estudios para la optimizaclén de los sistemas gue componen las Plantas de Tratamiento.

Supervisar y controlar [a dotaclén de los requerimientos de materlales electromecinicos, asi como repuestos, herramlentas y equipos necesarlos

& |para las actividades de mantenlmiento electromecénico preventivo, correctivo y predictivo en las plantas de tratamiento y lievar un registro del uso
de materlales y equipos mediante ordenes de mantenimiento.

7 |Coerdinar las electrificaciones de nuevas Estaclones de Bombeo y remodelaciones de las existentas en el dmbito de la entidad.

8 |Apoyar en las acciones que garanticen el cumplimiento de |2 normatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales.

Cumplir con los procesas, Instructivos, registros e indicadores de! Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la Implementaclén de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interng de Trabajo, Reglamento de Segurldad y Salud en e] Trabajo, con [as narmas de control interno y con las
disposiclones legales y adminlstrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamlento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funclonamlento del drea, y de
la empresa.

10

1

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con todas las unidades orgdnicas de Ia EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), b otras
entidades pablicas ¢ privadas segln corresponda.
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A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColeglatura?

Incompl Completa DEgresado[a] Daach.ller Eﬁtulo/u:enctatura :I Si E No

DPﬂmana D | I
Titulado en Ingenleria Electromecidnica o afines.,

DSecunda-.: I:] [ | D.) ¢habtlitacién profesional?

D {f ;n;c: :::) 2 D Maestria D Egresado Titulado Si X No

Téenlca
Superlor{3c 4 X
afics}

D Universitaro D D Dnacwmda D Egresado D Titulada
L |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentoclin sustentadonn) :

|Capacldad para ldentificar y resolver problemas relacionados con mdquinas, habilidad comunicativa.

B.} Curses y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

|Cursos de capacitacidén en AUTOCAD, Lectura e Interpretaclén de Planos Eléctricos y Seguridad Industrial.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplicaj Bdsico | intermedio Avanzado

Procesador de textos - inglés -
{Word; Open Office &
Holas de cdloulo {Excel;
OpenCalc, etc.) * Queches x
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones [Power x
Palnt; Prezl, stc.)
Otros {Especificar) Ctros [Especificar)
Otros (Especificar) I : . | Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad totzl de aftos de experiencia laboral; ya sea en el sector piibiico ¢ privado.
IDns (02) aitos I
Experiencia especifica

A. Indigue el tlempo de experiencia requerida para &) puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo dos {02} afios en puesto de Especlalista en Mantenimiento de Planta o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seflale el tiempo requerido en el sector pablico:
[Das (02) aftos |

€. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privada:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o
Anal Di
DProfesional Asistente D nalista |:|Especiallsta DCoordlnador Dpto. SSEisobiectod
Z >

st

00147
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en coso existiera algo adicional pora ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacian con el Entome Politico y
Social, Planificacién, Vision Estratégica. Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al ,A2 / Disponibllidad de trabajo en dlas feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000148
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICOS
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCLA DE OPERACIONES
Unidad Orginica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puasto estructural ; EPS0038
Nombra del puesto : TECHICD DE MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO
Bependancla jerimuica linesl ; GERENTE DE OPERACIONES
Dependancla funclonat ; NO APLICA
Puestos asu cargo: NOQ EJERCE SUPERVISION

I, FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para regl del istadar y validatido del Jefe [marcar con una X)

- Egresado Fducaclén Superior Thulo Carrera Técnica o Universitaria
Formacién academica minima requarids: Dsumﬂor Techlea Incomplata D' écnlca - minima 3 afos \ncompheta - minima 3 afios

Experiencia minima requaids: DMonol de 6 meses Dmﬁmnuu 1afia ED- 1a3aftot D DadaSafios D Mis de 5 afics

Ht, AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe [marcar con una X}
En su opinién, aste puesto requiere de criteric y buen juiclo en qué porcentaje: D Hasta el 30% dal tiempo D Dl 30% al 60% del tiempo E:ﬁ:::l SO dal
Esporidica, 1 0 2 vecas
Céma califica la intensidas con la que suparvisa sl trabajo de este pussto: §cusnteiponio menoill EventuslEonicimanas 223 mansuales o
vezaldla V3 POT semana quincenales.

1Y, RESPONSABIUDAD POR EARDAES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Madianas, en el sarviclo, satlsfaccidn de clisntes o
Un arror comatido por aste pussto podria tener conyecusncias: |:| Levas, en 3u trabajoo en algdn drea Emum dos del negocio.
Qud probablidad hay de qus alguien detecte &l ecror antes de que Conslderable {aitas Madia {los #rrares son dificiles Casl nula {pricticamants no
tanga consecuencias: probabilidades}) de detectar} hay revisidn]

V. TENSION DEL TRARAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Qué tanto sstrés o tensidn conskdsra que Ysne este puesto: Poco, los requerimlentes son Madie, hay una meta Alto, hay exigencias psrmanantas y poca
poco axigentes que alcanzar tolerancia
d
Con qué frecuencia estd expuesta |a posicidn a estrés o tenskon: Esporddica R EL I LT
jornada jorhada jomada

[ DE LAS TAREAS

Para registro del Jafe (marcar con una X}

Bajo, los procedimientos Medlo, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
ton cortos y timples de dificultad axtensal y complicadas

Qud tan parecidas o diversas son las funciones del pussto: Ds:mjlntu El’umo madio Doﬂtlnn:

Cudl s ol grado de tificuttad en las tareas realizadas por este puasto:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica: OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puesto estructural : EPS0039
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCIGN Y RECOLEECION
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

ESPECIALISTA EN SCADA
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Puastos a su cargo : OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS
OPERARIO EN GESTION DE PERDIDAS
OPERARIO EN MANTO DE REDES DE DIST. Y RECOLECCION

MISION DEL PUESTO

Planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de operacidn de las redes de distribucion primarias y secundarias desde su
captacion hasta las conexiones domiciliarias y el sistema de alcantarillado sanitario, asl como desarrollar acciones de control de las pérdidas fisicas
en el sistema de distribucidn.

FUNCIONES DEL PUESTOQ

Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar las actividades de operacién de las redes de distribucidn de agua potable primarias y secundarias,
desde la salida del reservorio hasta la conexidn domiciliaria,

Planificar, dirigir y controlar las actividades de macro medicidn en la distribucion de agua potable, actividades de control de pérdidasy la
atencién de emergencias en redes de distribucidn, por fugas, rupturas de tuberias u otras razones.

Gestionar la continuidad, presién y caudal en las redes de distribucidn de agua potable y conexiones domiciliarias, para un distribucidn
homogénea, tanto en presién como en continuldad.

Elaborar los estudics de reduccidn de perdidas en el sistema de abastecimiento de agua potable del 3mbito de la entidad, desde su conduccidn,
almacenamiento y distribucidn a fin de cumplir con los objetivos propuestos.

Elaborar, actualizar y controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacion de equipos e infraestructura bajo su
responsabilidad.

Gestionar la atencidn oportuna de las solicitudes de atencidn de problemas y reclamos operativos de clientes de acuerdo a normatividad
vigente.

Pgﬁiﬁcar. dirigir y controlar las actividades de reparacidn y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable y !a atencién de

emergencias en redes de distribucidn, por fugas, roturas de tuberias u otras que se presenten.
Emitir opinidn téenica sobre ampliacidn de servicios, y de las especificaclones técnicas de materiales y equipos usados en Ja distribucién de agua

potable, segun normas de calidad, para garantizar resultados y la sostentbilidad del proyecto.
9 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

1

10 |Emitir opinidn técnica y presentar informaclén en asuntos que son materia de su competencia.

11 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

Planificar, dirigir |a ejecucién y controlar las actividades de operacion y mantenimiento de la Red de Colectores Primarios, secundarios y
Emisores.

12

Elaborar, actualkizar y controlar el cumpimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacidn de equipos como maguinas de baldes,

i equipos hidrojet, varillas flexibles, bajo su responsabilidad.

14 | Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar los trabajos de atencidn de atoros y colapsos de Colectores Primarios, secundarios y Emiscres,

15 [Coordinar la ejecucidn de obras en la via publica, asi como solucionar la interferencia de las mismas en el imbito de su competencia.

16 |Organizar, dirigir y controlar el sistema de alcantarillado sanitario, y 12 emision de aguas residuales domésticas a la red.
Formular y ejecutar el Programa de Evaluacién del Sisterma de Alcantarillado para establecer un programa de reposicidn por antigiiedad y/o

17 4
vulnerabilidad.

18 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las
no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora

19 Cumplir con el Reglamento Interno 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 éptimo funcionamiento de empresa.

o Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,

y de la empresa.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Cocrdinaciones Internas

Gerentia de Operaciones y Gerencia Comercial.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamienta en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.} éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadc(a) Dﬂachiller ETitu!o/ Licenciatura D Si m No

I:I"’ﬂmiﬂI D D Titulo profesional n Ingenieria Sanitaria, Ingeniera Civil, Ingeniera

Industrial; Ingenieria Mecanica de Fluidas o carreras afines.

Cursos en Tratamiento de aguas industriales y residuales, y/o Tratamlento D.) ¢habiiitacién
de agua potable y/o Operacién de Planta y/o Distribucidn y profesional?
Secundaria
modelamiento de sistemas de agua, o afines.

|Técnicz Bdsica ‘

1162 afos) Muoestria ngresada Titulodo St x [ No
Téenlea
Superior (36 4
afios)

EUnlversitar o D m Dﬂoﬂnmdo ngresado Eﬁtu!ﬂdﬂ

I ]

A.) Conocimlentos Técnicos principales requerkios para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) ¢
|Conoclrnientos en sistemas de distribucién de agua potable.

B.) Cursos y Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos.

Curso o simiar vinculado a la funcién del puesto, gue acredite minimo 20 horas no acumulables en los ultimos 5 afios. De preferencia diplomados.

C.} Conocimlentos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica | Bisico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCal, etc.) x Qi x
Programa de Otros (Especificar]
presentaciones {(Power X
Point; Prezl, etc.)
Auto CAD X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)




ﬁ Agua
i Moquegua

EPS MOQUEGUA S.A.

112

150 9001

Experiencia general

EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en e sector publico o privado.

[cuatro {04) afios

Experiencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcidn o fa materia:

Cuatro (04) afios de experiencia general como supervisor, especialista, asesor, coordinador, y/o tras (03) afios en cargos |afaturales; en el sector
publico o privado, preferentemente del sector saneamiento

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblica:

[Tres {03) afios

C. Marqgue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

DEspecialista D

* Mencione oltros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio, en caso existiera olgo adiciona! para el puesto.

Practicante
Profesional

[

Auxiliaro
Asistente

I:lAnalista

Supervisor/
Coordinador

lefe de Area o
Dpto.

Gerente 0
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adapiabilidad,, Control, Organizacidn de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados. Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo
Politico y Social, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

o W,

w\:\ 06:? o “'cc
: a +i3

o) Offlina T, o PRk ”

— oBq DEBARROLL
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA UMAN RESWPHE

f

/“\ Qu%
-3 [t
0. ~cAEHCE o

w e -
Fir%a erente fheneral
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IFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orginics : DFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECTION
Puesto estructurel EPSC039
Nombre del puesto : 1EFE DE LA QFICINA DE GISTRIBUEEAN ¥ RECOLEECION
Dependencia Jerdrguica lingal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencla funcional : NO APLICA

ESPECIALISTA EN SCADA
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Puestos 2 sucargo : OPERADOR DE EQUIPCS PESADOS
OPERARIO EN GESTION DE PERDIDAS
OPERARIO EN MANTO DE REDES DE DIST ¥ RECOLECCION

H. FORMACKON Y EXPERIENCLA

Pars regl del istador y valldacion del Jefe (marcar con una X)
F 180 scadémica minima requari fg do da carrea unlversitarl Thute .dchamra - ..Iy x ; lp ::P. '3 de
DeGmesesal Deiald Cedas Da5aB Mis da
Expariencla minima requerids: D Mencs de 6 meses afie afios akos afios R akne

. AUTONOMEA DEL TRABAID

Para registro de! Jefe {marcar con una X)

£n su opinién, este puesto requiere de criterio y busn juicio en gué porcentaje: Hasta ol 30% del tismpo Del 30% al 60% del tiempo M4y dat 60% da’
tiempo
Cémo catlfica 1a ] Idad con ls qua supervsa ¢l trabajo da este pussta Frecuante, por la manos imennﬂI, por ko mancs 203 Esperidics, Lo 2
vezaldla Vece: POF SAMana vaces mensuales o

1%, RESPOHNSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

. En les resultados del En la corporacién o an
Un srror cometida por este puesto podria tener contecusnclas: D En sus resultados D iaa ey Dsn ia empresa E 12 imagen /reputacidn
CQué probabllidad hay de que alguien detecta ¢l error antes de que Considerable (altas Madia (los errores son Casi nula (précticamants no
tanga consecuenclas: probabllidades) dificiles da detectar} by revisién)

W, SUPERVISION EIERCIDA

Para regl del istador y validacin del lefe (i ton una X}
Suparvisado Inmediato : D Puesto adminlstrative 1 operative base D Puesto con demanda especlalizacidn a nivel mando medio, sin responsabilidad de
superviskin
Puesta con demanda especlalizacidn a nhvel mando medio, Puasto con demanda de formadén profesional, con responsabilidad de supervisida de un
con responsabilidad de supervisidn ds squlpo grupo humanes

Numaro de personas supervisadas DNEnguni D 1a2 D! a5 :5 aio :l i1a20 Elu 330

. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Los Inf laborados por &l ocup Recopitacién/procesamisnto de Andlisis da interp 18 i profesionales comgle- jot que
requisren princlpaimente: informacidn da med| 3 d regui pacislizacid

Dafo leve wn sarvicias, Dafos relevantes al servicio al Dafio muy Impartante al sarvicio al
Un error comatido por esta puesto podria tener Leveso

malentendidos, quejas o cliente, en 12 operacién o X {clisante o Imagan amprasarial. Pérdidas
cansecusnclas: nulag

reclamos Internos 2 nivel scondmice econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : QFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puesto Estructural : EPS0040
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SCADA
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Gestionar el Sistema SCADA y realizar el mantenimienta y administracidn de los equipos relacionadas af sistema SCADA implementando nuevos
proyectos tecnologicos que hacen uso de dispositivos y equipos electronicos que ayuden a la automatizacién de los procesos integrales de la
empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la implementacién del sistema SCADA de forma progresiva en toda la infraestructura del sistema de Agua Potable de la
empresa.

Optimizar la operatividad de los servicios de agua y deteccién de fugas en las redes matrices de agua potable haclendo uso del
sistema SCADA.

Programar, controlar y ejecutar mantenimientos preventivos y correctivos del sistema SCADA, sub sistemas eléctricos, equipos
3 |informéticos, de comunicaciones, e instrumentacién {electrovélvulas, sirenas, sensores de nivel, PLC's, etc.} garantizando
completa operatividad del sistema.

4 |Realizar configuraciones y calibraciones necesarios de todos los equipos electromecdnicos y electrdnicos del sistema SCADA.

Proponer proyectos de automatizacién en la recoteccidn, procesamiento y emision de informacidn a traves de dispositivos y
equipos electrénicos de los distintos sistemas de la empresa,

Participar en coordinacidn con la Oficina de Tecnologfas de la Informacion en |a elaboracién y actualizacion del Plan de Seguridad
de la Informacidn y Plan Operativo Anual Informdtico, asi como supervisar la implementacion de las politicas, procedimientos y
recomendaciones asociadas a la seguridad de la informacidn y riesgos en tecnologfas de la informacién, con el propdsito de
mejorar los planes propuestos.

Establecer constante coordinacién con la Oficina de Tecnologla de la Informacién y el drea de Catastro Técnico-Comercial sobre
7 |las nuevas tecnologias implementadas a fin de mantener los registros de inventario de la empresa actualizados y buscar la
integracion con los sistemas de informacién.

8 |Mantener actualizada toda la documentacion originada por la implementacion de proyectos de automatizacidn ejecutados.

Supervisar a los operadores de Mantenimiento de redes de Distribucién en el ingreso y manipulacién del software SCADA a fin
de garantizar la correcta funcionabilidad del sistema SCADA.

Controlar y dirigir los trabajos que realizan los operadores de mantenimiento de redes y distribucidn, estando siempre alerta a
10 |las necesidades de apertura y cierre de valvulas para las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua
potable.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del

11
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora

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

12 .
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediate, para contribuir con el buen

1
: funcionamiento del &rea, y de la empresa.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [nternas

Gerencia de Operaciones.

Coordinaciones Externas

OTASS, Mintsterio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apovyo Transitorio), u otras entidades pablicas é privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) Daachiller ETiluln/ Licenciatura D Si Izl No
Primari
D i EI E Titulo en la carrera de Ingenieria electrdnica, ingenieria de Sistemas, D.) ¢habilitacién
Ingenieria de Telecomunicaclones, Ingeniero electramecdnico o afines. .
Clseunaana ] [ profesionat?

Técnica Bdsica
a it r
Dll 4 2 afias) D Maestria Dﬁrﬂ'wdu tulado s x Ine
Técnica
Superior {36 4
aflas)

EUnlversilario D II' DDocturadn Dt'gremdn D Titulado

| I

A.} Conocimlentos Técnicas principales requeridos para el puasto {No requieren documentacion sustentadora) ;

Gestidn de redes, gestidn de riesgos, programacién de PLC's.

B.} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Especializacion en Administracion de redes inaldmbricas, administracion de servidores windows, sistemas de cortafuegos, mantenimiento de
sistemas electromecanicos.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermediol Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Offlce X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de ¢alculo {Excel;
OpenCalc, etc.) x e x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power x
Point; Prezi, etc.}
Programa de Otros {Espec/ficar)
maodelamlenta (Visio, x
ete)
Otros {Especificar) Observaclones -
Otros {Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Tres (03) afios.

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo tres {03) afios en cargos de especialista SCADA o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seflale el tiempo requerido en el sector piblico:
| Dos {02) aftos.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ fefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Politico y Social, Planificacién, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

B ()

e 3
v oricyh o S unglooe § » )
o 508 > PLA NTO n‘:.? - L

N e
u RE S n:\ G{‘F b
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA CLRS VoBORESARRRLLY Firma“gerent Geny((

H PRES R
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS f PROFESIONALES
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unldad Orgbnica: OFICONA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto Estructural : EPSO040
Nombre def puesta: ESPECIALISTA EN S5CADA
Depandencla [erdrquica lineal : IEFE DE QFICINA DEI_)_IETR[UCION ¥ RECOLECCION
Dependencia funclonal : OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Puestos 3 su camgo : NQ EIERCE SUPERVISION

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del Istador y validacién del Jefe {marcar con una X}
Univaesltast Diplormadas o Pr d
Formacién acaddmica minima requerida: Dtgruadu de carrea wniversitaria B il do!c.mrl 3 .V' D o w ,? — .
eonog tos P
De & mesasa 1 Delal Da3as DeSag Mis de
Experiencia minima requerida DMenns de 5 meses D‘M akes s ¥ R aBae

1il. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registra del Jefe [marcar con una X}

En su oplnidn, #51e puesto reguisne de criterio y buen juicko an qué porcentaje: Hasta ¢! 30% del tlempo Del 30% al 50% del tismpo Mis del 60% de
tiempo
Frecuents, por lo menos 1 Eventual, porlamencs 20 3 Etporddica, 102
Camo califica fa intansidad con la que supervisa el trabajo da este puesto: X% |vaces mensuales o
vaz al dia Veces por semana quincenales.

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

k En los resultades del En fa corporacién o en
Un srror cometido por aste puesto podria tenar consecuenclas: D En sus resuttados D e Teaind DEn a empresa E ta imagen jreputscidn
Qud probabilidad hay de que algulen detecte ol arror antas da gus Considerable [altas Media (los errores son Casl nula [pricticaments no
langa contecusnclas: probabilldsdes) dificiles de detectar) hay ravisidn}

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y valldacidn del Jefe {marcar con una X}

Supervisado Inmediato : D Puesta adminlstrativo u operativo base D Puesta con demanda eypedalizacidn a nivel mando medio, sin responsabilidad de
Twoenviskdin
Pueito con demanda sspaclalizacidn a nivel mande madie, Puesto con demanda de formacién profeslonal, con responsabiiidad de supervisidn de un
con respaniabilidad de supervisidn de squipo gTupe humanas

Numero de personas supervisadas DNinguna |:| 1a2 E'! as :5 »1d D 11a20 DZI alo
I:Ianso E]Masdcso

Vill. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe [marcar con una X)

Los Inf laborados por el Recopilaclén/procesamiento da Andlisis de interpretacién x Reportes profesionalet comple- [0t qua
requieren principalmente: informacksn de madi lajidad "

quiaren
| o tas al servicio al aflo muy importants al serviclo al
Un srror comatido por este puasts podria taner Lavesn l:lnlh fe s isivichr DD' psisanion s ‘ X 2 T amns

talizansld

e nutas malentendidas, quejas o cliente, an la operacién o cliente o Imagen empresarial. Pérdidas
: reclamos internos a nivgl econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS00A1
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVOD
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distrlbuir, archivar custodiar y conservar la documentacidn que Ingresa o se genera en el drea; asl como elaborar documentos,
téenlcos, atender el telefono, y apoyar en labores técnicas y administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a la Oflcina, a fin de agilizar la atenclén de trdmites documentarios recepcionades y emitidas por dicha oficina,
Incluyendo reclamos operacionales de su competencia.

Generaclén de ordenes de trabajo provenientes de reclamos operacionales y de mantenimientos programados y ejecutados, levando un control
estadistico de todas las drdenes recibidas, pendlentes y atendidas por [a oficina incluyendo el tlempo en el que astas son atendidas.

Coordinar con el personal a cargo de la Oficina, a fin de contribuir en la coordinacion de actividades operacionales y/o para 1a soluclén eficaz y
eficientes de altercados.

4 |Tomar nota en reunlones de trabajo, que su jefe Inmediato haya convocado, a fin de reglstrar los acuerdos y consideraciones tomadas.

Efectuar el seguimiento y contrcl de los requerimientos de la Oficina, a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para la realizacion de
las actividades de la oficina.

Acoplar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la localizacion de
& |los documentos para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico, aplicando
las disposiciones del sistema nacional de control de archivos.

7 |Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado de corresponder.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calldad, slendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementaclén de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
g |disposicionas legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, yde la
10 {empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internds

Gerencla de Operaclones, Gerencia Comercial.

Coordinaciones Extarnas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construcclén y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamlento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), u otras entidades pablicas 6 privadas seglin corresponda.

000158



ﬁ Agua
Ve Moquegua

EPS MOQUEGUA S.A.

FORMACION ACADEMICA

| [

150 9001

A.) Nivel Educativo

Incompteta Completa

() (&)
O

DPﬂmar‘la
DSe:undarla

Técnica Bdsica
{1 2 afios)

Tédenica
Superior (364
afios)

]

B.) Grado{s)/situactn académica y estudios requerldos para el puesto

EEgresado[a)

DBachlller

DTitulol Licenciatura

Secretariado, Asistencla de Gerencia, Asistencia Administrativa,
Administracidn, Marketing o afines.

Muaestrio

ngmndo

Titulado

DUnIver:luﬂu D |:I Dﬂoaomdu

ngresada

D Thulade

C.} ¢{Colegiatura?

Clsd

No

D.) ¢habilitacion profesionai?

Sl x

No

CONQCIMIENTOS

AJ Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadbra}:

|Redaccl6n de documentos administrativos, gestién de archivos, trédmite documentario.

B.) Cursos y Programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos.

|Curso cortos en Trimite Documentarlo, Gestldn de archivos o afines.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica || Bisico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aphica|l Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
[Word: Open Office . Inglés X
Hojas de cdlculo [Excel;
OpenCalc, etc.) d Quechuz 3
Programa de Otros [Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezl, etc.)
Dtros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especkficar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos {02} afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ta funcién o la materia:

Haber trabajado minimo dos {02) afios en funclones vinculadas al puestos de secretaria o asistente de Gerencla.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pdbllcn:

IUn (01) afio.

€. Marque et nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pGbiico o privado:

Practicante
Profestonal

* Mencione otros aspectos

Auxiliaro
Asistente

DAnallsta

Supervisor/
DEspecialista |:|Coordlnador

lefe de Area o
Dpto.

Gerente 0

rigs sobre el regulisito de experiencia; en caso existiera algo adiclanal para el puesto.

Director

g

C‘c q‘?.
5 wi

OREMNA

E e ®
URSOS ¢ /
UMANOS
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Organizacién de !a Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articuiacién con el Entomo Politico y
Social, Planificacidn, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al f Disponibilidad de trabajo en dias feriados

e et

APROBAZICV 1= ;
"

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA GEE Getin: s
| \
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICO5

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana GERENCUA BE OPERACIONES
Unidad Orginica: OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puasto entructural @ EPSO041
Nombre del puesto: ASISTENTE TECHICO ADMINISTRATIVO

Dependencls jerdrquica lineal : JEFE OFMCINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Dependencia funclonal ¢ HO APLICA
Puestos s carga s NO EIERCE SUPERVISION

11. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y valldacién del Jefe (marcar con una X)

o démica minima . Suparior Tacnica Incomplata Egresado Educacion Superior Thulo Carrera Técnica o Univensitaria
' bt AL Ll Técnica - minima 3 atos Incompleta - minima 3 afios

Expariencla minima requerida; D Menos de & meses D De 6 masas a 1 afio Elon la3aflos D De3aSafios D Mis de 5 ahos.

111, AUTONONMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (mancar con una X)

£n su opinldn, #51e puesto requiere de criterio ¥ buan Juicls en gud porcentaje: E Hasta ol 30% dal tiempo I:l Dal 30% 3l 60% del tiampo l:'::::;l oA

Esporddica, 10 2 vetes
mansuales o
quincenales.

Céma califica ta intensidad con la qua supervisa ol tabajo de este puasto: Dqu."t.' P e Y T A ]

vez aldha veces por semana

V. RESPOMNSABILIDAD POR ERRDRES

Para reglstro de! Jefe {marcar con una X)

o Madianas, en ol servicla, 1atisfaccién de clientas o
Un error cometldo por este puasto podria tener consecuencias: Emcs. wn su trabajoo an algin drea D resultados dl negocio,

Qud probabilidad hay de que alguien detecta e error antes de qua Considerable {altas Medla (los errores son dificiles Casl nula [pricticamente no
tenga consecusnclas: probabiidades) de detectar) hay revisidn}

V. TENSIGON DEL TRABAJO

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Qud tanto estrks o tenskén considera que tiens #ste puesto: Poco, los requerimientos son Kedio, hay una mata Alto, hay exigenclas permanentss y poca
poco exlgentes que alcanzar tolerancia

EI30% de su EF50% de su La maycr parte de su

Con qué frecusncla astd expuesta la posicidn a estrés o tension D Esporddica D_nmn o (armada lornada
VI. COMPLENDAD DE LAS TAREAS
Para reglitro del Jefe (marcar con una X)
- Bajo, los procedimientos Madic, hay cierto grado Alto, los procedimlentos son

Cudl us ul grada de dificuitad en las tareas realizadas por este puesto son enrtos y simples e dificuitad extansos y complicadas

Gudé tan parscidas o diversas son las funciones del puesta ms-mcimhs DPunw medio |:|niulnm

(00161
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FORMATQ DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS0042-EPS0043 (02 PUESTOS)
Nombre del puesto : COPERADOR DE EQUIPOS PESADOS
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencla funcional : NC APLICA
Puestos a su cargo : N EJERCE SUPERVISION

MISIGN DEL PUESTO

Operar y mantener en optimas cond'clones la maquinaria pesada {(Volquete, excavadora, retroexcavadora, Cargador Frontal, Camlones Clstenas) asignada
para sus labores diarias, dando un reporte diario de las actividades realizadas a su superiores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Reallzar revisiones previas a la magquinaria pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadoera, Cargador Frontal, Camiones Cistenas, etc) asl como al
1 |manejo de los componentes de la maquinaria o de estructuras anexas garantizando que las sea realizado el mantenimlento correspondiente (limpleza,
lubricacitn, Henado de combustible, etc.) verificando permanentemente su operatividad.

Informar sobre la ejecucidn del programa de mantenimlento preventlvo de la Magquinaria Pasada, que estd bajo su responsabilidad, registrando las
acciones adoptadas.

Operar la magquina pesada (Volquete, excavadera, retroexcavadora, Cargador £rontal, Camiones Clstenas) para 1a realizacidn de actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua y alcantarlilado.

Comunicar inmediatamente sobre fallas mecanicas o eléctricas para su mantenimiento o reparacidn informando sobre las ocurrencias a su jefe
4 |inmediato, manteniendo actualizada la bltdcora diarla a ser entregada: registrar tipo de trabajo realizado, desperfectos, estado general de la maquina
e tnsumos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacién y/o mantenimiento, etc.

5 |Efectuar el seguimiento y control de la atencidn de problemas operativos.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
confarmidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

Cumpiir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Safud en el Trabajo, con Ias normas de control interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa.

COORDIMNACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencla de Operaciones.

Coordinaciones Externas

OTASS, Clientes externos, u otras entidades piblicas & privadas segln corresponda.

C001€2



ﬂ Agua T &
U&= Moquegua ,55 e-:‘g*-

EPS MOQUEGUA S A.

FORMACION ACACEMICA

A.) Nive! Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) {Colegiatura?
Incompleta Completa mEgresado(a) Daachllier Dﬂtulol Licenciatura D SI E No
Primari
D e D L-—-—-] Carrera técnica como Operador de Maquinaria Pesada, Operador de Redes
D&cundaria D |_| de Agua, Mecdnica Industrial o Carreras afines. D.} ¢habilitacién profesional?

Técnlca Bisica X
{142 akas)

Técnica

Superior {34 4

afios)

Dunlve riitarie I:] |:| Domamda D Egresade |:] Titufada
I I

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadera) :

Maestria DEgresuda Titulodo Si X No

Conocimientos basicos de mecdnica general, deseable Diesel.

B.} Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con decumentos.
Licencia de conducir deseable All, Alll 6 AlV

C.) Conocimientas de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio} Avanrado 1IHOMAS Noaplica| Bdsico | intermedio Avanzado

Procesador de textos

{Ward: Open Office L3 Inglés a

Holas de célculo [Excel; x Quechua .

OpenCale, atc.}

Programa de Otros (Especificar)

presentaclones (Power

Polnt; Prezi, etc.)

Otros {Especificar} Otros [Espec(ficar)

Otros {Especificar) Observactones.-

Otros {Especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Tres {03) afios |
Experiencla especifica

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

Haber trabajado como minimo tres {03} aflos como operador de maquinaria pesada o puestos similares en empresas de serviclos, pablicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector piblico:
| Dos {02) afios

€. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experfencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxillar o Supervisor/ lefe de Area o
Anall ialista Gerante o Director
DProfeslonal Aslstente |:l allsta I:lﬁspec st DCoordlnador DDpto.
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EPS MOQUEGUA S.A.
* Menclone otros aspectos gemplementorios sobre el requisito de experiencia, en coso existierg olgo adicional paro el puesto.

"o1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad, Vecacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete All, Alll 6 AV / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA




Agua 2 &,
gs= Moquegua 1114
EPS MOQUEGUA S.A Sl oey

CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

I IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE OPERACKONES
Unidad Orglinkea : CFCINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puasto estructursl: EPSO0AY-EPS0041 102 PUESTOS)
Hombre del puits ; OFERADOR DE EQLIPOS PESADOS
Depandencla jerérquics fines! ; JEFE OFICINA DE DISTRIBUCIIN ¥ RECOLECCION
Dependencls fundonal : MO APLICA

Puestos a su cargo NO EJEACE SUPERVISION
1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Formacidn acaddémica minima requerida: DPrlmria ¥ sacundaria D:::::,mm’ [manarded B Programas {menares & 1 afla]
Experlencia minima raquerida: DMeMl de 6 mases Dncﬁmcun 1afa ED! 1a3ahos D DedaSahos D Mis de 5 afos

1l. AUTCNGMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su oplnkén, site pueilo requidre de critetio y buen Jultlo en Hasta o] 30% del tlempo Del 30% al 60% del M3 del G0% del tlempo
qué porcentaje: tiempo

Céeno califica L intensidad con la gue supervisa el teabajo de |Fracuante, par lo manos 1 Eventual, per lo menos 2 Esporddica, 1 02 veces
este puesto: veialdla o 3 veces par semand mensi:ales o quincenales.

W, RESFONSARILIDAD POR ERRORLES

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un arror tcometido pot eite puasto podtia tener tonsetuenclas: Leves, en su trabajoo &n algdn drea

resultados del negocio,

Considerabla (attas Media {los errores san Casli nula {pricticaments no
probabiiidaces) dificites de detectar) hay revisidn)

EMMMM;, on ol serviclo, satisfaccidn de cllentes o

Qué probabllidad hay de que alguien detecte el armor antes de que
Tenga consacuencias:

L |IC]

V. ESFLIERZO FISICOY

Para reglstro del Jefe (marcar con una X}

Qusé tanto esfuerzo fisica requiere of , los raquerimientos son Medio, debe estar parado/caminar o levantar :\hn, dab: estar pcudo,fnmlna:. sublrﬂ?aja' ¥
- 1gent x |pesa con clerta frecuencla y tener precisidn { portar pasos con {r Aha grado
e poca exigantal |manual o concentragidn visual de precisién manus o concentrackin visual.
Con qué frecuenchs estd expuesta la La mayor parte de su
130% d d
posicidn al esfuerza flsico D Esporddica x |E130% de su jornada Dgl SO% de su fornada I]]onmdl

V1. COMPLENDAD DE LAS T.

REAS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Cudl es ol grada de dificuhad en Las tareas realizadas por este Balo, loa procedimientas Medio, hay derto grado Alto, las procedimlentas son
puesta: son cortos y simples de dificultad exiensos y complicados

Dbmimu

Qud tan parecidas o diversas son las funciones del puesto:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto Estructural : EPS0044
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencia Jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCIGN Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su CArgo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Proponer acciones y actividades para la formulacidn del Plan Operativo de la Gerencla de Operaciones y Mantenimiento, en aspectos de
Reduccioén de Agua No Facturada (ANF) y en general de Agua Perdida; asi como, programar y conducir, coordinar y participar &n 1a ejecucidn de
las mismas.

FUNCHINES DEL PUESTO

Planificar, programar, ejecutar, controlar, evaluar e informar los avances de gestion de manera mensual, trimestral y anual referidos a la
Reduccidn del ANF.

Coordinar con el Departamento de Agua Potable de |a Gerencia de Operaciones ,Produccion y con Medicién Catastro y Facturacidn de la
2|Gerencia Comercial, [a identificacién e implementacidn de la independizaclén de los Sectores de Distribucidn con su respectivo control de
medicién a nivel de macro y micro medicién.

[

Realizar balances hidricos en los Sectores de Distribucidn con los datos de las lecturas tomadas de los medidores instalados en el sector,
determinando las pérdidas de agua potable existentes en el mes.

Formular y proponer proyectos viables en al marco del Invierte.Pe, orientados 2 la reduccion de pérdidas de agua potable del Sector de
Distribucion.

Efectuar andlisis y cdlculos hidriulicos, necesarios para la toma de decisiones en los temas de ampliacién y cambio de didmetro, tanto en
redes primarias como en secundarias para agua potable.

Formular, elaborar y supervisar la ejecucién de programas especificos, dirigidos a la reduccién de las pérdidas de agua potable coordinando
con la Gerencia Comerctal.

7|Dirigir las pruebas de operatividad de las redes de agua potable, para comprobar la hermeticidad de los Sectores de Distribucion.

8|Dirigir &) modelamiento hidrdulico de las redes primarias en su conjunto y de las redes secundarias de agua potable a nivel de sector.

9|Ejecutar la medicidn de Caudal y de Presiones con equipos portatiles.

10| Utilizar equipos de deteccion de fugas y emitir reportes de mediciones y deteccidn de fugas.

11|Registrar, suparvisar y controlar volimenes de produccidn / distribucion de agua potable.

Realizar sus requerimientas con sus respectivos TDR o especificaciones técnicas, segun corresponda; bo que implica evaluar cada uno de los

1 .
suministros y/o servicios a solicitar.

[

Disefiar y proponer normas, procedimientos y principios técnicos para el desarrollo de los procesos y actividades del Sistema Operacional,

i3 asi como directivas para la implantacién de los fineamientos de politicas, estratégicas, planes y programas de este altimo.

14|Elaborar Manuales de Operacién y Procedimientos de diferentes componentes del Sistema Operacional.

15| Supervisar, controlar el mantenimiento de |2 macro medicién (fuentes de agua potable).

16| Acopiar, conservar, organizar y cautelar la documentacién como producto de las actividades de su drea.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del

17 . .
levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora

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

ki , "
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

19
funcionamiento del drea, y de la empresa.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Operaciones.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerie de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio}, u otras entidades publicas ¢ privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) dColeglatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) Eﬁachlller DTitulo/ Licenciatura I: Si EINO

e -
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Civil y a fines. D.) ¢ habilitacién

DSecundarla D D profesional?

Téenica Bdsica
Du 6 2 afios) |:| Maestrin ngruada Titulade si | x Ino
Técnica
Superlar (36 4
aflos)

EUniversitario I:' E Doocmmdo Elfgresnda :l Titwlado

I |

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) :

Conocimientos en Manejo de equipos y materiales de para deteccién de fugas

8.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Muodelacién Hidrdulica, Balance Hidrico, Tecnologlas para la deteccién de fugas, manejo de equipos de medicion de caudal y presion,
hermetizacion y sectorizacion potable,Taller en Gestidn de Recursos Hidricos.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de daminio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | intermedio | Avanzado
{Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, atc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
Opentalc, etc )

|Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

Point; Prer, etc.}
Otros (Especificar) Otros {EspecHicar)

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

] Quechua %

EXPERIENCIA

Experlencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experientia requerida para el puesto en la fuaclén o la materia:

Haber trabajado como minimo tres (03) afios en el puesto de Especialista en Control de Pérdidas o puestos similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[Dos {02) afios.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarips sobre el requisito de experiencia, en caso existiera aigo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabiiidad., Control, Organizacién de I Informacion, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Palitico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

C00168
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Brgénica : QFICINA BE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puesto Estructural : EP50044
Mombre del puesto : ESPECIALISTA DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencia ferdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DISTREBUCION ¥ RECOLECCION
Dependencia funclonal : NQ APLICA

Puestos a su cargo NO EIERCE SUPERVISION

Il. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

{taria iplamad, P d
Formacidn académica minima requerida: IZIEtmado de carrea universitaris D‘ntulﬂlde!&mn U"h,""’ i ,v EIED p m' m‘? ol L
p ot

DeGmesesal Dela3d Da3a5 DeS5aB Mis de
Expatiancla minima requerida: DMoms de 6 mases aflo afios Eaﬂm afos R afine

111, ALITOMNORMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En su oplnidn, este pussto requiere de criterio y buen Juiclo en qué parcentals: Hasta el 30% del tismpo Del 3% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempe
Cémo cadifica la intensidad con la qua supervisa &l trabajo de aste pussto: Frecuente, por lo menos 1 Eventual, par amenoz 203 Esporddica, 102
vazaldla veces por semana vaces mensusles ¢

V. RESPONSABIL!'DAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar conuna X

En los resuttadas dal En la corporacidn o an
A la
tin sror cometido por eits pueito podils tener consecuenclas D En sus resultados D sraa o equipa DEn amprasa E oy i

Qué probabilidad hay de que alguien detects af error antes de que [Considerable [altas Medla {los errores san Casl nula {pricticamenta no
tenga consecuenclas: |probabilidades) dificiles de datectar} hay rrvisidn}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistader y validacidn del Jefe {marcar con una X}

especial ando I bilidad
Suparvisade inmediata : DPuum adtinistrativo u cperative base D T e e 3
supervitidn
Puesta con demands especlalizacidn a nivel mando medio, Fuesia con demanda de formacién profeslonal, eon billdad de supervisién da un
ton responsabilidad de supervisldn de equipo grupd humancy

Numaio de personas tupervisadas DNingun- Dla 2 ES;S I:lﬁl 10 Dlll 20 Dnas{:
DSI:SO DM:: de SO

Vili. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe {marcer con una X)
Los informes elaboradas por el ccupante Recopilacidn/procasamiento de Andlisis de interpratacién feportes profesionales comple- jos que
requleren principalments: informagidn da mediana complejidad requieren especializackén

[afo leva en servicios, Dafios refevantes sl servicio al Dafio rpw Impartante al servicio al
U Tox comatido pangis puesto padra tener LTI imalentendidos, quefas o cliente, en la operacidn o clisnts o Imagen empresadal. Péndidas
consecusnclas: nulas

reclamaos Intarnos & nive] scondmico stondmicat gravet

30165
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
. beNTRcaaOwDELPUESTO

IDENTIFICACHON DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA DE QPERACIONES
Unidad Orgénica : OF:CINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS0045-EPS00446 (02 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIQ DE GESTION DE PERDIDAS
Dependentcla jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EIERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Reallzar las actividades de monitoreo de instalacién, operaclén y mantenimiento de las instalaciones sanltarias en {as redes de agua potable, asi comao de
sus elementos y operacién de equipos de deteccidn de pérdidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en los trabafos de deteccidn de fugas con y sin equipos, que le sean asignados.

Mantener en dptimas condiciones los equipos de deteccién de fugas, velando que cuenten con su certificado de calibracién periddica. Asimismo llevar
un control de la informacién recolectada por los mismos para ser informada a su jefe inmediato.

Participar en los trabajos de operacién y manipuleo de valvulas para la regulacion, cierre y/o apertura de flujo de agua; as{ como de su mantenimiento,

Participar en los trabajos de mantenimiento e instalactén de: macro medidores, vdlvulas de purga de alre, puntos de muestreo y similares.

Participar en los trabajos de reparaciones de fugas en las redes de distribucion y conexlones domicilarias.

Efectuar la instalacién de equipos de medicién de preslones en la red de distribuclién.

Desempediar funciones de vigilancia de equipos.

Efactuar la instalacién de equipos de medlclén de presiones en 1a red de distribucién.

Cumplir con los procesos, Instructivos, reglstros e Indicadores del Sisterna de Gestion de Calidad, slendo responsable del levantamiento de las no
conformidades v la Implementacién de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segurldad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
disposiclones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funclonamiento de empresa.

Realizar las demds funclones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con & buen funcionamiento del drea, y dela
empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones tnternas

Gerencia de Operaclones

Coordinaciones Externas

OTASS, Cllentes externos, v otras entidades pubiicas 6 privadas segin corresponda.

FORMACIGN ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.] Gradofs)/situacién académica y estudios requerldos para el puesto C.) éCaleglatura?

e i

Incompleta Completa EEgresado[a) Daachll:er DTitu'o/ Licenciatura I:I ] E No

Secundaria Completa o Tecnica en Redes de Agua patable

Dmms-m ] g [Ei] 0.} ¢habliltacién profesional?

[

Técnica Bisica
{162 atos) |:| x Moestria |:|Egresudn Titwlads f X No

Técnica
Superlor{34 4
afes)

¢00170
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DUnivenltarlo |:] I:l D Doctorado qumadu l:l Titulada
| |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicas principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentadors) ©
Conocimiento en Ststema de distribucion de redes de agua potable y agua residual, tecnologias para |a deteccidn de fugas, manejo de equipos de medicién
de caudal y presién, hermetizaclén y sectorizacion de redes de distribucién

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.
IConocimientos en uso de equipos de deteccidn de fugas como gedfono y/o similares

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica/| Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Baslco | Intermedio Avanzado
[Procesador de teatos . Inglés =
{Word; Open Office
Holas de célculo {Excel; « Quechua -
OpenCale, etc.)
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones {Power
Point: Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Ohservaciones.-
Otros [Especificar)
Experlencia general
Indigue !a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[un (01) aifo |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia reguerlda para el puesto en |a funcién o la materia:

Contar con experiencia no menor de un {01) afio en cargos similares en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el
Sector Saneamiento.

‘B. En base a ia experlencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tlempa requerida en el sector piblica:
|un i01) afio |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ lefede Area o
iali n Direct
|:|Profeslonal EAsistente EIAnalista I:IEspec i DCDDrdlnador Dpta. Gezente o Drector
* Mencione otros aspectas complementorios sobre el requisito de experiencla; en casa existiera alge adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipe, Compromiso

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibllidad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Categoria Ocupacional :

CALIFICACION DE FACTORES

OPERATIVOS

jR

150 9001

o0

Grgana: GERENCiA DE OPERACIONES
Unidad Orgénics : OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

Puesto estructural 3 EPSOOAS-EPSO046 (02 PUESTDS)

Nombre del puesto : OPERARIC DE GESTION DE PERDIDAS

Dependencla jerdrquics Eneal : JEFE QFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECTION
Dependencls luncional ; NO APLICA
Puestos s s cargo ¢ NO EIERCE SUPERVISION
. FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacién académica minima requarida: [IPrlmarh v secundaria :’:::,am' (L TITDE B Programas [menarst 4 1 afia}

Expariencla minlma requarida:

[:qunns de & meses

[ seme s [Fpmseani

D De3a5afios

D Mé1 de 5 afios

HlI. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X}

En su opinién, este puesio requlere de criterio v buan fulcio en
qué parcantaje:

Dﬂlm o 30% el tiempo

Dei 30% al 0% dl
tiempo

IZI Mis del 60% del tiempo

Cémo califica |a intensidad con la que supervisa ¢l trabajo de

518 puesto! vezaldla

Frecusnte, por lo manos 1

Eventual, por lo menos 2
0 3 vChs por semana

Esporddics, 1 o 2 vaces
mensuales o quincenates.

IV, RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro ded Jefe (marcar con una X}

Un srtor comatido por este pussto pedria terer cansecuencias:

Duws. &N sU trabajod en algun drea

[

Madlanas, en el servicio, satisfacclén de clientes o
resultados del negocio.

Quié probabilidad hay de que algulen detecte al error antes de qua

Considarabla [altas

L

tanga consecuenclas:

babilidades)

#aedla {los errores son
dificiles de dutectar)

Casl nuta (pricticamants no
hay revisién)

V. ESFUERZQ FISICO

Para registro del Jefe {marcar con una X}

|Medio, daba estar parado/caminar o levantar

Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y

pesiclén al esfuerzo fiskeo

|:| Esporddica

Q::l:?w SHREES s Pm..lz‘::‘qt::rimlcnms = X |pesc con clerta frecuencla y tener precisién levantas/transportar pesos con frecuancla, Alto grado
5 ) manual o concentraclén visual de preclsidn manual o conceniracion visual.
Con qué frecuencla esti axpuasta la

E130% da su jornada

BEI 50% de su fomada

L mayor parts de su
jornada

Wl. COMFLENDAD DE LAS TAREAS

Para reglstro del Jefe [marcar con una X)

Cuedl 49 ol grada de dificultad en las tareas reatizadas por este
puasto:

Bajo, los procedimientos
son cortos y simpies

de dificuttad

Madio, hay clerto grado

Alto, los procsdimientos son
extensas y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funclones del puesto:

[ Jruntomec

[ Josna

el
[ =

501
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : CFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPSD047-EPSDOST (11 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE QFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencla funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EIERCE SUPERVISION

RISION DEL PUESTO

Asegurar el buen estado operativa de las redes e instalaciones sanltarias efectuando trabajos de reparaciones o modificaclones en redes matrices o
conexiones de agua y redes de recoleccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Realizar Instalaciones, reparaciones o modiflcaciones en redes matrices y conexiones de agua debldamente autorlzados y redes de recolecclon.

Efectuar trabajos de mantenimiento de conexignes, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las conexiones de redes domiciliarias de los
clientes de la Empresa.
3 IRealizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

4 lReaIizar el mantenimiente preventivo y correctivo de valvulas de purga de solidos y valvulas de alre, entre otros equipos.

|Realizar coordinaciones con su jefe Inmediato para el aislamiento de un sector hidraulico cuando sea necesarlo para reallzar trabajos de
mantenimiento y reparacidn de redes

Velar que las unidades maviles a su cargo se encuentren abastecidas con combustible y completamente operativas, debiendo informar de forma
oportuna a su Jefe inmediato cuando estas necesiten mantenimiento y/o reparaciones.

7 |Efectuar reportes de los trabajos efectuados.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Cafldad, slendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la Implementaclén de las opertunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control internc y con las
disposiciones legales y adminlstrativas vigentes, a fin de contribulr con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demids funclones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
ampresa.

5

&

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Coardhnaciones Infernas

Gerencia de Operaclones.

Coordinaciones Externas

QOTASS, Clientas externos, u otras entidades putblicas & privadas segin corresponda.

FORMACION ACAREMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto €.} {Coleglatura?
Incompleta Completa EEgmsado(a) Daanhlller DTitulo/ Licenciatura D Si E No
Primart
D . D I—I Secundaria completa y/o certificado de competencias laborales afines a
kaﬂd.m |:| I_l mantenimiento de redes de distribucion sanitaria. D.) ¢habliltacién profesionai?

mlrﬁm;::::]l“ D X Maestrio Dfarﬂadn Titulada Si X No
Técnica
Superlor {364
afios)

V3
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DUnlvmltarlu D E Domamdo ngresadc D Tituledo
] |

A.i Canocimlentas Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguleren documentacion sustentadoro) :
IConcclmlentos en mantenimlento de redes de agua potable o afines. l

14
o
(td

-

:
|

2
<&

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|No Aplicable |

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Na aplica | Bdasico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica] Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos - Inglés %
[Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel; . Quechua .
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power
Point;: Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otras (Especificar)
Otros [Especificar) Dhservaclones.-
Otros (Especiilcar)
IR 2120 I ST o e X1 E XPERIER LA SR 1 s M i el T e |
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos {02) atios |
Experiencia especifica

A, Indigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:

Haber laborado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Operador de mantenimiento de Redes o en puestos similares, de preferencia empresas de
saneamiento.

8. £n base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[Un (01) ao. ]

C. Margue e nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pﬁbilca o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ lefe de Area o .
Gerente o Director
I:IProfesional IﬂAslstente DAnallsta DEspeciallsta DCoordlnador I:IDpto. '
* Menciane otros aspectes complementarios sabire el requisito de experiencla, en caso existiera olgo adicionol parg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplatilidad, Vocacion da servicie, Orientacidn a Resutados, Trabajo en Equipo, Compromiso.
REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

e —ee
2P R0BACICRES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACICN DE FACTORES
Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo - GERENCEA DE OPERACIONES
Unidad Orginica : OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ AECOLECCION =
Puesto estructursl EPSDOA7-EPSOO5T |11 PUESTOS)
Nombre del puesta OPERARIC DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCKIN ¥ RECTLECCION
Dapendends erbeguics lineal 2 JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECCLECCION
pendencia funclonal : NO APLICA
Pusstes asucargo: NO EJERCE SUPERVISION
Il. FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacidn académica misima requerida: DPrlmuh v secundaria i::r:::’mm: jTepondul EI Programas {mencres a 1 afio)
1]

Experiencia mirima reguerida:

DMlnos de 5 meses

Dmﬁmnuuhnn Emus-nm De3aSafias D Mis de 5 afios

i1, AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro dal Jefe [marcar con una X)

En 30 opinidn, aste puesto requiare de criterio y buan Julcio en
qué porcentaje:

D Hasta ol 307% del tiempo

Del 0% al 60% del
tismpo

I:l Mis del E0%. del tiempo

Céma califica la Intensidad £ la qua supervisa el trabajo de
eite pueito;

Eventual, por i menoy 2
03 veces pOT HIND

Frecuente, por lo manos 1
vat al dia

Etporddica, 1 o 2 vecws
mansuales o quincanales.

IV. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Pars registro del lefe {(marcar con una X)

Un error comatids por este puesto podria tenar consecuencias;

mmmhnu, an ol sarvicio, satlsfaccién de clientes o

|:|qus, on tu trabajoo en algun drea resuttados dl negeci

Qué probabilidad hay de que stguien detecte «l error antes de gue
tenga consecuenclas:

Considarable {altas
probabilidades)

Madia (los errores son Casi nula (pricticamente no
dificlles de datectar} By ravisidng

V. ESFUERZO FISICO

Para registro det Jafe (marcar con una X)

Qud tanto esfuerio flslco raquisra ef

puesta: poca exigentes

Poco, los requerimisntos ton

Madio, debe estar parade/caminar o levantar
paso con cierta frecuencia y tenar precisién
manual o concentracién visual.

Alta, deba estar paradoicaminar, sublr/bajar y
levantar/t: pasos con ia. Alto grada
de pracisién manual o concentrackdn visual.

Lon qué frecuencla estd expuesta la
poslcién al esfusrto flskco

I:] Esporidica

D El 30% de su jornada D El 50% da su jomada D La mayor parta de sy
|omada

Vi COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Cudl #s ol grado da dificultad en las tareas realizadas por eite
puasto:

Madio, hay cierto grado
de dificultad

Bajo, los procadimisntos
son cortos y simples

Alto, los procedimientos son
xtensas y complicados

Clud tan parscidas o divarsay son las funciones del pussto:

I:IPunw madic Dotsﬂnm

¢00175
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
. DENTRCAUONDELPUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Orgdnica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural : EPS0058
JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Puestos a su cargo : COPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
CPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

Nombre del puesto :

MISION DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar la operacidn, mantenimlento y evaluacidn del sistema de: captacion, conduccion, tratamiento del agua
potable y el sistema de tratamiento de aguas residuales, asi como promover el reiso de las aguas residuales y el cumplimiento de la
normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y los institucionales.

FUNCIOMNES DEL PUESTD

Propaoner, dirigir la ejecucidn, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Operaciones, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de 1a Institucidn.

2 lPrnponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimienta de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y
procedimlentos correspondientes a su drea que permitan sy mejor funclonamiento.

3 |Planificar, dirigir y controlar las operaciones de los sistemas de captacion, conduccion y tratamiento del agua potable,

Planificar, dirigir y controlar la cperacién, mantenimiento, evaluacidn y mejoramiento de los sistemas de tratamiento y retso de las aguas
residuales en el marco del cumplimiento de Ia normatividad vigente.

Planificar, dirigir y controlar los programas de control de catidad de los servicios de agua potabte, alcantarillado, control de los valores

5 |méxtmos admisibles de las descargas de aguas residuales de usuarios no domésticos y de las plantas de las PTARS en el marco del

cumplimiente de la normatividad vigente.
Controlar la atencién oportuna de las quejas de usuarios o particulares por problemas de calidad de las descargas de las aguas residuales de

las PTARs, asi como acclones de supervision y fiscalizacidn, de entidades fiscalizadoras o supervisoras.
Liderar y coordinar acciones para adecuar progresivamente las infraestructuras sanitarias {PTAPs y PTARs) a Ja normatividad ambiental

vigente con las dreas competentes de |a empresa.
Registro de informacion estadistica requerida por las entes fiscalizadoras y regutadoras sobre captacion, conduccion, tratamiento y

produccion de agua potable, asi como las de tratamiento y descarga de aguas resduales.

9 |Supervisar y evaluar e! cumplimiento de [as actividades de las personas a su cargo.

10 |Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

11 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resultados de su gestion.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno 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 e} dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del
area, y de la empresa.

12

13

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia de Operaciones

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades ptblicas 6 privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

DPrimaria
Ds::undarla

Tétnica Bisica
[1&2afios)
Técnica Supertor
{3 & 4 afias)

[ Juaversiaio [ x|

Completa

[
L1 L]

- [

150 9001

B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requerides para e! puesto

DEgresado(a)

DBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

Titulado, colegiado y habilitado en Ciencias de la Ingenieria,
preferentamente Ingeniero Sanitario, Ingeniero Hidrdulico, Ingeniero

Quimico, Quimico, o afines.

Maestric

Titulado

ngresada

Dnodomdo

D Egresodo D Tituledo

C.) éColegiatura?
G s Cdwe

D.) ¢ habilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora) ;

Conocimlento en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales, Gestion de servicios y Gestion empresarial

B.) Cursosy Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

aios,

Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los dltimos 15

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico Jintermedid Avanzado
Pracesador de textos
[Word, Open Qffice X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; m
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.]

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica] Bdsico | Intermedio | Avanzado
Inglés X
Quechua x

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Observationes.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|cuatro (04} aftos. |
Experiencia especifica

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

Experiencia no menor de Cuatro (04) afios en cargos Gerencias y/o Jefaturas y/o ejecutivos en entidades piblicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

Ca0177
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B. En base a la experiencia requerlda para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[7res {03) aftos.
C. Marque 2! nivel minimo de puesto gue se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Espectalista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente 2 Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisita de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con €l Entorno
Palitico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

C0017
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ; GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Grgdnica OFCINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural : EPSO0S8
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMLENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia Jerirquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependenca funclonal ; NOQ APLICA

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Puestos asucargo: OPERARID DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
OPERARIO DE TRATAMIENTO OE AGUA RESIDUAL

1. FARMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y valldacién del fefe {marcar con una X)

Titulo de Carrera Univarsitaria y Diplomados o Programas de

£, (alismetd

conocimigntos complamantaros £1p 1

Daémesesal Dela3 Da3as DeSaB Mis de
Experiencia minima requerida DMlms de & meses Diﬁﬂ Daﬁos Eaﬁm T A afine

111. AUTONOMIA DEL TRABAJQ

Formacién académica minima requaerida: Egresado de carres unhversitaria

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En su opinidn, esta puesto requisre de criteria y busn juicio en qué porcentaje: Hasta al 30% dal tiempa D) 30% al 60% dul tlampo Mis del 60% dal
tismpo
Cdma califica fa intensidad con la gue supervisa el trabajo de este puesto: Frecusnts, por lo menos 1 Eventual, parlo menos 203 Esporddica, 102
vetaldia veces por semand veces mansuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe [marcar con una X)

. En los resultados del En la corporaclén o en
Un arror comatido por e3te puesto podria tener cansecuenclas: DEn su3 resultades 4rea 0 aquipo DEn {2 smpresa E la imagen fraputacién
Qué probablilidad hay de que alguien detecte ol arror antes de que Considerable {altas Media {los errores son Casl twla {pricticaments ne
tenga consecuenclas probabilidades) dificfles da detectar) hay revislén}

V. SUPERVISION EFERCIDA

Para registro del entrevistadar y validadién del Jefe {marcar con una X)

Fipeial e, 8l bilidad d
Supervisado inmadiato |:| Puesto administrativo u operativo base I:l RUESinEon demands 2acian s nivel mandc media, Bin retponia o
supervisidn
Puesio can demanda espacializacion a nivel mando medio, Puesto con demanda de lermacide profesional, con respontabilidad da supervisidn de un
con respansabilidad de supervisién de equipe grupo humanes

Numaro de personas supervisadas DNIn;unn Dl a2 DS as DBI 10 Elu 220 En 330
[Jorase [Jusceso

WHIL RESPOSSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X}
Los inf; laborades por 4l ocup Recopilacién/procesaminnmo de Andlisis de interpretacidn Reportes profasionales comple- jos que
requieren principalmente: Infermacidn de mediana comple)idad requieren especlalizacién

Un arvor mmeticio mor nate puesto podris tener e Dnlﬂo tove an serviclos, |:|Diﬁos relevantes al servicio al Dunﬁn muy importante al sarvicia al

malentendidos, quejas o clients, an la cperacién o cliente o Imagen smpresacal. Pérdidas
consecuencias nulas
reclamos intemos a nival econdmico acondmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural : EPSDOS9
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal JEFE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcicnal : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea; asi como redactar documentos,
atender el telefono, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a ka Oficina, a fin de agilizar la atencién de trdmites documentarios recepclonados y emitidos por dicha oficina,
incluyendo reclamos operacionales de su competencia.

Coordinar con et personal a cargo de ta Oficina, a fin de contribuir en la coordinacidn de actividades operacionales y/o para la solucidn eficaz y
eflcientas de altercados.

Efectuar el seguimlento y control de los requerimientos de la Oficina, a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para |2 reallzacion de

las actividades de la oficina.
Acoplar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, coma producto de (as actividades de su drea, facliitando la localizacidn de

4 |los documentos para la recuperacion inmediata de |a informacidn, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico, aplicando

las disposiclones del sistema naclonal de control de archivos.

Efectuar el seguimiento y control de los requerimientos de la Gerencia, a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarlos para la realizacién de
las actividades de la gerencia.

Acoplar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la locallzacién de
6 [los documentos para ia recuperacién inmediata de la informacian, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronoldglco, aplicando
las disposiciones del sistema nacional de control de archivos.

7 |Manelar eficlentemente el fondo fijo de caja chica asignado de corresponder.

Cumplir con los procesos, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, slendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la Implementaclén de las oportunidades de mejora

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

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su [efe iInmediato, para contribulr con el buen funclonamiento del drea, y de la
empresa.

COORCHNACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerancia de Operaciones

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamlento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio) u otras entidades piblicas o privadas segin corresponda.

FORMACION ACABEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) {Coleglatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) Dsachll'er DTitqui Licenclatura I:I Sl E No

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa,
Administracién, Marketing o afines. D.) shabilitacidn profesional?

DPrlmaﬂa
DSecundlria

Técrica Bisica
(16 2 afias)

Egresado Titwlads
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Téenica
Supericr{3d44 X
afios)

DUnivmltado D D Doo:tamda D Egresado D Titulado
I i

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentas Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocidn sustentadora) :
[Redaccin de documentos administrativos, gestién de archivas, trémite documentarlo. |

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
|curso cortos en Tramite Documentario, Gestién de archivos o afines. |

C.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio Avanzado

Procesador de textos x (oglds x

{Word; Open Office 8

Halas de cdlculo {Excel;

Opencalc, etc.) d Quechua L

Programa de Ctros (Especificar)

presentaciones (Power X

Polnt: Prezl, etc.}

Otros {Especificar) Otros {Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

(o e s el s EXPERIENCIA S T P W LT Y I s = |
Experiencia general

Indigue Ia cantidad total de afios de experlencia [zboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:

|Haber trabajado minlmo dos (02) aiios en funciones vinculadas al puestos de secretaria o asistente de Gerencia. |

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector pl.'lbl'l:n:
jun (01) afio. |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o
Anali Especlalista Dl
DFrnfesional IEIAslstente I:I nalista D spe DCoordlnadcr Dpto. e
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experientia; en caso existiern algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de fa Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabaje en Equipo, Liderazgo. Articutacion con el Entomo Politico y
Social, Planificacitn, Vision Estratégica, Capadidad de Gestign

REQUISITOS ADICIONALES
Brevete Al / Disponibllidad de trabajo en dias fertados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCWA DE OPERACIONES
Unided Orginics : DFCINA DE PROCUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS AESIDUALES
Pusto estructural : EPS0059
Nombre del puasto ¢ ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVG
Repandenda jerdrquica lineal ; IEFE OFICINA DE PRODUCCION Df AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES
Dependends funclonal : HO APLICA
Puestos a s cargo: NO EIERCE SUPERVISION

1l. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regi del entrev ¥ Jdn del Jefe (marcar con una Xj
. " démics mialms .J Superior Tecnica | Egresado Educacién Superior Titulo Carrera Técnlca o Universitarta
H Ll ' v L Técnlca - minimo 3 aflos Incompleta - minime 3 afkos
Exparlencia minima requecida; DMOMI de 6 mases Dun 6 mesesa 1 afio DD- la3ahos D Be3a5afics D Mis de 5 afios

il. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}

En su oplnkin, este puesto requlsre de criterlo y buen jukcio en qué porcentale IZIHuta ef 30% del tlempo D Dal 30% #l 60% del tlempo Dt’:‘r:::: YT
Esporddica, 1 0 2vecss
Céma califica la Intensidad con {a que supervisa 1 trabajo de este puesto: Frecusnte, poploshenci Evercus) porlomenciZod X |mensuales o
vez al dia VECas poT IEMaNn |quincenales,

1V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Medlznas, en el sarvicio, satisfaccidn de clientes o
Un error cometido por esta puesto podria tener consecuencias: m Laves, ¢ su trabajoo &n algin drea annados del pegecio,
Qu#é probabilidad hay de que siguien detecte ¢l error antes da que Considerable [altas Medla {fos errores son dificlles Casi nula {précticamente no
tengs consecuenclas: probabilldades) de detectar) hay revisidn)
V. TENSION DEL TRABAIO
Para registro del Jefe {marcar con una X}
Qué tanto estrés o tensldn considera que thene este puesto: Poco, |os requerimisntos son Medio, hay una meta Alto, hay exigenclas permanentas y pocs
poco exigenias que alcanzar tolarancia
" . El 30% de su El 50% da 31 La maysar parte de $u
Con qué fr astd Ia a astrds o tenslon D&mddh \ornada jomada lornada
V1. COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS
Para registro del Jefe {marcar con una X)
. Bajo, los procedimientas Medis, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
Cudi e ¢l grado de dillcultad en las taress realizadas por aste pussta: son cortn y simples Dd' diflcultad extensas y complicados

Qué tan parecktas o diversas son las funciones del puesto: Ekml{antn DPunto medio Dulsl.'-tal

C301g2
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural : EPSO060-EPSO071 (12 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION BE AGUA POTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION BE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : MO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de captaclén, conduccién, tratamlento y almacenamiento de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las actividades operativas que permitan el funclonamiento de los procesos de captacion, conducclon, tratamiento y almacenamiento del agua
potable.

2 |verificar las condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento dei agua.

Realizar las actividades correspondientes a la dosificacion de reactivos y tratamiento del agua almacenada en coordinaclon con el Ingeniero de
Produccion de turno.

Reportar al Ingeniero de Produccidn el consumo de matertales e insumos quimicos a su cargo y sollcitar la repostcion, a fin de contribulr con el
reabastecimiento de los mismos para |a potabllizacidn del agua.

Retepclonar y entregar, en el camblo de turno, las instalaciones, previa verificacion y constatacidn de la situacion de las instalaclones y funclonamiento
de los equipos, insumos quimicos y herramientas, a fin de constatar del estado y funcionamiento de la misma.

Suplir el siguiente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando automaticamente el sobretiempo, a fin de contribuir con el funclonamiento de la
Planta.

7 |Realizar las actividades de limpieza, mantenimlento y desinfecclén del equipamiento e infraestructura sanitarla de tratamiento de agua cruda.

8 |Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacidn de agua y verificar permanentemente su operacién.

9 iComunicar al Técnico de Produccidn de forma Inmediata las fallas mecdnicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacién.

10 [Informar y participar en la ejecuctén del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de tratamiento de agua.

Realizar las actlvidades correspondientes a la impleza y mantenimiento de las instalaciones que Intervienen en el proceso de captacidn, conduccién,
tratamiento y almacenamiento del agua potable.
Realizar diarlamente los aforos de la dotacién de agua cruda en las estaclones establecidas, controlando los caudales de ingreso y salida; asl como de
las cuotas operativas y voliumenes almacenados.

13 |Reportar datos de contro! operativo del sistema de almacenamiento de agua producida para la elaboracién de los partes dlarios.

11

12

14 |Realizar en campo las pruebas de calidad del agua cruda captada, el agua producida y almacenada.

Cumplir con los procesos, Instructivos, reglstros e Indicadores del Sistema de Gestlén de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segurldad y Salud en el Traba]c, con las normas de control interno y con las
disposiciones legales y adminlistrativas vigentes, a fin de contrlbuir con el 6ptimo funclonamiento de empresa.

Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa.

15

16

17

COORDINACIDNES PRINCIPALES

Con todas las unidades organicas de la EPS sobre toda del drea de Operaciones, etc.

Coordinaciones Externas

UTASS, Clientes externos, u otras entidades pablicas 6 privadas segin corresponda.

Co0183
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FORMACIGN ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacitn académica y estudios requeridos para el puesto C.] iColegiatura?
Incompleta Completa mEgresado[a] Dﬂachiiler DTltulol Licenciatura D St m No
Primarta
D D ‘-——I Tecnico Mantenimiento de maquinaria de Planta, Controlista de Maquinas
1 . N u fesl
Dsﬂ:uﬂdm. I:l |—-—| y Procesos Industralles, Electronica Industrial D.} éhabilitacién profesional?
I Téenlca Basica
X (162 aR01) D X Muoestrio Dsgmnda Titwlada Si X No
Técnica
Superior (34 4
afios)

Duniversluﬂo D |:| Dnmwcdo ngrcsada D Titufodo
| J

A.) Conocimientos Técnkcos principales requeridos para el puesto [No requieren documentocion sustentadora) :
|Ceniﬂcacién en Programa de un (01) afio en Produccidn de agua potable o afines. |

B.) €ursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
INo aplica. |

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica | 84skco | intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica]  Basico | intermedic Avanzado
[Procesador de textos x inglés -
{Word; Open Office
Hojas de célculo {Excel;
X Quechua x

OpencCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power
Point; Prezl, eic.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar} Observaclonas.-

Otros {Especificar}

Experiencia general

Indigue !5 cantldad total de afios de experlencia laboral; ya sea en ai sector piblico o privado.
| Dos (02] afios |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|Haber trabajado un minimo de dos {02} aflos en el puesto de Operador de Produccl6n, Planta 0 puestos similares. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:
[un {o1) afto. |

€, Margue el nivel mfnima de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefede Areao
Anall; Espetialista Gerente o Director
|:|Profes'onal BAslstente I:I = I:I " EICoordinador Dpto.
* Menclone otros aspectos gomplementarics sobre el requisito de experiencia; en caso existiero olgo adicionol para el puesto.

[ — ]
=

o
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Adaptabilidad, Vocacion de servicio, Orientacién a Resullados, Trabajo en Equipe, Compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

5 ) [
7 QFICY i . pCt ¥
o Q 5 : _Eb ! :'::L1 'u WENTC
u) RECUREO o

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA oty 4 CH o =

C.

301
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ccupacional : OPERATIVOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana: GERENCIA DE OPERACIONES
Unided Orginica: OFICINA DE PRODUCCHON DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto sstructursl : EPSO060-EFS0071 {12 PUESTOS)
Nembre del puesto : OPERARICH DE PRODUCCIKSH DE AGUA POTABLE
Dapandencis jecirguics Hineal : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCHIN DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Cepandencls funcional : HO APLICA
PFuestos a s cargo NO EIERCE SUPERVISION

1l FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Farmaclén académica minima requerida: DPﬂmm ¥ secundarta Dfnu::::]mm’ {nencroesd |E| Programas {(mencres a 1 afic}

Experiencia minima requerida: D Mencs de 6 meses I:ch 6 meses 3 1afio E De 1alafias D Da3laSafios D Mis de 5afos

16 AUTOMNOMLA DEL TRABAID

Para registro del Jefe [marcar con una X}

En su oplnkén, este puesto requisre de criterio y buan Juklo en Hasta ¢! 30% dei tiempo Del 30% 21 60% del Mis del 60% del tiempo
qud porcentaje: tiempo

Cémo califica la Intensidad con la que supervisa ol trabajo de X Fracusnte, porlo menos 1 Evantual, par Jo manos 2 Esporidica, 1 0 2 vecas
wste puesto: vez aldis o 3 veces por semana mansuales o quincenales.

1V, RESPONSABILIDAD POR ER

Para registro del Jefe (marcar con una X}
Madlanas, en sl servicio, satistacciin de clientes o
u =ITH i ! "
n srror cometido por este puesta podria tener consecuencias: Dlwm, &n su trabajoo an algin drea resultadas del negocla,
Gud probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable {altas Madia [0 errores son Casi nula (pricticaments na
tenga consecuancias: prababilidades) dificiley da datwctar) hay revisién)

V. ESFUERID FISICO

Para registro del Jefe {(marcar con una X)

Madlo, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debs estar paradofcaminar, subir/bajary
q::‘::m setisrs fllca negniers of F“:’:’T ::::”ml.nw’ " paso con clerta frecusncla y tener pracisién levantar/transportar peses con frecuencia. Alto grado
B : paca axlg manual o congentracidn visual. da precisién manual o concentrackdn visual

Con qué frecusncls esth expuasts la La mayor parte de su
.
pasiclén ol ssfuarao flakes Dssporidlu DEI 30% de su jornada DEI 50% de su Jornada |ZIIBmldI

AD DE LAS TAREAS

Para registro del Jele {marcar con una X}

Cudl &3 ol grado de dificuitad en las tareas realizadas por asta Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, las procedimlentos son
puesta: son cortos ¥ Simples da dificultad ¥y licad

Qué tan parecidas o diversas son las funcicnes del puesto: Dhmejamts DPUHID madia Bbmlnh!
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACLON DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE QOPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto Estructural : EPS0072
Nombre del puesto : INGENIERO DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
Dependencla jerdrquica lineal :
RESIDUALES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Dirigir, organizar, programar y supervisar Jos procesos de tratamiento y control sanitario de fas aguas residuales, a fin de contribuir con el
cumplimiento de la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad de Prestacidn de Servicios de
Saneamiento, Normas del Ministerio de Salud, asf como de las disposiciones técnicas, y administrativas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de tratamiento y disposicion final de las aguas servidas, a fin de preservar el medio
ambiente, de acuerdo a las normas vigentes.

i

Evaluar permanentemente la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad de
Prestacion de Serviclos de Saneamiento, Normas del Ministerio de Salud, asi como de las disposiciones técnicas y administrativas
de la Empresa, a fin de garantizar su cumplimiento en el proceso de tratamiento de aguas residuales.

Presentar al Jefe de la Oficina de Produccion y Tratamiento, los informes técnicos mensuales, trimastrales y anuales, a fin de
contribuir con la evaluacion de la gestién de la Oficina, remitiendo dicha informacién a los sectores y organismos reguladores
correspendientes.

Participar en la elaboracién 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.

Supervisar y efectuar la operacidn, mantenimiento y administracién de Jos sistemas de tratamiento, recursos humanos y
materiales, a fin contribuir con la eficiente utilizacién de los recursos destinados para el tratamiento de aguas residuales.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de |as actividades de su drea,
facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacion, recomendando que sean follados
¥ que mantengan un orden cronolégico.

Cumplir con el Reglamento Interno 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 éptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora

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

10

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

funcionamiento del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Operacionas.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamlento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas 6 privadas segin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.} Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para &l puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresada(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura D Si E Nao
Primart
D ey D Ij Titulo profesional de Ing. Biologia, Ing. Blotecnologo, Ingenier(a Sanitaria,

D.) ¢habilitacion

DSecundarIa I:I I:I Ingenierfa Industrial y afines. profesional?

Técnica Bdsica : .
Du 42 afos) |:| |""‘“’""r Dfﬂ'f"’d" Titutod si | x |no
Técnica
Superior (304
afios)

EU niversitario D m D Docterade I:Ifgresaﬂo D Titulado
! J

CONOCCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Seguridad y Salud en el Trabajo, Especialidad en Tratamiento de Aguas residuales, Especialidad en operacidn y Mantenimiento de PTARs

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Seguridad y Salud en el Trabajo, Especialidad en Tratamiento de Aguas residuales, Especialidad en operacién y Mantenimiento de PTARs

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica || Bdsico | Intermedia| Avanzado IDICMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Protesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.}

Programa de Otras {Especificar}
presentaciones {Pawer x

Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otras {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.
[Tres (03) afios.

X Quechua X

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para e puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado un minimo de tres (03) aftos en el puesto de Ingeniero de Tratamiento de aguas Residuales o puestos similares en empresas
de servicios.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pdblico:
|Dos (02) aitos.

€. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o privado:

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

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ofgo adicionel para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de Ia Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el
Entorno Palitico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

T
~ECOBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVDS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTQO

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica: OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGLIAS RESIDUALES
Puesto Estructural : EPS0072
Nombre del puesto: INGENIERQ DE TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES
Dependencla ferirquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencla funcienal : NO APLICA
Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para reglstro del entr dor y valldacién del Jefe | £on una X)
Formacién académica minima requerida D&nudn de carres universitarla X Titula .d.. c‘::" U"’:'m*"rhlv ’ Elplcl:n:dm: Programas de
T B
Experiencia minlma requerida Maenos de & masaes G Dalas Do eH0E bl s
v al afio afios aftos afics Aafne

11l AUTONOMIA DEL TRABAIDH

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este pussto requiere de criterio y buen [ukio en qué percantaje: Hasta el 30% del tiempo Dal 30% 3l 50% del tlempa Mis del 60% dal
tlampo
Fracuente, por lo manos 1 Eventual, porlo menos 203 Esporidica, 102
Cdmao califica la intensidad con [a que supervisa sl trabaja de este puesto: vaces mensusles o
vaz aldla Vecel pOr SRMIn jquincenales.

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un srror comatido por esta pussto podria tensr consecuenclas I En sus resultados D En log resuttados det D Enla ampresa E EN o poaciin oan

Araa o aquipo la imagen freputacidn
Gué probabilidad hay da que alguien detecte ol errcr antes de que Conslderable (altas Maedla (Jos errores son Casi nula [pricticamente no
tenga consscuencias: probabilidades}) dificiles de detectar] hay revisién)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para eegistro del entrevistador y validadédn del Jefe [(marcar con una X}

lidad d
Supervisado Inmediate | |:|Puma administrativo u operativo base D Puctto ton damanda espadailtacién a nivel marda media; e esponiatilidad de
supervision
Puesto con demanda espacializacién s nival manda medio, Puesto con d da dae 1 it profeslonal, con r biildad da supervisidn da un
con responsabilidad de suparvisidn de egqulpo gripa humanos

Numero da pertonas supervizadas DNIn.um D 1a2 Ei a5 :G 210 D 11al0 D!l 230
Dn a50 DMn de 50

Vill. RESPONSASBILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Los Informas elabarados por el ocupants Dﬂacoplhclénlpmccumhmo de D Andlisls de interp Ién | i“ feslonales comple-Jos que

reqularen princlpaiments: informackbn de mediana complejidad requisren espacializacién

Un arrar comatida por este pussto podris taner - D Dafo leve an serviclos, DDIM: ralavantes al servicia al Bblﬁo muy importants al servicio al

mastentendidos. quejas o cliente, an la operacidn o clients o imagen smpresarlal, Pirdidas
consacuancias: nulas
raclamos intemas a nive! econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano; GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural : EPS0073-EPSO075 {03 PUESTOS)
Nombre del puesto : COPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcional & NO APLICA
Puestos a su cargo : NQ EJERCE SUPERVISION

MISIGN DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas para el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final o reutfizaclén.

-

Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamlento de aguas reslduales.
Desarrollar el control de los pardmetros amblentales y de control organoleptice inmersos en el tratamiento de agua resldual.
3 |Desarrollar las actividades operativas de los procesos del pratratamiento y el tratamlento primario de las aguas residuales.

~N

Reportar al Jefe de la Oficina de Produccién de Agua Potable y Tratamiento Aguas Residuales el consumo de materiales e Insumos quimicos a su cargo y
solicitar la reposicin, a fin de contribulr con el reabastecimiento de los mismos para la potabilizacidn del agua.

w

Desarrolar las actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y efluente.

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundarlo, terciarlo y desinfeccién mecanizada.

Recepclonar y entregar, en el camblo de turno, las instalaciones, pravia verificacién y constatacidn de la situacion de las instalaciones y funclonamiento
de los equlpos, insumos guimicos y herramlentas.

Suplir el sigulente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando automaticamente el sobretiempo, a fin de contribuir con el funclonamlento de la
Planta.

5 |Ejecutar labores de limpleza y mantenimlento de toda la Infraestructura de la PTAR.

10 |Desarrollar las activikdades operativas para controlar los procesos de tratamiento de lodo.

Cumplir con los procesos, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, slendo responsable de! levantamiento de las no
conforrmidades y Ja implementacidn de las oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo, con {as normas de control interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 4ptimo funclonamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que fe asigne su jefe inmedlato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa.

1]

11

12

13

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Operacionas

Coordinaciones Externas

OTASS, Clientes externos, u otras entidades publicas & privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Gradols)/sltuacién académica y estudios requesidas para ef puesto C.} éColegiatura?
Incompleta Completa mEgresadu(a) DBachl'ler DTitulol Licenciatura I:I Si E No
Primari
D . D l—l Certificacién de Programa de un {01} afio en tratamiento de agua residual.
Dsﬂmdrh I:I :I Secundaria completa. D.) £habiliitacién profesional?
écnlca Bd
EL rytwe |:| X Maestria qumoda Titulada S | L
Técnica
Superlor (36 4
afios)
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CONOCIMIENTOS

A.} Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguleren documentacidn sustentodara) :
Experiencia con Sistemas de Calldad, Sistemas de Gestién Amblental y Sistemas de Seguridad e Higlene Industrial e Instrumentacidn (flujo, temperatura y
nivel).

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

|Certlficac|6n de Programa de Mejora de Compétencias de un (01) afio en tratamiento de agua residual.

C.} Conocimientas de Oftmdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos - Inglés m
{Word; Open Dffice
Holas de cdlculo (Excel;
X Quechua 3

OpenCale, etc.)
Programa de Otraos {Especificar)
presentaciones {Power
Palnt; Prezl, etc.}

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia Jaboral; ya sea en el sector pibifco o privado.

[Un (01 afo. !
Experiencia especifica

A. Indigue el tlempo de experiencia requerida para &l puesto en la funcidn o |3 materia:

Haber trabajado un minimo de Un {01} afio en el puesta de Operador de Recoleccidn y PTAR o puestos similares en empresas de serviclos.

B. En base a la experlencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdbilco:
{Un (01) afo. |

€. Margue el nivel minimo de puesto fue se requiere como experiencla; ya sea en el sector pibHca o privado:

Practicante Auxitlar o - Supervisor/ Jefe de Areao
fali Gerente o Director
|____|Profesional IZIAslstenle DAnalista DEspec o DCoordlnador Dpto. ks Jirest
* Mencione otros aspectos fementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alga adicional parg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de senvicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana GERENCIA DE CPERACIONES
Unidad Grginics ¢ OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Pueito eitructurst : EPS0073-EPS0075 (03 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIQ DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencla jerbrquica Bnesl : JEFE DE OFICINA DE PROOLCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES
Dependenciz funclonal NO APLICA
Puestos v cargo NO EJERCE SUPERVISION
fl. FORMACION Y EXPERIENCIA
Farmaclén académica minima requerids: Dl’rﬁmlm y secundaria Diu:::]mm' {menor de 3 EI Programas (mencres a 1 afis}

Experiencla minima requerid. DM.ﬂn:chmans Dmﬁmmume ED.II!IHD! D De3asafios D Mis de 5 afics

11, AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su oplnidn, este puesto requiere de criterlo y busn |uicio en Hasta ol 30% del tiempa Del 30% al 50% cel Wids del 60% del tiempo
qud porcentaje: tiempo

Coma califica la Intensidad con la que supervisa ¢l trabajo de " Frecuenta, por lo mencs 1 Eventual, por lo mencs 2 porddica, 1o 2 veces
aste pussto: vezaldla © 3 vaced por J4mMana mensuales o quincanales.

IV, RESPONSABILIOAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Il
Un error cometido por #ste puesto podria tener consscuencias, Leves, sn su trabajoo en algan dres Medlanas, en ol sarvicio, satlsfacckin da cllentes o
resultados del negocio,
Qué probabilidad hay de que alguien detecta o) arror antes de que Considerable (altas Madia {los errores son Casl nuta (pricticamenta na
(enga consacuencias: probabllidades) dificiles de detectar) hay revisidn)

V. ESFUERZO FISICO

Para regittra del Jefe {marcar con una X)

inar o | 3 Inar, ir/bajar
Qué tanto esfuerzo fisica requlere ef Poco, los requarimientos son Medio, debe astar parado/caminar o levantar Alto, dabae estar parado/caminar, subir/bajar y
peso con cierta frecuencia y tener pracisién levantar/transportar pascs con frecuencla, Alto grada
puesio: poco exlgentes . s
manual @ concentracikin visual, dep manuale visual.

Con qué frecuencls wstd axpuesta la La mayor parte de sy
posiclén al esfuerto fislco Esporidica E) 30% de su Jornada El 50% de su Jornada \omada

VI, COMPLENDAD DE LAS TAREAS

Pars reglstro de! Jefe (marcar con una X}

Cudl as af grado de dificultad en las tarsas reallzadas por este Bajo, los procedimisntos Madlo, hay cleno grado Alto, los procedimigntos son
puwsto: san cartos y simples da dificultad extensos ¥ complicados
Qué tan parecidas o divertas ton las funciones del pussto: E Punta magdis I:I Distintas

000193
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto estructural : EPS0076
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia jerdrquica lineal ; GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO

Puestos a su cargo : INGENIERQ DE OBRAS
TECNICO EN TOCPOGRAFIA

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales incluidos los estudios de pre Inversién e inversion, tramites y procesos de programacldn respectivos, que posibiliten la ampliacidn y
mejaramiento de la infraestructura existente de los sistemas de agua potable, alcantarillade y tratamiento de aguas residuales y otras a cargo de la
empresa, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente respecto a la formulactdn v ejecucién de proyectos de inversion publica, gestion
ambiental y responsabiiidad soctal.

FUNCHONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucidn, controlar e informar periddicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y
Presupuesto de la Gerencia de Proyectosy Obras, para garantizar el alcance de las metas de los objetivas del drea y de la Institucién.

Proponer, dirigir la efecucion y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico yfo administrativo, reglamentos y procedimientos
correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

3 |Planificar, dirigir, controlar y aprobar el desarrollo de los estudios preliminares y disefios definitivos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Aprobar 2 viabilidad de los expedientes técnicos de los proyectos de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, de acuerdo
a la normatividad vigente,

Evaluar expedientes técnicos para nuevas habilitaciones urbanas, brindando opinidn téenica de factibilidad de servicios, en el Ambito de la
empresa.

Proponer a la Alta Direccidn, estudios para atender servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, a nivel de Sede
Central y Unidades Operativas, mediante la elaboracidn de perfiles y expedientes técnicos de acuerdo 2 la normatividad del Sistema Nacional de
Inversidn Publica = INVIERTE PE, y reglamento vigente, y en concordancia a lo sefialado en el Plan Maestro Optimizado y el Plan de
Reflotamiento.

Planificar, dirlgir la ejecucién y controlar la actualizacién de la informacidn catastral de la infraestructura de los sistemas de agua potable,
aleantarilado, tratamiento de aguas residuales.

Dirigir y controlar la formulacidn y propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Empresa, en lo referente a proyectos y
obras (en |a etapa de pre inversidn e inversidn).

Formular estudios que promuevan el cuidado y fa conservacidn del medio ambiente, asi como supervisar, coordinar y monitorear los Estudios
Ambientales y Programas de Adecuacién de Manejo Ambiental.

Implementar las disposiciones del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Ministerio de Amblente y otros, correspondientes a los
instrumentos de gestién amblental de la empresa.

10

Formular los planes de gestidn de riesgos de desastres y supervisar |a ejecucion de los planes en situaciones de emergencia, asl como participar
11 |en |a plataforma provincial de Defensa Civil para la planificacidn en gestidn de riesgos y en el Centro de Operaciones de Emergencia Regional
COER, de manera conjunta con los gobiernos locales, regionales y nacional en situaciones de emergencia.

12 |Elaborar el Plan Anual de Actividades sobre !a gestlén sostenible de recurso hidrico, considerando el dmbito de influencia de la entidad.

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las acciones de ejecucion, Inspeccidn, supervision, recepclén y liquidacién de las obras de agua

13 |potable y alcantarillado a su cargo, por adminlstracion directa o contrata; asi como el control de calidad de los materiates a ser utilizados en
dichas obras, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

Planificar, dirigir y controlar la supervisidn y/o inspeccion de cbras ejecutadas por terceros; y dirigir el proceso de transferencia de dichas obras
a la empresa.

15 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

14

16 |Emitir opinin técnlca y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.
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Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversidn conforme a lo sefialado, a [os proyectos de inversién, con el fin de sustentar la
concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversidn, para la determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacidn Multianua¥; asi como, los recursos para fa
operacidn y mantenimiento de los activos generados por el proyecto y las formas de financiamiento,

17

Elaborar y suseribir los estudios de pre-inversidn de acuerdo a las reglamentaciones, directivas y demds normas, para proponer la ejecucidn de

18 obras.

Garantizar [a administracion e intangibilidad del Fondo de Inversiones del Plan Maestro Optimizado {FI PMO), disponiendo el cumplimiento de

2 las normas correspondientes del manejo, supervisién y ejecucidn del FI PMO a (as Oficinas y dreas correspondientes.

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

21 |Planificar y dirigir {a implemantacién del archivo digital y fisico de la documentacién generada por esta gerencia.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros € indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las
no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.

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

Realizar las demds funciones inherentes a su carga y otras gue le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,
y de 1a empresa.

22

23

24

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgdnicas de ta EPS

Ceerdinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT [Régimen
de Apoyo Transitorio), INVIERTE, u otras entidades publicas 6 privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nive! Educativo B.} Grado|s)/situacién académica y estudios requerides para el puesto IC.) éColeglatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a] DBachlller ETilulo/ Licenciatura [:a Si D No
DPrlmarh I:l :I Titulado, colegiado y habilitado en Cienclas de a Ingenieria,
preferentemente Ingeniero Civil, Ingeniero Sanitarig, Ingeniero Hidraulico, D.) éhabilitacién

Dsf.-cundarla D I:I Ingeniero Industrial o afines. profasional?

'{I’lé;n;c:ﬁzi:]ica |Maesm’a Egresado Titutado X Si No

Técnica

Superior{3d 4

afios)

mUr.iversltarlo D E Dnoctomdo |:| Egresada E] Titulodo
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora) :
Conocimienta en Gestidn y Administracién de Empresas Prestadoras de Servicios de Saneameinto, Gestidn de servicios y / operaciones, Gestion
empresarial.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos u otro simllar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minime 20 horas no acumulables en los Gltimos 15 afios
en programacion multianual y Gestién de Proyectos, disefio y eiecucién de obras de saneamienta, en evalvacidn de impacto ambiental y gestidn de
riesgos.
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C.) Conocimientos de Ofimdtica & Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo

OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzade
Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés X
Write, etc.}
Hojas de célculo {Excel,
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar}
presentaclones {Power X
Point; Prezl, etc.)
Programa de Proyectos Otros [Especificar)
(Project, etc) x

X Quechua X

Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pbiico o privado.
|Cuadro {04) aftos |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos y/o gerenciales y/o ejecutivos en entidades pdblicas o privadas, nacionales o
internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[Tres (03) afios

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente i Coordinador Dpto. Director
" Mencione ctros aspectos complementoarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de |a Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo

Paolitico y Social, Planificacian, Visién Estralégica, Capacidad de Gestion.
REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilldad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

C00106
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CALIFICACION DE FACTORES

UkAL

Cateporia Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I, ICENTIFICACION DEL PUESTO

Omano:  GERENCIA DPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Puesto estructural : EPS0076
Nombre detpuesto:  JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Dependencla jerirguica fineal : GERENTE DE QPERACIONES
Dependencla funcional : NO APLICA
ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO

INGENIERO DE OBRAS
TECNICO EN TOPOGRAFIA

Puestos 2 sucargo:

|t, FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y valldacién del Jefe (marcar con una X)

Thulo de Carrera Unlversitaria y X Diplomados o Programas de

p Especlaiizacién

[ e

Formacidn acaddmica minkma requerida: Egresada de carrea universitaria

Dela3
afias

Mis de
A afina

De3as
afios

Da6measesal

DMcnns de & meses
afia

Experiancia minima requerida:

113 AUTONCMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X}

En ju oplnidn, aste puesta requiers de criterio ¥ buan [uleio an qué porcentaje:

Cdmo callflca 13 Intensidad con [a que supervisa el trabajo de este pueito:

|:| Hasta et 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tlempo

Mis del 60% def
tlempo

Eventual, porlomenos 203

Frecuente, por lo menos 1 Esparddica, 102
vezaldla VeCes por JMmaANa veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias;

En sus resultados Enjovraturtados dal En la emprata
dres o squipo

Media {los erroras son
dificiles de detectar)

En la corporacién o an

la Imagen freputacidn
Casi nula [pricticamente no
hay revisidn}

Qué probabiiidad hay de qua alguien detacte ¢l ¢rror antes de que
tenga consecusncias:

Considarabla (altas
probabilidadaes)

Para registro del entrevistador y Gn del sefe | con una X)

Puesta con demanda espedalizacidn a nivel manda medio, sin responsabilidad de

Supervisado Inmediato ¢ superviskdn

D Puesta administrativo u operativo base

[

Puasta con demanda especializacidn a nival mando medio,
con responiabilidad de supervisién de squipo

Dmnlum
Dn asa

Pueito con demanda de formackén profesionat, con responsabilidad de supervisidn de un

grupe hymanos
Daas EEI!O EI!:ZO Clznau

Numaro de personas supervisadas

SARILIDAD POR INFO

Para registra del Jefe (marcar con una X)

Los Informas elaborados por ol ocupants
requieren principaimente:

Racopilacién/procesamiento de
Infermacidn

Andlisis de Interpretacién
de mediana comple|idad

Repartes prafesionates comple- jos que
requieren sspecializacidn

Un error comstida par aste puesta padria tensr
consecuencias;

Dafo lave an servicios,
malantandides, quejas o
reclamos ntemes

Leves o
nulas

Dafics relavantes 3l sarvicio al
¢cliente, en |a operacidn o
» nivel econdmico

Dallo muy Impartanta 8 servicio sl
chente o imagen empresanial. Pérdidas
ScondMmical graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Orgdnica : QOFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

Puesto estructural : EP50077

Nombre del puesto : ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO

Dependencia jerdrquica fineal : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y QBRAS

Dependencia fundional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

equlpos e instalaciones , efectuar la programacién de los trabajos de campo de replanteo, as{ como proporcionar informacién catastral actualizada.

Apayar en el levantamiento, ingreso, registro, clasificacidn, procesamiento, sistematizacidn y calidad de la Infarmacidn referente al catastro técnico de redes,

FUNCIONES DEL PUESTO

de la informacidn catastral Ingresada al sistema informdtico.

Registrar las caracteristicas técnicas de Instalaciones y equipos de los sistemas de abastecimiento de agua y alcantariilado y elaborar reportes mensuales

2 |Atender los requerlmientos de Informacin catastral de sistemas de agua y alcantarlilado solicitades por cllentes internos y externos.

3 |Realizar el levantamiento topografico de nuevas zonas de ampliacion de redes en los sistema de agua patable y alcantarillado sanltarlo.

sollcitud de su superlor Jerdrquico y en coordinaclon con las oficinas de Proyectos y Obras y Distribucidn y Recoleccidn.

Recopliar e Ingresar fa informaclén de ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario al catastro tecnico, a

Apoyar en &l orden de la documentacidn, planos y demds documentos de sustentacién del catastro de los sistemas de agua y alcantarillado,
proporclonado por las dreas involucradas.

documentacién sustentatorla respectiva, garantizando su activacidn en el sistema Iinformatlco, para la facturaclén correspondiente.

Revisar que la informacldn catastral a ser actualizada en el sistema informético cumpla con la normatividad vigente interna y externa y cuenten con la

Cumpllr con los pracesos, instructivos, registros e indicadores de! Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la Implementacidn de las oportunidades de mejora

legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Cumpillr con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segurldad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposicionas

9 |Realizar las demds funclones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para cantribulr con el buen funcionamiento del drea.

COORMNACIONES PRINCIPALES

Coordimaciones Internat

Oficina de Ingenieria.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamlento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo
Transitorlo), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades piblicas 6 privadas segin corresponda.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.] Nivel Educativo B.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.} {Coleglatura?

Incompleta  Completa Efgresadu(a) DBachlller DTitulol Licenciatura D Si E

Egresado de Carrera Técnica en Topografia, civil o a fines

No

DSecundlril Ij I_‘ D.] ¢habiitacidn profesional?

Tdenlca Bisica
D 1142 afios) {Maestria ngrtsada Titulado Si X

No

600198



Téenica
Superior {3064 X
aftos)

DUnlverslurln D : Doocwwdo ngruado |:] Titulado
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Concclmientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicdn sustentadora) :
|Mane]o de equipos de procesamiento automatico de datos. |

B.) Cursos y Programas de especializackin requeridos y sustentados con documentos.
|capacitacién en software CAD. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No apilca | Bésico | Intarmedio] Avanzatio IDIOMAS Noaplica| Basko | Intermedio Avanzado

Procesador de textos

{Word; Open Qffice i Inglés L

HoJas de cdlcubo (Excel;

OpenCalc, etc.) X LT x

Programa de Qtros [Especificar)

presentaciones [Power X

Point; Prezl, stc )

Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observacienes.-

Otros (Especificar)

Experlencia general

Indigue la cantidad total de afips de experiencia laboral; ya sea en el sector p&i:lico o privado.
|Uno {01) afio |
Experiencla especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcién o fa materla:

Haber trabajadoe mintma un [01) aflo como Asistente en el Area de Catastro Técnlco o puestos simllares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesta {'parte A}, saRale el tiempo requerido en el sector publico:
|Uno {01) afo

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea an el sector pibiico o privado:

Practicante Auxillar o Supervisor/ lefe de Area o
Anali Dir: H
|:|Profeslonal IZIAsisleme I:I nalista |:|Especia|lsta |:|Conrdinador I:IDpto. grente 0 D)

* Mencione otros aspectos complementorlos sobre el requisita de experiencia; en caso existiera glgo adicional pare ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabifidad,, Controt, Organizacién de la Informacitn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo Politico y
Social, Planificacidn, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

[

Al G

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES
Catepgoria Ocupacional : TECNICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Srgana: GFRENCUL DE CPERACIONTY

Unidad Orgidnica - CIFICINA DE INGENIERIA, PRETICTOS ¥ DBRAS
Puesto estructural : EPSOOTT
Nombre del puesto ; _ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Dependenca jardrquica Rnead : JEFE DE LA OFICINA DIE INGENIERLE PROYECTOS ¥ OBRAS
Dependencia fundonal - RO APLICA
Puestos a su cango : NO EJERCE SUPERVIBEIN

II. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regi del entr dory i6n del Jefe {marcar con una X)

E " Jémica minima s Suparior Tecnica Incampleta Egresado Educackin Superiar Titulo Carrera Técnlca o Untversitatia
- Y : A e o Téenlea - minimo 3 afiay 1 leta - minimo 3 aflos

Experlencia minima requerida DMems de & mesas DD. 6meses a1 atto EDQ Tadahas D De3a5ahos D Mis de 5 aficos

111 AUTONOMIA DEL TRABAID

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)
Mis del 50% del
En su apinidn, este puesta requlere de criteris y buen juitis en qué porcantaje: Dmm #1 30% dul thmpo D Del 30% al 60% del tiempo Elhn’\p‘: L}
Esparddica, 1 o 3 veces
Céma califica la Intensidad con ls que supervisa el trabajo de este puesta: Fractients, par lo menos | Eventual, por ka menas 23 mensuales o
ver al dla VecEs pOr semana ulncanales

IV. RESPONSABILIDAD POA ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Medianas, en el setvicl, satisfaccién de cliantes o
Un error cometldo por este puesto podria tener consecuanclas Euvn, en su trabajoo an algin drea Dnsuaa dos del negocio.
Qué probabllidad hay de que algulen detects el error antes de que Conskderable {altas Medla [los errores son dificiles Casl nufa (pricticamente no
tenga consecuenclas: probabliidades} de detectar] hay revisidn)

V, TENSION DEL TRABAIQ

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Qué tanto estrés o tenskén consldera que tlene este puesto: Pocn, los requerimlentos son Medio, hay una mata Alto, hay exigenclas permanentes y poca
poco exigentes qua aicanzar tolerancla

X E130% dw su EI S0% da su La mayor parte de su

Con qué frecuencia estd expuesta la poskcién a estrés o tansion: DE:poridk:: lornada fornada fornads
Vi, COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS
Para registro del Jafe (marcar con una X}
) Eajo, los procedimlentos Media, hay cierto grado Alto, los procadimlentos son

Cudt es el grado de dificuitad en las tareas realizadas por este puesto: I:I’““ cortos y simples de dificattad X extansos y complicados
Ciué tan parecldas o diversas son las funclones del puesto: kael:ntu EI Punto medla D Distintas
Para registro del Jefe {marcar con una X)
Log Inf labarades por ¢l Recopilacién/procesamiento de Andlisls de interpretackén fepartes prafesionales comple- Jos qua
requieren principalmente: Informacidn de medi plejidad gyl pecializack

Un arror cometido por esta puesto podria tener Leves o Dafa leve en sarviclos, Dafios refevantes al serviclo al Dafio muy importanta al servicia al
consecuenclas: nulag malentendidos, quejas o cliante, en la oparaciéno cliente o Imagen empresarlal. Pérdidas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto Estructural : EPS0078
Nembre del puesto : INGENIERO PROYECTISTA
Dependencia jerarquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, Inspeccionar, Coordinar, Supervisar y controlar que las Obras ejecutadas bajo la modalidad de administracion directa,
indirecta y otras, se encuentren dentro de los pardmetros establecidos desde la firma del contrato y los documentos tecnicos y
finacieros que para este se reguiera, ademas de el expediente técnico y normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, coordinar, supervisar, controlar la elaboracion de estudios de pre inversion y fos proyectos para la atencién de los
servicios de saneamiento

Organizar, dirigir y controlar la ejecucién de obras de infraestructura sanitaria de agua potable y alcantarillado, para ser
debidamente aprobados y autorizados por los niveles jerarquicos competentes y de conformidad con los expadientes técnicos.

Establecer y coordinar con los Consultores/Contratistas y dreas responsables las alternativas de solucién de los problemas gue
se presenten en la ejecucion de las obras dentro del marco de la normatividad vigente.

Mantener la cartera de proyectos en el programa multianual de inversiones del estado PMIE, asi como su registro en el banca de
proyectos.

Monitorear los proyectos y obras que se encuentren ejecutando de forma indirecta de acuerdo a las especificaciones técnicas y
términos de referencia asegurando el fil cumplimiento del expediente técnico.

Efectuar la direccion técnica de los Proyectos de Inversion para gue ejecute la empresa por administracion directa cuando
corresponda.

Mantener aclualizado “Cuademo de Obra"- debidamente foliado y legalizado - anotando la fecha de inicio y termino de los
trabajos, las modificaciones autorizadas, los avances mensuales, los controles diarios de ingreso y salida de materiales y
personal, {as horas de trabajo de los equipos, asi como los problemas que vienen afectando el cumplimiento de los cronogramas
establecidos y las conslancias de la supervision de la obra cuando corresponda.

Llevar el registro y control del avance fisico y econdmico de ejecucion de las Obras de Infraestructura Sanitaria, para hacer uso
de la tecnologla informatica mds adecuada.

Controlar la calidad de materiales, mano de obra y equipos, cuando sea necesaric, segin lo establecido en el expediente
técnico, en las obras ejecutadas por administracion directa, indirecta o por terceros.

Controlar que la obra a su cargo se ejecute dentro de los parametros establecidos en el expediente técnico, normatividad
vigente, y contrato cuando comespenda.

Remitir a las areas operativas, comerciales y contables la documentacién e informacidn necesaria para la operacion y
mantenimiento de las obras ejecutadas y registro del costo de las conexiones ejecutadas;

10

11

Encargarse bajo responsabilidad desde su designacion, def archivo y fa custodia de los expedientes técnicos, contando o
coordinando con las dreas comespoendientes antes de iniciar 2 ejecucién de las mismas, para lo cual debera contar con el

12 |[cronograma de inicio de obra contractual, contrato de obra, propuestas técnica y econdmica, asi como documentos de
saneamiento fisico legal de los componentes de obra a ejecular y otros documentos de ejecucién de cbra hasta la Resolucién
de aprobacion de liquidacidn de obra.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores de! Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del

13 levantamiento de fas no conformidades y la implementacion de las operiunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con Jas nomas de control

= interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamignto de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que Je asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

15 funcionamiento del area, y de la empresa.

000201
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas

Gerencia de Operaciones.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), INVIERTE, u otras entidades ptiblicas 6 privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller mﬂtulol Licenciatura m Si DND

Dprlmarla I:l :
Thulado colegiado y habilitado en Ingenierfa Civil, Sanitaria o afines. D.) ¢habilitacion

DSecundarli l:l I:' profesional?

D{::n;c:;::h |:| Maestrio ngresado Titwlado X 1 No
Técnica

Superior (344

afias)

mumversnarlo |:| II' Dﬂoﬂumdo ngresada Dmulada

—

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnices principales raqueridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

Manejo de Ms Project, Conocimiento en Resolucién de Contraloria, Ley de Contrataciones y Reglamento Nacional de Edificaciones

B.} Cursos y Programas de especializacidn requerides y sustentados con documentos.

Curso en Procedimientos Constructivos, Liguidaciones y Valorizaciones o afines.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS Noaplica} 8dsico | Intermedlo | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
| Write, atc.)
Hojas de cdlculo [Excel;
OpenCaic, etc.}
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones {Power X
Point; Prezl, etc.)
Programa de proyectos Otros (Especificar)
{Project, etc)
Otros (Especificar} Obiservaciones.-
Otros (Especificar)

x Quechua x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia lzboral; ya sea en el sector poblico o privada.
[7res (03) afios.
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado un minimo de tres (03) afios en el puesto de Ingeniero de Obras o puestos similares en emprasas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiampo requerido en el sector piiblico:
[Oos (02) afios.

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente i Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad., Control, Organizacidn de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo
Polltico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.
REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000203
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica OFICINA DE INGENIERLA, PROYECTCS Y OBAAS
Puesto Estructural ; ERSO078
Nombre del puesta : INGENIERQ FROYECTISTA
Dependencla [erdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTGS Y QBRAS
Dependencla funcional NO APLICA

Puestos & su cargo : HO EJERCE SUPERVISIGN
1 FORMACION Y EXPERIENCIA T st e Sy il M55 |
Para registro del istador y validacidn det Jefe | coA una X)
F id démica minima requerid Egresado de carrea unhversitarin H Titulnld oFarnn Unrl\:omurialv :::l;rll:l”t:::'::mznmn L

i De b mesesal Dala3 Delas De5aB Mis da
Expariancla minima requerida: D Manos de & meses afic IZLH‘” afot |:,.Ml Ds ahos

1ll- AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su oplnidn, #5te puests requiere de criterio y buen Juiclo an qué porcen:

|:| Hasta ol 30% del tiempo D Del 30% al 60% dlel tiempo IZIMIS del 60% del
tiempo

Cérno califica la Intensidad con la que supervisa ol trabajo de este pussto: Frecuante, por lo manos 1 Evantual, por jo mencs 20 3 Esparddica, 102
vez al dla Veces por semana veces mensuales o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

Un arror cometldo por a3te puasto podria taner consecuencias: Dzn sus resultadoy D En g raauitadascal E En la smpresa D £n 1a carparacidn o an

4res 0 equipo la Imagen freputacidn
Qué probatilidad hay de que alguish datacte ol error antes de qua Considarable [altas Madia (los arrores son Casi nula |pricticamente no
tenga consecusncias: probabilidades) dificiles de detectar} hay revision)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Parz registro del entrevistader y valldacion del Jefe {marcar con una X}

Supervisado inmediato D Puesto administrativa u operativo base I:] Puestn eas demasds nipeclalizaciin a nivel mando media, sin responsabilidad de
supervisidn
Puesto con demanda especializacion » nivet mando medio, Puesto con demanda de [ . fesional, con bilidad de supervisidn de un
con responsabilidad de supervisién de equipo grupo humanes

Numero de personas supervisadas DN nguna I:] 1a2 DJ a5 EG ald D 11220 |:|21 230
DJHSU EIMndlSO

. RESPONSABILIBAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los infarmes elaborados por o) ocupante Recopilaclén/procasamiento de Andlisls de interpratacidn " Raportes profesicnales comple- jos que
riquieren principalmenta: informackén de madiana complefidad i pecializacks
|
Un error cometisdo per este puesto podria tener - Dal'.io lwt:il serviclos, D.aﬁus relevanias al servicio at Dafio muy importante al servicio al
, quefas o clisnts; en la operazidn o cliants o imagen empresarial, Pérdidas
tonsecuenclas nulas A
meclamos intarnas & nivel econdmice econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ¢ GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto estructural : EPS0079
Nombre del puesta : TECNICO EN TOPOGRAFIA
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo ; NO EIERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Disefiar y dibular los planos de Proyectos de agua potable y aleantarifado, Itevando un registro ordenado de los plangs vy asistlando a su Jefe en las diversasl
actividades que relice.

FUNCIONES DEL PUESTD

Disefar y dibujar planos de Proyectos de ampllaclones y renovaclones de las redes de agua potable y alcantariliado.
Tomar datos en disefio y proceso de ampliaciones de redes, perflles y detalles, para la ampliacidn de redes de agua y desagile

Efectuar los calculos y representaciones gréficas de las mediciones topogréficas realizadas.

Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamlentos topogréficos.
Realizar trabajos en campo, para la obtencién de datos de perfiles longltudinales.

v w ]

Efectuar lavantamientos topogréficos a curvas de nivel, para tener datos exactos del trabajo a realizar.

Revisar los proyectos que le hayan sido derivados en los aspectos técnicos de Ingenieria, como planos de ubicacldn, metrados, stmbologia, escalasy

7 |demds detalles de dibujo de acuerdo con el Reglamento Nacional de Edificaclones y concordante con los sistemas existentes para trabajar de acuerdo a
las normas vigentes de edificaciones.

8 |Realizar y obtener datos de pollgonales, para determinar lgs perimetros y dreas de terrenos.

9 |Determinar cotas, para movimlento de tierras y/o ejecucion de infraestructura.

Responsabillzarse del equipo que estd a su cargo, velando por su operatividad, maniobra y resguardo para garantizar los recursos materiales en las
necesidades de trabajo de campo.

Cumplir con los procesaos, instructivos, reglstros e Indicadores del Sisterna de Gestidn de Calldad, slendo responsable del levantamlento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con tas
disposiclones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funclonamiento de empresa.

Reallzar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funclonamiento del drea, y de ta
empresa.

10

11

12

13

COOREMNACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerlo de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo
Transitorio}, u otras entldades pablicas é privadas segdin corresponda.

00020%



p Agua
A~ Mgoquegua {12 \i_l

EPS MOQUEGUA S.A 150 9001 ~

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudlos requeridos para el puesto C.) {Colegiatura?

Incormpieta Completa Dsgresado(a) EBachlller DTltulo/Licenclatura D Si E No

Primaria
D i D l—, Bachiller en Ing. Civil o Sanitaria y/o Técnica en Construccidn Civil o

DSecundarta D | | Topografia D.} ¢ habiltackdn profesional?

Técnlca Bislea
Du &2 akes) D Maestria ngresudu Titilado 3] X No

Técnica
Superiar {36 4 X
afios)

DUniversitarIo D :I Dﬂmam D Egresado D Titulado
| |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacidn sustentadarn) :
|No se requiere. |

B.} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Dibujo Téenico, ofimitica, AutoCad, Ms project, 510 |

C.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica |! Biskco | intermedic | Avanzado IDIOMAS No aplica | Bdsico | Intermedia Avanzado

Procesador de textos - Inglés "

{Word; Open Office L

Holas de cidlculo [Excel;

OpenCalc, etc.) : Saecn ¥

Programa de Otros (Especificar)

presentactones (Power X

Polnt; Prezl, etc.)

Programa para Otros {Especificar)

proyectos {Project, Visio, X

etc)

Otros {Especificar) QObservaciones.-

Otros {Especificar}

Experiencla general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Dos (02) afios |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajade un minimo de dos {02) afios como Técnlco de Estudios o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), seftale el tiempo reguerido en el sector publico:
[un {D1) afto. |

C. Marque & nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; va sea en el sector pihiico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jafe de Area o .
Analista Especialista Gerente o Director
|:|Profeslonal IZIAslstente I:I & I:I s I:ICoordlnador Dpto. '




%
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* Mencione atros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencla; en caso exlstiera alga adicicnal paro el puesto.

£

ot

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Contral, Organizacién de la Infarmacign, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo Palitico y
Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad de Gestidn

REQUISITOS ADICIONALES

Bravete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

E

w ofc
o S
@iﬁﬁ oS

>

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Ecu
HUMANOS

5

Mrma ente General
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CALIFICACION DE FACTORES

I IDEMTIFRCACKIN DEL PLIEST(

Organo: GERENCIA DE DPERACIONES
Unldad Orginica : OFICINA OF INGENIERUA, PROYECTOS ¥ DBRAS
Puesto estructural - EPS0070
Nombre del puesto ; FECNICD EN TOPOGRAFA
Dependends jerirquica lineal : JEFE OFICINA DE INGENIERLA, PROYECTOS ¥ OBAAS
Dependenda funcional : NQ APLICA
Pugsias 2 w cargo : NO EIERCE SUPERVISICN

Il. FORMALCIDN ¥ EXPERIENCLA

Para registro del dor y validacidn ded Jefe { con una X}

Formacién académica minima requerida: DSupcrbr Tecnica Incompleta DEIreuda Educaciiin Superior ‘ X jTRUlD Ca e Técrica o Unive s tania

Técnica - minlmo 3 afos Incompleta - minimo 3 afos

Eaperiencls minima requetida: DMems de 6 meses DDQ &mesesa 1 afio EDI 1a3afas D De 3a 5 afios D Mis de 5 aflos
HL AUTOMOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jafe {marcar con una X)

En su oplnidn, este puesta requiere de criterlo y buen Julda en qué porcentaje: BHI“I #1 30% del tiempo D Del 30% al 60% de! tiempo D:::::I GO% del
Esparddica, 1 0 2 vaces
Coma califica fa intensidad con la que supervisa el trabajo de aste puesto: Frecuents, par lo manas 1 Evantuslipotlomercl 203 mensuales o
vezalda veces por semana quincanales

. RESPONSARILIDAD FOR ERRORES

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Muedianas, en el sarvidlo, tatlslaccidn de cntes o
1 tid ] ! !
n error cometids por este puesto podrla tener consecuencdas, Dl.wu, &n su trabajoa en algin drea Bruuhadcl del negoclo.
Qué probabifidad hay de que alguien desecte ¢l error antes de que Considerable [ahas Media [los arrores son dificiles Casi nula {pricticamente no
Tenga contecurncias: probabilldades) de detectar) hay reviilén}

W. TENSION DEL TRABAID

Para registro del Jefe [marcar con una Xj
Qué tanko estrks & tenslén conskdera ue tiehe eite puesio: Pocn, los requetimientos son Medle, hay una meta ARo, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar talerancia
P E130% de su €1 50% de 3u La mayor parte de su
ia 2y |
Con qué estd la aestrds g I:Iaporidln fornada jornada \arnada

Wi COMPLENDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Bajo, los procedimientas Madia, hay cierto grado Akto, loa procedimientos son
Cuiles el grado de dificultad en las tateas realitadas por este puesto: D yon cortos y simples de difiruitad X tensos v complicados
Qué tan parecidas o diversas son las furkiones del puesto I:I Semejantes DPunto medio B Distéintas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgédnica : GERENCIA COMERCIAL
Puesto estructural : EPS0O08C
Nombre del puesto : GERENTE COMERCIAL
Dependencla Jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional ; NO APLICA
JEFE DE LA QFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo : JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA
ESPECIALISTA EN GESTION COMERCIAL Y NORMATIVIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar fa gestién y operacién a nivel institucional de los procesos comerciales como el catastro de clientes,
medicién de consumos, facturacién y cobranzas, atencidn al cliente y promocién comercial, as{ como desarrollar acclones de investigacion,
registro y normatividad orlentados a su optimizacidn, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y los institucionales.

FUMNCIONES DEL PLUESTO

Proponer, dirigir 1a ejecucidn, controlar e informar periodicamente el cumplimiento del PMO, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y
Presupuesto de la Gerencia Comercial, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de 1a Institucidn,

Supervisar y controlar la utilizacidn de recursos técnicos, recursos materiales y patencial humano, a fin contribuir con la éptima
administracién de recursos de la empresa.

Supervisar en forma permanente, por intermedio de los jefes de departamentos a su cargo, la atencidn comercial brindada a los usuarios a
fin de garantizar la calidad del servicio y la satisfaccién de los usuarios.

Establecer y supervisar |a aplicacién de indicadores estratégicos e indicadores de gestién, en los informes mensuales y trimestrales emitidos
4 |por las unidades de trabajo y departamentos a su cargo, a fin de garantizar la evaluacién de metas y objetivos de dichos departamentos y de
la Gerencia.

Establecer y supervisar la aplicacién del control previo y posterior de las operaciones comerciates, en todos los departamentos y oficinas del
drea, a fin de asegurar la propiedad, legalidad, veracidad y conformidad de las mismas.

Revisar periddicamente las causas y procedimientos por los cuales se proceden a fa modificacién de la facturacidn emitida de servicio, por el
consumo registrado, a fin de visar los reportes, de acuerdo con la autorizacidn delegada por la Gerencia General.

Proponer a la Gerencia General, la quiebra de los valores de la cobranza dudosa, a fin de cumplir con la normatividad y dispositivos
comerciales vigentes.

Controlar la Distribucion de copias de los reportes de modificacion de facturacién, que dispone la modificacidn de datos de los documentos
8 |de contratacion, valores de cobranza y otros, 2 fin de informar a las unidades contables de la empresa y unidades de 1a Gerencia de Servicios
al Cliente.

Velar por |a propiedad, legalidad, veracidad, exactitud y conformidad de los datos y documentos que respaldan las operaciones comerciales,
9 |que se ejecutan en oficinas y departamentos a su cargo, 2 fin de garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones administrativas v
comerciales vigentes para la validez de la documentacién.

Presentar a la Gerencia de Planeamiento y Desarrolio Empresarial, los informes estadisticos mensuales, trimestrales, semestrales y anuales,
10 [adjuntando informe o comentarios sobre sus fortalezas, debilidades, objetivos y metas logradas en Iz gestién, a fin de contribuir con la
informacidn para la elaboracidn del informe general de la empresa,

Presentar el cuadro de necesidades correspondientes al presupuesto de egresos de todos fos departamentos a su cargo en funcidn de las
directivas, a fin de contar los recursos necesarlos para el cumplimiento de sus funciones.

Planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar v aplicar las medidas correctivas a los procesos de ta gestion comercial a fin de mejorar la
calidad de los servicios prestados por la empresa

Planificar, organizar y dirigir el proceso de integracion de localidades dentro del ambito de la jurisdiccidn de fa EPS de acuerdo a la DS 1280
en el ambito de su competencia.

11

12

13

14 |Planificar y coordinar las campadas de publicidad de orientacidn al usuarlo interno y externo y comunidad.

Coordinar con el Gerente General, las otras gerencias e instancias equivalentes de la empresa, el desarrollo de [as actividades de los

15
departamentos a su cargo, a fin de informar sobre las metas alcanzadas por 1os mismos.

16 | Mantener contacto permanente con las entidades puablicas y/o privadas, a fin de garantizar el desarrollo de sus actividades.

000209




%?ﬂg::uegua § lzj

EPS MOGUEGUA S.A 150 5001 —

Presentar a la Gerencia General, al térming de cada periodo anual, la informacidn necesaria y suficiente sobre las metas y objetivos logrados
durante el periodo de la gestidn, a fin de contribuir con la elzboracién de Ja Memoria Anual de la empresa.

Disponer de la actualizacion y capacitacién del personal de los departamentos y demas dependencias 2 su cargo, a fin de contribuir con la
mejora continua del personal y de [a empresa.

Coordinar y controlar |2 elaboracién de diseiios informéticos (formatos), a fin de garantizar su implantacldn, aplicacién y funcionamiento en

19 |de! procesamiento de la informacion computarizada y enlaces informdticos entre las diferentes unidades del trabajo y su interconexidn con
los demads sistemas empresariales.

Coordinar con el Departamento de Imagen institucional, las necesidades que en materia de publicidad se requieran, a fin de informar a los
usuarios sobre los cortes, capacitaciones, etc., que permitan mantener o mejorar la imagen de [a empresa.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentas de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la

21 |localizacidn de los documentos para la recuperacidn inmediata de la informacion, recomendando gue sean foliados y que mantengan un
orden cronolégico.

Proporcionar la informacidn solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Contro! Institucional,
Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

Elaborar [as directivas u otros que sean necesarias, para un mejor control de las funciones de su drea, en coordinacion con el Departamento
de Desarrolle Organtzacional, para contribuir con el buen funcienamiento del drea.

Disediar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para implementar efectivamente el Sistema de
Control Interna de la Entidad y cédigo de buen gobierno corporativo,

Actualizar los documentos de gestidn (Manual de Procedimientos y Manual de Organizacion y Funciones por Compatencias), en coordinacién
con el Departamento de Desarrollo Organizacional anualmente, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

Garantizar la administracién e intangibilidad del Fondo de tnversiones del Plan Maestro Optimizado (F| PMO), disponiendo ef cumplimiento
de fas normas correspondientes del manejo, supervisién y ejecucién del FI PMO a las Oficinas y dreas correspondientes.

Cumplir con el Reglamento Interno 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 dptimo funcionamiento de empresa.

28 |Realizar las demis funciones inherentes a su cargo, que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIFALES

Coordinaciones Internas
Con todas las unidades orgdnicas de la £PS Moguegua 5.A. y OTASS

Coordinaciones Externas

Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo
Transitorio), otros Ministerios y entidades publicas é privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/sttuacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado[a) DBachiller mTltulo/ Licenciatura E Si EI No
CPwe O3
Titulado, colegiado y habilitado en Economla, Administracién, Ingeniero
D.) ¢habilitacidn
Industrial o afines. oAl
| |Secundaria | I | I

Técnlca Bisica
D“’ &2 afios) D {Muaestria |Z| Egresado D Titulada X Si No

Técnica Superior Maestria en Administracién, Ingenieria Sanitarla, Gestidn Estratégica o
{3 6 4 afos} afines.

ml..lnlvetsitarlu D E Dooctamda D Egresado D Titulade
I |
I T T S S RIT CON OCIM IENTOS NI 7 S S

Al Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora} :

Conocimientos de atencidn al cliente, manejo de conflictos y Promocidn, Gestldn de Servicios y/o Operaciones, y Gestidn Empresarial.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridas y sustentados con documentos.

Cursos de capacitacién relacionados con actividades del Sistema Comercial, Promocién y Ventas, Atencidn al Cliente, Cobranzas o afines.

C.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office
Hojas de cdlcuto (Excel,

OpendCalc, etc.)
Programa de

presentaclones (Power H
|Polnt; Prazi etc.]
Otros {Especificar) Otros (Especlficar)

Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

x Inglés X

H Quechua X

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptibico o privado.
|0chu {08} aflos |

Experiencia especifica

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

Haber laborado un minimo de aocho {08) afios en drea de trabajo, los cuales deben incluir no menas de cinco {05) afios en roles de direccidn o
supervision en empresas de Servicios de Saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiermpo requerido en el sector piblico:
cinco {05) afios |
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Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente B Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos comglgmgn;m‘g sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adiclonal pora el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Cantrol, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Polltico y Social, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

AFROBACIONF?:

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA PRESUPLIESTO
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CALIFICACION DE FACTORES

Categaria Ocupacional : Gerentes

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENOA COMERQIAL
Unidad Orgénica: GERENCIA COMERCIAL
Puesto Estructural: EP50030

Nombre del puesto: GERENTE COMERCIAL
Dependencla Jerdrqulca Lineal: GERENTE GENERAL
Dependencia Jerdrquica F NO APLICA

JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

JEFE DE LA OFIOINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo: JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA

ESPECIALISTA EN GESTION COMERCIAL ¥ NORMATIVIDAD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I FORMACHON ¥ EXFERIENCIA

Para registro del entrevistadar y validacidn del lefe (marcar con una X}
I
Formackin académica minima requerlda: |:|E|reudu de carrea universitaria x LT d .,c‘mn Uni\lalnltarla ¥ B E plomltr!o:'? Programazide
ios P
R Debmesesal Delald Dalas DeSaB Misde B
Expariencia minlma requerida: I:lMcno: de 6 mases o afics atas ahos m‘“‘”

. AUTONOMEA DEL TRABAND

Para registro del fefe {marcar con una X)

En sy opinidn, este pussto requiere de criterlo y buen juigio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tlampo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 50% dal
tismpo
Céma califics la intensidad con a que superviza of trabajo de aste pueste: Ecustis ponionansit P tlo mencr2ol Esparddica, 102 veces
vezaldia VECES por samana manuafes o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe [marcar con una X)

Un error comatido por este puesta podria tener consecuencias: |:| En sus resuitados DEn bos resultadas del Din s amprasa IE En la carporacidn o an

éren o equipa ta imagen freputacién
Qué probahilidad hay de que alguien detects el error antes de que tenga Conslderatla (altas Medla {bos erroras son Casl nuta [pricticaments no
cansecuencias: probabilidades) dificiles de detectar} hay revisidn}

W. SUPERVISHIN EJERCIDA

Para regh del {stador y validacidn del tefe (marcar con una X)
Supervisada Inmediato : E] Puesto administrativo u operative base D Puesto con demanda espedalizadén a nivel mando medie, sin responsabitidad de
supervision
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, con Puetto con demanda de formacidn profeslonal, con bilidad de supervisién de un
responsabitidad de supervisién de squipe grvpo humaney

Numaro de persanas supervisaday DN-n(unl Dla 2 Dns EG! 10 Buun :]naao
':Iansu EMI:GQSO




Viil. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe {marcar con una K}

Lot Informes slaborados por ¢l ccupante Ascopilacidn/procesamiento de Andlisis da interpretacidn Reportes profesionales comple- jos que
raquisran principalmente: Informacidn de mediana complejidad requieren especlafizackdn

Caflo feve en sarvicias, Dafies relevantes al serviclo al Dafic muy Importante al sefvicio al clienta
N ariox emetida par esta pussta pedriaisner Levas o nulag malentendidos, quajas o cliente, en la operacidn o oimagen emprasarial. Pérdidas
consecusnclas: 0

raclamas internos a nivel econdmico scondmicas graves

© ofCMA O
e © \

»
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgdnica : GERENCIA COMERCIAL

Puesto estrictural : EP5S0081
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependentia funcional : NO APLICA

Puestos a sucargo : NO EJERCE SUPERVISION

MAISION DEL PUESTO

Recepcionar, dasificar, distribulr, archivar custediar y conservar la documentacidn que Ingresa o se genera en el drea; asi como redactar doecumentes, atender el
telefono, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte adminlstrativo a la Gerencia , a fin de agilizar la atencitn de trdmites documentarios recepcionados y emitidas por dicha Gerencia,

Coordinar {as citas del Gerente, con el personal de las, oficinas, y dreas a cargo de la gerendla, a fin de contribuir en la coordinacidn de actividades
operacionales y/o para la solucidn eficaz y eficientes de altercados,

Tomar nota de las reuniones de trabajo, que el Gerente haya convacado, a fin de reglstrar los acuerdos y consideraciones tomadas.

Redactar oficios, cartas, memorandums, informes, resoluciones y otra documentacion que corresponda la gerencia, asi como la elaboracién de cuadros
estadisticos.

Efectuar el seguimlento y control de los requeririentos de |a Gerencia, a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para la realizacidn de las
actividades de la gerencia.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, fadllitande la localizacién de los
documentos para la recuperacién inmediata de fa informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico, aplicando las
dispasicianes del sistema naclona! de control de archivos.

Manejar eficientemente el fande fijo de caja chica asignado a la Gerencla.

Cumplir con los procesos, instructlvos, registros e indicadores del Sistema de Gestldn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la Implementacidn de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control Interno y con las disposiclones
legales y adminlistrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funclonamiento de empresa

Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contrlbuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIOMNES PRINCIPALES

Cogrdinaciones Internas

Gerenda Comerdal.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construcddn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), u otras entidades publicas 4 privadas segln corresponda.

FORMACIGN ACADEMICA

ALY Nived Educative B.} Grado{s)/sltuacién académica y estudios requeridas para el puesto C.) ¢Coleglatura?

Incompleta  Completa EEgresadu(a] :Iﬂachll'er DTimlul Licenciatura D S E No

Primaria
D ™ I:, |:| Secretariado, Asistencla de Gerencla, Asistencta Administrativa, Administracidn,

D.) ¢habliitacién

DSmndlrh |:| l:! Marketing o afines. profesional?

Técnica Bisica I ’
| I
ey D . = Dnm N E .

Técnica Supaerior [3
& 4 aflas)

09

No

P
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I |
CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocién sustentedora) @

|Redaccién de documentas administrativos, gestidn de archives, trdmite documentario. |
B.) | Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

|Curso cortos en Tramite Documentario, Gestién de archivos o afines. |
C.) Conocimlentos de Ofimitica & Idlomas.

Nivel de dominic — —n Nivel de dominio
DFIMATICA No aplica Bésico [ Intarmedio| Avanzads IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedia| Avanzado

Procesador de textos [(Word; inglé

Cpen Office Write, ete) o —— X

Hojas de cdlculo [Excel; Quech

OpenCalc, etc.) L] il -

Programa de pressntaclones Otros (Especificar}

{Power Point; Prezi, etc.) X

Otros {Especificar) Ortros (Especificar)

Otros {Especificar) Observacionas.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique !a cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dus (02) afios. ]
Experiencia especifica

A. Indigue el tismpo de experiencla requerida para el puesto en la fundlén o la materla:

Haber trabajado un minimo de dos (02) afies en e puesto de Asistente Administrativo o puestos simllares en empresas de serviclos.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector poblico:
|Un {01) aflo.

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere coma experiendia; ya sea en el sactor publico o privado:

Practicante x Auxiliar o Anatista Especialista Supervisar/ Jefe de Areao Gerente o
Profesional Asistente P Coordinadar Dpto. Director
* Mencione otros aspectos comglementorios sobre el requisito de experiencia; en casa existiern algo adicional para el puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad., Contrl, Organizacidn de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultadas, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Arficulacién con el Entomo Politico y Social,
Planificacidn, Visidn Estratégica. Capacidad de Gestién

REQUISITOS ADICIONALES
Bravete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNICOS

1. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

[T H GEREHCIA COMERCLAL
Unidad Orglinica: GERENCLA COMERCLAY,
Puesto estructural ; EPscost
Nombre del puests ! ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVD
Dependencla jerirquica Unaal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia fundonal ; NO APLICA
Puestos a su cargo: NG EIERCE SUPERVISION

11, FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validaclén del Jefe (marcar con una X)

i A& id

minima

1 I' pesior Tacnica |
DMono: de 5 meses

Experlencia minima requerida:

Técnica - minima 3 aflo

[psrewsioe [

o D&nudu Educacién Superior

Thulo Carrera Téenics o Universitaria
I | minlmo 3 afios

]
[] o

Dela3dafos

3a5afos

D Mis de 5 afias

Iit. AUTONGNMIA DEL TRABAIOD

Para registro del lefe {marcar con una X}

En su opinkén, este puesto requlere de critarlo y buen Julcio en qué porcentaje:

E Hasta el 30% del tlempa D Del 30% al 50% del tiempo

Mds del 60% del
tiempa

iad "

Cémo califica la

con la que el trabajo de este puesto:

e

Frecuente, por lo menos 1
et aldia

Eventual, por lo menos 203
VECES POF SEMANS

Esporddica, 10 2 veces
mensuales o
quincenales.

E

W, RESPLx

NSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un arror cometido por este puesto podria tener consecuenclas:

Euwn, #n 3u trabajoo an algin drea

Medlanas,
resultados

[]

en el serviclo, satlsfaccién de cllentes o
del negocio

Qué probabliidad bay de que slguien detecte o error antes de que
tenga consacuenclas:

Considerable {akas
probabllidades)

Media {los srtates son dificlles
da detectar)

Casi nula [pricticamente no
hay revision)

W, TEMSMIN DEL TRABAND

Para registro del Jefe (marcar con una Xj

Ciué tanto estrés o tensidn consldera que tiena este puesto

Poco, los requerimlentos son
poco exigentes

]

Medio, hay una mata
qua alcanzar

[]

Alto, hay exigancias permanentes y poca
tolerancla

Con qué frecuencla estd expuesta la poskién a estrés o tension:

thﬂridh

E130% de su
larnada

larnada

E150% de su

La payor parte de su
Jornada

£ LAS TAREAS

Para registro del Jefa (marcar con una X}

Cudl es el grado de dificultad #n las tareas realizadas por este puesto:

Baja, las precedimientes
son cartos ¥ simplas

B

Medio, hay ¢dlerto grado
de dificuttad

Alta, los procedimientos son
extensas y complicadaos

Cwué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto;

E Semejantes

DPuntu medio

E] Distintas

000217
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0082
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
TECNICO DE DIBLIO
OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS
ASISTENTE DE MEDICION
ASISTENTE DE FACTURACION
OPERARIO DE MEDICION

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacién de la informacidn catastral de la base comercial de la empresa (identificacidn y localizacién de
los clientes), desarrollando e implementando estrateglas para la actualizacion dindmica catastral, Medicidn y facturacién , evaluando la factibilidad
de nuevas conexiones, coordinanda la incorporacién de nuevos usuarios, |1a toma de lecturas, el proceso de facturacion, asi como programando y
evaluando las acclones para la detecclén de conexiones clandestinas, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos del area y los
Institucionales que correspondan.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucion, controlar e informar periodicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y
1 |Presupuesto de ta Oficina de Catastro Comercial, medicién y facturacién para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la
Institucidn.

Proponer, dirigir la ejecucidn v controfar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y procedimientos
correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Planificar y controlar las acclones de evaluacién sobre el cumplimiento del marco normativo vigente respecto al proceso de Catastro Comercial,
Medicidn y Facturacién.

Evaluar y proponer la zonificaclén de las dreas geogrdficas servidas para un mejor control de los clientes, en coordinacidn con las dreas técnicas
y operacionales de la empresa.

Puestos a su cargo :

S |Validar los informes de medios probatorios emitidos por el supervisor catastral, en cumplimiento al tipe de reclama y normatividad vigente.

Planificar, organizar, dirigir, controlar la informacién de los usuarios reales, factibles y potenciales, en la base de datos del catastro
georreferenciado.

Organizar, dirlgir y controlar los procesos de actualizacidn dindmica catastral, mediante el establecimiento de sectores estratégicos y las
acclones a efecutar, actualtzando el registro de predios, clientes, conexiones, medidores e Iitinerarlos, categorizacidn de clientes, cambio de uso,
uso irregular, estado de las cajas domiciliarias, rutas de lectura, rutas de reparto y cualquier otra modificacidn encontrada en el campo, asi
como los datos atributivos del catastro comercial de manzanas, lotes, conexiones y clientes.

Validar, controlar y Garantizar que la actualizacidn de 1a informacidn catastral de los clientes en e} sistema informitico, esté acorde con la
normatividad vigente interna y externa y cuenten con la documentacidn sustentatoria respectiva.

Garantizar el ingreso oportuno de las modificaciones y actualizaciones catastrales y su activacidn en el sistema informdtico, para Iz facturacion
correspondiente.

10 (Implementar y ejecutar programas para la deteccién de conexiones clandestinas y arbitrarias, garantizando su regularizacidn.

Evaluar la factibilidad cuando corresponda, de las nuevas conexiones domiciliarias de agua patable y alcantarillado, solicitadas por el usuario
factible de dar servicio. Asi como la baja de clientes

11

12 |Contralar la elaboracidn de presupuestos de nwevas conexiones o servicios colaterales de acuerdo a [a estructura tarifarla vigente.

Programar y controlar la instalacién de conexiones de agua potable y alcantarillade y de atencidn de las solicitudes de servicios colaterales,

= dentro de los plazos establecidos.

14 |Adecuar la sectorizacidn comercial a la sectorizacion operacional.

Planificar y dirigir los estudios en temas referidos a catastro comercial, sistemas de medicidn, perfiles de consumo, desarrollo de modelos de
aseguramiento para el Catastro Comercial.

Implementar acciones de supervision para los trabajos de campo relacionados con las programas de actualizacidn catastral, medicidn,
facturacion y medios probatorios para la atencién de reclamos.

15

16
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Programar, controlar y supervisar los procesos relativos a la facturacion {fijacidn del ciclo de facturacidn, Toma de lecturas, criticas, atipicos,
17 |emisién de facturacidn, distribucién de recibos, rebajas y venta de bienes y servicios colaterales) manteniendo un registro de todos los
comprobantes emitidos por la empresa

Planificar, elaborar y controlar la informacidn estadistica e indicadores de gestién sobre datos relevantes a las actividades relacionadas con la
actualizacidn dindmica catastral, Medicidn y Facturacidn.

19 |Pianificar programas de cooperacion técnica con instituciones vinculadas funcionalmente a (3 gestion del Catastro Comercial.

18

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

21 |Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntes gue son materia de su competencia.

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

Cumplir con los procesas, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las
no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de contro! interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras gue le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,
y de |3 empresa.

23

24

25

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia comerclal

Coardinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), uotras entidades publicas ¢ privadas seguin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para al puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachlller mTitulo/ Licenciatura D Si EI No
Primari
D =0 |:I |:I Titulado en Arquitectura, Ingenleria Civil, Ingeniero Sanitario.
D.} ¢habliitacion
Diplomado en Gestién Comercial, Catastro o afines.
DSuunditia I:I D profesional?

Técnica Basica :

(162 afos) |:| Maestria DEgresada Titulade st % [ No
Técnica
Superior (344
afios)

E Universitario [:I lIl E Doctorado I:l Egresado D Titulado
I J

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentodoro)
[Conacimiento en Software Catastral. |

B.) Cursos y Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos especializados en Atencidn al Cliente, manejo de personal, Seguridad Industrial, Gestidn Empresarial o afines.
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€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Basico | intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(word; Open Office x Inglés X
Write, etc.)
Hofas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc)
[Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power x

Polnt; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

X Quechua o

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experlencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|cuatro (04} afios. |

Experiencia especifica
A. indigue e} tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado minimo cinco {05} afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de tres (03) afios en puestos directivos
y/o de nivel gerencial en empresas de serviclos de saneamiento,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[¥res (03) aios |

C. Margue el nivel minime de puesto que se reguiére como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o b T Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente s Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicfonol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

A-ROBACIONES
7

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000220
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LIFECACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFiCACICGN DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénlca: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACIEN
Puesto estructura] : EPS0082
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia |erirquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funclonal : WO APLICA

ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
TECNICO DE DIBLID
OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

Puestos 3 3u cargo : ASISTENTE DE MECHCION
ASISTENTE DE FACTURACION
OPERARIO DE MEDICHON
TECNICO EN MICROMEDICION

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para regl del istador y validacido del Jefe (marcar con una X}
Titulo de Carrera Universitariay Diplomades o P de
: £grasado d L
Formaciin académica minlma requerida: ¢ % carred universitaria conocimientas complemantarias X Essaclalizaciin
Experiencia minima requarlda: DMQM: da & mases DaGmesasa] belal I x 'Dl Ins De5ag Mis de
sfia aflos afios | Iaﬁas Aafinc

Nl. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para reglstro del Jefe (marcar con una X)

En 3u opinkén, este pussto requiers de criterlo y buen juiclo #n qué porcentaje Hasta &l 30% del tlempo Dal 30% al 60% del tismpo Mis del 60% del
tlempo
CAmo califica la Intensidad con la que supervisa ol trabajo da este pussto: DFM”‘"“‘ par lo merios 1 D Eventual, paria manos 20 3 Esporidica, 102
veyaldia VECR3 POr semana vaces maniuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un error comaetido por aste puesio podra tener contacuancias! |:| En sus resultados DE" joresultadasdu |ZIE:1 Ia empresa D Enla corporacidnioen

drea o aquipo fa Imagen freputacidn
Qué prababilidad hay de qus algulen datecte o error antes de que Cansiderable {atas Medla {kos errores son Casi nula {précticamenta no
tenga consacuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Fara regl del entrevistador ¥ validacldn del Jefe { ton una X)
Supervisado Inmediate : mesw sdminlstratve u operative base D Puesto con demanda espedalizacidn » nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervisién
Puasta con demanda especializacién 3 nivel manda medio, Puesto con demanda de formaddn profesional, con respensabilidad de supervisidn de un
con responsabllidad de supervisidn de squipo grupo humanes

Numaero de personas supervisadas DNInguna Dla 2 I:I!as :’suu I:luazn Dzl 230
DB“SO DMnd-so

VIl RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro ded jefe {marcar con una X)
Lot informas slaborados per ef ccupants Recopilacidn/procesamianto da Anidlisis de interpratacién Reportas profesionates comple- jos que
requieran princlpalments: Informacién de mediana complejidad requisran espacializackn

Dafo leve en servicios, Daflos relevantas al servicko al Daflo muy Importants al servicio al
Uneirof Sometido poneste puestolpadia teneg e milentendidos, quejas o clients, un la operaclén o clisnts o Imagen emprasarial. Pérdidas
consecusnclas: nulas

reclamos Internas # nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural EPS0083
Nombre del puesto : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MERICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Actualizar |a informacidn catastral en el sistema; ingresando informaclén vallda, reglstrando nuevos usuarios, elaborando reportes y resttmenes de cambios
catastrales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar y elecutar la actualizacldn del sistema informdtico comerctal con informacion catastral vaiida.

Realizar cambios y rectificaclones segun corresponda de Iz informacion catastral, revisar que cumpla con ta normatividad vigente interna y externa y
cuenten ton I3 docementacldn sustentatoria respectiva, garantlzando su correcto reglstro y activacidn en el sistema informético.

Mantener la custodia de la documentacidn sustentatoria de las actualizaclones catastrales hasta su envld al archivo general.

Identificaclén de usuarlos reales, factibles y potenciales y realizar su registro en el sisterna informdtico.

Reglstrar la Incorporacién de nueves usuarios al slstema informético comercial.

Informar el resumen de camblos catastrales y nuevas incorporaciones.

Registra de la infarmacidn en los plazos establecidos.

Elaborar reportes mensuzles de la informacion catastral ingresada al sistema Informdtico para el informe de gestion.
Proporclonar informacidn dentro de los plazos establecidos para los medios probatorios, cuando corresponda.
Cumplir con los procesos, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no

conformidades v la implementaclén de las oportunidades de mejora.

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

Wi~ v w

11

Reallzar las demds funclones inherentes a su cargo y otras que le aslgne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa,

12

MMNACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Mintsterio de Vivienda, Construcclon y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de
Apoyo Transitorio), u otras entldades publicas ¢ privadas segiin corresponda.
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FORMACICGN ACADEMICA

A.} Nivel Educativo 8.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incempleta Completa DEgresada(a) DBachmer Eﬂtulol Licenclatura D s E No
Prieari
D e D ‘—] Titulo de Carrera Técnica o Universitaria en Computacién e Informdtica,
Dsacundarla D ’—‘ Administracién, Ingenieria Civil o afines, D) ¢habilitacidn profesional?

Técnica Bdslca
(1 & 2 afios)

Técrica
Superior (36 4 X
afios)

DUniversltarto |:| I:l Dnoﬂnmdn ngrescrdo D Titulado
L J

CONOCIMIENTOS

A.j Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadera) :
|Conocimiemo en Atenclén al Cliente, Gestlén Empresarlal, Software Catastral. |

Maoestria ngrﬂuda Titulado Sl X Na

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

lNo aplica. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio] Avaniado IDIOMAS No aplica| Béisico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés d
Hojas de célculo (Excel; x Quechus "
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones {Power x
Polnt; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros {Especificar}
Otros {Especificar) Observaciones .-
Otros {Especificar)
Experiencia general
Indigue la cantidad totzl de afias de experlencia labora); ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) aftos
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcidén o la materia:

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Asistente de Catastro Comerclal o puestos similares en emprasas de servicios.

B. £n base a |2 experiencia requerida para at pueste (parte A), seftale el tiempo requerido en el sector pablico:
Jun (01) afio. |

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publiico o privado:

Practicante Auxillar o Supervisor/ Jefe de Area o :
|:|Profeslonal IzlAsistente I:IAnallsta DEspecialista DCoordinador I:IDpto. Gerente o Director
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Control, Organizacidn da la Informacidn, Vocadion de servicio. Orienlacién a Resuitados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacion con el Entomo Polltico y
Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad de Gestian

REQUISITOS ADICIONALES
Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA el

000224
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CALIFICACION DE FACTORES

Categeria Ocupacional : TECNICOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ! GERENCLA COMERCIAL
Unidad Orgénica : DFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICKON ¥ FACTURACION
Puaste sstructursl EPSO08I
Nombra del puesto : ASISTENTE D CATASTRO COMERCIAL
Dependends jerkrquica livesl : JEFE DE LA OFCINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICKON ¥ FACTURACION
Dependencia funclanal : WO APLICA
Puestos a su cirgo | NO EIERCE SUPERVISION

Il FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registra de! istador y validacién del Jefe (marcar con unz X}

Egresado Educacikin Supericr Thulo Carrers Técnica o Universitarla
Formacidn académica ménima requerida, Dsup«lel Tecnlen Incomplata DT denica - minimo 3 afios \ncomplata - minimo 3 aflos

Experiencla minima requerkda DMmm de & meses DD- Gmesasalafo EDG 1a3afos D De 3 a5 afos D Mis de 5 aflos

1l AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe {marcar con una X}

En su apinion, este puesto requlere de criterio v buen juicla en gué parcentaje; I:I Hasta el 30% de tiempo D Del 30% a1 60% del tiempa B::';::’ el
Esporddica, 1 0 2 veces
Come califica la Intensidad con 1a que supetviss el trabajo de aste puesta: AL O oSO Eventual, por lomenas 203 meniuales o
vez aldla veces por semana quincenales

fV. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para reglstro del Jefe [marcar conuna Xy

Madianas, en el serviio, satisfacclén de cllentes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas: Duves, en su trabajoo en algin drea sesuitados del negoco.
Qué probabilidad hay de que alguien detecte ol arror antes de que Conslderable {altas Medla {los errores son dificiles Casl nula (pricticamentas no
1enga consacusnclas: probabitkades) da detectar} hay revisidn)
V. TENS!ON BEL TRABAJO
Para registeo de! Jefe (marcar £on una X)
Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesta: Poco, los reguerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigendas permanentes y poca
pocn exigentes gue alcanzar tolerancla
, _— S E130% de su El S0% de su La mayor parte de su
Con qui fr estd la sestrés o D Esparddica jomada lornada lornada
VI, COMPLENIDAD DE LAS TAREAS
Para registra del fefe {marcar con una X)
i Bajo, los procedimientos Medio, hay clarto grado Alta, los procedimientos son
Cudl es &l grado de diflcultad an las tareas reallzadas por este puesto: sen enrtas y simples Dd‘ dificuttad extensos y complicadas

Cué tan parecidas o diversas son las funciones del puesta: D.’m‘nehnln Dmntn medic Ebmlnlal
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organa: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica ; OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural ¢ EPS0084
Nombre del puesto : TECNICO EN DIBUJO
Dependencia Jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Interpretar datos técnicos, croquls, diagramas e informacidn. Dibujar y/o desarrollar en general los planos de I3 base catastral de la EPS  asl como mantener
actualizada la planoteca de la Gerencla Comerclal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar trabajas de dibujos topograficos en software informatico de nuevas conexiones, Identificando cajas de registro y cajas de alcantarilado. Asl
como de los cambios realizados en las conexiones exlstentes.

2 |bibujar y/o desarrollar en general planos de Ingenlerla, interpratando croquis, datos técnicos e Informaclén similar georeferenclado.

3 |Mantener actualizada la Planoteca. Asi como llevar un registro ordenado de planos digltalizados.

4 |Realizar la Configuracién de los Planos para la Impresidn, debidamente autortzados.
Digltalizar la sectorlzacién comerclal, rutas de reparto de recibos, rutas de medicidn, secuenclacidn de nuevos usuarlos en planos y software a corde

5
a la sectorizaclén Comercial del &mbito de Ja EPS.

& |Realizar inspecciones de factibilidades respecto a solicitudes de servicio.

7 Cumnplir con 1os procesos, instructivos, reglstros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora

8 Cumplir con los procesos, instructivos, reglstros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable de! levantamiento de las no
conformldades y la implementacion de las oportunidades de mejora

9 Cumplir con ef Reglamento Interno de Traba)o, Regiamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control intarno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamlento de empresa.

10 Reallzar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionss [nternas

Gerencia Comercial

Coordinaciones Externas

OTASS,SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de
Apoyo Transltorio), u otras entidades publicas & privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nive! Educativo B.) Gradaois)/situacion académica y estudics requeridos para el puesto C.} éColegiatura?
Incompleta  Completa EEgresado(a} Daachiller DTitulo/ Licenclatura D Sl E No
Primart
D - D D Carrera Técnica o carrera universitaria en Dibujo Cad, Gis, Topografia o

D.} éhabliitacién

Dsﬂumma D D carreras afines. AT A

Técnica Bisica
{142 afos)

5] x | No

000220

Egresado




Técnica Superior
X 11364 anos) Ll
Duaiversitarin D D Dnocromda D Egresado D titulada
| |

CONOCIMIENTOS

A.}) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
[No aplica. |

B.} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Curso Formativos en Gis, Autocad, 3D o Similares. |

C.) Conocimlentos de Ofimatica e idlomas.

Nive! de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA Naoaplica | Bdsico |intermedio] Avanzado 1HOMAS Noaptica | Bisico  |intermediol Avanzado

Procesador de textos (Word; m Inglds .

Open Office Write, etc.) g

Hojas de célculo (Excel;

OpenCalc, etc.} X (D -

Programa de presentaciones Oaros (Especificar)

{Power Point; Prezi, etc.) L

Otros {Especificar) Otros (Especlficar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experienda general

Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral ; ya sea en el sector pablico o privada.
|Dos (02) afos |
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:

Haber trabajado un minimo de dos {02} afios como Técnlco de Estudios {Dibujante Cad}o puestos simllares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en i sector piblico:
|un(01) afio. ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante X Auxiliar o Analista Especlalista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profeslonal Asistente s Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios scbre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicianal para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad,, Contra}, Organizacidn da la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo Politico y
Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestitn

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

e ahpwr—Y

APR

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

HUMANOS
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacianal : TECNICOS

I. IDENFIFICACION DEL PUESTO

Grgana: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica : CFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICIGN ¥ FACTURACION
Pussio estructural : EPSDOBA
Nombre del puesto : TECNICO EN DIBUID
Dapendencia Jetdrquies linsal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICICON ¥ FACTURACION
Dapendenda funconal : NO APLICA,
Puestos s ucarga: NO EIERCE SUPERVISION

11 FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del jefe {marcar con una %)

5 Egresado Educacién Superiar Tiula Carrera Téenica o Universitarla
Formacidn académica minima requerida: DSupeﬂur Tecnica Incamplers EIT“"‘“ eminima 3 afios [ incompteta - minima 3 afias

Experiencia minima raquerida DMnml de 6 meses DD( Gmeses a ] afla EDQ 1a3afos D De3a5akos D Mds de 5 alos

. AUTONOMIA DEL TRABAND

Para regstro del Jefe {marcar con una X)

|
En su apinidn, este puesto requiare de criterio y buen Juicis on qué porcentaje Dmm 2| 30% del tlempo D Del 30% al 60% del tiempo Elm‘;:;l Elnéod
Esporddica, 102 vecas
Cémn califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesta: Frecuenia,por o mencal Eventual, por lo menos 20 3 mensuales o
vez aldla veces por semana quincensles

. RESPONSARILIDAD POR ERRORES

Para registro del lafe (marcar con una X)

Y Medianas, e ul servicio, satlsfaceidn de clientes &
Un error cometido por ette puesta padria tener consecuenclas Dmcs. on s trabajos en algun drea Bruulu dos def negocio.
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes da que Considerabila {attas Madla {izs errores son dificites Cati nula (prdcticamenta ra
tenga consecuencias: prababllidades) de detectat) hay reviskin}

V. TENSICN DEL TRABAIO

Para registro del lefe {marcar can una X)
Qué tanta estrés o tenslén considera que tiens este pueste: Pocg, los requerimlentos son Medic, hay una meta Ao, hay exigenclas permanentes y pocs
poca exigentes que slcanzar tolerancis
1 - A 3 £130% da su €1 SO% de su La mayor parte de s
Con qué 1t esth lap a estrés o tenilan Disuddla jornada Jornads fornada

VI. COMPLENIDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Bajo, los procedirlentos Madio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
$ON £oros y simples e dilicuttad extensos y complicados

Qué tan parecidas © diversas son las furciones del puesta: Eﬁmeﬁamu DPumu madia Dnln T

Cudl a3 ¢l grado de dificultad en las tareas realizadas por este psesto:

0¢0228
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE CATASTRQ COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0085
Nombre del puesto : ASITENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Proporcionar y consolidar informacién de la instalacidn y mantenimiento de nuevas conexiones para su actualizacion catastral y su activacidn en el
sistema.

FUNCIONES DEL PUESTO

Obtener la informacion de campo para ficha catastral, inclluyendo punto de agua del usuarios.

Proporcionar |a informacién para la elaboracidn de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales.

Supervisar la instalacidn de conexiones de agua potable y alcantarillado y de atencidn de las solicitudes de servicios colaterales dentro de los
plazos establecidos.

Solicitar herramientas, formatos y materialas gue permitan el oportuno desarrofic de las acciones de instalacién y mantenimiento de
conexiones.

5 |Proporcionar la informacidn de las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizacidn catastral y su activacion en el sistemna infarmética.

6 |Supervisar la correcta ejecucién de las conexiones acorde con la normatividad vigente.

7 |Participar en la evaluacién de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y desagiie que solicitan los posibles usuarlos dentro del dmbito.

8 |Atender al publico usuario respecto a Ja prestacidn de los servicios.
Apayar en la confeccidn de informes estadisticos relacionados con la actividad de la Empresa, gue permitan detectar oportunamente cualguier
desajuste.

10 |Elaborar presupuestos y contratos de Instalacion y/o reapertura de nuevas conexiones.

11 {Informar la ubicacidn de conexiones clandestinas de agua y alcantarillado.

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

12
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 4ptimo funcionamiento de empresa.

13 JRealizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial.

Coardinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen
de Apoyo Transitorio), u otras entidades pdblicas & privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para et puesto L.} {Colegiatura?

incompleta Completa Dl:'gresado(a] Eﬂachlller :l‘rituln/ Licenciatura D Si ENO

e O 3
Bachiller en Arquitectura, Ingenierfa Civil, Ingenieria Sanitario o afines. D.) ¢habilitacién

DSecundaria I:l E profesional?

Técnica Basica
Dtl 62 afios) [| Moestria ngrﬂado Titutado si | x Ino

Técnica
Superior {364
afios)

Eumversitario I:l EI Dnmnmdo D Egresado I:l Titutado
I |

CONOQCIMIENTOS

A.} Conocimlentos Técnlcos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentodorg) :
[Conocimiento en Software Catastral. |

B.} Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos especializados en Seguridad Industrial, Atencidn al Cliente, Gestién Empresartal I

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas,

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basko | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica] Bésico | Intermedic | Avanzado
Procesador de textas
{Word, Open Office - Ingiés 4
Hojas de cdlculo (Excel; e Quechua .
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar}
presentactones {Power x
Point; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
Experiencia general
Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
{Dos (02) afias
Experiencia especifica
A. Indigue ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o [a materia:
|Haber trabajado minimo dos {02) afios en el puesto de Supervisor de Conexiones o puestos similares en empresas de Servicios. |

B. En base a !a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en 2l sector pablico:
|un {01) afio. |

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

Practicante Auxiliar o Analista
Profesional Asistente

Supervisor/ Jlefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto. Director

[
600230




a Agua
Vi Moquegua

EPS MOQUEGUA S.A

HABILIDADES O COMPETENCIAS
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o
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Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Adaptabilidad., Control, Organizacion de la Informacidn. Vacacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articu’acion con &l Entono

Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

\ v © (L
Sl AR P % SR
b} OF . n:_ o W GE
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v 5 0 R = s
A P ey Flrm General
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CALIFICACION DE FACTORES
Categeria Goupacional : TECNICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oegano:  GEMENCIA COMERCIAL
Unided Orgénica : OFICIHA DE CATASTRO COMERGLAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puasto estructural £PSO08%
Hombry del puesta : ASITENTE DE VENTA DE_COMEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS
Dependencla jerimuica lineal : JEFE DE LA OFIKINA DE CATASTAO COMERCIAL MEDICION Y FACTURACION
Dependencls funclonal & NO APLICA

Pusitos asucargo; HO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para regl del entrevistador y valldacion del Jefe (marcar ¢on una X)

Ini Egresada Educacidn Suparicr Titulo Carrera Téenlca o Univarsitarla
I i i lea ez
Formacién académica minima requarida |:|sup¢rian|cn ca Irearspleta DT“" - tinkme 3 afios Incompleta - minimo 3 aos

Expariancis minima requerida: D Menos de 6 meses DD. 6 meses 3 1afo EDQ 1aafics D De3aSafas D Mis de 5 aflos

1. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su opinldn, este puesto requisre da criterio y buan juicio ef qué portentaje: Duuu ol 30% del tismpo D Del 30% al 60% de! tismpo B:\:;:;I &% del
Esporidica, 1 o 2 vecas
Cdma califica [a Intenskiad con la que supervisa el trabajo de este puesta: frecuents, por lojmancs 1 Eventual.pork menos 203 mansusles o
vat al dla VGRS POF SEMana quincenales

V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Ltn error comatido por este puesto podria tener consacuenclas: Leves, an su trabajoo en algin drea B e ol Sy SliitacciGhcs Shanas
resultados dal negocio.

Qué probabilidad hay de gue aigulen detecte ol arror antes da que Contlderable {altas Mudla {let errores son dificiles Catd nula (précticaments no

tenga consecusnclas: probabilidades) de detectar) by revisién)

V. TENSION DEL TRABAJO

Para registro del lafe {marcar con una X}
Qi tanta estrés o tenskén considers qua tiens este puesto: Poco, los requerimientas son Maedio, hay una meta Alto, hay sxigencias permanantes y poca
POCO exigentes que akanzar tolarancla
P N Lict 4 E130% de sy E150% de su La mayor parte de su
Con qué asth exp lap Anstriso Dbparldiu jornada jornada jornada

VI. COMPLEIIDAD DE LAS TAREAS

Para registra del Jefe (marcar con una X)

Bajo, los procedimientos Madio, hay clerto grade Alto, los procedimientos son
son cortos y simpies de dificultacd extensos y complicados

Punto medio EI Distintas

Cudl as ol grado du dificultad an las tareas realizacdas por este puesto:

|
Qué tan parecidas o diversas sen lag funclones del pussto: | Semejantes
—_

[]
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2

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPSO086-EPS0088 (03 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS
Dependencia jerdrquica lineal : JEFATURA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL.
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Realizar la ejecucidn directa las actividades de Nuevas Conexlones domiciliarlas; en el marco del cumpliendo las normales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Iﬁfectuar el marcado para la Instalaclén de conexiones domiciliarias segln Informe de factibilidad.
fec'bir las drdenes de trabajo, para la atencidn de instalaclon de nuevas conexiones domicillarias y gestlonar las unidades de trabajo, para su atencién
inmedlata.

3 |Elecutar las solicltudes de atenclén de Instalacién de nuevas conexiones domiciliarlas de agua potable.

2

Elecutar actaulizaclén dindmica catastral, detectando y notiflcando a los usuarios sobre cambios de categorla, usuarios clandestinos y uso Irregular de
servicios.

5 |Ejecutar mantneimiento preventivo y reparacién de fugas en caja de registro, e Intradomiciilarias cuando corresponda.
Realizar cortes simples, cortes drésticos, reconexiones, levantamiento de conexiones clandestinas, taponeo de servicio de alcantarillado cuando

&
corresponda.

L Informar de los resultados alcanzados en la instalacion de nuevas Conexlones Domiciliarlas, a su jefe directo; a fin de lograr una melor evaluacidn de las
metas y objetivos alcanzados

8 Evaluar y supervisar g inventario detallado y actualizado de las mdguinas, equipos, herramlentas, materiales, suministros, en medios de control
adecuados y establecidos, para su facil ublcacion y utilizaclon de los mismos.

3 Cumplir con los procesos, instructivos, reglstros e indicadores del Sisterma de Gestldn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

10 Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaje, 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 las demds funclones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la

empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

Gerencia Comercial.

Coordinaciones Externas

OTASS, Clientes externos, u otras entidades publicas ¢ privadas segun corresponda.

000233



p Agua = —
V&~ Moquegua {12184

150 8001 | | TR
EPS MOQUEGUA S.A

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requerides para el puesto C.) {Colegiatura?
Incompleta  Completa EEgresado(a) Daachlller Dﬁtulo/ Licenclatura :I 5l E No
Primarla
D D [—I Secundaria completa y/o certificado de competenctas laborales afines a
Dmund‘rh D I_l Instalacion de redes de distribucion sanitaria y conexiones domiciliartas. D.) {habtiitacién profesionai?
EI{:?;:::;”'“ |:| X Maestrio ngmaa‘c Titwlado si X No
Téenica
Superlor (364
afios}

DUnIv:rsltarln D D Doaﬂamda D Egresado D Titulado
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) s

|Cnnoclm1entcs en Instalaciones de redes domiciliarlas. |

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|No aplica. |

€.} Conacimientos de Ofimdtica e 1diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Bdasico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica[ Bdslco | Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingtds X

[Word, Open Office -

Hojas de cdiculo (Excel;

Open(alc, etc.} . et .

Programa de QOtros {Especificar)

presentaclones {Power

Point; Prezi, etc.)

Otros {Especificar) Otros (Especificar}

QOtros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia genaral

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) aftos |
Experiencla especifica

A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o Ia materia:

Haber laborado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Operador de Instalaclones de Conexlones domiciliarias o en puestos similares, de preferencia
empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, seftale el tiempo requerido en el sector pablico:
{un {01} aflo. |

€., Margue ei nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante Auxiliaro Supervisor/ lefe de Area o
Anali E lali Gerente o Director
DProfesional BAslstenle |:| LLUE] D Seeeais DCoordinador DDpto.
* Mencione otms gepectds-complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adiclonal poro eLpwasty.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de servicio, Orientacitn a Resultados, Trabajo en Equipo, Compramiso

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

REQUISITOS ADICIONALES

A

e
e

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

w&%g General
\
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CALIFICACION DE FACTORES
Cateporia Ocupacional : OPERATIVOS

1, IDENTIFICACIGN DEL PUESTCO
Organa:  GERENCIA COMERCEAL

Unidad Ocginica:  OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL MEDICION Y FACTURACION
Pusstoestructural:  EPSOCSE-EPSO0BA (03 PUESTOS)

Nombra del puesta : OPERARIO DE NUEVAS CONEXICHES DOMICILIARAS
Dependencia jurirguica linesl ; JEFATURA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Dependencla funcional : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
Pua3tos & Wi carge : K EJERCE SUPERVIMON

Il FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién académica minima requerida: D Primaria y secundaris D:::::lwm’ {menor de 3 E Programas (manores a 1afia]
Expariencla minlma requerida: |:|Mcnos de 6 mesas Dbc 6 meses a 1 afio ED. la3afios D Ce3aSafies |:I Mis da 5 afies

1If; AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro de! Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puetto requlers de criterio ¥ buen jukk en Wasta o) 30% del tiempo Dal 37 al B0% del Més de] 60% el tiempo
qud porcantaje: tiempo

Cdmo califica la intensidad con Ix qua supervisa el trabajo da Fracuente, por lo menas 1 Eventual, por lo manos 2 Esporddica, 1 0 2 vaces
aste puesto: ver aidia o 3 veces por semana mensuales o quincenales.

IV. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registra del jefe {marcar con una X)

! Medianas, en ol serviclo, satistaceidn da clientes o
Un arror cometido por este puasto podria tener consecuanclas: |:Il.wcs, «n 3u trabajoo an algdn drea mnsulmlm del negoco.
Qué probabilldad hay de que alguisn detecte ol arror antes de que Cansiderable (altas Media (los erromes son Casl nula [pricticamenta no
tenga consecusnclas: probablidades| dificiles da detectar} hay ravisldn)

V. ESFUERZO FISICO

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

Qo tanto esfuerzo flslco requiere e Poco, los requerimientas son Media, deba m‘ar pand.alurnlnar L] I..v..flm f.tw. debla estar paradofcaminar, subir/bajary
e igantes peso con clarta fr ¥ tanar p /i p peasos con frecusncla. Alto grada
L= N Lo manual o concentracidn visual. de precisidn manual o concentracidn visual.

Con qud Irecuencla astd expussta la La mayor parta de su
1 d d 150% d d
paskién af esfuerzo fisico Esporddica ETAOX 29 3uflemacs = # su jormada Jornada

DAD DE LAS TAREAS

=
r
g
=

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Cudl #1 ol grado de dificuitad en las tareas resflzadas por este Bajo, los procedimientos Maedio, hay clerto grada AlRto, lot procedimisntos son
puasto: son cartas y simples de dificuttad extensos y complicadas

Qud tan parecidas o divarsas san las funclones del puesta D Samajantes E Punta medlo D Distintas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACION Y MEDICION
Puesto Estructural : EPSO089
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE MEDICION Y FACTURACION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACIGN Y MEDICION
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE FACTURACION
INSPECTOR DE MEDICION

Puestos a su cargo : ASISTENTE DE MEDICION DE MEDIOS PROBATORIOS
ASISTENTE DE MEDICION
OPERADOR DE MEDICION

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar los procedimientos de tomas de lecturas y reparto de recibos; asf como ejecutar inspecciones previas a la notificacion de
los Usuarios No Domésticos.

FUNCIONES DEL FUESTO

Supervisar el proceso de toma de lecturas y reparto de recibos por el personal operativo y verificadores ya sean internos o
externos.

Supervisar y controlar la consistencia y veracidad de la informacidn que serd procesada por el sistema programado para el
procesamiento de la facturacidn.

Coordinar y garantizar la entrega oportuna de los padrones para la toma de lecturas y reparto de recibos.

Supervisar permanentemente los procedimientos técnicos de la toma de lecturas y reparto de recibos.

Supervisar permanentemente la eficiencia de los trabajos, informando el desempeiio del personal operativo y verificadores ya
sean internos o externos.

Supervisar la conciliacién contable de las refacturaciones efectuadas: rebajas e incrementos de facturacion, asi como de
pensiones de agua, alcantarillado y colaterales.

Coordina con la Oficina de imagen Institucional las actividades de sensibilizacion de los actores a nivel interno, externo, Usuarlos
No Domésticas y aliados estratégicos.

eI

o

8|Consolidar informacidn de trabajo de campo y dar conformidad a los mismaos, emitiendo los informes correspondientes.

Coordinar permanentemente con el equipo de Altos Consumidores para garantizar la correcta toma de lecturas, facturacién,
levantamiento de observaciones y otros que dicho equipo requlara.

10|Coordinar con las Jefaturas Zonales el apoyo requerido para implementar acciones de supervision de zonales.

Elaborar un informe mensual con cuadros estadisticos consolidados de la facturaclon por consumao y las actividades realizadas

i por su drea, indicando problemas y propuestas de solucidn.

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

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciongs Inteérnas

Gerencia Comercial,

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio} u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Gradofs)/situacién académica y estudias requeridas para & puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a) IZIBachlller DTitulo/ Licenciatura D ) EINO

O N —
Grado de Bachlller en Administracidn, Contabilidad, Ingenteria o afines. D.) éhabilitacion

Dsecundaria |:| [:I profesional?

Técnica Bdsica
D‘”’ 2 afias) D Muaestria Dé‘gremda Titwlado Si x [No
Técnica
Superlor {344
afos)

EU niversitario D E Dﬂoﬂnmda D Egresado D Titulado
| J

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
lConocimlento en Técnicas de cobranza, Atencidn al cliente, Gestion de conflictos, Cobranzas morosas, Administracidn, |

B.) Cursos y Programas de especializacién requerides y sustentados con documentos.
INo aplica. l

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bé&sico | intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, atc.)

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X

Polnt; Prezi, etc.)
Otros (Especlficar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Qhservaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico ¢ privado.
[Tres (03) afios. |

x Quechua X

Experlencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

Haber laborado un minimo de tres (03) aflos en area de trabajo, los cuales deben incluir no menaos de un {01} afio en roles de direccion o
supervision en empresas de serviclos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico;
|Dos (02) afos. |




e
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos cornplementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existier olgo adiciono! pora el puesto.

I |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacidn de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articutacién con el
Entorno Politico y Social, Planificacidn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion

REQUISITOS ADICIONALES
Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica ! QFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACION ¥ MEDICION
Puesto Estructural : £PS0089

Nombre del puesto: SUPERVISOA DE MEDICIGN ¥ FACTURACION
Dependencia [erdrquica fineal ; JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERGIAL, FACTURACION Y MEDICION
Dependencia funcional : NO APLICA
ASISTENTE DE FACTURACION
INSPECTOR DE MEDICION
Puestos a su Gargo ! ASISTENTE DE MEDICION DE MECHOS PROBATORICS
ASISTENTE DE MEDICION
OPERADOR DE MEDICION

Il. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del istador y validaclin del Jefe | £on una X}
Fermaciin acaddmica minlma requerida: I:I Egresado de carrea unhversitarls UL g D SF oeamas e
Exparientia minima requerida DMcnos de & mases 0606 Dol X Deisg Mis de
afio afos afics afios R afine

Ill. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinkin, esta puesto requlers de critario y buen juiclo an qué porcentals: Hasta #130% del tiempo Dl 30% al 60% dal tlampo Mis dal 50% del
tlampo
Cémo califica la Intensidad con la que suparvisa ol trabajo da este pussto: Frecuanta, porlo menos 1 Eventual, por la menos 203 Esporddica, 102
va2aldla veces por semans veces mensulles o

IV. RESPONSABILIDAT POR RESULTADOS

Para reglstro del Jefe (marcar con una X}

Un error comatido por este puesto podria taner consecuancias: D En sus resultados D‘n los resultados de: Din |a smpresa El En la corporecicn o en

drea o aquipo Ia Imagen freputacidn
Qué probabilidad hay da que algulen detecte «l eirer antes de que Considerable (altay Medla {los errores son Casl nuls {pricticaments no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revistdn}

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del istador y validaclén del Jefe con una X}
Supervisado Inmediata - |:|Pumn sdminlstrativo u operativo base D Puetta con demanda etpecislizacidn a nivel mande medio, sin responsabllidad de
supervisién
Puesto con demanda especlalizacidn a nivel manda madio, Puesto con demanda de fermacidn profesional, con responsabilidad de supenvtidn de un
con responsabiidad de supervision de squipo grupo humanos

Numaro de personas suparvisadas DNlnluna Dla 2 D!aS EG! 10 Euazu |:|znan

Para registro del Jefe [marcar con una X)

Los inf laborados por sl ocup Recopilacion/procesamianta de Andlisis de interpretacidn I" P profasionak ple- jos que

requieren principalmente: informachén de med| |alitad ' Ialivapid

Un error comatide por este puesio podria tenet e Dafo leve en servicios, Dfﬂos relevantes al servicio al Daho muy importants al servicio al

consecuenclas: nulas malentendidos, quejas o cliante, en la operacién o cliante o imagen ampresarial. Pérdidas
reclamos intemos » nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0090-EPS0091 {D2 PUESTOS)
Nombre del puesto : ASISTENTE DE MEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : SUPERVISOR DE MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Verificar las lecturas de medidores para garantizar que este proceso se realice con eficiencla y que las conexiones estén de acuerdo a las categorias
facturadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y controlar la toma de lectura de medidores de agua, efectuada por personal de la Empresa o por terceros. Asimismo las criticas y consumas
atipicos generadas de este proceso cumpliendo la normatividad vigente.

2 |Verificar las lecturas de medidores de agua de usuarios especiales o Altos Consumidores.

3 |Verificar e Informar sobre el acceso libre a los medidares, para garantizar que el proceso de toma de lectura se realice con eficiencla y proatitud.

4 |Informar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medictdn para posterior reparacidn,

Supervisar constantemente el 6timo funcionamiento de! parque de medidores, estableciendo cronogramas de mantenimlento preventivo de medidares

emprasa.

. para garantizar su operatividad.
Tomar lectura y verificar la consistencia y veracidad de la informacidn que serd expresada por el sistema de emislén de facturaclén, supervisando las
] Jaiteraciones detectadas, y coordinando Inspecciones de campo para verificar.
IRecahar los medios probatorlos por consumos deficientes, errores de domicllio y deficiencias en tomas de lectura para la atencion oportuna de
U reclamos, recomendando las rebajas por consumos no realizados segin normatividad vigente.
8 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e Indicadores del Sistema de Gestlén de Calidad, slendo responsable del levantamlento de las no
conformidades y la Implementacidn de las oportunidades de mejora
Cumpllr con el Reglamento Interno 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 contribulr con el dptimo funclenamiento de empresa.
10 |Reallzar las demis funciones inherentes a su cargo y otras que e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcienamlento del drea, y de la

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencla Comercial.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construecion y Saneamiento, Empresas prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio) u otras ent'dades publicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.} Grado{s}/situacldn académica y estudios requeridos para e puesto C.) iColegiatura?

Incompleta Completa EEgresado[a) DBachlIler DTitulol Licenciatura D Si E Ne

DPrImnrll D I I
Programa Técnico en Gasfiteria, mantenimiento o afines

I:Is“""""" |:l | | 0.} ¢habilitacion profesional?

Técnlca Bésica
Du &2 sfios) D \Maestria ngrzsado Titulada Si X Mo
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CONDCIMIENTOS
A.) Canocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
|Mane]o y us0 de software de contral de lecturas o similares. |
B.) Cursos y Programas de especializacién requerides y sustentados con documentos,
[no aptica. |
€.} Conocimientos de Ofimética e 1diomas.
Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica /| Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedia Avanzado
Procesador da textos - Indés .
[Werd; Open Office £
Hojas de cdlculo {Excel; « Quechua "
OpenCalc, #tc.) veehu
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones {Power X
Paint; Prezl, etc.)
Otros [Especificar) Otros {Especificar}
Otros (Especlficar) Observaciones -
Otros (Especlficar)
Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privads,
|Dos {02) ahos
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o ja materia:

Haber trabajado dos (02} afios en el puesto de Inspector de Mediclén o puestos similares en empresas de serviclos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seftale al tlempo requerida en el sector pablico:
[Un {01) afo. |

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicante Auxillar o Supervisor/ Jefe de Area o
Anall Tali Bl
Elprofeslonal EAsistente |:| g Dﬁspec S I:ICoordlnador |:|Dpto. et lirccoy
1* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requlsito de experfencia; en coso exlstlera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad , Control, Organizacién de la informacidn, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacién con el Entamo Politico y
Social, Planificacitn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién

REQUISITOS ADICIONALES
Disponibiildad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional - TECNICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTD

drgano: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puesto estructural ; £PSO090-EPS0091 {02 PUIESTOS]
Nombre del puesto : ASSTENTE DE MEDICION
Dependendc jerdrquica lineal : JEFE DE LA DFICINA DE CATASTRO COMERCIAL MEDICIN ¥ FACTUAACION
Dapendencla funclonal : SUPERVISOR DE MEDICKDON ¥ FACTURACION
Putitol 8 0 cargo § NGO EJERCE SUPERVISION

Il. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacdn del jefe {marcar con una X)
" Y P Egresada £ducackin Superior Titulo Carrera Técnica o Universitarla
¥ minimd v DSupquor Jecniceincamplety D Técnkea - minlma 3 afios incompleta - minimo 3 afos
Experlencia minima reguerida: DMnnos da 6 meses Dne Gmeses s lafio EDQ 1a3afios D PelaSafa D Mis da 5 aflos

1. AUTGNOMIA DEL TRABAID

Fara registro del Jefe (marcar con una X)

En su oplnidn, este puesto requlere de criterio y buen Julcio #n qué porcentaje Dﬂani 21 30% del tlempa D Del 30% al 60% del tlempa E:':;':‘:' oo dsl
idka, 10 2 veces
Cdmo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: TR e umene 2 o mensuales o
vez aldla veces por semana auincanales

IV, RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Pararegistro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometkdo por este puesto podria tener consecuenclas: Leves, en 31 trabajoo en algdn &rea Medianas, on el servicio, satisfaccién da clientes o
resultados del negocio,

Qu¢ probabilidad hay de que algulen detecte el ecrar antes de que Considerable {altas Medla {los errores son diflcites Casi nula [pricticamentea no

tenga consscuenclas: probabilidades) de detectar) hay revisidn)

V. TENSION DEL TRABAID

Paras registra del Jefe [marcar con una X}

Cué tanto estrés o tenslén considera gue tene este pueste: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poc exigentes que slcanzar tolerarcla
. El 30% de su E150% de su La mayos parte de su
Con qué frecuencia estd la g aestréso 5 thoridlca jarnada lornada Jarnada

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Bajg, los procedimientos Madio, hay clerto grado Alto, los procedimiantos son
son conos y simples d dificuhtad wxtensol y complicados

Chué tan parecidas o diversas san las funclones del puesto: mkmejanln D Punto madio Dolstlmu

Cudl es el grada de dificuttad en las tareas realizadas por este puesto:

000243
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EP50092
Nombre del puesto : ASISTENTE DE FACTURACION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencla funcienal : SUPERVISOR DE MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Verificar la calidad de la informacién de catastro y med|cién para garantizar que |2 facturacidn de serviclos sea eficiente para legrar la satisfaccldn del cliente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Veriflcar que la informacidn minima necesarla para el proceso de facturacién se encuentre debidamente actuallzada en el software Informético
(categorias tarifarias, unidades de uso, instalaclén de medidores, Lecturas de medidor, etc.) e Informar cualquier diferencia para su regularizacién

Participar en e proceso de facturacidn mensual y efectuar la emisidn de recibos por pensiones de agua y servicios colaterales, incluyendo créditos

2 |sujetos a recuperacidn an ciclos y periodos pre establecidos para su distribucion y supervisidn por sectores, con el personal de apoyo o servicios de
terceros mantenlendo un registro y control de todos los comprobantes de pago emitidos.

Efectuar los quiebres de facturacién que por traslado de deuda se generen asi como efectuar rebajas de facturacldn por resoluciones internas y
axternas, actas de conciliacién y/o negociaclones, o saneamiento de deudas.

Recabar los medios probatorios por consumos deficientes, conexiones clandestinas, errores de domicilio y deficlenclas en tomas de lectura; para luego
4 |informar el corte, reconexidn a la oficlna de cobranza o realizar cargo por recupero, cortes y rebaja de consumos segun corresponda del servicio de
acuerdo a normatividad vigente.

§ |Actuallzar parmanentemente los datos en el sistema Informdtico de las promedios de consumos de los usuarios con observaclones de lecturas.

6 |Mantenerinformacldn astadistica de facturacién por conceptos, venta de colaterales, rebajas realizadas para su emision cuando este sea solicitado.

Cumplir con los pracesos, instructives, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calldad, slendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacidn de fas oportunidades de mejora

Cumplir con e! Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segurldad y Salud en el Trabajo, con las normas de contro! interno ¥ con las disposiclones
legales y administrativas vigentes, a fin de contrlbuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contrlbuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencla Comercial.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio) u otras entidades publicas & privadas segtin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢{Coleglatura?
Incompleta Completa DEgresado(a] Eﬂachlller DTltuksl Licenclatura D Si E No
Primari
|:I e D I—I Tecnico en contabilidad, Bach. En Ingenieria comercial u otros carreras

afines D.} {habilltacidn profesional?

Dsgmada Titutodo S| % No

Técrica Bisica
(142 afos)
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CONOCIMIENTOS
A.}) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentocidn sustentadora) &
|Conocimientos en gestlén de ventas y sistemas de facturacion |
8.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos.
INo aplica. |
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado 1DIOMAS No aplica| Baske | intermedio Avanzado
Procesador de textos m inglés x
{Word; Open Office B
Haojas de cdlculo (Exted, N Quechua T
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaclones (Power x
[Polnt; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Especificar)
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia lahoral; ya sea en el sector piblico o privado.
[un {01} afio. |
Experiencia especifica ) ok o ey,
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:
Haber trabajado un {01}afio en e! puesto de técnico en facturacldn o puestos similares en empresas de servicios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Jun {01) afo. l

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experlencia; va sea en el sector pliblica o privado:
Practicante Auxtllar o Supervisor/ Jefe de Area o
tall G te o Direct:
DProfesional Asistente DAnallsta DEspec 2lsts DCoordlnador Dpto. halali bl

* Mencione otros aspectos complementarigs sobre el requisito de experiencia; en casa existiera algo adicionial pora ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y
Social, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias ferladas

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ooupacional @ TECNICOS

L IDENTIFICACICN DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERTEAL
Unidad Ongdnics : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDHCICN Y FACTURACION
Puesto sstructunal ; EPS0092
Nombra del pusste : ASISTENTE DE FACTURACION
Dependencha jerirquics fineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRQ COME MEDICION ¥ FACTURACION
Dependanda fundonal : SUPERVISOR DE MEDACION ¥ FACTURACION

Puastos 8 sSuCargo NO EJERCE SUPERVISION

Il FORMACION ¥ EXPERIENCLA

Para reglstro del entrevistador y validacidn de! Jefe {marcar con una X)

. Egrasada Educacidn Suparior Titulo Carrera Técnkca o Universitarls
Farmackin acsdémica mirims requerida DSuperlnr Tecnlca Incompleta D“mb e inimo 3 o8 Incompleta - minimo 3 afs

Enperfencia minlma reguerida DM!WI die & FeiEy DD. 6 mases a 1 afio EDQI a3 aloy D De3a5ahos |:| Mis de 5 aftas

e AUTONORIA DEL TRABAJD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen Julcla #n qué parcentaje: DH:::: £l 30% del tlempa D el 30% a 60% del tiempo II];?;:;I 0% dal
patidica, 1o 2 veces
Cdma califica la Intensidad c= la gue supervisa el trabajo de este puesta! Frecuente, par lo menos 1 Eventuslporlo menciZod mensuales o
ver ol dia VECES POr 3EMana e ler

1Y, RESPONSARILITAD POHR ERRDALS

Para registro del Jefe {(marcar con una X)

N . Medianas, en ¢l servicio, satlslaccién de cllentes o
Un errer cometido por este purito podils tener consecuenclas: |:|Lwes, en su trabajoo en algun drea Bmuk: dos del negocka

Qué probabilidad hay de que algulen detecte ¢ error antes de que Considerable (altas Media (los errores son difkiles Casi nula {pricticamesie ra
tenga consecuenclas: probabllidades) de delectar] hay revision)

W. TENSIGN DEL TRABAIC

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Qué tanto estrés o tenskdn considera que tlene este puesto! Po, |08 requerimigntas son Medle, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que akanzar tolerancla
i . El 30% de su EL 50% de su La mayor parta de su
Con yué frecuancia esth expuesia |a posicién a estrés o tension; Bﬁspondla Jornada jornads fomada

V. COMPLE AD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Baje, lus procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
30n cortos y simples de dificultad exienios y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funcioses del puesto: Ekmullmel Dl’unto medic D Distintas

Cudl es ¢l grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE COMERCIAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0093-EPS003S {03 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE MEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION,
Dependencia funcional : SUPERVISOR DE MEDICION ¥ FACTURACION
Puestos a su cargo ¢ NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Reglstrar y verificar las lecturas de consumos de agua para reportar las estad/sticas de consuma al superior Inmediato.

FUMCIONES DEL PUESTD

Reglstrar y garantizar la conformidad y consistencla de 1as lecturas y actualizar los distintos estados que presenten los medidores y sus accesorios de
corresponder.

2 |Elecutar criticas de lectura de los medidores de agua, segtin normas vigentes.

3 |Brindar informacion para actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua en coordinacion con el asistente de catastro comercial.

4 |Informar oportunamente de las ocurrenclas detectadas en el trabajo de campo, permitiendo el cruce de informacidn,

5 |Controlar la operatividad de los medidores gestionando su retiro, mantenimlento y relnstalacién en coordinacion con e! técnico en micromedicidn,

Realizar acclones de reduccidn de pérdidas comerciales, intervinlendo usuarios clandestinos, usos indebidos y reparando fugas en caja de registro e

& intradomiciliarias cuando corresponda.

7 Reallzar cortes, reaperturas e inspecciones del servicio de agua potable, efectuando las notlficaclones necesarias segiin normativa vigente cuando
corresponda.
Cumplir con los procesos, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calldad, siendo responsable del levantamiento de las no

= conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora.

s Cumplir con el Reglamenta Interno 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 dptimo funcionamlento de empresa.

10 Realizar las demds funciones inherantes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribulr con el buen funclonamiento del drea, y de la

empresa,

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial.

Coordinaciones Externas

QOTASS, Clientes externos u otras entidades pablicas ¢ privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo ‘B.) Grado({s)/sitvacitn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa EEgresado(a) DBachll er DTltulol Leenciatura D si E No
Frimarl
|:I g I:l |—, Programa Técnico en Gasfiteria, Mantenimiento de equipos, mecdnica o

Es«una;m l:l | " | afines. D.) ¢habilitacién profesional?

Técnlca Basica ;
D[ 1472 afios) D Muoestrio ngresada Tituiodo & n No

000247
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CONOCIMIENTOS
A.} Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :
Experiencia en gasfiteria, mantenimiento de equipos, mecanicos.
B,) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[No aplica. J
€.) Conocimientos de Ofimdtica & Idiomas.
Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsica | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdasico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos m inglés 3
{Word; Open Office B
Hojas de calgubo (Excel;
OpenCalc, etc.) x GQuechus *
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power
Polnt; Prezi, etc.}
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
tros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
Experlencia general
Indique |2 cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector pubilco o privado.
[un (01) afio. |
Experlencia especfica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o |2 materia:
Haber trabajado Un {01) afio en el puesto de Operador de Medicidn o puestos similares en empresas de servlclos.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
Jun {01) afie. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e sector piblico o privada:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o
G te o Director
Dprofeslonal EAsistente I:IAnallsta DEspeclalista DCoordlnador Dpto Eiente 0 or
'* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vecacion de servicio, Orientacitn a Resultados, Trabajo en Equipa, Compromise.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete A1 / Disponibllidad de trabajo en dias feriados

| P

APROBALINIES

v '3 € - o)
/ n;' " 0‘,10 I.";:’ - A i
( wip . Whon i %m' da )

4

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

\Firma: feren 4 General

000248
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional 1 OPERATIVOS

1. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organa: GERENCIA DE COMERCIAL

Unidad Orgbnica ; OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puetto estructunl ; EPSD093-EPS00S {03 PUESTOS)
Rombre dal pudita : OPERARIO DE MEDIION

Dependenclajerbrquica ineal:  e0r 6riA DE CATASTRG COMERCIAL MEDICION ¥ FACTURACION.

Dependenclafundonal:  ¢;peqyisoR DE MEDICION ¥ FACTURACION
uatos s can 0t NO EJERCE SUPERVISION
. FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacidn acaddmica minlma requarida; I:Ii'rimaria y tecundara |:| ::r:::’mm’ (mencrds? |E| Programas (menacres 3 1 afla)

Experiancla minlma requerida: DMcnm de & meses DD- & meses a1 afic ml:h 1 a3 afios D De3a5afios |:| Mis de 5 afios

HLAUTONOMIA DEL TRABAJQ

Para reglstro del jefe (marcar con una X)

En su opinidn, aste puesto requiere de criteria y buen juiclo an Hasta ol 30% del tempo et 30% al 60% del Mis del 60% del tlempo
qué porcentaje: tiampo

Cédmo callfica la intensidad con Ia que supervisa l trabajo de X Fracuante, por ko menos 1 Eventual, por ka menos 2 Esporidica, 1 o 2 veces
este puesto: va2 al dia 0 3 veces por samana mansuales o quincenales.

V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Medianas, sn of serviclo, satisfaccldn de clientes o
u B 3 N
n error cometido por este puesto podria tener consecuenclas D Levas, en su trabajoo an algin drea E"wm dos dal nagocia,
Qué probabilidad hay de que algulen datects ef error antes de que Considerable [altay Madla {los arreres son Casl nula (pricticamente no
tenga consecusnclas: probabilidades) dificlles da datectar) hay revisién)

V. ESFUERZO FISICO

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Qué tanto asfuarzo fislco requiers ol Pocs, los reguerimigntos san Maedio, debe estar paradofcaminar a lsvantar Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y

pria coh ciarta recuencia v tenar precisidn levantar/transportar pesos con frecuencla. Alto grado
puesta: poco exigentes .

manual 0 concentracidn visual. de precisidn manual o concentracidn visual,

Con qué frecuencls estd expuesta la 1a maycr parte de su
posicidn al estuarzo fisico Bﬂmddlu DEI.!MG de sujornada I:IEI S0% da su fornada Dlﬂl‘mﬂ'

V1. COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Cudl #1 ol grado da dificutad en las tareas realizadas por esta Bajn, los procedimisntos Muedio, hay cierto grado Alto, los procedimientes son
pussta: 3an cortas y simples de dificultad extensos ¥ complicados

Qué tan parecidas o divarsas son las funcionas del pussto: Bs«mjmtu DPunm maedio D Distintas
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDHCION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0096
Nombre del puesto : TECNICO DE MICROMEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funclonal : SUPERVISOR DE MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el retirg, reinstalacldn e instalacidn de medidoras y notlficar a los usuarios correspondientes.

FUMNCIONES DEL PUESTD

Programar y controlar y ejecutar los trabajos de Instalacidn de los micro medidores nuevos a los usuarlos que corresponda, dentro del ambito de la
empresa.

2 |Programar y controlar y ejecturar los trabajos de mantenimiento preventive y correctivo de medidores, analizando y evaluando los resultados

3 |Evaluar la operatividad de los medidores, asl como suvigencia en campo

£fectuar las pruebas de ensayo o contrastaclones de medidores conforme al plan de trabajo observandao el estricto cumplimlento de la normatividad
vigente,

Apoyar en las actividades de retiro, reinstalacian, instalacién de medidores y reallzar la contrastacidn respectiva dentro del programa de mantenimiento
5 |preventivo y correctivo; de oflcio cuando la EPS lo requiera y pars la atenclén de reclamos cumpliendo con los reguisitos que establece la normatividad
vigente,

6 |Notiflcar a usuarios como parte del programa de Mantenimiento preventivo y correctivo y en proceso de reclamos.

Cumplir con los procesaos, instructivos, reglstros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, slendo responsable del levantamlento de las no
conformidades y la implementacldn de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiclones
legales y administrativas vigentes, a fln de contrlbuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamlento del drea, y de la
empresa.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes Internas

Gerencia Comerclal.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construcclén y Saneamiento, Empresas prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio,) INACAL u otras entldades pubilcas 6 privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativa B.) Gradofs)/situacidn académica y estudios requeridos para ef puesto C.} éColegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) Dﬁachiller DTltu'o/ Licenciatura D Si E No

B O =
[lsecomesa [] [_]

Técnics Bitica
D 1162 aftas) D Maestria ngrcmdu Titulado Si X No

Técnlca
Superior {364
afios)

Programa Técnico en Mantenimiento, Saneamiento o afines, B.) ¢habilitacién profesional?
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CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto {No requieren documentocidn sustentadora) :
|Canocimientos en el mansjo de Software y apiicativos especificos del drea. ]

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Mo apiica. |

C.) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominio
QFIMATICA No apiica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio Avanzado

[Procesadar de textos . Inglés .

{Word; Open Office E

Hojas de cdlculo (Excel;

OpenCalc, etc.) L3 e J

Programa de Onros (Especificar)

presentaciones {Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros [Especificar) Otros (Especificar)

Gtros [Especificar) Observaciones.~

Dtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pabiico o privado.
[un (1) ano. |
Experiencia especiica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcin o la materia:

Haber trabajada minimos Un {01} afto en el puesto de Operador de Micromedicién o puestos simliares en empresas de servicios.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requarido en el sector pibilco:
|un {01} afio.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector piblico o privado:

Practicante Auxillar o Supervisor/ lefe de Area o
Gerente o Direct
DPrufeslnnal IZIAsistente I:IAna!Ista DEspeclallsta I:IConrdinador [IDpto. sl L
* Menclone otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en cose existiera oigo adicienal parg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabifidad , Centrol, Organizacién de la Informacidn, Vocacion de sevicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo Poliice y
Sacial, Planificacidn. Vision Estratégica. Capacidad de Gestion

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000251
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional @ TECNICOS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ; GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénkea : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puasto estructursl ; EPSD096
Nombte del puests: TECNICD DE MICROMEDICION
Dapendencia jerdrquica finesl : JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Capendenda funcional : SUPERVISOR DE MEDICHON ¥ FACTURACION
Pusitos s sueaega: HO ESERCE SUPERVISION

1. FORMALCION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validaddn del efe {marcar con una X}

=i —— i Egresado Educaclin Superior Titulo Cartera Técnicy o Universitarla
i i |
i Zicinarea Dsmxrnr Jeoicl InEemplets I:I‘rd:nla - minimo 3 akos Incompteta - minimo 1 aftos

Experiencla minima requerkla DMGMS de & meses DDQ Emesesa 1 afo ED' la3aflos D De3asafios D Mis de 5 afios

111 AUTONOMIA DEL TRABAO

Para registro del Jefe [marcar con una X)
En su cpinidn, este puesta regulere de criterla y buen juicia en qué porzantaje EI Hasta ¢l 30% del thmpo E Del 30% al 60% dal tiempo D::‘,;:; 0% del
Esporddica, 1o 2 vetes
Cémo califica la intensidad con 1a que supervisa el trabajo de este puesto Fegcustits; ot lotee ot Eventusl, por lo menas 20 3 mansuakes o
veradla veces pof Semana quincsnatas

[V, RESPONSABILIEAD POR ERRORES

Para registra del Jefe (marcar con una X}

Medlanas, en sl servicio, satisfaccién de clientes o
| fa t ' 4
Un error comatida por ¢t puesto podiia tener consecuanclas Dma, #n 3u trabajoo en algiin drea Elrnuhadm de negacio,
Quié probabilidad hay de que siguien detecte el error antes de que Considerable {aktas Medla {los errores son dificiles Casi nula [pricticamente no
tenga consecuenclas: probabilidades) de detectas} hay tavisidn)

V. TENSION DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Qué tanto estrés o tensidn considers que tlene esta puesto: Poco, los requerimientos son Medlo, hay una meta Ao, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar toberancia
< El 30% de su E)50% de su La mayor parte de su
Con qué frecuencls asté expuesta la posichén a estrés o tersion: Eilpﬂridiﬂ |armada lornada Jotnada

VI. COMPLENDAD DE LAS TAREAS

Para reglsiro del Jele {marcar con una X)

T Head )
Cudt es el grado da 0 las taress [EREOLIELE D $on cortos y simples de dificultad extensos y complicados

Cué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: D Semejantas Emmn medio Dnlmum

Bajo, los procedimientos BMedlo, hay cierto grado Alia, lca procedimientos son

0003‘5'2_
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FORMATOQ DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgdnica : OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL

Puesto estructural : EPS0097

Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE COBRANZA ¥ CONTROL COMERCIAL

Dependencia Jerdrquica lineal : GERENTE COMERCIAL

Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE COBRANZA
ASISTENTE DE COBRANZA

Puestos a su cargo : OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES
ANALISTA EN COBRANZA MORQOSA
ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES

Adminlstar, planificar, organizar, dirigir y controlar la cobranza a los clientes, y acciones persuasivas para el pago puntual y asi garantizar el
cumplimiento la cobranza de los servicios que brinda la empresa a los usuarios y nuevos usuarios.

FUNCHINES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periddicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operative y
Presupuesto de la Oficina de Cobranza, para garantizar e! alcance de las metas de los objetivoes de la Gerencia Comercial y de la Institucién.

Proponer, dirigir Ia ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter téenico y/o administrativo, reglamentos y procedimientos
correspondientes a su drea gque permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, organizar y dirigir estrategias de mejora de los procesas de cobranza, promoviendo el uso de tecnologia u otros medios que faciliten
al usuarlo realizar el pago oportuno del servicio de agua potable y alcantarillado, mejorando 3 la vez la eficiencia de la cobranza mensual.

Supervisar que todos los servicios y conexiones activas de la empreasa sean facturados en conformidad con lo establecido en el cronograma, a fin
de cumplir con el reglamento interno y las disposiciones legales vigentes, asi como para realizar la recaudacién de pagos.

Supervisar el control y calidad de la micromedicidn de los servicios que brinda la empresa, proponiendo medidas correctivas, a fin de mejorar la
calidad del sistema de medicion.

Planificar las actividades de cobranza diaria, informando a la Oficina de Finanzas el monto recaudado para su depdsito bancario.

Planificar, organizar y controlar las estadisticas de cobranza, y cuentas por cobrar (montos emitidos, recuperados y saldos), para mantener
controles sobre los valores recaudados cuidando el registro y cancelacién de los débitos correspondientes.

Planificar y coordinar con la Oficina de Imagen Corporativa campaiias y diversas actividades dirigidas a los clientes morosos a fin que cumplan
con sus obligaciones, evaluando el tipo de corte a aplicar seglin sea el caso, asi como controlar la ejecucian de las reconexiones del servicio.

Planificar con Gerencia Comercial los mecanismos a aplicar para el control de deudores y para recuperar la cartera morosa.

10

Organizar y controfar los datos sobre fa cobranza de recibos, asi como determinar los saldos pendientes de cobranzas, controlando y
supervisando los centros autorizados para la cobranza regular, e informar a Gerencia Comercial y las Oficinas de Atencidn al Cliente, Oficina de
Catastro comercial, Facturacién y Medicidn, Oficina de Contabilidad, y a la Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

1

Controlar el desempeiio del personal a su cargo, las actividades programadas en los planes operativos y el cumplimiento de indicadores para
mejorar resultados de la gestién.

12

Emitir opinidn técnlca y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

13

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

i4

Supervisar que los quiebres hechos por el personal a su cargo, se reallcen dentro del marco legal y de las leyes vigentes, a fin de garantizar la
propiedad de dichos procedimientos, asi como para cuidar los intereses de la empresa.

15

Aprobar mensualmente los infarmes y reportes de emisiones de recaudacion, a fin de contribuir con dicha informacion a |2 Gerencia Comercial
para la elaboracién del Plan Maestro Optimizado {(PMO).

16

Supervisar que los documentos y los reportes informaticos recibidos y emitidos por el departamento en forma diaria, mensual, trimestral,
semastral y anual, cumplan con los requerimientos, a fin de garantizar la validez y objetividad de la documentacidn,

17

Formular y presentar a la Gerencia Comercial antes del término de cada periodo, el Plan Operativo Anual de su drea, asi como los objetivos v las
metas proyectadas para el siguiente periodo de gestién, en concordancia con las directivas establecidas para tal fin, a efecto de contribuir con la

elaboracidn de 1a programacion del Plan Operativo Anual de ta smpresa.

b



Supervisar, que la atencidn a los usuarios por concepto de reclamos relativos a la facturacidn, programacion de ventas de bonos por transporte
de agua en cisterna, cobranzas, distribucion de notificaciones, cortes, reconexiones y otros, se realice can celeridad, simplicidad, imparcialidad,
equidad, esmero, eficiencia, honestidad y trasparencia, a fin de contribuir con 1 resolucién eficaz y eficiente de los problemas para la mejora
continua del departamento de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

18

Coordinar con sus equipos de cobranza, cortes y reconexiones, cobranza morosa y altos consumidares, el desarrolio de las actividades de su

= area, a fin de optimizar el cumplimiento de sus funciones y objetivos empresariales.

Supervisar la aplicacién de control previo de fas operaciones de cobranzas, en todos los niveles del drea, a fin de garantizar que los valores de

gg ¢obranza se ajusten a los procedimientos y normas establecidas para que cuenten con |a legalidad y conformidad establecida,

Supervisar la aplicacldn correcta del Reglamento General de Prestacidn de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, en lo referente a las
medidas que se aplican a los usuarios morosos, a fin de salvaguardar los derechos de la empresa.

Aprobar los requerimientos de personal y material de la oficina de cobranza y dependencias a su cargo, en concordancia con las directivas
establecidas, a fin de contar con el material necesario para la realizacidn de las actividades del departamento.

23 |Acopiar, conservar, arganizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto.

21

22

Proporcionar la informacién solicitada por los Grganos conformantes dei Sistema Nacional de Contro! {Organc de control Institucional,

24 Sociedades de Auditoria y Contraloria General de Ja Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

Elaborar las directivas, lineamiento u otros documentos que sean necesarias, para un mejor control de Jas funciones de su drea, en coordinacion
con el Departamento de Dasarrollo Organizacional, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para implementar efectivamente el Sistema de Control
Interno de la empresa.

Actualizar los documentos de gestién (Manuat de Pracedimientos y Manual de Organizacién y Funciones por Competencias), en coordinacién
con la Oficina de Desarrollo Organizacional anualmente, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las
no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora

25

26

27

28

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

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,
y de [a empresa.

25

30

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial, Oficina de Contabilidad.

Coardimaciones Extermas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SUNAT, BANCOS u otras entidades publicas ¢ privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo 8.} Grado{s}f:huaci&n académica ¥ estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado{a) DBachlller I:E'ritulo/ Licenclatura D Sl E No
DPrinurll [:] :l Thulado de las carreras de Administracién, Ingenieria comercial,
ingenieria industrial, Contabilidad o afines. D.) ¢ habititacidn

DSecundatia ':l I:] Diplomado en Gestién de Cobranzas o afines, gestion publica. profesional?

:’Sn;c:ﬁi&:}lca Maestria Egresado Titulada Si x [ Na

Técnica

Superior (364

afios)

EUnlwrsitario D E Dbmnmdc DEgresadn |:| Titelodo

CONGCIMIENTOS

A.} Conocimientas Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conacimiento en Técnicas de cobranza, Gestion de conflictos, Cobranzas morosas, |

00254




B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos especializados en Cobranzas prejudiciales, judiciales, gestion publica.o afines.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office » Inglés x
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; M Quechua ,

OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaclones {Power
Point; Prezl, etc.)

Otros (Especificar}

Otros {Especificar)

Otros {Especlficar)

Otros {Especificar)

Dbservaciones.-

Qtros [Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ICuatro {04) afios.

Experiencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puastoen la funcién o la materia:

Haber trabajado minimo cuatro {04) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir ne menos de dos (02) afios en puestos
directivos y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

|Tres (03) afios

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

I:IAnalisla

] Supervisor/
I:IEspecla"Sta |:|c°ordlrlador

]

Jefe de Area o

Dpto.

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional pora ef puesto.

Gerente 0
Directer

HASBILIDADES O COMPETENCIAS

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacian, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo
Politico y Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

ATROBACIONES

0002558
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERTIAL
Unidad Orgdnica: OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPS0097
Nombre del puesto : JEFE OE OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Dependenda jerdrquita Hneal GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE COBRANZA
ASISTENTE DE COBRANZA

Puesios a su cargo: OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES
ANALISTA EN COBRANZA MORCSA
ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del istador y valldacién del Jefa | con una K}

Formacién académica minima requerida |:|E|r|udn de carmrsa unfvertitara Bﬂmh chCarrln Unh.nrmaril,y B Elplurlm"dos!? i teTur
canoc fos P
DaEmeresal balal De3as Da5al Mis de
Expariencla minlma requerida DMlnm de 6 mesas Daﬁo ks I:L“m Daﬁns Dﬂaﬁnt
11l AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registra del Jefe (marcar con una X)

En su oplnidn, #ste pussto requisra de criterio y buen [uicko en qué porcentaje: Hasta e} 30% del tlempo Dl 30% al 0% dei tismpo Mas del 60% de!
tiempo
Cétno califica I Intensidad con la gus supervisa oi trabaje de este puasta: Frecusnte, por la menos 1 Eventua), porlo menos 20 3 Esporddica, 102
vezaldia vaces por semana vecei mansuales o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Un error comatido par aste puasto podria tener consacuanclas Din 3us resultados DE" los resultados del E En la empresa D En la corporacidn o en

drea 0 equipo Ia imagen freputacién
Qud probabilidad hay de que alguien detecte ol error antes de qua Considerable (altas Medla {los errores son Casl nula {pricticamante no
tenga consecuencias: probabilidades) diffciles de datectar} hay revisldn)

W, SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del istador y validacidn del Jefe | con una X}
Supervitade inmedlato : DPmﬂo administrativo U operativo base D Butstacon daanca Sipecal: st mfl L D LI
supervislén
Puesto con demanda aspaciallzacién a nivel mando medio, Puesto con d def idn prof I, con r bilidad de supervisién de un
con responsabilidad de supervision de equipo grupo humanos

Numaro de perionas supervisadas DNII’!IUM Dln 2 D!as |I|5- 1t |:|n- 20 l:nazo

Will, RESPONSASIDAD POR K

Para reglstro det jefe [marcar con una K}
Los infarmaes elaberados por o) ocupante Recopilacidn/procesamianto de Andlisis da interpretacién Reportas profesionales comple- jot qua
requieren principalmaents informacidn de mediana comple]idad requieren especlalizacidn

Daho leve an serviclos, Dafios relevantes al servicio sl DaRo muy Importants a/ sarvkio al
LoaErcomatido perssie Fusita podia tener Lavese malantendidos, quelas o clients, an la operacién o cliante o imagen smpresaral. Pérdidas
consecuencias: rulas

reclamas Internas # nivel ecordmico ecandmicas gravas

000256
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE COBRANZA
Puesto estructural : EPS0098
Nombre del puesto : ASISTENTE DE COBRANZA
Dependencia Jerdrguica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA
Dependencia funcional NO APLICA
Puestos asucargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTC

Efectuar eficientemente los diferentes trdmites administrativos y/o documentarlo a fin de dinamizar el flujo de informacién del despacho del equipo de
cobranza; asl como en la ejecucién de accionas pre judiclales y judiclales.

FUNCIQNES DEL PUESTO

Reallzar la atencldn al poblico en general, cilentes coorporativos y a las personas de la organizacién, de forma oportuna, eficlente y cortés, a fin de agitizar
su atenclén
2 |Mantener en buen estado los valores en custodia, en concillacidn con los saldos de los usuarios.

Coordinar con la Oficlna de contabilidad, en caso los usuarios no efectien los pagos competentes en sus fechas correspondientes, superando los 6 meses
de retraso o de los que hayan acumulado 12 meses impagos, a fin de efectuar las gestiones de Cobranza Judicial y la provisidn de deudas incobrables.

Complementar la informaclén proporeionada por las diferentes dreas, con respecto los requerimientos del Especialista en Acclones Pre Judiciales y Asesor

Legal.

5 Cogmplementar Informacidn con los datos correctos de los usuarios que aparezcan en el padrdn de usuarios con datos incompletos; acudienda a la Oficina
de Catastro para la verlficacidn.

6 |Uevar un registro de las notificaciones efectuadas a los usuarios morosos.

7 |Uevar un archivo con las documentos sustentatorios de las acciones judiciales iniciadas o terminadas.

8

9

Apoyar en la concillaclén de los saldos de los usuarios.

Apoyar en |a elaboracién de estadisticas de la cartera morosa en convenio y sin convenio.

10 |Apoyar en el sinceramiento de la cartera morosa en cumplimiento de los programas establecidos.

11 |Apoyar en |a cobranza a fas entidades con las que se tiene convenios de compensacldn de deuda, centros educativos y altos deudores.

CoordInar con las diferentes dreas, las acciones de cardcter administrativo a desarrollarse, para la ejecucidn de las acciones pre judiciales y Judiciales
correspondientes.

Efectuar el segulmiento para obtener la informacién princlpal y complementarla con el objeto de contar con la documentacidn sustentatoria de los
expedlentes.

12

Recapcionar los recibos emitidos por la Oficina de Emisiones, clasificindolos segin instituciones y municipalidades, elaborando un cuadro con el detalle

= de ello y su cargo, a fin de efectuar la gestidn correspondiente, verificando la veracidad, exactitud y conformidad de les mismaos.

15 |Formular los reportes de consulta para los usuarios estatales, a fin de facilitar la comprensién de la facturacién emitida.

16 |Apoyar en las acciones de emisidn y reparto de notificaciones a los usuarios a quienes se les lniciara acclones de cobranza pre-judicial y judicial.

17 |Proponer medidas correctivas, a fin de contribuir en la soluclén de problemas que se presentan en la cobranza de deudas de usuarios morosos.

Acopiar, conservar, organizar y cautalar los documentos de manera integral, como producte de las actividades de su drea, facilitando la localizacldn de los

1 r
= documentos para la recuperacién inmediata de la infarmacién, recomendando gue sean foliados y gue mantengan un orden ¢ronoldgleo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las narmas de control interno v con {as disposiciones

= tlegales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con el dptimo funcionamiento de empresa.

20 'Reallzar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamlento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

lGerencla Comercial. 1

Coerdinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construcclén y Saneamilento, Empresas prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), Minlsjetfo tmlo, u otras enﬂdad ublicas 6 privadas segun corresponda
ik A p _ BT

;gi 6002
\HU NOS




e |

EPS MOQUEGUA 5.A, 150 3001

Ao e o

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B8.) Grado(s)/situacién académica y estudics requeridos para el puesto C.) {Caolegiatura?

Incompleta  Completa EEgresado(a) DBachlIler Dﬂtulu/l.lcenclatura D Sl E No

e 3 O
Egresado de Carrera Técnica en Contabilidad o Administracidn D.) habilitacidn
DSecundarla D D profesional?
Técnica Béslca :
\1 &2 afios) |Maenﬂ'n Dt’nmodo Titulado & % | Mo
Técnica Superior (3
X lsa afios} X

DUntveulurlo E E Dﬂoctamda Efgresada Dmulad'd
COMNOQCIMIENTOS

A.) Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requleren documentacion sustentodora) :
|Conocimlento en Técnicas de cobranza, |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
|Cursos cortos de Atenclén al Cliente, Gestidn de Cobranzas o afines. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic 'Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bisico  |Intermedio| Avanzado IDIOMAS MNoaplica'{ Bisico |intermedio] Avanzado
Procesador de textos (Word; - Inglds -
Open Office Write, etc.} g
Hojas de calculo [Excel; 5 . .
OpenCalc, etc.} uechu
Programa de presentaciones . Otros {Especificar)
{Power Point; Prezi, etc.)
Qtros {Especificar) Otros [Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones,-
Otros (Especificar)
I i S NI S S €PCRIENCIA PR e B B S |
Experlencia general
Indique |a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en e sector pablice o privado.
[un {01} afia |
Experlencia especifica

A. Indigue el tlampo de experiencia requericia para el puesto en fa funcién o la materla;

Haber trabajadc un (01) afio en el puesto de Asistente de Cobranza o en puestos similares en empresas de Servicio.

B. En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pibiico:
|Un {01) afio

€. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia: ya sea en el sector publico o privado:

Practicanta Auxlliar o Analista Espacialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos gomplementarigs sobre el requisito de experlencla; en caso existiera olgo adicional para ef puesto.

I |

G00253
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Centrol, Organizacién de la Informacitn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Asticulacidn con el Entomo Politico y
Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestién

REQUISITOS ADICIONALES
Brevete Al / Disponibilldad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

00259
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICQS
I, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gigano:  GeapNCiA COMERCIAL
Unidad Orginka ; DFICINA DE COBRANZA
Pussio sstructural ; EPS0098

Nombrsdelpuesta:  ASISTENTE DE COBRANZA
Dependencia jerirquics Wneal:  Jp5E DE LA DFICINA DE COBRANZA
Dependencla tuncional : NO APLCA

Puestos 8 s carga : NO EIERCE SUPERVISION

11, FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registra del enir. dor y valldacién del Jefe { con una X)

Formackén académica minima requerida: DSuperbf Tecnica Incomphata B Egresado Educacidn Superior | Titulo Carrera Téenica o Unhversitarla

Téenica - minimo 3 akos Incompleta - minima 3 afles

Experiencia minlma requetida: DMIMI de 6 meses DD- 6 mesesa lafic ED- 1a3afos EI De3a5aftos D Mg de 5 aftas

11l AUTONOMEA DEL TRABAJO

Pararegistra del Jefe {marcar con una X}

En su opinldn, este puesto requiere de criterla y buen juicia en qué porcentalje: DHnu ol 30% del tiempo [l Del 30% al 50% del tiempe :f;::l oczedel
Esporidica, 1 0 2 veces
Cémeo califica la Intensidad con la gue supervisa el trabajo de este puesto: frecuents. porlo menos L Eventualyporloenas 263 mensuales o
vazal dia verel por samana quincenales.

IV, RESPONSABILIDAD PGR ERRORES

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Medianas, un el setvicio, satisfaceién de clientes o
Un error cometido por e31e purilc podrla tener consecuenclas. |:|Lwes, en su trabajoo en algsin drea mruuha dos def negacia.
Qué probabilidad hay de que alguien detecte ol error antes de que Considerable (altas Media {los errores son dificites Casl nula [pricticamenta no
tenga coniecuenclas: probabilidades) de detectar) hay revisidn)

V. TENSION DEL TRABAIO

Para registro del Jefe {marcar con una X}

Qué tantc estrés o tensidn considera que tiene eile puesto Poto, [os requerimientos san Madiz, hay una meta Alto, hay axigencias permanentas y poca
poco exlgentes que alcanzar telerancla

i - rEn E1 20% de su E150% de su La mayor parte de su
Con qué estd la Sestrés o tenilon Dﬂnlidlﬂ El lornada iarnada [

VI. COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Cudl es el grado de dificultad an las tareas reallzadas por este pussba:

Bajo, los procedimientos Maedio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
son cortos y Yimples de dificuftad extensas y compikados

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto DSemu;intel mmmo medio Dmsllntal

00260
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : COFICINA DE COBRANZA
Puesto estructural : EP50099-EPS0101 {03 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIQO DE CORTES ¥ RECONEXIONES
Dependencia jerdrguica fineal : JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA
Dependencia funcional : NO APUICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PYESTO

Asegurar el buen estado operativo de las tuberias e Instalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparaclones o modificaciones en redes matrices o
conexiones de agua o alcantarillado.

FUMNCIONES DEL PUESTO

1 |Efectuar cortes y / o reaperturas de los servicios, cuando sea necesarlo.

Efectvar trabajos de rehabilitacién de conexiones, tuberfas, en fos tramos desde la acometida hasta las ca)as de reglstro de agua y alcantarillado de los
clientes de 1a Empresa.

3 |Ejecutar mantenimiento de conexlones domicillarias en o concerniente a reposicidn de cajas, tapas de conexiones domiciiarias.

Realizar instalaciones, raparaciones y modificaciones en conexiones domiclliarias de agua potable y/o alcantarillado debidamente autorizados cuando
corresponda,
S |Apoya en la instalacién y relnstalacién de medidores cuando corresponda.

6 |Efectuar reportes de los trabajos efectuados,

Cumplir con los procesos, Instructivos, registros e Indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, sienda responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

Realtzar las demds funciones Inherentes a su cargo y otras que le aslgne su jefe inmediato, para contribuir con et buen funcionamiento del drea, y de la
emprasa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencla Comercial.

Coordinaciones Extersas
OTASS, Cllentes externos u otras entidades puiblicas o privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.} Grado{s}/sltuacién académica y estudios requeridos para el pueste €.} éColegiatura?
Incompleta Completa EEgresado[a) DBa:hlller Dﬂtulol Licenclatura D 8 E Na
Prirarl
D iy D u Programas de 1 afio en Gasfiteria, mantenimiento de instalacionas
Em"" e I—-_—-I IT‘ sanitarias o afines. Secundaria completa. D.} ¢habliitactén profesional?

Técnica Béstca
114 2afos)
Técnica
Superlor {364
afios)

DL nlversitario |:| I:] Dnacramda

Maestria nymada Titulada st x No
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora} =

1R

1S0O 9001

Conocimientos en mantenimiento, alcantarillado o afines.

8.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
lNo aplica.

C.) Conocimientes de Ofimatica e idiomas,

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica|| Bésico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos " tnglés .
{Waord; Open Office ¥
Haojas de cdleulo {Excel;
X Quechua X

Open(alc, etc.)

Programa de
presentaciones [Power
Point; Prezl, etc.}

Otros (Especificar)

(Otros [Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) QOhservaciones -
Otras (Especificar)

Experiencia general

tndigue la cantidad total de aftos de experiencla Jaberal; ya sea en el sector piblico o privado.

|Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcién o la materia:

Haber trabajado minimo dos (02) afios en &l pussto de Operador de Redes (Gasfitero) o en puestos simllares en empresas de servicios.

B. En base a |a experlencia requerida para el puesta [parte A}, sefiale el iempo requerida en el sector piblico:

|un {01) afic.

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Supervisor/
D Esacciad D Coordinador

Practicante
Profesional

[+]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casa existiero alge adicional paro el puesto.

Auxillar o
Aslstente

DAnatista

]

Jefe de Areao
Dpto.

Gerente ¢ Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabaje en Equipo, Compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibliidad de trabajo en dias ferlados

N
°° 22 AL A\
OO A e fo lor 7
m: oF b N . '.n.' I;,?.?‘ T
VR VoBo{D! oL Y \\u! 5 }r J
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA o e o JE \firma. er:n}te eneral
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CALIFICACION DE FACTORES

Cateporia Ocupacional - OPERATIVOS

1. INENTIFICACION DEL PUESTE)

Organo:
tnidad Drgénka :

Pussto estructural

GERENCEA COMERCEAL
DFICINA DE COBRANZA

EPS0099-EPS010L {03 PUESTOS)

Nombra del puesta OPERARIQ DE CORTES Y RECONEXIONES

Dependencla jerdrquicadineal:  yepp pF Lo ORICIA DE COBRANZA

Depandends fundonsl : RO APLICA

Puestas s W cargo HO EJERCE SUPERVIMION

1. FORMACIIN ¥ EXPERIENCLA

Formagién acaddmica minima requerida: DPrlmrh ¥ secundaria

DMIMI de 6 meses

Experlencia minima requerida;

Cursos costos (menor de 3
meses)
Dncsmm alafo EDI ladafios

B Programas {mencres a 1 afo}
D DelaSatos D Misde 5 ahon

111, AUTONCBIA DEL TRABAICH

Para registro del fefe {marcar con una X)

En su aplnién, esle puesio requbtre de critesio v buen Juicia #n
qué porcentale:

Dﬂastn 2t 30% del tiempa

el 30% al 60% del
tlampa

BMM del 60% del tiempo

Cdma califica la intensidad con la gue superviss el trabaja de
esta puesto:

Frecuante, por lo menos 1
ver #l dia

@ 3 veces par semana

|Eventual, por ko menos 2

Esporddica, 1 0 2 veces
mensuales o quincenales.

¥, RESPONSARILIDAD FOR ERRCAES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un srror cometido por esle pustto podris teher consscusnclas:

DLNII, n su trabajoo en algun drea

E] Medianas, en el servicio, satisfaccidn da cllentes @

resultadas del negocio.

Qué probabliidad hay de que algulen detecte el error antes de que
tangs consecuenclas:

Conslderable {aktas
probabilidades)

K

htedia (los errores son
dificiles de detectar)

Casi nula [précticamente no
hay revisién)

V. ESFUERZO FCh

Para registra del Jefe {marcar con una X}

Qué tanto esfuerzo fslco requlere ol
puesta:

Poca, las requetimientos son
poco exigentes

|Media, deba estar parade/caminar o levantar

manual o concentracidn visual,

Alto, debe estar parado/caminar, subirfhajar y
levantar/iransportar pesos con frecuencla. Alta grado
de manual o idn visual.

el

Con qué frecuencla estd expuesta la
posiciin al esfuerzo Msico

Dﬂporidla

peso con cierta frecuencia y tener preclsidn
| €l 30% de su jornada

DEI 50% de su jornada

La mayor parte de su
jornada

VI COMPLENDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Cuidl o3 ol grado da dilicultad en tas taress reallzadas por este
puesto:

Bajo, ks procadimientos

san cortos y simples de dificuitad

Medio, hay clerto grade

Alta, los procedimlentos son
extensas y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del pussto:

Emntn medio

Dmnlntal

0002863
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica: QFICINA DE COBRANZA
Puesto Estructural ; EPS0102
Nombre del puesto : ANALISTA DE COBRANZA MOROSA
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
MISION DEL PUESTO

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de cardcter administrativo de acciones pre judiclales y judiciales; emitiendo informes de les mismos
por iniciarse e iniciados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar y proponer y ejecutar las acciones para la recuperacion de la cartera morosa, elaborando los expedientes para inicio de
las acciones pre judiciales y judiciales.

Gastionar la informacién principal y complementaria con el objeto de contar con fa documentacion sustentatoria de los
expedientes ara el inclar las acciones judiciales pertienentes correspondientes.

Gestionar la suscripcidn de convenlios de cooperacién institucional para el intercambio de informacion que facilite la
identificacidn, ubicacién y situacidn de los usuarios morosos y predios con deuda.

Elaborar y/o procesar los requerimientos de pago y notificaciones a los usuarios morosos a quienes se incilara las acciones de
cobranza orejudicial y judicial

5]Supervisar el procesc de reparto de notificaciones de quienes se les iniciard las acciones de cobranza pre-judicial y judicial.

6|Informar periédicamente del avance y estado situacional de los procesos pre judiciales y judiciales iniciados y por iniciarse.

Cumplir con los procesas, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno 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 contribulr con el ptimo funclonamiento de empresa.

Realizar las demads funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen
funcionamiento del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacicnes tnternas

Gerencia Comercial, Contabilidad.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamlento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio}, Ministerio de Trabajo, SUNAT, BANCOS, u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

000267
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/sltuacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Complata DEgresado(a] I:IBachiller Eﬂtulol Licenciatura I:I Si ENO
e [ [
Titulado en Derecho. D.) ¢habilitacion
Ds:cundarla |:] [___] profesional?

Técnica Basica
D 1162 afias) |:| |Maesrda ngresada Titulado Si x | No
Técnica
Superior {364
afios)

EUnlversitarlo I:I lIl Dooctomda DEqresuda D'ﬁmkzdo
L I

CONOCIMIENTOS

A.}) Conocimientos Técnicas principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentodorg) :

Conocimlento en Técnicas de cobranza, Gestidn de conflictos, Cobranzas morosas.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos.

Cursos especializados en Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines.

€.) Conocimientos de Ofimdtica & idlamas.

Nive! de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsko | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica|] Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés ]
Write, etc.}
Hojas de calculo (Exce!;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaclnnes (PDWEF 4
Poink; Prezi, etc.)
Otros {Especiflear) Otros (Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones.-
Otraos (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| Dos (02) afios. |

H Quechua X

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la mataria:

Haber trabajade minimo dos (02) afios en el puesto de Especialista en Cobranza Morosa o puestos similares en empresas de Servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puasto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publicc:
[Un {01) ade.

000265
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C. Margue el nival minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/
Profesional Asistente B Coordinador

Jefe de Area o Gerente o

Dpto.

Director

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

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacian, Vocacion de servicio, Orientacién 2 Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Ariculacion con el
Entomo Politico y Secial, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestitn.
REQUISITOS ADICIONALES

o o
-3 S 5? ;
0 [8)
o 0%
BH
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA 2 Cyoé

f

pQug,
AZO%UE)

for > 7\

3 ent
l‘-’u’rmk’:" rente G‘ neral
S [
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CALIFICACION DE FACTORES

Categaria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I, IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica: OFECINA DE COBRANZA
Puesto Estructural ¢ EP50102
Nombre del puesta © ANALISTA DE COBRANZA MOROSA
Dependencla ferdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA

Dependenda funclonal : NO APLICA
Puestos asucarga: NO EJERCE SUPERVISION

11. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registra def entrevistador y validacién del lefa {marcar con una X)

Formacién académics minima requarida D&nndu da carrea universitacia B'ﬂtulo ,d ', T Un':""imhj Dgialow:ﬂu;: peTamasde

2 DaGmasess l Dalald Ceda% De5as Mis de
Expetiencia minima requerida DMonm de 5 mases I:]Oﬂﬂ ais o P, Elﬂ et

). AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe [marcar con una X}

En su opinldr, este puesto requiers de critaris y buen |uick #n qué porcantaje: Hasta ol 30% del tiampo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 0% de
tlempe
Eémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajc de este puests: Frecuenta, por lo menos 1 Eventual, por lo manos 20 3 Esporidica, 10 2
veraldia veces por semana veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registra del Jefe [marcar con una X)

En los resultadot de €nla corporackén o an
Un arror tometida por este pusta podria tenar consecuanclas D En sus rasultados D irea o equipe EEn la empresa [I la Imagen freputacidn
Qué probahllidad hay de que algufen detecte ol arror antes de que Considerabla (a%tas Madia {los arrores son Casi nula [pricticamante no
tenga consscusncias: probabilidades) diflciles de detectar] hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Supgrvisado [nmediato : Dpu"m administrative U cperativo base Pueita con demanda especlalizacién a nivel mands medio, sin responsabilicad de
superviilén
Pusito con deranda especlalizacién a nivel mande madio, Puesto eon d da del 1én profesianal, con ¢ bilidad de tupervisién de un
con responsabilidad de supervisidn de squipo grupo humanos

Numaero de parsonas suparvisadas DNIn(unl Dl a2 Ela a5 :Gl 19 |:| 11220 Dn 230
DillSD DM:: de S0

Viil. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X}
Los Infarmes elaboradas par el ocupants |:| Recopilacién/procesamisnte de Emﬂmis de Interpratacidn |:| Reportes profesionales cample- jan gus

requleren principalments: Infarmacidn de mediana comple|idad requisten aspeclalizacidn
Cafio leve en senvigios, Dafics relevantes al sarvicio al Dafto muy Importants 2l servica &
U
O amoriomatido pot sste pussta podris taner srs malentandidos, quejas o clisnte, en la cparacién o clierite o Imagen empresarial. Pérdidas
consecuencias nulag
reclamos nternos & niva! scondmicn scandmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

2]

b1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE COBRANZA
Nombre del puesto : ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
Puesto Estructural : EPS0103
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE COBRANZA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su Cargo ; NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Realizar |la programacion, inspeccidn y control de los serviclos prestados a los grandes consumidares y clientes especiales, a fin de cumplir con los
estandares de caildad y con las disposiciones comerciales en vigencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisar los procesos de toma de lecturas, facturaclion, reparta de recibos, y acciones de cobranzas a los Altos Consumidores.

2 |Gestionar y controlar el paga oportuno de los usuarios Altos Consumidores.
3 -Iﬁegistrar y efectuar el seguimiento de Reclamos por Consumo de Altos Consumidores.
Controlar los consumos periddicos de los Altos Consumidores con esmero, eficiencia, eficacia y transparecnia respetando el
derecho de los clientes a fin de contribuir al cumplimiento de las normas
5 |Programar los cortes y reconexiones de los usuarios Altos Consumidores.
estionar y Facilitar la formullacién de convenios Interinstitucional para servicios de Agua Potable o Alcantarillado de Altos

[
Consumidores.

7 |Supervisar los procesos de toma de lecturas, facturacion, reparto de recibos, y acciones de cobranzas a los Altos Consumidores.,

8 |Gestionar y controlar el pago oportuno de los usuarios Altos Consumidores.
9 |Registrar y efectuar el seguimiento de Reclamos por Consumo de Altos Consumidaores.

Controlar los consumos periddicos de los Altos Consumidores con esmero, eficiencia, eficacia y transparecnia respetando el
derecho de los clientes a fin de contribuir al cumplimiento de las normas
11 |Programar los cortes y reconexiones de los usuarios Altos Consumidores.

10

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

Presentar cuadros estadisticos de clientes especiales, por consumo, valores facturados y cobrados, estados de los medidores

13 |entre otros, de forma mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de contribuir con informacidn estadistica de las actividades
realizadas

Analizar fas cuentas de los servicios de los clientes especiales, que presenten Inconsistencias en el record de lecturas o que

14 |generen dudas que afecten su facturacion, a fin de programar su Inspeccién, tanto en campo con en oficina, el cual debe ser
sustentado con su reporte mensual

Solicitar, al Departamento de Mantenimiento de Medidores y Lonexiones Domiciliarias, la revisian, mantenimlento o cambio de
15 |aquellos medidores, que dificulten la lectura de los consumos de los clientes especiales, a fin de contribuir con la dptima toma de

lectura para su facturacion
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,

16 [facilitande la localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de la informacion, recomendando gue sean foliados

y que mantengan un orden cronologico

Efectuar las acclones de supervision de campo de acuerdo a las categorias facturadas y unidades de uso e informar cualguier
diferencia para su regularizacion.

Revisar la documentacion digitada a partir de los reportes de validacién a fin de rectificar errores y confeccionar el parte
correspondiente.

17

18

solicitar la revision, mantenimiento, o cambio de aquellos medidores que dificulten la lectura de los consumos de los altos

19
consumidores a fin de contribuir con la optima toma de lectura para su facturacién.

coordinar con la oficina de catastro la actualizacion de los nros de medidores y el codigo de servicio de los clientes especiales a

201, . . .
fin de garantizar la correcta facturacion de los mismos segin la categoria y/o unidades de uso que les corresponde.

Proporcionar la informacién solicitada por los Grganos conformantes del Sisterna Nacional de Control {Organo de control
21 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de 1a Repiiblica) en tiempo oportuno, para el de desarrollo de los
servicios de control.

00026~
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Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del

22
levantamiento de las no conformidades y la Implementacién de las oportunidades de mejora

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

2 o ) o
2 y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el optimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

24 .
funcionamiento del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Comercial, Contabilidad.

Coordinaciones Externas

QTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamliento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitoria), Ministerio de Trabajo, SUNAFIL, BANCOS u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Coleglatura?
Incompleta Completa [:Egresado(a] DBachiller E'ﬂtulo}' Licenciatura D Si E No
Primari
D fmara D E Titulado en Contabiidad, Administracién, Ingenleria comercial

ingenierla industrisal, carreras afines AL
DSe:undaria D |:| - / ; profasional?

Técnica Bisica

Du & 2 afos} |:| |M¢==rrfﬂ E]Enrmda Titulado si | x Ino
Técnica
Superior {34 4 Diplomado en Gestién de Servicios o afines.
afios)

EUnlversllarlo I:l E Doaﬂamda I:l Egresade Dﬁm!ada
I

CONCCIMIENTOS

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para 8! puesto {No requieren dacumentacion sustentadora) :

Conocimiento en Técnicas de cobranza, Atencidn al cliente, Gestién de conflictos, Cobranzas morosas.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos especializados en Atencidn al cliente, Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | 84sico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica] Bdsico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos

{Word; Open Offlce X i;glés X

Write, etc.}
IHujas de calcula {Excel;

OpenCalc, etc.) L [P L

Frograma de Otros (Especificar)

presantaciones {Power x

Point: Prezi )

Otros (Especificar)
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Otros (Especificar) Observaciones -

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos (02) afos.

Experiencia especifica _

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haber laborado un minimo de dos (02) afios en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[Un {01) afio. ]

C. Margue al nivel minimao de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privada:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente = Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera olgo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabaje en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

eROST0
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Ogano: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica : OFICENA DE COBRANZA
Puesto Estructural © EPSC103
Nombire del puesto: ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
Cependentla ferdmuica lineal ; JEFE DE OFICINA DE COBRANZA
Dependencia funcional ! NO APLICA

Puestos a su cargo & NO £IERCE SUPERVISION

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro de! entrevistader y validacldn del Jefe (marcar con una X}

Formacidn académica minima requerida: Egresado da cartes universitaria X UL d .,C"m' u"h."“mrh,v Dlplomadas o Programas de
o1 Especializacién
Desmesmral Celal Delas De5aB Mis de 8
Expariencla minima requerids: DMlnnl de 6 metas afio 2hos - T e

(2. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe {marcar con una X}

£n 1u oplnién, este puesta requlere de criterio y busn Juicio en qud porcentaja: Hasta ¢l 30% del tiampo Dal 30% al 50% del tismpo Mas del £0% del
tiempa
Cama califica I | idad con la Qua supervisa ¢l trabaja de este puesto: Fratusnta, por ko menos 1 Eventual, porlo menos 203 Esporidica, 10 2 veces

vez al dla veCHs por semana maensuales o

W, RESPONSABIIDAD POR RESLILTADOS

Para reglstro del Jefe {marcar con una X}

: £n los resultades del En la corporagién o en
Un error comatido por este puesto podria taner consecuenclas: EI En sus resultados D et IZ|En a empresa D 12 Imagen freputacién
CQué probabilidad hay de que alguien detecte &l arror antes de que Considerabla [altas Media (los errores son Casl nula {pricticamente no
tahga consecuencias: probabilidades) diflciles da detactar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Parz reglstro del entrevistador y validacién del lefe {marcar con una Xj

Supervisado Inmediato - I:l’“"‘“ administrative u operativo base D Puesta con dermanda especlalizacién a nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervishin
Fuesto ton demanda sspeclalizacikin a nivel mando mudlo, Puesta con demanda de #n profesional, con bilidad de supervitidn dewn
can responsabilldad de suparvisién de equipo grupo humanos.

Numaero de personas suparvisadas Dmuuna Ell 2 D! as l:lﬁl 10 |:|11l20 EZH 30
DS!!SO DMuchD

Vil RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una %)
Los informas elaborados por el ocupants Recopilacién/procesamisnto de Andlisls de Interpretacion Reportes profesionates comple- |03 que
requlersn principalmente: informacién de med|, lejidad qui paclali &

Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al sarvicio al Dafio muy impertante al servicio al cllenta
UR SorCometide por 43th puesia podria iane ) malentendidos, quejas o cliente, an la oparacitn o o Imagen smpresarial, Pérdidas
consecuencias: nulas

reclamas internos a nivel sconémica econdmicas grves

000271
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto Estructural : EPS00104
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia Jerdrgquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de atencidn af cliente, y comercializacién de los servicios que brinda la empresa, elaborando
los contratos y presupuestos segun las necesidades de los potenciales clientes para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y los
institucionales,

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucidn y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y
procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Organizar y dirigir 1a adecuada atencidn e informacidn a los clientes y usuarios orientandolos en el cumplimiento de normas y
disposiciones emitidas por el sector sangamiento, y atendiendo reclamos de acuerdo 2 las normas emitidas por la SUNASS.

3 |Planificar, organizar y controlar los requerimientos y reclamos comerciales recepcionados.

Organizar y controlar as solicitudes de reconsideracidn y/o apelacion de reclamos presentadas por el usuario, en estricto
cumplimiento con la normativa vigente.

5 |Elaborar y proponer politica, planes, programas, normas y procesos para optimizar la atenclén al cliente.

Planear, organizar, dirigir y aplicar estrategias de mejora en los canales de atencidn a los usuarios, promoviendo el uso de
6 |tecnologfa u otros medios que conlleven a la satisfaccién de los usuarios que requieran atencidn a reclamos, consultas o
cualquier otro tramite que necesiten realizar.

Planificar, crganizar, dirigir y controlar las estrategias de promocion y de venta de los servicios, dirigido a captar a clientes
potenciales y factibles, mediante estudios de mercado y campanas de incorporacidn de nuevos clientes (factibles y potenciales).

Planificar la elaboracidn de programas de trabajo para la comercializacion de los servicios de la empresa, mediante la realizacién
8 |de estudios de mercado para la identificacion y reconocimiento de clientes factibles y potenciales, en los que se detallen, las
necesidades de los usuarios y de sus opiniones, a fin de obtener informacidn de la demanda y calidad de los servicios.

9 |Organizar, dirigir y controlar la atencién de las solicitudes de acceso a los serviclos de saneamiento, presentadas por los usuarios.

10 [Planificar, elaborar los presupuestos para las instalaciones de agua y desagiie que resulten factibles.

Dirigir y controlar el fraccionamiento de pagos solicitado por el usuario, y de acuerdo z las politicas y procedimlentos de la
empresa recuperar montos facturados a clientes inactivos que hicieron uso de los servicios de agua y desague.

12 |Ptanificar la elaboracién de la informacidn estadistica e indicadores de gestién referida a la atencién de clientes.

11

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

14 |Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia,

15 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
Cumplir con Tos procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la iImplementacién de las oportunidades de mejora.

i6

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

17 y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el ptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funclones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

= funcionamiento del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Comercial, Gerencia Operacional.

-@uu
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Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorto), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Gradols}/sttuacidn académica y estudios requeridos para el puesto. C.) éColeglatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller mTitulo/ Licenciatura D S Ileo

e [ [
Titulado en Administracién, Deracho, Psicologia o afines. D.) éhabllitacién

DSecundaria |:| I:l profesional?

Técnica Baska v
Du & 2 afiog) D Maestria ngruuda Titulado i x | No

Lécnica biplomado en Técnicas de Atencién al Cliente, Técnicas de Negociacion o
Superior (36 4
afias) afines.

EUnivetsltarlo I:l E Dﬂocmmdo ngresad‘a Elﬁmfada
I

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmientos Técnlcos prlnclpaies requaridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Atencidn al cliente, negoctacidn, conciliacion.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos sobre Técnicas de Atencidn al Cliente, Técnicas de Conciliacidn, Normatividad Vigente sobre Reclamos o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nive! de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Neo aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDICMAS Noaplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de cilculo (Excel;

OpenCalc, etc.) L] Quechua X

Programa de Otros (Especlficar)
presantaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaclones -
Otros {Espacificar]

EXPERIENCIA

Experiencla general
Indique Ja cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

[Tres {03) afios.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haber trabajado minimo tres {03) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben Incluir no menos de dos (02) afio en puestos
directivos y/o de nivel ger empresas de servicios de saneamiento,
e,

o N“" -eu
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B, En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), seflale el tiempo requerido en el sector publico:
|Dos (02) afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auyiliar o Analista Especialista Supervisor/ tefe de Area o Gerente 0
Profasional Asistente P Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarips scbre el requisito de experiencia, en coso existiero algo odicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad., Control, Organizacin de la Informacitn, Yocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el
Entomo Politico y Social, Planificacian, Visién Estratégica, Capacidad de Gestitn.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000274
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CALIFICACION DE FACTORES

Categaria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. (IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organo GERENCHA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : EQUIPO DE ATENCIGN AL CLIENTE
Puesto Estructural : EPSCO104

Nombre del puesto : COURDINADOR DE EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
b dencla jerd lineal : GERENTE COMERCIAL

Dependentia funcional : NO APLICA
Puestos & su cargo ; EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

1l. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)
; Titulo de Carrera Universitaria ¥ Diplomados o Programas de
Formacién académica minima requetida: Egrasade de cartes universitaria conacimiantos complemertatios Especlalizacién
DeSmesasal Dela3 Ce3as Desad Mis de
Experianzia minlma requerida: DMcnm de & mases D afa aflos shat Mios A nfion

1l AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del jefe {marcar con una X}

En su opinién, este puesto requlere de criterio y buen uiclo en qué porcentaje Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tlempo Mis del 50% del
tiempa
Cémo califica I Intensidad con 1a que supervisa el trabaje de este puests: Frecuanta, por ko mencs 1 Eventual, por lo menos 203 Esporddica, 102
vazaldia veces por semana veces mentuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefa {marcar con una X}

Un error comatido por este puesto podria tener consecuencias: En sus resultados DE" o3 resultada dai D En 1 empresa E En la corparacién o en

drea o aquipo la Imagen /reputacién
Qu4 probabilidad hay de que alguien detecte ol 2rror antes da gue Considerable (altas Mudla {los erteres son Casl nula {pricticamants no
tenga consecuencias: probabilldades) difiziles ce detectar] hay revisién)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Supervisado inmediata D Puesto adminlstrativo u operativa base D Puestocendemindasspechiacin 3 Dhsimands madiRtin briparsbiRssde
supervisidn
Puesto con demanda etpacializacién a nivel mande medio, Puesto con demanda de formacidn profesional, con respensabilidad de supervisién de un
con bilidad de supervisidn de equipo grupa humanes

Numaro de parsonas supervisadas DNingum I:lll 2 E! a5 :ﬁl 10 DIH 0 Dzuao
D!i as0 DM:: de 50

V1l RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jele {marcar con una X)

Log informes sfaborades por ¢ ocupants Recopitacién/procesamlento de Andlisls de Interpretacion Reportes profesionales comple- o gua
requieren principalimante: informacldn de medi ple]idad . A

Un error comatido por este pueito podria taner Leves o

consecuencias: s malentandidas, quejas o cliante, #n la operscién o clienta o imagen smpresarlal. Pérdidas

Cafto leve en servicios, Dafios relavantes al sarvicio al Dafia muy Impartante 3l servicia al
reclamos intemos a nivel scondmico econdmicas graves
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgénica : EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto estructural : EPS0105-EPSO108 (04 PLESTOS)
Nombre del puesto ; EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE ANTECION AL CLIENTE
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Brindar atencldn en general a los usuarios y clientes, respecto a los servicios colaterales, sollcltudes de reclamos u otros requerimientos que se presenten
a nivel EPS.

FUNCIOMNES DEL PUESTOD

Brindar atencidn a los usuarlos y no usuarlos , orientandolos sobre los servicios prestados por la Empresa (accesos al servicio de saneamiento, cambias
de tipo de tarifa, instalacién de medidores, cambio de nombre u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo a la norma vigente.

2 |Recepcionar. reglstrar soflcitudes de nuevas conexiones generando solicitudes de factibilidad para su evaluacidn.

3 |Elaborar presupuestos para la ejecucidn de las instalaclones de agua y desaglie que resulten factibles,

4 Recepclonar y tramitar todos los reclamos formalizados, solicltudes de servicios colaterales u otros requerimientos presentados por los usuarlos ante
la EPS.

5 |Requerir la informacién probatoria por los reclamos Ingresados en sus diferentes tipologias, segin reglamento, procedimientos y directivas Vigentes,

6 |Hacer seguimiento a las dreas competentes de la atencion de reclamos, servicios colaterales y otros presentados ante la EPS.

Brindar informacidn al usuaric sobre el estado sltuacional de los reclamos , solicitudes de servicio colateral u otros requerimientos presentadas ante la
EPS,

Informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a la Directlvas vigentes, elaborando en el sistemna comercial los convenlos de
financlamiento de deuda,

9 Captar a clientes potenciales y factibles, y participar de campafias de incorporacion de nuevos clientes {factibles y potenciales), en cordinaciones con el
coordinador de Atencion al Cliente.

10 |Elaborar informes periddicos sobre ocurrencias suscltadas en el Modulo de Atencidn ! Cliente.

11 |Elaborar informacién estadistica e indlcadores de gestidn referida a la atenclén de clientes,

Cumplir con los procesos, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no

2 conformidades y la Implementacidn de las oportunidades de mejora

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

14 Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen fencionamiento del drea, y de la
empresa.

13

COORCHNACIONES PRINCIPALES

Coaddingt oanes Intermnas

Gerencia Comercial, Gerencla Operacional

Coordinacienes Externas

OTASS, SUNASS, Ministerlo de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de
Apoyo Transltorio), Ministerio de Trabajo u otras entidades publicas & privadas segun corresponda.
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A.) Nivet £ducativo

DFrImlrh
Dhcuﬂdlrh

Técnica 8dsica
{1 &2 afas)
Técnica
Superior{3d 4
afics)

Incompleta Completa

B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

mEgresado[a)

Dﬁachil er

DTituIﬂ/ Licenciatura

[J
[ ][]

Administracidn o afines,

Carrera Técnica o carrera universitaria en Relaclones Piblicas,

i

Maoestrio

ngmmda

Titutads

][

Dumv.nlmio [l [m] Dooctnmda

ngmadn

[ Jrovtce

C.) ¢Colegiatura?

[« [x]

No

0.) ¢habilitacidn profesional?

g[] o

CONOCIMIENTOS

A.i Canocimientos Técnicos prfncipaies requeri&os para el puesto {No requleren documentacion sustentadora) :

|Técnlcas de Atencion al Cliente, Negociacién.

B.) Cursos y Programas da especlallzacién requerides y sustentados con documentos.

|Cursos, talleres relacionado a Técnicas de Atencidn al Publico.

C.} Conocimientos de Dfimética & Idlomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado
[Procesador de textas

{word; Open Office %

Holas de cdlculo (Excel; M

OpenCale, ete.)

Programa de

presentaciones (Power x

Point; Prezl, etc.}

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominlo

IDIOMAS No aplica| Bisico [ Intermedic Avanzado
inglés x
Quechua H]
Otros (Especificar)
Otros (Especlficar)
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencfa geneni
indique !a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Dos (02) afics

Experiencla aspecifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la matera:

Haber trabajado minimo dos (02) afos en el puesto de Ejecutiva de Atencién al Cliente o en puestos similares en empresas de servicios

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

|un (01) ado.

€. Marqgue el nivel minima de puesto que se requiere como experienm,- ya sea en el sactor poblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

|:|Anallsta

o ]

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto.

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en cuso existiern algo adicional para el puesto.

Gerente o Director

000277
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Soclal, Planificacidn. Visidn Estratégica. Capacidad de Gestion

Adaplabilidad,. Control, Organizacién de la Informacitn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo. Liderazgo, Articulacién con el Entarno Politico y

REQUISITOS ADICIONALES
Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBAC'JN"S

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

CO0ZYS
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional :

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TECNICOS

Grgano : GERENCIA COMERCIAL
tinidad Orgdintea s EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto estructural : £PS0105-EPSO208 (04 PUESTOS)
Nombra del puesta : EIECUTIVO DE ATENCIGN AL CUENTE
Cependencis Jerbrqules lineal : CODADINADOR DE ANTECION AL CUENTE
Dependencis funclonal : NO APLICA
Puestos a su eargo ; NO EIERCE SUPERVISION

. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn det Jefe (marcar cor una Xj

D!supcrlor Tecnlca Incompleta
DMlms de 6 meses

14 démi 1da-

3 minlma

Ll

E£xperiencla minima regquerida:

Thula Carrera Técnica o Universitaria
nompleta - minlmo 3 aflos

D De3aSalles D Mis de 5 sfled

Egresado Educacién Superior
Técnlca - minimo 3 afios

[
Dbesmenullﬂo Enolaiaﬁm

1. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Pars registro del Jafe {marcar con una X)

£n su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen julcio en qué poroentaje-

Mds del &% del
tigmpo

Dﬂam 2 30% del thempo B Del 30% al 60% del tlempo D

Cdrma califica la Intensidad con 1a que supervisa el trabajo de este puesta:

Fracuente, por lo menos 1 Eventua), por ko menos 203 Eipoddicailiond *
mersuales o

vet al dia veces paf semana
quincenales,

IV, RESPONSABILIDAD POR ERRDRES

Para registro del Jele {mercar con una X)

Un errar cometido por este puesto podria tener consecuencias:

tedlanas, en el serviclo, satisfaccldn de clientes o

DLNH, &n su trabajoo en algin drea rasultadas del negocia.

[

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que
tenga consecuenclas:

Considerable (aktas
probabilidadas)

Medla {los etrores son difictes
de detactar)

Casl nula [pricticamente no
hay revisidn)

L] []

V. TENSION DEL TRABAJO

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Clué tanto estrés o tenskdn considera que tiene este puesto:

Pocn, los requerimientos son
poco exlgentes

Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca

L [

Con qué frecuencia estd expuesta la posicidn a estrés o tension;

|:I Esporddica

El 50% de 30
jornada

EF 30% de su
jornada

La mayor parte de su
lornada

L] L] [ ]

VI, COMPLENDAD DE LAS TAREAS

Para registre del Jefe [marcar con una X)

Cudl es el grado de dificultad ¢n las tateas realizadas por este puasto:

Halo, los procedimlentos
ton cortol y simples

Medk, hay clerto grado
de diflcuttad

Alto, los precedimientes son
extensos y complicados

i [

Qué tan parecidas o diversas sor las funclanes del puesta;

ElSamojanus EPuma medio Dninlntas

0002%49
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : QFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto estructural : EPS0109
Nombre de! puesto : JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia Jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
ASISTENTE EN ESTADISTICA
ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |
OPERARIO DE LABORATORIO
ESPECIALISTA VMA

Puestos a su cargo :

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar las actividades de control de calidad de los servicios de agua potable, alcantarillado y efluentes de las PTARS
en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucion y controlar las actividades de monitoreo por muestreo de agua cruda, tratada, distribuida y de aguas residuales,
mediante andlisis microbiolégico y fisicoquimico, buscando alcanzar los niveles de calidad establecidos por las normas vigentes.

Controtar la calidad microbiolSgica y fisicoquimica del agua en la fuente, captacidn, ingreso y salida del sistema de produccién, en el sistema de
produccidn, el sistema de distribucidn y los lugares de consumo de los usuarios

3 |Controlar la calidad fisicequimica y microbioldgica de las aguas residuales

Emitir los informes del seguimiento de la calidad de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Salud, segun ef Reglamento de la Calidad del
Agua para consumo humano.

Controlar y supervisar el cumplimiento de los programas de impieza y desinfeccién de reservorios, de redes nuevas y reparadas; y purgas
preventivas y correctivas en las redes de distribucién.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las acclones propuestas de mejoramiento o adeacuacion para el cumplimiento de disposiciones legales
vigentes en materia de caltdad de los sistemas de produccion y distribucidn de agua potable,

7 |Planear y supervisar Ia ejecucién del programa de calibracién y mantenimiento de equipos de laboratorio para garantizar #a calidad de resultados.

Participar en la formulacidn, supervision y evaluaciéndel Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Maestre Optimizado, Plan Operativo Anual y
8 |Presupuesto de |a Oficina de Control de Calidad, a fin de informar mensual, trimestral y anualmente sobre las metas y resultados alcanzados, con
indicadores de gestidn verificables objetivamente.

Elaborar y presentar los programas anuales de control de calidad, requeride por todos los entes fiscaltzadores {Ministerio de Salud) y regulador
{SUNASS), de agua potable y aguas residuates, para cumplir con los métodos, directivas y procedimientos establecidos.

10 |Evaluar el desempeito y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su carge.

11 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn,

12 |Planear y supervisar I3 ejecucidn del programa de calibracidn y mantenimiento de equipos de laboratorio para garantizar la calidad de resultados

Controlar 1a calidad de los productos quimicos usados en el tratamiento de agua y el reporte del uso y adquisicién de insumaos guimicos
controlados ante SUNAT.

14 | Dirigir los procesos de planificacién y formulacién de las actividades operativas de muestreo e inspecciones

Informar a los equipos competentes de la empresa y notificar a Jos establecimientos comerciales e industriales, cuando los resultades del andlisis
identifican problemas de calidad

Supervisar los partes técnicos respecto de las descargas de aguas residuales no domésticas, asi como la aplicacion de las sancidnes que
corresponda seglin normativa vigente de los Valores Maximos Admisibles (VMA)

Evaluar la calidad fisicoguimica y bioldgica del agua, salicitada por medio de reclamos y/o quejas provenientes de clientes externos e internos,
proponiendo soluclones a los reclamos

13

15

16

17

18 |Formular e Implementar el Plan de Control de Calidad y Plan de Adecuacién Sanitaria, en coordinacidn con los entes competentes.

Estudiar y emitir a la Gerencia General normas, métodos, técnicas y procedimientos, a fin de racionalizar y optimizar las labores de la oficina de

Control de Calidad, en cuanto a agua potable y aguas residuales.
Realizar los requerimientos de personal y material de oficina del departamento y dependencias a su cargo, en concordancia con las directivas que

se establezean para tal fin, con la finalidad de garantizar el normal funcionamiente de la oficina.

19

20
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Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de 1as actividades de su drea, facilitando la
21 |localizacién de los documentos para la recuperacion inmediata de la infermacidn, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden
cronclégico.

Proporcionar la informacién solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Contro! {Organo de Contro! Institucional, Sociedades
de Auditoria y Contraloria General de la RepGblica) en tiempo aportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

Realizar las demds funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y
de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Operaciones.

Coardinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen
de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SUNAFIL u otras entidades publicas & privadas segiin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa Dﬁgresado(a) DBachlller ETitulo/ Licenciatura D Si E(:I No
Primari
D i D [:l Titulado como Ingeniero Sanitario, Ingeniero Ambiental, Ingenierfa
Quimica, Biélogo D.) ¢habilitacion
Ds«undarla |:| l:] ! i profesional?

Técnlca Bisica ; ]
Dll 62 afios) D Maestrig |Zl£§rﬂﬂdﬂ Titulado 5 x 1 No

Du‘"i“ D Diplomado o especializacién en Sistemas de Gestién de Calidad, Control
Superior{364

afios) de Calidad y/o afines.

EUnivers tario I:, E Dnactomda I:I Egresade E Titufedo
l |

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para e puesto (No reguieren documentacidn sustentadora):
Conocimientos en normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS. |

B.} Cursos y Programas de especiailzacldn requeridos y sustentados con documentos.
Cursos de procesos, control de calidad de agua y/o afines.
Seguridad y Salud en el Trabajo.

C.) Conocimlentos de Ofimitica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |/intermedio | Avanzada IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés X

[Write, atc.)
Hojas de célculo (Excel;

OpenCalc, etc.) {,{E
i C 3

l':,-, GE?L}’}\' I| 3 : h 3 oA ' N 000281
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Programa de
presentaciones (Power X

Quros {Especificar)

Point; Prezl, etc.)
Otros [Especificar)

Otros {Especlficar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

indique |3 cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en gl sector piblico o privado.

|Cuatra (04) aftos

Experiencla especifica

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

y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

Haber trabajado minima Cuatro (04) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de tres{032) afios en puestos directivos

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en e sector piblico:

[Tres (03) afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analist
Profesional Asistente -

Supervisor/
DEspeciallsta DCoordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencio; en caso existiero olga odicional pora el puesto.

Jefe de Areao
Dpto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn.

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

tAdaplabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacitn con el Entomo

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACICNE S

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000282
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto Estructural : EPSO110
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL
Dependencia Jerarquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURAMIENTOQ DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : NOQ APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento a las medidas indicadas en los instrumentos de gestion ambiental y determinar otros impactos que se puedan producir,
durante |a ejecucion y funcionamiento en los proyectos y generar datos estadisticos para la gestidén ambiental de |2 empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar de manera directa o a través de terceros, los estudios ambientzles en la elaboracidn de los proyectos, tales como

1 |Estudio de Impacto Ambiental, Declaracién de Impacto Ambiental, o Ficha Ambiental, seguin corresponda; los cuales deben ser
contemplados en el Plan Maestro Optimizado.

Velar y monitorear el Impacto Ambiental, la emisidn de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes del agua, suelo
2 |y atmdsfera como consecuencia de las actividades de construccidn, operacidn, mantenimiento, renovacidn, mejoramiento y
explotacidn de las obras sanitarias para minimizar [a contaminacidn.

Efectuar el seguimiento a las medidas indicadas en los instrumentos de gestién ambiental {medidas de mitigacién, reparacion y
3 |compensacion) las que deben ser adecuadas y suficientes para acreditar el cumplimiento de las normas ambientales que le
fueran aplicables, considerando aquellas generadas por el servicio, segun la normativa vigente.

Determinar otros impactos que se puedan producir durante la ejecucién y funcionamiento en los proyectos y generar datos
estadisticos para la gestidn ambiental de la empresa.

Representar a la empresa ante entidades e instituciones relacionadas con actividades de proteccion de medio ambiente para
coordinar actividades de Interés ambiental.

Resolver y tramitar los asuntos ambientales encargados conforme a los procedimientos administrativos aprobados en [a empresa
6 |y disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Ambiental y participacion ciudadana en
asuntos amblentales, asi como el cddigo de ética de la funcidn publica, para cumplir con las normativas vigentes.

Informar a su superior jerdrquico sobre las acciones implementadas en los proyectos para prevenir, corregir y/o mitigar la
posible afectacién de la salud de la poblacién local asi como de los trabajadores de la empresa y proponer procedimientos para
una conducta ambiental que lleve al personal de la Empresa a mejorar el desempeiio ambiental de sus actividades, productos y
servicios.

Coordinar permanentemente con fas entidades publicas o privadas necesarias para el cumplimiento de sus actividades,
actualizando lo que corresponda ante el Sistema de Informacién Ambiental Regional {SIAR).

Capacitar, difundir y sensibilizar, respecto a los problemas ambientales que se podrian presentar en la zona como consecuencia
9 |de los trabajos realizados, mediante programas de sensibilizacion dirigidos a trabajadores y proveedores de la Empresaya la
poblacidn.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su area,
10 [facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados
¥ que mantengan un orden cronoldgico.

Utilizar criterios y gulas de las normas de control interno ambiental, para asegurar el establecimiento Y cumplimiento de las

11
politicas y objetivos en concordancia con requisitos legales y la informacion relativa a impactos ambientales.

12 |Realizar requerimientos de personal y material de oficina de Medio Ambiente, para una correcta gestién,

Cumplir con los pracesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejera

\
5.000?83
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno

14 . . " .
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen

15
funcionamiento del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Operaciones,

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas & privadas segtin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.} ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a) DBachlller mTitulo/ Licenciatura D Si E No

DPrimarla D E
Titulo profesional de Ingenieria Amblental, Ingenieria Sanitaria o afines. D.} ¢habilitacidn

DSecundarla |:| :I profesional ?

Técnica Bdsica
D 116 2 afios) D Maestrio ngresadu Titulodo Si x [No
Técnica
Superlor {364
afios)

EUnlvenltatio

| X I I IDuctamda ‘:IEnrzsado |___|Titu.lada

| |

A.) Conocimilentos Técnicos principales requeridas para el pueste (No requieren documentacidn sustentadora) :

Manejo de Indicadores de Gestion y Procedimientos Administrativos; Capacidad de andlisis.

B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

ICursos en Gestion Ambiental,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No apfica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica] Bdsica | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo {Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power x

Polnt; Prezi, etc.]
Otros {Especificar) Otraos (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres {03) afios.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Haber trabajado un minimo de tres (03) afios en el puesto de Especialista en Gestién Ambiental o pugstes similares en empresas de servicios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[Dos (02) afios.

€. Marque ¢l nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente ; Coordinador Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera olgo odicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacidn de la [nformacién, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resuliades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

At

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000285
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CALIFICACION DE FA ES

Categaria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa:  GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénlea : OFICINA 2E ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto Ettructural: EPSO110
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL
Dependencia jerdrquica lineal = JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependenda fundenal : NO APLICA
Puestos 8 su cargo NO ESERCE SUPERVISION

N FORPMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registra del entrevistador y valldacién del Jefe (| con unz X}
[ d
Formacidn académica minima ragquerlda Egrasado de cartes uhiversitaria [ulo\de CirepUoESitara Y i "‘"f""“’!? Programas de
Ttos o
Experiancla mini T I:IM nos de & meses Datimesesal Dela3 Doca-s De5ad Mis de
- - ’ . afio aftos afios ahet A adns

L, ALTONOMIA DEL TRABAMD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

£n su opinién, este puesto requisre da criterio y buen juicio an qué porcentaje: Hasta ol 30% del tismpo Ded 30% al 60% del tiampo Mis del 80% del
tiempa
Frecuente, por lo menos 1 Eventual, por lo menos 20 3 Esporidica, 102
Céma califica la intensidad con la qua supervisa ¢l trabajo da este puesto vaces mensualer o
vaz aldia veces por iemana quincenales

V. RESPONSABILIDAD PORA RESULTADOS

Para registro del Jefa {marcar con una X)

En los resultados de Enla corparaciénoen
(] T J
Un srror comstido par este puesta podria tener consetuanclas DEn sus resultados D"’“ e eabion DEn la empresa E la Imagen /reputackin
Qué probabliidad hay de que alguien detacts &l gror antes de que o Considerable {altas Media {los errores ton Casi nula [prdcticamente no
tenga consecuancias: probabifldades) dificiles de detectar) hay revislén)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y valldaclén del jefe {marcar con una X)

bilidad de
Supervisade Inmadiate DPu«no adminlstrative u operativa base lZI Puesta con demanda Sapatiizaciin a nivel '.“ndo medio, sin [espors)
supervisién
Puesto con demanda especializacién s nivel mando medio, Pueito tn demanda de formacién profeslonal, con responsabilidad de supervisién de un
con responsabilidad de supervisién de agquipo grupo humanos

Numara de parionas suparvisadss Euimum [Ila 2 Daas Gal0 Dlhzﬂ I_:,n;so

Para reglstro del Jefe [marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacién/procesamianto de Andlisis da interpretacién Reportes profasionales careple- [os que
requisren principalmente infarmacién de medlana comple)idad requieren sspaclalizacién

Un error camatido par este pussta podrla taner Leves @ Dafa leve an sarvicioy, Dafios relevantaes al servicio al Dafic muy Importante al servicio al
* = s v malentendidos, quejas o cliante, an la operacidna cliente o Imagen amprasanal. Pérdidas

“’I""‘“'”‘i“' Lr ] reclamos [ntemos a nivel econdmico acondmicss graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENLIA GENERAL i
Unidad Orgdnica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto estructural : EPS0111
Nombre del puesto : ASISTENTE EN ESTADISTICA
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTD

Elaborar y administrar las estadisticas que permitan la evaluacidén y control de la calidad en las fuentes de captacion, planta de tratamlento,
almacenamiento, redes de distribucién de agua potable 25i coma de aguas res!duales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Generar estadisticas de control en base a los resultados de los andsisis efectuados al agua cruda, tratada, distribuida y andlisis de aguas residuales,
advirtindo el comportamiento estadistico de los parametros analizados en funcién a la normatividad vigente.

Generar Informaclén estadistica de control a la elecucidn de los Programa de monitoreo Operativos (PMO) de acuerdo al PCCy PAS.

Actualizacién de la informacion mensual de los software de calldad utitizados en la EPS.

2
3
4 |Generary proponer estadisticas e Indicadores de gestién y saneamiento que ayuden a la evaluacién del control de calidad del agua.
5

Proponer y validar estadisticamente nuevos métodos de andlisis que garanticen la confiabilidad de los resuitados.

Apoyar en el monltoreo de fuentes de abastecimlento de agua cruda superficial y subterrinea, plantas de tratamiento, reservorlos, redes de
distribuctén y lagunas de establlizackén con la recoleccidn de muestras para analisis fisico quimico y micrabloldgico.

Efectuar inspecciones visuales a instalaciones de produccion ( reservarios , redes de distribucidn, PTAP, PTAR,Lagunas de oxldacidn) con la finalidad de
observar deficiencias o riesgos potenciales de contaminacién.

g [efectuar )a toma de muestras de agua a nivel de todos los compenentes de reservorios y redes de distribucion

Cumpllr con los procesas, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestlon de Calidad, siendo responsable del levantamlento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control internc y con las

10
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con e! dptima funcionamlento de empresa.

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmedlato, para contribuir con el buen funcionamiento dei drea, y de la
empresa.

11

COORDIMACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencla de Operaciones.

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construcclén y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio), Ministerio de Trabajo u otras entidades publicas 6 privadas seguin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompletz  Completa EEgresado(a) DBachlller DTltulo/LIcencialum D St EI No

DPHHJH:
Ds:cundaria

Técnica Bisica
{162 afios)

Bach. en Ing. Quimlca, ing. Ambiental, biologfa, y carreras afines. D.} éhabliltacién
profesional?

Muoestria DE gresado Titilado Si X No
=

s
ff{‘r%

fa" kg ot ?_r
i NTO

s 5 000287
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w RECHREOS’
HUMANOS
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Técnlca
Superiar (364 4
afios)
DUniversllafio I:I I:' DDM:lmdn I:l Egresado |:I Titulads
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimilentos Técnkos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentodora) ©
{Conocimienta de Sistemas de Contro! de Catidad. |
B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
INo aplica. |
C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA No aplica || Bdsico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No apilca| Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos o Inglés .
{Word: Open Office g
Hojas de calculo [Excel; x Quechua .
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Paint; Prez, etc.)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Dos {02} aftos

Experlencia especifica
A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Haber trabajo como minimo tres (03) afios en el puesto de Técnico en Estadistica o puestos similares en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto ipane A), sefiale el tiempo requerido en el sector péblico:

[un (01) afte.

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxtliaro Analista Esoecialista Supervisor/ Jefe de Area o
Profesional Asistente ? Coordinador Opto.

Gerente o Diractor

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experienciu, en caso existiera algo adiclonal pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacidn a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articufacién con ef Entomo Politico y

Social, Planificacién, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ABICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  GrRENCIA GENERAL
Unidad Orgéinica 2 OFKINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Pussto estructural: EPtOTil
Mombradel puesto © AMSTENTE EN ESTADISTICA
Dependencs Jerhrquica lneal : IEFE DE DFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CAUDAD
Dependends fundonsl : NG APLICA
PURITLAMENED] O EJERCE SUPERVISION

1l. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para regi del istador y validacién del Jefe [marcar con una X)

= e ey Inl oy Superior Tacalca Ineampleta Egresada Educacidn Superisr Titulo Carrera Téctica o Universitarla
’ — LAl o Téenica - minimo 3 afios leta - minimo 3 aflos

Experlencia minima requerida: DMcmn de 6 meses Dﬂesmemu 1afa ED! 1a3afos D De3a5ahos l:l Mis de 5 afos

Itf. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro de! Jefe {marcar con una X)

Mds det 60% del
En su opinidn, este peesto requiere de criterlo y buen Julcia #n qué percentaje D Hasta el 30% del tlempo D Cel 30% al 60% del tiempo Dlhr:\a: Lt
Esporidica, 1 o 2 vaces
Cdmo califica la Intensidad can la que supervisa ¢l trabaja de este puests Fracusnis, por o menc: Evciusl ponia mepcsiZBe mensuales o
ver aldla veces par semana aulnesnates

IV. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para reglstro del Jefe (marcar con una X)

Medianas, en el serviclo, satisfaccién de clientes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias. EL!VH. &n su trabajoo en algin drea D“’““ ados del negocio.

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable {altas Madla {24 errores son dificiies Casi nula [pricticamente no
tanga consecuenclas: probabllidades) de detectar) hay revitidn)

V. TENSION DEL TRABAIO

Para registro del Jele {marcar ton una %)

Qué tanto estrés o tenskén considera gue tiene este puesto Poco, los requerimientas son Medio, hay una meta Aho, hay exigenciss permanentas y poca
poco exigentes que alcanzar telerancla

" — E120% de su £150% de su La mayor parte de su

Con qué frecuencia estd exp lap aestrds o D Esporidica |ornada Jarnada jornada
V1. COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS
Para registra del Jefe {marcar con una X}
s Bajo, los procedimiantos Meda, hay clerto grado Alg, los procedimientos son

Cuidl 25 ¢l grada de dificihtad en 123 tareas realizadas por este puesio: 1on coros y simples [Id' difulktad eatensos y complicadas

Qe tan pareciday ¢ diversas son las fundones del puesto

DPuntu medio Dulmnlu

¢00289
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto Estructural : EPS0112
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |
Dependencla jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EIERCE SUPERVISION

MISIGN DEL PUESTO

Monltorear la cuantificacién y cualificacion que son los microorganismos con la finalidad de garantizar la eliminacidn de los mismos durante todo
el proceso de produccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la formulacién del Plan de Control de Calidad de ta Empresa y su oportuna ejecucion, participando en el andlisis de los
resultados y en la especificacidn de las medidas correctivas.

Coordinar las actividades de su especialidad y realizar analisis microbiolégicos, bacterioldgico e hidroblolégicos en el drea de
agua cruda, &n proceso y en agua tratada.

Ingresa y envio de informacion de resultados de analisis: formatos en fisico y digital, bitacoras, etc correspandientes 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, 4rea, pisos y desinfeccién de las mesas de trabajo.

Supervisar y ejecutar el andlisis microbiolégico de agua potable y aguas residuales mediante la aplicacion y/o metodolégicas
especificas.

7 |Preparar reportes sobre tos anélisis efectuados a las muestras de agua potable y aguas residuales.

Realizar actividades de su competencia como: pruebas de jarras con alguicidas, preparar medias, autoclavar, lavar, esterilizar,
etc. a los Instrumentos y/o materiales usados en su drea.

Elaborar y coordinar el programa anual para la calibracién y mantenimiento de los equipos de laboratorio que serdn realizados
por empresas acreditadas. Asi como efectuar |a verificacion intermedia de los equipos de su area.

10 |Preparar y mantener adecuadamente material de referencia (cepas) para el desarrollo de las pruebas de calidad.

Ejecutar y supervisar la aplicacién de normasy técnicas apropladas para la toma de muestras microbioldgicas, su conservacion,
transporte y almacenamiento.

Efectuar el requerimiento y mantener el Stock de los Medios de cultivo bioldgicos, asi como verificar la calidad y vigencia de los
mismos, para la ejecucidn de los anilisis respectivos.

Solicitar los requerimientos de materiales y equipos necesario para la ejecucién de los analisis microbiclégicos, determinando las
especificaciones técnicas respectivas para su adquisicién.

11

12

13

Cumplir con los procesos, instructivos, reglstros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del

14 levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora

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

15 y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen
funcionamiento del 4rea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

16

Gerencia de Operaciones,

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitgisk-hdigjsterio de Trabgia AFIL uotras entidades pdblicas 6 privadas segan corresponda. _—.
o Y T
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FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grados)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a] EBachiller Dﬁtulo/ Licenciatura D Si ENO

I e e
Bachiller o Titulado en Blologia, Microbiologla o carreras afines. D.) habilitacidn

DSecundarla l:] D profesional?

Técnica Biska
D (162 afios) D Maestria ngremdc Titutada Si x [ No
Técnica
Superior (364
afios)

mumversitalio EI E Doaﬂamda ngmada I:I Titulado
I |

B i o Al F el il 5 CONOUMIENTOS SR I = 5SSk i = Tomaets 0

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentadora) :

Conocimientos en Manejo de equipos y materiales de laboratorio, Andlisis bacterioldgicos, preparacién de medios de cultivo.

B.} Cursosy Programas de especializacién requerides y sustantados con documentos.

Conacimiento de la norma 150 1EC 17025, Gestién Ambiental.

C.} Conocimientos da Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS Noaphca| Bdsikca | Intermedio | Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés X
Write, etc.)
Holas da cédlculo {Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
prasentationes (Power ]
[Polstt; Prezl, atc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Qtros (Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar)

x Quechua X

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Fres (03) aos. |

Experiencia especifica
A. Indique ol tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo tres {03} afios en el puesto de Especialista en Microbiologia o puestos similares.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto {parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector pUhlico:
[Dos {02) afios. |
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C. Marque &l nivel minima de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en ef sactor publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspeclos complementarios sobre el reguisito de experiencio, en caso existiero algo odicionai para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con et
Entomo Politico y Social. Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

00282
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CALIFICACION DE FACTORES

Cateporta Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA GEMERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE ASEGURAMIENTD DE LA CAUBAD
Puesta Estructural : EPS0112
Nombre del pussto ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |
Dependencia Jerirquica lineal : JEFE DE OFICINA DE ASEGURAMIENTC DE LA CALIDAD

Pependenda funclanal : KO APLICA
Puestos a su cargo NO EIERCE SUPERVISION

11. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistador y valldacidn del Jefe [marcar con una X)
d
Fermackin scadémica minima requerida: Egresado de carrea universitar 'I'iluk:'nlc'Carrlr: Unhlursltarii'v I—lelorpfldos: L)
eor p ot
DaGmesesal Dalal Dedas De5a8 Mis de
Expariencia minima requerida. DMenos de & meses D.M EGM’ afios Daﬁm Aafes

Il AUTONOMIA DEL TRABAJG

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su oplnidn, ests puesta requiers de critero y buen julcio en qué porcentaje: Hasta «l 30% del tiempo Del 30% 2l 50% del tlampa Mis dal 60% del
tlempa
C5mo califica la intensidad con la que supsrvisa el trabajo de este puesto: Frecuents, por lo mencs 1 Eventual, por fo menos 2a 3 DE’”'“E“' ia2
vazaldia VECAs por samana veces mansuales o

IV, RESPONSABILICAD POR RESULTADDS

Para reglstro del Jefe [marcar con una X)

En los resultades del En la corporacién o en
Un arror cometida par aste puesio podia tenar consacuenclas D En sus resultados D T Din la amprasa la imagan /fraputacién
Qué probabilidad hay de que alguien detecte ol arror antes de qua Considerable {attas Madia {ios errores son Casl rula (pricticamaente no
tanga consecuencias: probabilldades) dificiles de detectar} hay revisién}

V. SUPERVISION ESERCITA

Para registro del dor y validaddn del Jefs [ can una X)
acldn bilidad
Supervisado inmediata : D Puesto administrativo u cparativo basa D ustto con demands Sieec D LI ST =
supervisién
Puesto con demands sspecializacién a nivel mando madia, Puesto con d da de{ 1én profesional, con responsabilldad de supetvislén de un
con responsabilidad de supervisién de equipo Erupo hurmanos

Numero de personas supervisadas DNIn‘um E 132 D! a5 I:'ﬁ alo Dll 120 Dn 230
DBI aso DM:: de 50

L. RESPONSABILIDAD POR

Para registro del Jele {marcar con una X)

Los informes slaboradas por el ctupanta Recopilacién/procesamianto de Andlisis de Intarpretacién Reportes profesionates comple- jos que
tequleren principslmants informacién de mediana comple/idad requieren espacializacidn

Dafo leve en servicios,

Un error cometido por este puesta podria tener laveio | clignte, en la operackén o clisnte o imagen emprasarial. Pérdidas

consecuenclas notas malentendidas, guajas o
“ a nivel veondmico scondmicas graves

rectamos interncs

Dafios relevantas al servicio sl Dbaﬂo fmuy impartante al servicio ak
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto estructural : EPS0113
Nombre del puesto ; ANALISTA FISICO QUIMICO
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NOQ EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los ensayos fisico quimicos de muestras de las fuentes de agua, almacenamiento, tratamiento, redes de distribucidn y aguas residuales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar planes de muestreo y analisis fisico-quimicas de agua cruda, tratada, almacenada y distribuida, d elos sistemas que opera la empresa.

2 |Fjecutar planes de muestreo y analisis fisico-quimicos de aguas tratadas y no tratadas, de desagues industriales, de acuerdo a normas establecidas

Elaborar informes fisico-quimicos de los resultados del manitoreo y proponer las recomendaciones técnicas respectivas,

Registrar la informacién sobre pardmetros de Contdrol de calidad establecidos por SUNASS.

3
4 |Establecer los puntos de muestreo y tipos de andlisis fisico qufmicos a realizar.
5
6

Elaborar e Implantar procedimientos, guias técnicas y/o instructivas de trabajo para los procesos de muestreo, andlisis y limpleza del instrumental

7 |Mantener y controlar que los certificados de zalibracion de los equipos de laboratorio se encuntren vigentes

8 |Preparar los reactivos necesarios para los diversos andlisis de control de calidad de los servicios.

8 Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo, con las normas de control interno y

10 . " . .
con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento

11
del drea, y de |z empresa.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Inernas

Solo con su Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas
OTASS u otras entidades ptiblicas & privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) Esachllrer Titula/ Ucenciatura 5 | x |No

Bachiller de las carrera de Ingenieria Quimica, laboratorista, analisis D.J ¢habilitacién
bacterialogicos o carreras afines.

profesional?

Técnica Basica
[142afos)

L]
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Hai

Técnica Superiar
(364 afios)

mUniversiurio | X | | | I Iﬂodarada DEpresada D‘ﬁtu.‘uda

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No reguieren documentacion sustentadora) :
|Conor.imlento de Mane]o de Equipos de Control de Calidad del Agua y materiales de laboratorio. J

B.} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Ucenc|a de conducir Al 6 All J

C.) Conocimientos de Ofimdtica e diomas,

Nivel de dominio Nive! de dominlo
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedla| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedic | Avanzado

Procesador de textos (Word; - |In 16 N

Qpen Office Write, etc.) gics

Hojas de célculo {Excel;

OpenCalc, etc.) . MG *

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

{Power Paint; Prezl, etc.)

Otros {Especificar] Dtros (Especificar)

Otros [Especificar} Observaciones.-

Dtros (Especificar)

Experiencia genaral

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.
|Dos {02) afios ]
Experlencla especifica

A. Indigque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia;

Haber trabajado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Fisico Quimico de laboratorio o puestos similares en empresas de saneamiento.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seftale el tiempo requerido en el sector publico:

[Un (03] ao. |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especalista Supervisor/ lefede Areao Gerente o
Profesional Asistenta . Coordinador Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requlsito de experiencig; en caso existiera algo adicionel para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, Vocacion de servicio, Orientacitn a Resultados, Trabajo en Equipo, Compramiso.

APROIBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana: GERENCIA GENERAL
Unidad Orglinka OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIOAD
Purits estructurst EPSO1L
Nombre del puasta : AHALISTA FISICOD QUMD
Dependenda jerirquica fineat : JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURAMIENTD DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA

Puritos & su farga NO EJERCE SUPERVISION
L FORMACKIN Y EXPERIENCLA

Para registro del entrevistador y valldacidn del Jefe (marcas con una X}

Tiulo de Carrera Universitaria y tomados o Programas de

Formackin académica minima requerida: Egresado de carrea universitaria x 3 s taliracld
UL~ n

De 6meses a1 Dela3d De3as De5a8 Mis de 3
Experiencia minima requerida: DM.MS de 6 mesas Dlﬂu E'“‘” D‘“‘” D'M‘ l:laﬂm

i, AUTONDMIA DEL TRABAKD

Para registro del fefe [marcar con una X)

En su opinkén, este puesto requlers de esiterla y buen Julelo en qué parcentaje: Hasta el 30% de! tlempo Del 30% al 60% del tismpo Mis del 6% del
tlempo
Camo callfica la intensidad con la que supervisa of trabajo de este puesta: Frecuante, por la menos 1 Everjusl, porlcmends 203 Espotic 1o S act
vei al dla veces por semana mensuales o

. RESPONSABILIDAD POR RESULTADDS

Para reglstre del Jefe (marcar con una X)

. En las resultades del En la corporaciéno en la
Un error cometido por este puesto padela tener consecuencias: DEH sus resuhados D"“ o Ein la ampresa D imagen freputacién
Qué probabilldad hay de que alguien detecte el error antes de gue Considerable {altas Medla {lo3 errores son Casl nula {pricticamante no
tenga consecuenclas: |probabilidades) dificiles de detactar) hay ravisidn)

. SUPERVISION EFERCIDA

Supervisada inmediato : Puesto administrativo u oparativo base n Puests con demands especllizackin a rivel manda medio, sin responsablidad de
supervisién
Puesto con demanda especlalizackdn a nivel mando medio, con Puesto con 4 da de k Kin prof. i, ton bilidad de supervisidn de un
respansabilidad de supervisldn de equips grupa humanas.

Numnero de personas supervisadas ENIM\JM Dl a2 Dans EB: 10 Blh 0 En a3

Wil RESPONSABILIDAD POR 1NFORMES

Para registro del Jefe {marcar con una X)
Los infarmes elaboradas por & ccupante Recopilacidn/procesamienta de X Andlisis de interpretacidn Repartes profesionales comple- jos que
requleren principalmente: Iinformacidn de medlana complejidad requleren especiallzackén
Un arror cometida por este puesto padrla tener Dafio leve en servicios, Dafias relavantes al serviclo al Dafic muy Importante al servido al
= . Levas o nulas I didos, quejaso | K [ciiente, an l operacién o clierte o imagen srpretarial. Pérdidas
consecuenclas: s h
a nivel scondmico econdmicas graves

000206
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Nombre del puesto : ESPECIALISTA VMA
Puesto Estructural : EPS0114
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISIGN DEL PUESTQ

Supervisa y coordina todo el proceso de reglstro y control de los Valores Miximos Admisibles (VMA) las descargas de los desagues a las redes de
alcantarllado de los usuarlos no domésticos (UND) en cumplimlento de |a normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro de los UND mediante visitas de inspeccidn u otros medios de acuerdo a la normativa VMA vigente y sus futuras
modificatorias contemple.

b

Vigilar el cumplimiento de los plazos de todos los procedimientos de la implementacion y control de los VMA, establecidos por norma.

Planificar y supervisar las actividades de registro de UND, sensibilizacién a los UND, toma de muestra inopinada, atencidn de reclamos y
demds actividades propias de la implementacién y control de los VA,
Coordinar con el laboratorio acreditado la toma de muestras inopinadas (elabaracidn de cronograma, verificacion de equipos del

laboratorio acreditado, entre otros).
Dirigir y participar en [a toma de muestras inopinadas a las descargar de Tos desagues de los UND en los diferentes puntos de toma de

muestra previamente determinados.

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.

Coordinar con el laboratorio acreditado la toma de muestras {elaboracion de cronegrama, verificacion de equipos del laboratorio

acreditado, entre otros.
Atender Tos reclamas, en cuanto a competencias técnicas (relacionados al cobro por el exceso de concentracin de los VMA, las

inspecciones de monitoreo y de registro del UND].
EIanracnSn de los documentos necesarlos para el procesa de Implementacion y control de los VMA (T&rminas de referencia para el

proceso de seleccién anual de un laboratorio acreditado, manuales y procedimientos de registro de usuarios no domésticos,
procedimientos de monitorec y los gue sean requeridos.

Participar activamente en temas de difusién de control de aguas residuales a usuarios no domésticos, tales como actualizaciones
normativas u otras actividades que mejoren el cumplimiento del control VMA,

11|Elaborar informes semestrales y anuales sobre el avance de la implementacion y control de los VMA .
1

D

10

[

Coordinara la ejecucidn de la prueba dirimente de ser necesario.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de Jas actividades de su drea, facilitando la
localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un
orden cronolégico

1

W

Proporcionar la informacién solicitada por los Grganos conformantes del Sistema Naclonal de Control {Organo de Control Institucional,

1 Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de la Republica) en tlempo oportuno, para el desarrollo da fos servicios de control.

3

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de

12 las no conformidades y la implementacidn de [as oportunidades de mejora

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

16} .. . :
dispostciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su fefe inmediato, para contribuir con el buen funcienamiento del

4 drea, y de la empresa.

-~

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Inlernas

Gerancta Comercial, Gerencia Operacional

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Minlsterlo de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamlento en RAT y No RAT {Régimen de

Apoyo Transitorio), Ministerlo de Trabajo u otras entidades pubilicas & privadas segin corresponda.
AN

A
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A.) Nivel Educativo 8.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para e! puesto

EEgresado{a] Daachlller DTItuto/ Licenciatura

Incompleta Campleta

C.) éColegiatura?

DSIE No

DPrlmarll
DSecund.lrla

L L1
I I

Estudios universitarios de Ingenieria Quimica, Ing. Sanitaria, ing.
Ambiental, Ing. Industrial, Ing. Civil, microbiologia o Biologia.

D.} ¢habtlitacion
profesional?

a[] w

Técnica Bislca ! B

[1 62 afos) Maesttio ‘ 0 Titulado
Téenica Superior (3
& 4 afias)

EUnlversltnrio I I I X I I IDactaruda D Egresado D Titulado

COMNOCIMIENTOS

A.} Canocimlentos Técnicos princlpales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentodora) :

Maximos Admisibles (VMA).

Conocimientos sistemas de alcantarlllado, Andllsis Fisico - Quimico y bacterloldglcos. Conocimiento de Normas de Saneamiento, Normativa de los Valores

B.) Cursos y Programas de especializacién requerldes y sustentados con documentos.

No aplica.

C.) Conccimientos de Ofimética & Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | intétmedio| Avanzade IDIOMAS Noaplica] Bisico [ intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; x Inglds .
Open Office Write, etc.) 8
Ho|as de cdlculo [Excel;
OpenCalc, etc.) X Quechua =
Programa de presentaciones " Otros (Especificar)
{Power Point; Prez, etc.)
Qtros (Especificar) Otros (Especlficar}
Otros {Especlficar) Observaciones.-
Otras (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general )
Indique la cantidad total de afios de expariencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

|Tres (03} afios.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haber trabajade como minimo de tres {03} afios en temas ambientales o de calidad de agua potable o de aguas reskduales.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piiblico:

|Dos (02) afios.

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en ef sector piblico o privado:

Practicante Supervisor/
Dprofeslonal I:I'”'“a"Sta EESpEda"m I:'mordinador

Auxillar o
Asistente

Dpto.

lefe de Area o

Gerente o Director

* Mencione otros aspeclal complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera aigo adicional paro ef puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabitidad., Control, Qrganizacién de la Informacitn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resuftadas, Trabajo en Equipo, Liderazgo. Articulacién con el Entome Polltico y
Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

e e

APROBACIONES

b

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

000289
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CALIFICACION DE FACTORES

Categaria Ocupacional :

1. IDENTIFICACSON DEL PUESTO

EIECUTIVOS / PROFESIONALES

Omgano ! GERENCIA GENERAL
Unidad Orginlca : OFIGNA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto Estructural : ErS0114

Nombre del puesta : ESPECIALISTA VMA
Dependentia [erdrquica lineal : JEFE OFIQINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funclonal : NO APLICA
Puestos a sucargo: NO EJERCE SUPERVISION

1l FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para reglstro del entrevistader y validacion del Jefe {marcar ¢on una X}

Formacidn académica minima requatida; Egrezaco da carres universitaria

Dmmos de 6 meses

De6masasal

Enperiencia minima requaerida: afo

Titulo de Carrsra Universitaria y Diplomados o Programas de

|mientos 0 ot R
Del1al Delas DaSaB Misde 8
ahos afios afios aken

1. AUTONOMIA DEL TRASAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, asta puesto regulers de criterio y buen Juiclo an qué porcentals:

Frecuants, per

Céma califica la intensidad con la qua suparviza el trabajo de este puesta; I dla
vazal

(]

Duuu «/ 30% del timpo EI Del 30% al 50% del tiempe

Miés del 60% del
tiempa

[]

lo menos 1 Eventual, poriomenos 203

veces por semana

Etporidics, 1 0 2 veces
mansuzles o

[

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe {marcar con una X}

ko error comatido por ests puesto podria tener consacuenclas:

EEn sus resultados E

En los resultados del
#res o aquipe

En la corporaclén o en
fa Imagan freputacidn

DEﬂ In smpresa D

Qud probabilidad hay de que alguien detects el arror antes de que
tenga cansacuenclas:

Conskierabls {altas
prebabilidades)

Mediz (los arrores son
difiellas de detectar)

Casl nuta {pricticamente no
hay ravisidn)

[

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y valldaclén del Jefe (marcar con una X}

Suparvisada Inmediata I:! Puesto administrativa u operativo base

Puesto con demanda espacializacién a nivel mando medio,
con responsabilidad da suparvisién de aquipo

(4]

Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medic, sin reyponsabilidad de
supervitién

Puesto con demands de lormaddn prof con
grupa humanas

bilidad de superviskén de un

Numaro de personas supervisadas

DNlnlum

s

—

[ Juem [ Jues

Vil RESPONSABILIDAD POR

Para reglstro del Jefe {marcar con una X)

Loy inh porsel
requieren princlpalmente:

Recopilackén/procesamisnto de
informazién

]

Andlitis da interprataclén
de mediana complejidad

Reportes profesionales comple- jos que
mequieren espaclalizacién

] B

Dafio leve en servicias,
malentendidas, quejss o
reclamas internos

Un srror cometide por este puesto podrla tener
consecusanclas:

leveso
nulas

1

Dafics ralevantes al sarvicio al
clignte, an la operacidn o
a nivel sconémico

Dafic muy Importants al servicia al clients
o Imagen empresarial. Pérdides
scondmicas graves

i i

co0200
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