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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 116-2020-GG-EPS ILO S.A.

18, de Agosto del 2020.
VISTOS:

El memorandum N° 076-2020-GG-EPS ILO S.A., de fecha 17 de agosto del 2020, el informe N°
002-2020-GG-EPS ILO S.A., el Acta de Sesién ordinaria N° 001-2020 de la Comisién de Direccién
Transitoria de la EPS ILO S.A,, el Nuevo Organigrama de la empresa, el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF), el Cuadro de Cargos por Grupos Ocupacionales o Clasificador
de Cargos, el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), el Manual de Organizacién y Funciones
(MOF), el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) y;

' CONSIDERANDO;

Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de llo Sociedad Anénima - EPS ILO S.A,
* es una Empresa Publica de accionariado Municipal, que tiene por objeto la prestacion de los
servicios de saneamiento en el dmbito de la Provincia de llo, Regién de Moquegua y que se
encuentra incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio segiin Resolucién Ministerial N° 043-
2016-VIVIENDA, publicada en el Diario Oficial el Peruano el 05 de Marzo de 2016.

o Que, en mérito de la resolucion antes mencionada se asume el rol de administrador de la EPS
) ILO S.A., en consecuencia, durante el periodo que dure el RAT, el Consejo Directivo del OTASS,
constituye el 6rgano maximo de decisién de la EPS ILO S.A., ejerciendo las funciones vy
atribuciones de la Junta General de Accionistas de la EPS ILO S.A.

.m INCIA 5]7\ Que, con fecha 20 de enero del afio 2020, se reunieron los miembros de Comisién de Direccion
o T’f‘f]M / Transitoria de la Empresa Prestadora EPS ILO S.A, en Sesidn Ordinaria, en el marco de la
s ” Estandarizacion de los Instrumentos de Gestion entre las empresas prestadoras incorporadas
‘ en el Régimen de Apoyo Transitorio, teniendo en cuenta que los Documentos de Gestién, se
ubican en el primer nivel de organizacion, siendo documentos técnico normativos que regulan
el funcionamiento de manera integral de una Empresa, para gestionar o administrar de una
\3\ \ Mmanera ordenada, planificada y eficiente los recursos del Estado a favor de la poblacién, para el
Es P | cumplimiento de objetivos y metas de la Politica Sectoriales y Locales, por tal razén debe ser
' fmodificado, actualizado, reestructurado y aprobado en forma obligatoria con criterios de
¢ -~ simplicidad y racionalidad; luego del debate y deliberacién correspondiente la Comisién de
2 Direccién Transitoria de la EPS ILO S.A., mediante el Acta de Sesién Ordinaria N° 001-2020 de
fecha 20 de enero del 2020, acordd aprobar los documentos de Gestién de la EPS ILO SA.
(Acuerdo N°07), en tal sentido se dispuso que la Gerente General, realice las acciones necesarias
para velar por el fiel cumplimiento de los Documentos de Gestion aprobados, asi como encargar
su inmediata publicacién en la pagina web de la empresa.

Que, las empresas prestadoras para el ejercicio de sus funciones, elaboran, aprueban e
implementan los instrumentos y planes de gestién, que permitan una prestacion eficiente y
sostenible de los servicios de saneamiento, de conformidad con la normatividad aplicable y en
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coordinacién con las entidades competentes, asi mismo el OTASS, brinda asistencia técnica a las
empresas prestadoras para la formulacion de los planes y documentos de gestién, de
conformidad con lo establecido en el articulo 44 numeral 44.1) y 44.2) del Decreto Supremo N°
019-2017-VIVIENDA, que aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1280, Ley de la
Gestidn y Prestacidn de los Servicios de Saneamiento.

Estando a lo indicado, resulta necesario formalizar la aprobacién de los documentos de Gestién
de la EPS ILO S.A., aprobadas con el Acta de Sesién Ordinaria N° 001-2020 de la Comisién de
Direccion Transitoria de la EPS ILO S.A., y estando a lo expuesto en el Acuerdo N° 7 de la referida
Acta de Sesi6n Ordinaria, para lo cual la Gerencia General emitira la resolucién correspondiente.

Con el visado de la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de Operaciones, Gerencia
-, Comercial y Gerencia de Asesoria Juridica de la EPS ILO S.A;

/' SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: FORMALIZAR la aprobacion del Nuevo Organigrama de la EPS ILO S.A.
conforme figura en el anexo N° 01 del informe N° 002-2020-GG-EPS ILO S.A., contenido en el
acuerdo de Sesién Ordinaria N° 001-2020 de la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS ILO
S.A, de fecha 20 de enero del 2020.

ARTICULO SEGUNDO: FORMALIZAR la aprobacion de Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF) elaborado en base a la nueva estructura propuesta en el Anexo N° 02 del Informe N° 002-
2020-GG-EPS ILO S.A., contenido en el acuerdo de Sesién Ordinaria N° 001-2020 de la Comisién
de Direccidn Transitoria de la EPS ILO S.A, de fecha 20 de enero del 2020.

ARTICULO TERCERO: FORMALIZAR la aprobacién del Cuadro de Cargos por grupos
ocupacionales o clasificador de cargos que se observa en el Anexo N° 03 del Informe N° 002-
2020-GG-EPS ILO S.A., contenido en el acuerdo de Sesidn Ordinaria N° 001-2020 de la Comisién
de Direccién Transitoria de la EPS ILO S.A, de fecha 20 de enero del 2020.

ARTICULO CUARTO: FORMALIZAR la aprobacién del Cuadro de Asignacién de Personal (CAP),
. que se observa en el Anexo N° 04 del Informe N° 002-2020-GG-EPS ILO S.A., contenido en el
r j acuerdo de Sesidn Ordinaria N° 001-2020 de la Comisidn de Direccién Transitoria de la EPS ILO

ARTICULO QUINTO: FORMALIZAR la aprobacién del Manual de Organizacién de Funciones
(MOF), que se observa en el Anexo N° 05 del Informe N° 002-2020-GG-EPS ILO S.A., contenido
en el acuerdo de Sesidn Ordinaria N° 001-2020 de la Comisidn de Direccién Transitoria de la EPS
ILO S.A, de fecha 20 de enero del 2020.

ARTICULO SEXTO: FORMALIZAR la aprobacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
que se observa en el Anexo N° 07 del Informe N° 002-2020-GG-EPS ILO S.A., contenido en el
acuerdo de Sesién Ordinaria N° 001-2020 de la Comisidn de Direccién Transitoria de la EPS ILO
S.A, de fecha 20 de enero del 2020.
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ARTICULO SEPTIMO: DISPONER, notificar a la oficina de Tecnologia de la Informacidn, para que

proceda a publicar la presente resolucién en el Portal Institucional de la EPS ILO S.A.

ARTICULO OCTAVO: NOTIFICAR el contenido de la presente Resolucién a la Gerencia de
Administracién y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Asesoria
Juridica, asi como al Organo de Control Institucional.

GISTRESE Y COMUNIQUESE.
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INTRODUCCION

El Manual de organizacién y funciones (MOF) es un instrumento de gestion de la EPS ILO S.A. (AGUAS
ILO), que contiene informacién relevante sobre |a naturaleza, actividades tipicas y requisitos minimos de
los cargos contenidos en el Cuadro para Asignacion de Personal, que han sido definidos para lograr el
funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el andlisis técnico de los deberes, responsabilidades y
requisitos minimos que se deben tener presente para acceder a cada grupo ocupacional.

Dentro de este marco, se impulsa la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones como un
proceso sujeto a permanente actualizacién para contribuir al cumplimiento de la funcién, el uso racional
de los recursos, la gestion participativa y la eficiencia de la empresa en términos de costos y de calidad de
los servicios que presta.

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 un instrumento de gestién dinamico, que debe actualizarse por cambios en la tecnologfa y en
la normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la mejora continua y la simplificacién
administrativa.

El presente documento de gestién ha sido elaborado bajo los principios de eficiencia, competencias,
eficacia y economia de recursos que el trabajador debe; igualmente, se contempla criterios de calidad
total para el logro de los resultados, permitiendo que cada unidad orgénica genere valor a sus actividades
en el servicio de saneamiento y produccién del agua potable, la recoleccién y tratamiento de aguas
residuales asi como la distribucién del agua potable a la poblacién en su &mbito de accién, con alta calidad,
a precio justo y logrando que la atencién al usuario sea la mejor, logrando asi la satisfaccién de la
poblacién, usuario final.

El uso del presente Manual comprende a todos los drganos de EPS ILO S. A., siendo de aplicacién y manejo

y \ obligatorio por todo funcionario, con funciones de direccién, supervision y control de érganos y unidades
| orgdnicas.
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2. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:
El Manual de organizacién y funciones (MOF) de EPS ILO S.A. tiene como finalidad:

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

® Determinar las lineas de autoridad y coordinacion funcional, estableciendo las
interrelaciones jerdrquicas, precisando para cada puesto a quien se debe informar y quien
debe informarle, mejorando los canales de comunicacién y coordinacién de la gestién
operativa y administrativa.

* Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada drea y cargo
especifico,

® Ayudar a la simplificacién administrativa, proporcionando informacién sobre las funciones
que les corresponde desempefiar 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 orientacién al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y responsabilidades
del cargo o puesto de trabajo al que han sido asignados, asf como Ia aplicacion 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 y competencias requeridas para el adecuado desempefio de cada puesto,
para facilitar la ubicacién del personal, asi como facilitar el proceso de seleccién de recursos
humanos.

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

® Viabilizar la obtencién de una excelente calidad del servicio y la proyeccién de una imagen
positiva.

® Facilitar las labores de supervisién, normalizacién, coordinacién y de auditoria funcional.

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

2.1.BASE LEGAL
El MOF de la EPS ILO S.A. se ha elaborado teniendo en cuenta:

a) Estatuto de la EPS ILO S.A.

b) Ley N° 26887 — Ley General de Sociedades.

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

d) Decreto Legislativo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del Decreto

) Legislativo N° 1280, y sus modificatorias.

RS \ e) Decreto Supremo N° 374-2019-EF, que aprueba el Presupuesto Consolidado de Ingresos y
B Egresos para el Afio Fiscal 2020 de las Empresasy Organismos Publicos de los Gobiernos

Regionales y Gobiernos Locales, o la norma vigente al afio fiscal correspondiente.
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f) Decreto Legislativo N° 1252, que crea el sistema nacional de programacién multianual y

gestion de inversiones y deroga la ley N° 27293, Ley de Sistema Nacional de Inversién
Publica.

g) Directiva N° 001-2017-EF/63.01, Directiva para la Programacién Multianual en el Marco del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y de Gestién de Inversiones, aprobado por
Resolucién Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

h) Directiva N° 002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el Marco del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, aprobada por
Resolucion Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

i) Ley N° 26284, Ley General de la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento y
su Reglamento.

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

k] Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Plblico.

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

m) Decreto Supremo N°350-2015-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30225.

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

o) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General.

p) Resolucién de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento de Calidad de la
Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus modificatorias.

q) Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

r) Ley N2 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

s) Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

t) Ley N2 30156, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento.

u) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
v) 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.

w) Reglamento Interno de Trabajo de la EPS ILO S.A.

2.2.VISION DE EPS ILO S.A. S.A:
La Vision de la EPS ILO S.A. es:

“Ser una empresa lider a nivel nacional en servicios de saneamiento, comprometida
con el desarrollo sustentable de la provincia de llo*

2.3.MISION DE EPS ILO S.A. S.A.:

La Visidon de la EPS ILO S.A. es:

“Brindar servicios de agua potable y de alcantarillado, preservando el medio
ambiente, para mejorar la calidad de vida de la poblacién de llo”
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2.4.COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS ILO S.A.

Corresponden al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades que se desarrollan
entre si, ya que, en combinacién, permiten el desempefio satisfactorio del trabajador de la EPS
para alcanzar las metas organizacionales.

En ese sentido, se han establecido las siguientes Competencias Corporativas para la EPS, es decir
aquellas que todo trabajador debe tener y aplicar en la realizacién de sus funciones:

a) Compromiso e Integridad:

Asumir los objetivos y metas de la organizacién aportando acciones alineadas a las
disposiciones organizacionales, actuando de manera transparente, lo que le permite asumir

las consecuencias por sus actos y hacer las enmiendas que sean necesarias generando
credibilidad.

b) Orientacién al cliente:

Brindar un servicio 6ptimo y eficiente de agua potable y alcantarillado para satisfacer las
necesidades y expectativas de los usuarios, buscando la mejora continua en su atencién, con
el objetivo de establecer una buena relacién comunidad - empresa.

c) 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
cumplimiento de objetivos y metas, asi como la sostenibilidad de la empresa.

2.5.CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:

El perfil de los puestos de EPS ILO S.A. tiene las siguientes caracteristicas en su contenido, segtin
formato establecido en la Resolucién Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

a) |dentificacién del Puesto:

e  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 Orgdnica: corresponde a la Oficina o Equipo de Trabajo que ha sido definida en
la EPS segtin la estructura vigente.

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

* Dependencia jerdrquica lineal: Corresponde al cargo al cual reporta segun el
organigrama vigente.

e Dependencia jerdrquica funcional: en el caso de las Zonales o areas que si bien reportan
jerdrquicamente a un dérgano, funcionalmente tiene lineamientos de procesos y
directivas y reporta también, en forma matricial, a esta rea. Por ejemplo, los cajeros en
el drea comercial quienes funcionalmente reportan al 4rea de Finanzas.
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® 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 area.
b) Misién del Puesto: propésito, esencia u objetivo central y fundamental del Puesto.

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

d) Coordinaciones principales:

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

* Coordinaciones externas: corresponde a las instituciones o empresas externas a la

empresa con las que el cargo o puesto interactlia para la realizacién de sus
funciones,

e) Formacién académica: Considera el nivel educativo ideal, el Grado o situacién académica y
carrera o especialidad.

f) Conocimientos:

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

® Cursos y Programas de especializacién 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.

e Ofimatica: Considera los temas de uso de programas de cémputo segun el rol de
trabajo.

* Idiomas: solo de ser necesario seglin la funcién.

8) Experiencia: Incluye la experiencia, que puede ser general o especifica.
e 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 la funcién o materia en el sector privado o publico.

® Debe indicarse el nivel minimo requerido deseable de experiencia en el sector
plblico o privado.

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

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

Los perfiles de cargos son aquellos perfiles ideales para el cumplimiento de los procesos, procedimientos
y funciones que EPS ILO S.A. requiere, bajo los principios de eficiencia, modernizacién y gestion
adecuada de la empresa.
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2.6.TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:

El MOF de EPS ILO S.A., se basa en la siguiente terminologfa y 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 otras que no pueden ser desempefiadas; la descripcién, no es
exhaustiva, ni menos limitativa, ya que el Jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos,
cualquier labor similar acorde con las descritas y con la categoria del Puesto.

Establece el grado de responsabilidad en el desempefio del grado y los factores que podrian
servir para identificar la categorfa de los cargos, tales como: supervision, iniciativa, criterio
propio, requeridos para el desempefio 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 contratado y que cumple las funciones del cargo, la empresa
dard facilidades para que el personal se adectie 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 evaluacién en caso de estimarse mayor tiempo con el
sustento respectivo.

En el caso de aquellos trabajadores que no cumplan los requisitos de conocimientos (cursos
Yy programas con documentos) o Formacién académica, se podré sustituir con experiencia
no menor a5 afios en el puesto relacionado; para ello la empresa debera emitir la respectiva
Constancia de Competencia (vélido en las empresas de saneamiento) previa una evaluacién
de competencia laboral en el cargo; asf también la empresa daré facilidades e impulso para
capacitar a los trabajadores en la Escuela de Gestién del Agua o en los programas de
Certificacion de Competencias Laborales que se disefien.

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

La responsabilidad es indelegable. La asignacién de responsabilidad va acompafiada de la
delegacién de autoridad suficiente, asi como de los recursos necesarios para desempefiarla;
asi, la linea de mando (de arriba hacia abajo) se convierte en linea de responsabilidad (de
abajo hacia arriba) hacia el Jefe inmediato superior, ante la responsabilidad implicita que
tiene cada trabajador con su inmediato superior, de responder por el logro de los objetivos
y funciones asignadas. Los Gerentes, Jefes de Oficina y Coordinadores, son responsables de
las funciones de la oficina o personal a su cargo y del cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos; a su vez, cada trabajador es responsable de las funciones de su cargo, de
conformidad con las funciones que le han sido asignadas.

e) Coordinacién:

Con Ia finalidad de alcanzar el objetivo comtn y facilitar el trabajo en equipo, los Gerentes,
Jefes de Oficina, deben armonizar con la empresa mediante reuniones de coordinacién con
su personal. Debe, asimismo, armonizar con las otras dreas 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.

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

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

Las unidades orgdnicas de la EPS 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 validacidn a todas las unidades orgénicas que asi lo requieran para la
correspondiente formulacién, modificacién y/o actualizacién.

Cualquier cambio del Manual de Organizacién y Funciones de EPS ILO S.A. serd aprobado, de
acuerdo a lo indicado en el Estatuto de la empresa, previa revision, analisis y modificaciones de
ser necesario por la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, y aprobado y presentado por la
Gerencia General al Directorio de la EPS.
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EPSILO S.A.

I. ALTA DIRECCION

1. GERENTE GENERAL

/ﬁf‘g)\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

S

Organo:

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Funcional:
Puestos a su cargo:

Agua

P
v llo

GERENCIA GENERAL

NO APLICA

EPS0001

GERENTE GENERAL

DIRECTORIO

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

5
TE

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 representacién administrativa y legal de la empresa, siendo responsable ante el
directorio por la gestién administrativa, operativa y financiera.

Nl FUNCIONES DEL PUESTO

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

Supervisar, dirigir y controlar a través de las gerencias de linea, apoyo y asesoramiento la correcta marcha
2 | administrativa, operativa y financiera de la empresa, para garantizar el logro de los objetivos institucionales
y desarrollo de la empresa, con autonomia y responsabilidad.

Proponer al Directorio para su aprobacion los planes (Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan Maestro

3 A ;
Optimizado, etc.), proyectos y presupuesto que requiera la empresa para garantizar su desarrollo.

4 Controlar el cumplimiento de los planes, proyectos y presupuesto, adoptando las acciones correctivas que
se requieran para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y el desarrollo de la empresa.

5 Proponer al directorio para su aprobacion las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales
que requiera la empresa para garantiza su desarrollo.

6 Controlar el cumplimiento de las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales de la
empresa, adoptando las acciones correctivas que se requieran para garantiza su desarrollo.

5 Dirigir y controlar las actividades de gestién de sistemas de informacion, infraestructura tecnoldgica y

telecomunicaciones de la empresa.

8 | Representar a la empresa administrativa y judicialmente.

Presentar los estados financieros, informes de gestién y la memoria institucional al directorio para su
evaluacion y aprobacion.

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

11 [Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

- Monitorear el cumplimiento de los procesos operativos y financieros, la administracién de los activos y los
riesgos de incumplimiento en forma preventiva y correctiva.

Liderar el proceso de asimilacién de estandares de Gobierno Corporativo y de gestién de desempefio social
en la empresa con el personal.

12




EPSILO S.A.

Agua

P T
Ve llo

14 Promover las coordinaciones con otras Empresas Prestadoras de Servicio de Saneamiento, el ente regulador
y otras entidades competentes con la finalidad de afianzar y mejorar el desempefio de la EPS.

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

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

Coordinaciones Internas

Junta General de Accionistas, Directorio, Gerentes de Lineas, Asesoramiento, Apoyo, y personal de la EPS ILO
" | S.A., seglin el desempefio de sus funciones

kg
- " .I_:'r
s / COORDINACIONES PRINCIPALES

B Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, entre otros representantes de entidades publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, que sean necesarias para la mejor relacién de sus funciones, de

conformidad con las normas pertinentes.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta

e [ 7
DSecundaria D I:I

Completa

Egresado(a Bachiller TFtqu{
) Licenciatura

Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad o
Administracién.

[ ] Técnica
Basica
| | (1062 afios)

:| Maestria l:| Egresado D Grado

[ e

D.) ¢habilitacién
profesional?

e

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere
E Universitario l:l IZI D Doctorado I:l Egresado I:‘ Grado
'1 L 0 2 j--
a ‘r? \?\
{?." Ul‘l'ﬂfrmn "7 ‘\
13
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CONOCIMIENTOS

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

Gestidn de servicios y/o operaciones y Gestién Empresarial.

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

Estudios de Post Grado concluidos vinculados a regulacién de servicios publicos y/o gestion y/o administracion. Se
puede sustituir con la acreditacién de la experiencia profesional no menor a 10 afios en el sector saneamiento
siempre que haya desempefiado funciones relacionadas a una de las profesionales sefialadas: Ingenieria,
Economia, Derecho, Contabilidad o Administracién.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No o [ Avanzad | IDIOMAS No : Interme | Avanza
3 Basico | Intermedio 3 Basico ;
aplica o] aplica dio do

Procesador de textos (Word; Open Office
Write, etc.) X trights X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Point; X Otros
Prezi, etc.) (Especificar)

2 Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

ON pi
Eggl\ll'adj.za! de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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Experiencia Especifica

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

Acreditar experiencia no menor a cinco (5) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en érganos de Alta
\ | direccién en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

| B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

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

Practicante Auxiliar o Al Eshacisiista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente Pe Coordinador o Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|| Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en

Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad de
Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Conocimientos sobre normas y procedimientos establecidos por SUNASS y el MEF. Planeamiento Estratégico,
Politicas Publicas, Procesos de Administracién General, Resolucién y Manejo de Conflictos.

al de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
.' Unidad Organica: NO APLICA
j Puesto Estructural: EPS0002
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE GENERAL
Dependencia Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

-

,  1l. MISION DEL PUESTO

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

ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las

instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

5 Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en el area,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informético que permita su facil acceso.

3 Organizar y archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional
de Control de Archivos., garantizando la conservacién de la documentacion.

4 Administrar |la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que

acudan a una entrevista con él/ella.

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

6 | Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el drea.

’ 7 | Apoyar con la logistica y atencion de visitas a reuniones de trabajo del drea.

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

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de
corresponder.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

L m—
= i“
2 $

B Coordinaciones Internas

Gerente General y sus pares.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

: ; B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
\ e ol ch A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Titulo/ 4
Incompleta Completa ] Egresado(a) I:I Bachiller E R Si D No D

|:| Primaria D
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia D.) ¢habilitacion

D Secundaria D EI Administrativa o afines. profesional?

Técnica
Bésica Maestria Egresado Grado Si No
| |e2afos) ||

Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
- afios) L] lo requiere
I:] Universitario D D D Doctorado D Egresado |:| Grado
~ “Wlanual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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CONOCIMIENTOS

», A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
" sustentadora):

o /Técnicas modernas de Redaccion y Archivo, manejo de paquetes utilitarios y entorno de Windows e Internet.

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

| | Administracién, Gestion Administrativa o afines

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanz
i Basico * = Basico £
aplica dio [6] aplica dio ado
Procesador de textos (Word; Open Office :
Write, etc.) X Ingie X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Point; X Otros
Prezi, etc.) (Especificar)
. Otros
.. Otros (Especificar) {Especificar)
W\ [ otros (Especificar) Obserition
: Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Uno (1) afio

Experiencia Especifica

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

Haber trabajado minimo un (1) afio en el puesto de Asistente Administrativo o similares en empresas privadas o
entidades publicas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
ptiblico:

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

e

/’/\!_
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Practicante Auxiliar o ARgiisE Einacislicia Supervisor/ f::ad: 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.

EPSILO S.A.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactiva y dindmica, con habilidades de iniciativa propia.

REQUISITOS ADICIONALES

.| Cursos en redaccién ejecutiva, aplicativos, correspondencia y administracién de datos y archivos.

e

" pvigioN 3

W Relypsos

H NOS
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.  ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Organo: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica: NO APLICA
Puesto Estructural: EPS0003
Nombre del puesto: JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTORIO
Dependencia Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: AUDITOR SUPERVISOR

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubernamental; promoviendo la correcta y
transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
\ | operaciones; asi como, el logro de sus resultados, mediante la ejecucién de los servicios de control (simultdneo y
\\| posterior) y servicios relacionados, de conformidad con los principios y disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la funcién de direccién, supervision y verificacién en las etapas de planificacién, ejecucién vy
elaboracién del informe de auditoria.

Atender los encargos y requerimientos que formule la Contraloria General de la Republica.

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

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

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

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o
jefe de comisién y al supervisor de auditoria.

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla
con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estdndares de calidad establecidos, en busca de la
eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccién de la
entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla |a entidad.

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

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

1§
ANOS /}:
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11

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacion o contratacion de personal, y los
recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. En ningln
caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion o asignacién de nuevo personal para
reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

12

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del OCI, los niveles y
categorias del personal a su cargo.

13

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o de la entidad,
segln corresponda.

14

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

15

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de
acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N°
010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Replblica
y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicién de la unidad organica de Personal de la
entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgénica que haga sus veces de la CGR, segin
corresponda, para la adopcién de las acciones pertinentes, seglin la normativa vigente.

16

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una cldusula de confidencialidad
y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio 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 sea el drea usuaria de bienes, servicios u obras materia de la
convocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo
establecido en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en
cualquier proceso de seleccién de personal para el OCl, independientemente de la modalidad.

18

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y
la capacitacion del personal del OCl a través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras.

19

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

20

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

21

Cautelar que el personal del OCl de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,

impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores ptblicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la
Funcion 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 Contraloria General de la Republica y
de los Organos de Control Institucional”.

23

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

24

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

25

Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o desvinculacién del personal del OCI
y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

/-""‘—H-‘

26

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

27

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

28

Orientar, recibir, derivar y atender denuncias, otorgandole el tramite que corresponda conforme a las

|

disposiciones del Sistema Nacional de Denuncias y otros lineamientos.

ANOS

RSOS Ma

/
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

29 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el éptimo funcionamiento de la empresa.

30 Realizar otras funciones en materia de su competencia que les sean asignadas por la contraloria y/o su
superior jerdrquico.

. 2
- ‘;,\\1 COORDINACIONES PRINCIPALES
s |

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS.

Coordinaciones Externas

Contraloria General de la Republica, Otros Organismos Publicos.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Ecmplet | Egresado(a) D Bachiller E ‘Il.'ilut:lejlrgiatura Si !EI No D

[Jewww [0
Titulo profesional indistintamente en cumplimiento D.) ¢habilitacién

|:| Secundaria D D con la Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL profesional?
[ | Técnica ] Egresad

Bésica Maestria g Grado Si No
| |(162af0s) || 2

Técnica i

Sup_er}or (36 En los casos que la funcién
il 4 afios) L] lo requiere
X | Universitario X ] Doctorado D Egresad D Grado

e

@T‘ Loy

W

DIVISION )
W RESPRSOS -

S L0 ~#
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora):

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

chem 7\
|

- |} B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
/
y

FiN

N |
b, T -
- v ’

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
5 Bésico iy i Basico
aplica dio 0 aplica dio a

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Isie X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

_| Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

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

Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria
privada. El cémputo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencién del grado de
bachiller. (7.2.1 Directiva N° 007-2015-CG/PROCAL)

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

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

= e Practicante Auxiliar o i X | Especialista Supervisor/ f:: K Gerente o
iL O o Profesional Asistente s Coordinador Dptzo Director
. P b .
SN

A
L ‘:!,

]

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

"7 HABILIDADES O COMPETENCIAS

/| Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en
" | Equipo, Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

24
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4. AUDITOR SUPERVISOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica: NO APLICA
! Puesto Estructural: EPS0004
. AUDITOR SUPERVISOR

Nombre del puesto:

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y ejercer labores de supervisién en el desarrollo de los Servicios de Control (Simultdneo
y Posterior) y Relacionados, con sujecién a la normativa aplicable en cada un de ellos, cautelando el logro de
resultados.

Planificar, elaborar y/o supervisar en coordinacién con la Unidad Orgénica competente de la Contraloria

General de la Republica, el Plan Anual de Control a fin de proponerlo para su revisién y posterior aprobacion.

) Cumplir las disposiciones prescritas en las directivas, resoluciones, reglamentos y manuales emitidos por la
Contraloria General de |la Republica.

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

4 Orientar, recibir, derivar y atender denuncias, otorgandole el trdmite que corresponda conforme a las

disposiciones del Sistema Nacional de Denuncias y otros lineamientos sobre loa materia.

Designar, supervisar, asesorar y cautelar la ejecucion de los servicios de control y servicios relacionados,
para el cumplimiento de las politicas de calidad establecidas, la normativa de control vigente, metas
5 | programadas e indicadores previstos, informando periddicamente sobre los avances y las desviaciones de
cumplimiento, seglin corresponda, revisando los productos intermedios y finales, informando los hechos

,,’\"L“G\ que no han podido ser solucionados y efectuando visitas inopinadas de campo, cuando corresponda.
i %
/ "? J \ N\ Revisar, analizar, evaluar y supervisar la elaboracién de la documentacién de auditoria y la consistencia de
/Q piviSIoN ‘?E los informes resultantes de los servicios de control y servicios relacionados, cautelando que se encuentren
W RES s0s | I[-‘ sustentados con evidencias que sean suficientes y apropiadas, refrendandolos y sustentdndolos
\ 1gDNOS // técnicamente, ante las instancias pertinentes.

N P 3

\\\* Q’/
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- Asumir el rol que se le asigne en los servicios de control o servicios relacionados, en apoyo a las comisiones
de auditoria o equipos de trabajo.

8 | Supervisar y realizar el seguimiento a los servicios de control y servicios relacionados.

Supervisar el seguimiento de medidas correctivas adoptadas como consecuencia de las recomendaciones
emitidas por el Organo de Control Institucional, Contraloria General de la Reptiblica y Sociedad de Auditoria.

10 | Atender los encargos y requerimientos que formule la Contraloria.

Promover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la

11 .
Entidad.
12 Evaluar las consultas y emitir opinién sobre aspectos técnicos operativos que sean puestos a su
|15 consideracién.
Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas
13 S 2 G i
informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de control.
12 Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de sus

funciones.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados, evaluando la calidad de los productos y el
15 | cumplimiento de las metas asignadas, a fin de establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan;
asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
16 |normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el éptimo funcionamiento de empresa

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

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Asesoria Juridica, Gerencias de Linea,
Oficinas.

Coordinaciones Externas

Contraloria General de la RepUblica.

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) iColegiatura?

Incompleta Completa

| y Titulo/
Egresado(a) D Bachiller m Lide diativa

L O
[ssemains: [ []

Contabilidad, Administracién, Derecho, Ingenieria
Civil o afines.

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

] Maestria D Egresado D Grado

EUniversitario D Izl

D Doctorado D Egresado D Grado

s [x]wo[ ]

D.) ¢habilitacidn
profesional?

i [x]n] |

En los casos que la funcién
lo requiere

),

h

CONOCIMIENTOS

sustentadora):

\ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

Manejo de los Aplicativos de la Contraloria General de la Republica.

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

Capacitacion acreditada en temas de Auditoria, Control Gubernamental, gestién publica, contrataciones del Estado

y/o sistemas administrativos.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . Interme | Avanzad | IDIOMAS No ’ Interme | Avanzad
Basico : : Basico i
aplica dio 0 aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open -
Office Write, etc.) X Inglés X
| Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
] Programa de presentaciones (Power X Otros
.' Point; Prezi, etc.) (Especificar)
5 Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

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

Haber trabajado no menor de tres (3) afios como como auditor, especialista en el ejercicio del control
gubernamental.

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

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

f
Practicante Auxiliar o — | — Supervisor/ .J;-:ad: Gerente o
\S‘\\ Profesional Asistente P Coordinador Dpto Director
N ’

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en
Equipo, Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES
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ll. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

5. GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

A 1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica: NO APLICA
Puesto Estructural: EPS0005
Nombre del puesto: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE GENERAL
Dependencia Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: ASESOR LEGAL

il. MISION DEL PUESTO

Asesorar en materia legal y juridica a la Alta Direccidn y a los drganos de la empresa, emitiendo opinién juridica,
analizando y sistematizando la legislacion de la entidad y pronuncidndose sobre la legalidad de los actos que sean
remitidos para su revision. Asimismo, representar y defender juridicamente los intereses de la empresa, en los
procesos judiciales, procedimientos administrativos, arbitrales y conciliaciones extrajudiciales.

Hll. FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

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

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,
5 | administrativa y arbitral, asi como en el &mbito de las conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de
similar naturaleza en los que la empresa es parte.

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

7 | Evaluar el desempefio 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 gestién.

\g Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estdndares de Gobierno Corporativo y de gestién de
\\, desemperio social en la empresa con el personal e informar a la Gerencia General sobre dichos procesos.
H

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

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

Instituciones publicas y privadas segtin su competencia.

~ _ FORMACION ACADEMICA

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

. Titulo/ "
Incompleta  Completa :I Egresado(a) IEI Bachiller m ieeh i Si IEI No I:I
D Primaria D | |
Derecho D.) ¢hab]||taC|én
|:| Secundaria [:I D profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| _|(162afies) | |

Técnica
Su;lerior (36 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E Universitario [:I |Z.| I:I Doctorado [I Egresado D Grado

d CONOCIMIENTOS

—

/TLO <. A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
Vi $"\sustentadora):

o : & W
;Q D\\H‘S‘mj, ?Cf:,nocimientos relacionados a la materia.
i a ,.?‘S‘jb 1]

W R Tanos /
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B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte (20)
) horas no acumulables en los ltimos diez (10) afios.
«’;g 3:3'\. Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de sus funciones.
FQ- | S B s 5
A {.... 1C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
B 4 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMIAS No ! Interme | Avanz
i Basico . 3 Basico
aplica dio o aplica dio ado
Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) £S5

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cinco (5) afios

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en drganos de
Alta direccién en 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 impligue la toma de decisién y/o manejo 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
publico:

Practicante Auxiliar o Analiees Essadiaiicts Supervisor/ ff:adoe Gerente o
Profesional Asistente P 2 Coordinador D:}tc Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacidn, planificacién, vocacién de servicios, orientacién a resultados,
trabajo en equipo, liderazgo.

', _REQUISITOS ADICIONALES
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6. ASESOR LEGAL

Organo:  GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organica: NO APLICA

Puesto Estructural: EPS0006, EPS0007

Nombre del puesto: ASESOR LEGAL

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

Dependencia Funcional: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

il. MISION DEL PUESTO

. | Asumir los asuntos legales de la entidad, en el &mbito de su competencia, ejecutar las resoluciones, convenios en
A\ | los plazos establecidos preparando una defensa legal en lo asignado y supliendo a su jefatura en caso de
W ausencia.

4 Ii. FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

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

3 Elaborar contratos escritos e informes que le derive el Gerente de Asesoria Juridica y en los plazos que se le
indique.

4 Asesorar en coordinacién con el responsable del drea a otros érganos o unidades organicas de la entidad en
materia legal.

5 Llevar el control de expedientes judiciales a ser presentados a las empresas auditoras a cargo de examenes
a los Estados Financieros.

6 | Concurrir a audiencias y hacer el seguimiento de los procesos Judiciales que se le encomiende.

; Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el 4mbito de su
competencia.

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

9 Actuar como apoyo directo del Gerente de Asesoria Juridica en asuntos legales coordinando acciones de
trabajo.
Ejecutar el proceso de Inscripcidn en los Registros Publicos de los Poderes otorgados por el Consejo Directivo
y Comisién de Direccion Transitoria de OTASS, Organizando el Archivo de Poderes.
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.
Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

I} Coordinaciones Internas

/| Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas y privadas segiin su competencia. .

FORMACION ACADEMICA

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

i Titula/ ;
Incompleta Completa ] Egresado(a) D Bachiller EI b eniiitara Si Izl No D
D Primaria D I:I
Derecho D.) (_habflltamén
D Secundaria |:| |:| profesional?

Técnica
Basica Moaestria Egresado Grado Si No
i (162 aflos) =

Técnica
Superior (3 & En los casos que la funcién
| jAser] | lo requiere
E Universitario |:| El D Doctorado D Egresado D Grado
CONOCIMIENTOS
/‘f; . \LO \gfw\.‘ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

-__;,\\-.§ustentadora):

onocimientos en Derecho Constitucional o afines

/b.] Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

4

-~
—
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Cursos cortos en Derecho Administrativo, Laboral o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

es5.-

OFIMATICA No o Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no Interme | Avanzad
s Basico L . Basico
§ aplica dio o aplica dio o
y ' Procesador de textos (Word; Open Inglé
/| Office Write, etc.) X e X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
i Otros
Otros (Especificar
{Esp ) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘ Tres (3) afios

\ EXperiencia
\ especifica

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

Haber laborado un minimo de tres (3) afios en el puesto de Asesor Legal o en puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

_—
L0

/| privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Bzl

Analista X

adicional para el puesto.

Supervisor/
Coordinador

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

Especialista D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

J’e fada Gerente o
Aleaio Director
Dpto.

’—i}.

f 'ﬁnélisis, control, organizacion de la informacion, planificacion, vocacion de servicios, orientacion a resultados, trabajo en equipo.

" /REQUISITOS ADICIONALES

x IL_O;;;’;/J
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IV.  OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

7. JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Unidad Organica:  NO APLICA

Puesto Estructural: EPS0008

Nombre del puesto:  JEFE DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ GERENTE GENERAL

Dependencia Funcional:  NO APLICA

ANALISTA DE PRESUPUESTO
ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

=, Ii. MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades en materia de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacién de la
Gestion Publica, Programacion Multianual y Gestién de inversiones, asi como aquellos que promuevan el
desarrollo organizacional, la racionalizacién de los procesos y la cooperacién técnica nacional e internacional
para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Hi. FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y controlar los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacién de la Gestién
Empresarial, Programacién Multianual y Gestién de inversiones.

Puestos a su cargo:

Formular, verificar, controlar y evaluar el Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Maestro Optimizado, Plan
Operativo y Presupuesto de la Oficina de Desarrollo y Presupuesto; informando mensual, trimestral y
anualmente con indicadores de gestién verificables objetivamente, sobre las metas y resultados alcanzados.

Coordinar, proponer y efectuar el tramite de las modificaciones presupuestarias, y lograr la aprobacién
correspondiente, dentro de los plazos establecidos.

Participar en los estudios tarifarios para la obtencién de la propuesta de las estructuras tarifarias de los servicios
que brinda la empresa, a ser presentada a la Alta Direccién y a la SUNASS.

Dirigir el proceso de formulacién y aprobacién de los documentos de gestién institucional de la empresa, el cual
incluye a la Memoria Anual Institucional.

Dirigir y controlar el proceso presupuestario de la empresa, respecto a la programacién, formulacién, aprobacién
y evaluacion del presupuesto Institucional.

Brindar asistencia técnica especializada a la Alta Direccién y otros 6rganos de la empresa en materias de su
competencia.

Dirigir la optimizacién de los procesos y procedimientos internos orientados al desarrollo organizacional,
racionalizacién, mejora continua y simplificacién de los procedimientos administrativos en la empresa.
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Orientar el gasto mediante directivas metodoldgicas, en coordinacién con la Gerencia de Administracién y
Finanzas, para mantener el control presupuestal de la empresa.

Dirigir y controlar los procesos de formulacién de convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacidn
técnica nacional e internacional, relacionados con los objetivos de la empresa.

Dirigir y controlar la elaboracién y actualizacion de las estadisticas e indicadores de gestion y desempefio para
la toma de decisiones en el marco de sus competencias.

Emitir opini6n técnica en lo referente a politicas, planes, proyectos de inversién, modernizacién de la gestion de
la empresa y otros temas vinculados al dmbito de su competencia.

Apoyar a la Gerencia de Administracién y Finanzas, en la formulacion de la estructura y escala remunerativa de
la empresa.

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

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

Dirigir y controlar los aspectos relacionados al fondo de inversiones y reservas del Plan Maestro Optimizado.

Controlar el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Maestro Optimizado

Tomar conocimiento de los informes, exdmenes especiales del Organo de Control Institucional o Auditorfas
Externas, a fin de disponer su verificacion, descargo e implementacion oportuna y adecuada de las
recomendaciones formuladas, de orden técnico, administrativo, econ6mico, financiero y presupuestal que
sean de su competencia.

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

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 servicios de control.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades
de su drea, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacion,
recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico.

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

Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de gestién de
desempefio social en la empresa con el personal.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas

24 | de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo
funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

: Titulo/ ,
[ I
ncompleta Completa Egresado(a) D Bachiller IEI 0 Si D No EI
':l Primaria I:l |

Administracién, Economia o Contabilidad o) ¢hab!||ta¢:|on
|:| Secundaria D D profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
== {16 2 afios) ]

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E Universitario |:I EI |___| Doctorado D Egresado D Grado

}comocnmusmos

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

Conocimientos normativos en planificacion y presupuesto aplicados al sector publico.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Diplomado en Gesti6n Estratégica, Gestién Publica, Planificacién Estratégica o Presupuesto. Cursos u otro similar,

vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los
dltimos 10 afios.

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
37




EPSILO S.A.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Agua
~ “0

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

es5.-

OFIMATICA No i Interme | Avanzad | IDIOMAS No ; Interme | Avanzad
Basico : Basico i
) aplica dio 0 aplica dio 0
||| Procesador de textos (Word; Open Inglés
/| Office Write, etc.) X hs e
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) L (Especificar)
" Otros
o F
tros (Especificar) {Especificar)
Otros (Especificar) | Observacion

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia especifica

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

Haber trabajado minimo de dos (2) afios en puestos de especialista, coordinador o jefe de drea en puestos
similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

privado:

Ai's
Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

adicional para el puesto.

Analis

ta X

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Areao
Dpto.

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

Especialista |:|

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

""“ Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, vocacién de servicios, orientacion a resultados,

\| trabajo en equipo.

;l REQUISITOS ADICIONALES
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Organo: OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgénica: NO APLICA

Puesto Estructural: EPS0009

Nombre del puesto: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

Desarrollar actividades de planeamiento de la ejecucién y control del presupuesto institucional; consolidando,
analizando y evaluando la informacién, a fin de garantizar una buena ejecucidn y distribucién presupuestaria.

Desarrollar las actividades del proceso presupuestario de la empresa; respecto al planeamiento de la
ejecucion y control del presupuesto institucional.

Participar en la formulacion el proyecto de Presupuesto Institucional, registrando lo correspondiente en el
sistema del Ministerio de Economia y Finanzas y apoyando en la reestructuracién en base a las observaciones
y ajustes realizadas por la Direccién General de Presupuesto Publico.

Solicitar la formalizacién del Presupuesto Institucional de Apertura de acuerdo a la aprobacién alcanzada por
la Direccién General de Presupuesto Publico a nivel de especificas del gasto por actividades y por unidades
organicas.

Organizar, consolidar, verificar y presentar la informacién que se genera en la fase de ejecucién y control del
gasto, de conformidad con la Ley General , las leyes de Presupuesto del Sector Pablico y las disposiciones que
emita la Direccién General de Presupuesto Piblico.

Recepcionar drdenes de servicio, compras, obras por renovacién y mantenimiento y consultorias de la
Oficina de Logfstica, a fin de asegurar su éptimo 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 informacién.
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Efectuar el seguimiento, control y evaluacién de la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos autorizados
7 | enel Presupuesto y sus modificaciones, garantizando que estas se encuentren dentro del marco limite de los
créditos presupuestarios aprobados.

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

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

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

11 | Habilitar partidas presupuestales por crédito y anulaciones de gasto corriente.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes estratégicos, operativos y Plan Maestro Optimizado

12 S o L) i 2
de la empresa, con la finalidad de contribuir en la realizacién de un 6ptimo planeamiento en general.
13 Asesorar, emitir opinion técnica, absolver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el 4mbito de
su competencia.
w 14 Registrar la informacién presupuestal en los sistemas informéaticos de la empresa y de las entidades del

Gobierno Central.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las
15 |actividades de su drea, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la
informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico.

Emitir reportes mensuales de la ejecucién de las partidas presupuestales con el fin de determinar las

16 i T + i
variaciones mas significativas en el Presupuesto Institucional Modificado.

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

18 |Realizar otras funciones en el marco de su competencia que le sean asignadas por sus superiores jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

A i
(27 qisioN 7

lw pefRsos LA
W REG ll coordinaciones Externas

1.0 7 Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

Agua
llo

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

| . Titulo/
Egresado(a) D Bachiller Iﬂ i onciithrs

Economia, Contabilidad o Administracién

Técnica
Basica
(16 2 afios)

] Maestria D Egresado |:| Grado

Técnica
Superior (3 &
4 afios)

EUniversltario D EI

|:| Doctorado D Egresado D Grado

st [ ]no[x]

D.) ¢habilitacién
profesional?

i | e[+

En los casos que la funcién
lo requiere

. CONOCIMIENTOS

sustentadora):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

Ley de Presupuesto Publico.

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

Cursos en Administracién Estratégica o Gestién Presupuestaria.

e N \
" " . \
[ . pIVISION ';v-\;.‘
W pegyrsos *

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
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4 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS | no . Interme | Avanz
: Basico 5 i Basico
aplica dio o aplica dio ado
Procesador de textos (Word; Open fnalis i
Office Write, etc.) X g
. | Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) | X Quechua x
Programa de presentaciones (Power | Otros
/| Point; Prezi, etc.) | X (Especificar)
o Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) L

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Tres (3) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios como Asistente o Analista de Presupuesto o puestos similares en
empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

ede
Practicante Auxiliar o % | Analista Especialista Supervisor/ frfea . Gerente o
Profesional Asistente | Coordinador Director

Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, trabajo en equipo.

L . REQUISITOS ADICIONALES
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Organo:
Unidad Organica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Agua

= |lo

9. ANALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

e IDENTIFICACION DEL PUESTO
7% 1LO™,

OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

NO APLICA

EPS0010

ANALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

NO APLICA

Lo | Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

SUN MISION DEL PUESTO

Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracién y actualizacién de los documentos de
gestion institucional, procesos, procedimientos, convenios, normas, proyectos, directivas y la memoria anual,
brindando asistencia técnica a las 4reas que lo requieran.

g FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracién y actualizacién de los documentos

1 5 s
de Gestidn Institucional.
2 Desarrollar y registrar acciones correspondientes para el cumplimiento de directivas y/o sistemas emitidos
) por los organismos rectores y de control del estado.
GERENCIH ~
OHERCIAL 3 Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracién de los procesos y procedimientos de

los érganos y unidades orgénicas de la Empresa,

" Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de bloques y mapas conceptuales que se requieran
para facilitar la elaboracién de documentos dispuestos por su superior jerdrquico.

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

Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracién de convenios, proyectos y otros
instrumentos de cooperacidn técnica nacional e internacional.

7 | Recopilar la informacién respectiva para la formulacién de la Memoria Anual Institucional.

Elaborar y actualizar la informacién de estadisticas e indicadores de gestion y desempefio para la toma de
decisiones en el marco de sus competencias.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la oficina, en coordinacién con el jefe de desarrollo Yy presupuesto,
para asegurar el buen funcionamiento del area.
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10 Elaborar los requerimientos del departamento referentes a (tiles de oficina y bienes, para asegurar el
buen funcionamiento del drea.

11 | Brindar asistencia técnica especializada a las dreas cuando sea dispuesto con su jefe inmediato superior.

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

12 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

i34 Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, CEPLAN, entre
otros.

FORMACIGN ACADEMICA

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

g Titulo/ .
Incompleta Completa ' Egresado(a) D Bachiller m Ucorcatii Si |:| No m

D Primaria l:l I:l
Ingenieria Industrial, Economia, Contabilidad o D.) ¢habilitacion

DSecundaria D D Administracién profesional?

Técnica )
Bésica Maestria Egresado Grado Si No
(162 afios)

Técnica
Superior (3 & En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

D Doctorado I:l Egresado D Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Normas de modernizacién de la gestién puablica y en planificacién estratégica.

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

Cursos sobre procesos y/o planeamiento.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

2 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No interme | Avanzad | IDIOMAS No : Interme | Avanzad
; Basico " 5 Basico .
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open 4
Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

i Otros
Otros (Especificar) (Eiiesificas)
Otros (Especificar) DEsEREGiaT
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

| Dos (2) afios

Experiencia

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

Haber trabajo como minimo un (1) afio en el puesto de Analista en Desarrollo Organizacional, Planificacion o
puestos similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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Practicante Auxiliar o it Especialista Supervisor/ J‘;?ad: Gerente o
Profesional Asistente X P Coordinador Dpto Director
)\

I * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

,, adicional para el puesto.
"

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, trabajo en equipo.

* REQUISITOS ADICIONALES
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V. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

10. GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad Orgénica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

No aplica

EPS0011

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENTE GENERAL

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

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

JEFE DE LA OFICINADETIC

ESPECIALISTA DE TESORERIA.

Dirigir y controlar los procesos de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria,

recursos humanos y patrimonio.

objetivos institucionales.

Dirigir y supervisar la gestién de los recursos financieros de la empresa para contribuir con el alcance de los

Presupuestales de la empresa.

Dirigir y supervisar el control previo de los gastos y la elaboracién de los Estados Financieros y

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 financieros de la empresa, previendo las necesidades de fondos

empresa.

Conducir la gestion de riesgo financiero, asi como aprobar la estrategia de rentabilizacién de fondos de la

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020

47




Agua
EPS ILO S.A. = Ilo

; Brindar asistencia técnica a la Alta Direccién y a los demds érganos de la empresa en materia de su
competencia

8 | Emitir opinion técnica y brindar informacion en tema vinculados al dmbito de su competencia.

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

Controlar la contratacién de bienes, servicios y ejecucién de obras que requieran las unidades organicas y

10 - = Gt ;
el cumplimiento de los respectivos contratos, en el dmbito de su competencia

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

Proponer normas internas o directivas relacionadas con los Sistemas Administrativos bajo su competencia,

17 de acuerdo a la normativa aplicable

13 | Emitir Resoluciones Administrativas en el &mbito de su competencia

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

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

Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de gestién

16 i 2
de desempefio social en la empresa con el personal.

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

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

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agriculturay
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, entre otros.
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A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

D Primaria

Incompleta

L]
[Jseonsore [ []

Completa

| Titulo/
Egresado(a) E Bachiller E [leanéiatura

De preferencia Ciencias Econémicas, Administrativas
o Contable.

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

:| Maestria I:l Egresado D Grado

EUniversitario D El

D Doctorado D Egresado D Grado

Si DNOIEI

D.) ¢ habilitacién
profesional?

o [l

En los casos que la funcién
lo requiere

_j;%ustentadara):

]‘{A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

Conocimientos relacionados a la materia.

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

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte (20) horas
no acumulables en los Gltimos diez (10) afios.

Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de sus funciones.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No - Interme | Avanzad | IDIOMAS No : Interme | Avanzad
: Basico : 3 Basico 7
aplica dio o aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open Inglés
Office Write, etc.) X nee X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, ete.) X Quechua X
1 Programa de presentaciones (Power Otros
i' Point; Prezi, etc.) . (Especificar)
: Otros
tros (E: fi
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

~ EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en érganos de
Alta direccién en 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 toma de decisién y/o manejo 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
publico:

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

' lefe de
Practicante Auxiliar o : Supervisor/ A Gerente o
/-i_ EO\“\ | Profesional D Asistente Analist SRt D Coordinador X Ll Director
- Dpto.
: S\
b\

Q

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, vocacién de servicios, orientacién a resultados,
trabajo en equipo, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES
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11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica: NO APLICA
EPS0012

Puesto Estructural:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerérquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea; asi
como redactar documentos, atencién, y apoyar en labores administrativas, en apoyo a su gerencia, dentro del
dmbito de su competencia.

Redactar  cartas, informes, oficios, cuadros estadisticos, memordndums y  otros
documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en el &rea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informético que permita su facil acceso.

Organizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional
de Control de Archivoes., garantizando la conservacién de la documentacién,

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

Atender las comunicaciones telefénicas, concertar citas y hacer seguimiento a las respuestas a documentos
de interés de la Gerencia.

Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el drea.

Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del area.

Formular los requerimientos del material de oficina y mantener al dia el Stock de Utiles de escritorio,
efectuando la distribucién y control de los mismos, llevando el control respectivo.

Manejar eficientemente el Fondo Fijo de Caja Chica asignado al rea
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10 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, en caso
gue corresponda.

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

11 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el éptimo funcionamiento de empresa.

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

< 4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Gerente de Administracién y Finanzas, Oficinas Administrativas, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, SUNASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

. Titulo/ .
Incompleta Completa | Egresado(a) |:| Bachiller IZI Vs s Si I:I No D
D Primaria I:I D
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia D.) ¢habilitacion
|:| Sacunidndia D |:J Administrativa, Administracién o afines. . profesional?
Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
{16 2 afios)
Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

o\

. |:| Universitario D D I:IDoctorado D Egresado |:| Grado
L} .\p |
3 =i
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)

.| empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.
= B
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CONOCIMIENTOS

VY
tp ¥ sustentadora):

/| Redaccién de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario.
¥

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

Curso cortos en Tramite Documentario, Gestién de archivos o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

y Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS No . Interme | Avanz
Basico 3 i Basico :
aplica dio 0 aplica dio ado

Procesador de textos (Word; Open [tés .
Office Write, etc.) X &
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) . (Especificar)

ves Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

' EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (2) afios

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Asistente Administrativo o puestos similares en

_/ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:
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privado;

Practicante Auxiliar o Wl Especialista Supervisor/
Profesional Asistente p Coordinador

o -/ adicional para el puesto.

i

Agua

P 4
Ve llo

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

isfnd Gerente o
Area o Director
Dpto.

1A / * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

~.__HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactiva y dindmica, con habilidades de iniciativa propia.

REQUISITOS ADICIONALES
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QUIPO DE FINANZAS

12. ESPECIALISTA DE TESORERIA

Organo:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica:  EQUIPO DE FINANZAS

Puesto Estructural: EPS0013

Nombre del puesto:  ESPECIALISTA DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica Lineal: =~ GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos a su cargo : ASISTENTE DE FINANZAS

/i MISION DEL PUESTO

Participar en la programacién de pagos de las obligaciones de la empresa; asi como controlar y procesar la
documentacion de las obligaciones por pagar que tiene la empresa, lo cual incluye el endeudamiento interno y
externo, registrando las operaciones de los pagos en bancos o por caja.

£ J FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 | Efectuar la reposicién de los fondos fijos a las dreas correspondientes.

3 Participar en la programacién de pagos de obligaciones, cumpliendo su ejecucién o informando
oportunamente cualquier situacién imprevista.

Recepcionar, revisar y tramitar la documentacién para el pago de obligaciones, teniendo en cuenta los
4 |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 comprobacién las diferentes
obligaciones a cancelar, informando en detalle a la jefatura de Finanzas.

6 Registrar y procesar la informacidn a cancelar en el médulo de tesoreria en coordinacién con la Jefatura de
Finanzas
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7 | Custodiar y controlar los cheques de las diferentes cuentas corrientes de la Empresa.

8 Coordinar y controlar la documentacién relacionada con los pagos por endeudamiento interno y externo
para su cancelacion oportuna.

9 Proporcionar la informacién para la elaboracion del flujo de caja, identificando las necesidades de
financiamiento, fuentes de captacién y rentabilizacién de fondos y riesgos financieros.

10 | Registrar informacién de los ingresos de la empresa en los aplicativos informéticos correspondientes.

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

12 |Elaborary proponer al Jefe de la Oficina de Finanzas la politica de gestién de riesgo financiero

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

13 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

. | Gerentes de Administracién y Finanzas, Oficinas Administrativas, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.
W gERENCIA * |;
COMERCIAL

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, SUNASS, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

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

| z Titula/ 7
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller IEI N i — Si D No E

D Primaria D |
Ciencias Contables, Econédmicas, Administrativas o D.) ¢habilitacién

DSecundaria D l:l afines profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afies) | |

Técnica
Superior (3 & En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E Universitario D EI I:' Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de sistemas contables.
Conocimientos en Registro Contable (libros de contabilidad), operaciones bancarias, normas tributarias peruanas.

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

Cursos en Planeamiento Financiero, Tesoreria o afines.
Curso de SIAF.

‘(f? \LO : X

B B

f/Q: DIVISION P\,
il REMYRSOS - ||
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no ) Interme | Avanzad
; Basico - L Basico %
aplica dio a aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open i
Office Write, etc.) A gl X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X -
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

: Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

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

/| Haber trabajado como minimo dos (2) afios como Especialista en Tesoreria o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Espedtiiiiia Supervisor/ f;:ad: 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.

K }.,,f HABILIDADES O COMPETENCIAS

/Andlisis, control, organizacién de la informacion, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

/ REQUISITOS ADICIONALES
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica:  EQUIPO DE FINANZAS

Puesto estructural: EPS0014

Nombre del puesto:  ASISTENTE DE FINANZAS

Dependencia Jerarquica Lineal: ~ ESPECIALISTA DE TESORERIA

Dependencia Jerarquica Funcional: ~ NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

! | Apoyar en la elaboracién de las conciliaciones bancarias e informacién de registros de ingresos y gastos, asi como
en el procesamiento de los registros contables de pagos e ingresos diarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 | Controlary registrar en el sistema los Gastos e Ingresos Financieros en las cuentas bancarias de la empresa.

Apoyar en la elaboracién, procesamiento y andlisis de la informacién estadistica respecto de la ejecucién de
3 |ingresos y egresos de la empresa, asi como la de la informacién de los anexos financieros e informacién
complementaria.

4 Apoyar en el andlisis y elaboracién de las conciliaciones bancarias de las diferentes entidades bancarias
vinculadas a la organizacion y remitirlas a su superior jerarquico.

Gestionar en el dmbito de su competencia, ante las entidades financieras la informacién 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
6 | de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el ptimo
funcionamiento de empresa.

e 7 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
e
/ 3 \ L O \:é:'\
VAG AN COORDINACIONES PRINCIPALES
(/ - DIVISION 7}
\W RetyRS0S © |

WISEI Coordinaciones Internas

L 9;;,//' " | Gerentes de Administracién y Finanzas, Oficinas Administrativas, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.
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FORMACION ACADEMICA

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

I Titulo/ -

. Incompleta Completa Egresado(a) E Bachiller |:| RS Si D No E
D Primaria D

\ D Secundaria D

Ciencias Contables, Econémicas, Administrativas o D.) ¢habilitacién
afines profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
[ (162 afios) |

Técnica
Superior (3 6

En los casos que la funcién
4 afios)

lo requiere

El Universitario D I:' Doctorado I:‘ Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de sistemas contables. Conocimientos en Registro Contable (libros de contabilidad), operaciones
= bancarias, normas tributarias peruanas.

iy
~ L0
/f:’ & RN
/Q' <101 ~37.B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

T
Cursos en Planeamiento Financiero, Tesoreria o afines.
/Curso de SIAF.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS No ; Interme | Avanzad
3 Basico , 1 Basico Y
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalg, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

5 Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (3) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios como analista de finanzas o puestos similares en empresas puiblicas o
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

i Jefe de
Practicante Auxiliar o : i Supervisor/ Gerente o
D Profesional Asistente X ‘ Analista Expeciiists D Coordinador g':;o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.
;- REQUISITOS ADICIONALES

=

W
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VI. OFICINA DE CONTABILIDAD

14. JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica: OFICINA DE CONTABILIDAD

Puesto estructural: EPS0015

T JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DapEriEngiader i fundlonsi GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANALISTA CONTABLE

Puestos a su cargo: ESPECIALISTA DE COSTOS

g | MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de la entidad, realizando el control previo de los gastos y la
elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestales de la Empresa, en el marco del cumplimiento de las
normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Supervisar la elaboracién y suscribir los Estados Financieros y Presupuestarios notas y anexo de la empresa,
2 | de forma periddica, con su respectivos registros y analisis que son solicitados por la Direccidn Nacional de
Contadurfa Publica, el Ente regulador y otro organismo competente.

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

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

4 velando por la exactitud y oportunidad de conformidad a las normas contables establecidas.
Supervisar la elaboracién de la documentacién y liquidaciones para el pago de tributos; excepto lo referido

s |2 las contribuciones sociales y retenciones del personal, asi como las liquidaciones de tributos municipales
que estardn a cargo de Recursos Humanos y del Equipo de Control Patrimonial respectivamente,
disponiendo su pago.

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

; Supervisar la determinacion de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la

contabilidad regulatoria, diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.

8 | Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en las dreas de su competencia.
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9 Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus
funciones,

10 | Evaluar el desempefio 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 gestion.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente General, Gerentes de Administracion y Finanzas, Oficinas Administrativas, Oficina de Desarrollo y
| Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

" Titulo/ ,
Incompleta Completa j Egresado(a) D Bachiller E iareiatim Si E No D
D Primaria I:I |
Ciencias Contables D.) chabflltaclén
D Secundaria D D profesional?

[ | Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| (16 2 afios)

Técnica
Sup_erior (36 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

f;’ﬂ_.‘ DIVISION 32\

v'v
308 - | ElUniversEtario D III DDocramda DEgresado DGmdo
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CONOCIMIENTOS

_ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
S\ sustentadora):

Conocimientos de Trabajo en equipo y liderazgo.

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

Diplomado en Contabilidad, Finanzas o afines.
Cursos tributacién, finanzas o auditoria.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS | no £ Interme | Avanz
Bisico Basico
aplica dio 0 aplica dio ado

Procesador de textos (Word; Open ,
Office Write, etc.) X ngls ¥
Hojas de calculo (Excel; OpenCale, ete.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €s.-

Lo \EXPEI?EENFIA
% &\ Experiencia general
\!ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

a

/}’%inco (5) afios

":i_}_:% Experiencia
especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de
2 (dos) afios en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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- Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

e i ; lefe de
Practicante Auxiliar o N s Supervisor/ Gerente 0
Profesional D Asistente fnalists X | Especialista Coordinador Areao Director
T h Dpto.

L\ Y

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

/

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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15. ANALISTA CONTABLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica:  OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Puesto Estructural: /50016

Nombre del puesto: ANALISTA CONTABLE

Dependencia Jerérquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerirquica Funcional: VO APLICA

Puestos a sucargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

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 trimestral, semestral y
\ | anual, de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

Verificar la documentacién de las rendiciones de los fondos fijos, tramitar su pago e ingresar en el médulo
de tesoreria.

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

Efectuar la apertura y actualizacidn de los libros oficiales de contabilidad y registros auxiliares.
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Efectuar el control previo de la documentacién que ingresa al drea contable para trdmite de pago, de
acuerdo a la Ley de contrataciones y Adquisiciones del Estado, Directivas de Tesoreria, Presupuesto y otras
normas vigentes, dando conformidad a través de su visacién o devolviendo a las respectivas dreas 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
10 | al personal; 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

11 i = ;
Renta Mensual para asegurar la correcta determinacidn, calculo y presentacién en los plazos establecidos.

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

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

14 Elaborar el anélisis de las cuentas contables que conforman los saldos del balance de comprobacién,
mensual y anual.

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

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

pd COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerentes de Administracidn y Finanzas, Oficinas Administrativas, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

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

- Titulo/ .
Incompleta Completa | Egresado(a) E Bachiller D Tioarcidirs Si D No D
D Primaria ‘:l |

Ciencias Contables Bl .:hab!!ltacmn
DSecundaria D I:l profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
- (162afios) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E Universitario D Izl D Doctorado D Egresado |:| Grado

}}\.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

g ’sustentadora):
/ sSus

Conocimientos en Gestion 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 financieros contables.

DIVIS
RECHol
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Agua
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Nivel de dominio

OFIMATICA No

Nivel de dominio

o Bisico Entglrome Ava:zad IDIOMAS a;:: X Basico Ilnt:irome A\ra:zad
s W s . x
. Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X

Programa de presentaciones (Power X Otros !

Point; Prezi, etc.) (Especificar)

Otros (Especificar) {DEtsr::ci ficar)

Otros (Especificar) Observacion

Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

Experiencia especifica

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

j| preferencia en empresas de saneamiento.

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en el puesto de Analista Contable o puestos similares (entiéndase por
| similares de igual nivel jerdrquico o superiores) en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

J/ privado:

Practicante Auxiliar o Analista
Profesional Asistente

adicional para el puesto.

Supervisor/
Coordinador

lefe de
Areao
Dpto.

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

Especialista D

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacién de la informacidn, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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16. ANALISTA DE COSTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organo:
Unidad Orgénica: OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Puesto Estructural: EPS0017

' y Nombre del puesto: ANALISTA DE COSTOS

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Dependencia Funcional: 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
analisis de costo para comparar con otros periodos.

/i FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer los programas y ejecutar las actividades para determinar y registrar los costos de proyectos y obras,
asi como los costos operacionales, comerciales y de gestién.

Mantener actualizado la correcta asignacion de los centros de costos de acuerdo a la Estructura Organica de
la Empresa.

3 Elaborar comprobante diario de amortizacidn de intangibles, cobranza dudosa, mandatos judiciales y cargas
financieras.

4 | Control de Ingresos y Gastos efectuados de manera mensual asi como de las provisiones del ejercicio.

5 Supervisar y asesorar a los demas organos de la empresa en la utilizacién de los procedimientos que permitan
una adecuada recoleccién, registro y determinacién de costos.

Efectuar los andlisis de costos, comparandolos con otros periodos y con costos de otros érganos de la
empresa o de otras empresas proponiendo los informes convenientes.

Preparar informes periédicos del comportamiento de los costos unitarios por &mbito de gestién, por linea de
7 | produccién y por area de comercializacion y determinando los mdrgenes de contribucién por cada
administracion.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas

Gerentes de Administracidn y Finanzas, Oficinas Administrativas, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/ "
Incompleta Completa | Egresado(a) D Bachiller EI - Si D No B
D Primaria l:l [:I
D.) ¢ habilitacién

Ciencias Contables o Econémicas :
I:l Secundaria D D profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(1o62afies) | |

Técnica ]

Superior (3 6 En los casos que la funcién
5 E—?\ 4 afios)

e Lol lo requiere
)/ EI Universitario I:l E’ D Doctorado I:‘ Egresado I:l Grado

1 GERENCIA
gomMERCML

's b7

e

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
- AR sustentadora):
;-’ Lo

., DIVISION o'
RECORSOS ~ EB-) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

r Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No e Interme | Avanzad | IDIOMAS No o Interme | Avanzad
3 Basico y i Basico
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open i
Office Write, etc.) X Inglés -
Hojas de calculo (Excel; OpenCalg, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones {Power X Otros
Paint; Prezi, etc.) (Especificar)

- Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) | Observacion
Otros (Especificar) | es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en el puesto de Especialista de Costos o puestos similares (entiéndase
por similares de igual nivel jerdrquico o superiores) en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de
preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Eenacilists Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

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

< _HABILIDADES O COMPETENCIAS

y Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

JREQUISITOS ADICIONALES
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VII. OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

17. JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto Estructural: EPS0018

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica Funcional: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
ALMACENERO

TECNICO DE SERVICIOS GENERALES
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir la ejecucidn y controlar las actividades correspondientes al Sistema de Logistica en la
empresa, asi como de los servicios internos, mantenimiento y seguridad de la infraestructura institucional y la
gestion administrativa de los contratos.

FUNCIONES

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar los procedimientos de contratacion de bienes, servicios y obras de la

GRS0S ° |

1
empresa.
2 Dirigir la ejecucion y controlar la aplicacién de la normatividad y procedimientos técnicos y normativos de los
Sistemas de Logistica.
3 Formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizado, realizando el
seguimiento de la programacién establecida en cumplimiento de los objetivos institucionales.
4 | Evaluar e informar el avance del Plan Anual de Contrataciones en forma trimestral.
5 Brindar apoyo técnico e integrar los comités de seleccién encargados del desarrollo de los procedimientos de
seleccion que la empresa convoque.
6 Gestionar la suscripcién de contratos, érdenes de compra y de servicios, asi como realizar la gestion
administrativa de su ejecucién.
7 | Dirigir y controlar el suministro de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la empresa.
8 | Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el plan de mantenimiento y servicios generales
9 | Dirigir y controlar las actividades de almacén y el inventario fisico periédico de las existencias.
/’/{LO S 10 Formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus
Azl . ST competencias.
(Q' niviSIoN -?"‘. 1y |Dirigiry controlar las actividades de seguridad interna, salvaguardando los bienes y la integridad de las

personas que encuentran en las instalaciones de la empresa.

NOS /

-
e
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Planificar, dirigir la ejecucion y controlar las actividades de mantenimiento y conservacién de instalaciones,
12 |limpieza y seguridad de los bienes e inmuebles de la empresa, asi como de los servicios de comunicacién,
movilidad, tramite 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 gestién.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas
15 [de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo
funcionamiento de empresa.
Jrﬁf,ﬂ-a-_\\ 16 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

SN

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerentes de Administracidn y Finanzas, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficinas de la Gerencia
Administrativas, Gerencias de Linea.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, SUNASS, SEACE, OSCE, OTASS, proveedores, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

requeri | sto
A.) Nivel Educativo Queridos parael piis C.) éColegiatura?

x Titulo/ ;
Incompleta Completa | Egresado(a) I:I Bachiller m bienclatiiss Si D No m

[own. [ ]
Ciencias Contables, Econdmicas, Administrativas, D.) ¢habilitacion

DSecundaria D l:l Ingenieria Industrial o afines profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| l(162afios) ||

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E Universitario D El D Doctorado D Egresado D Grado

] _’:.- ;‘_ ? . \‘.';)'
fa- A
= g

|

v
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Contrataciones del Estado, Gestidn de Almacenes o afines.

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

Diplomado en Contrataciones del Estado, Diplomado en Gestién Logistica o afines.
Contar con Certificacién vigente expedida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE
Cursos de especializacién en cadena de suministro, logistica o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
: Basico i b Basico
aplica dio °] aplica dio a
Procesador de textos (Word; Open 5
Office Write, etc.) X Inglés ¥
Hojas de calculo (Excel; OpenCale, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power 1 Otros
Point; Prezi, etc.) i (Especificar)
i Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
% [ {¥'s} Otros (Especificar) e
Q" )
w GERE >
* FEXPERIENCIA
OFISAPIOHED Experiencia general
- = i o %

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

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

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 2
(dos) afios en puestos en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

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

LO S C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
= Seprivado:

iGN ~p
ASOS Jefe de
Il Practicante Auxiliar o ; A Supervisor/ Gerente o
MO / : : lis ecialista - Areao ;
b Profesional |:| Asistente Angisin Especiallst D Coordinador | X Dpto Director
/;.
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacidn de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

\\IL,Q;%nual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
s 76



Agua
EPSILO S.A. '~ llo

EQUIPO DE PROGRAMACION Y CONTRATACIONES

18. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural: EPS0019, EPS0020
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

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

Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.

Coordinar con el drea usuaria la elaboracién de los Términos de Referencia (TDR) o la Elaboracién de las
Especificaciones Técnicas (EET).

Elaborar el Expediente de Contrataciones y derivarlo al Comité de Contrataciones.
Formar parte de los Comités de Seleccién.

Brindar apoyo técnico a los comités de seleccién encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccion
que la empresa convoque.

6 Controlar el registro de toda la informacién del desarrollo de las diferentes etapas de los Procesos de
\LO Seleccién en la pdgina Web del SEACE.

] v 7 Realizar el seguimiento al cumplimiento de la ejecucién de los contratos firmados con las Empresas ganadoras
fui GERENCIA * | de la Buena Pro en cada proceso de seleccién, adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.

COMERCHL " 8 |Elaborar los contratos y gestionar su suscripcién.

9 Atender los requerimientos de informacién sobre los procesos de seleccién que solicite el Organo de Control
Interno, otras dreas y entidades externas que lo requieran.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridady Salud en el Trabajo, con las normas

10 |de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el optimo
funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

N Coordinaciones Internas

.| Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Organo de Control
;| Institucional, Oficina de Desarrollo y Presupuesto

/

/
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Coordinaciones Externas

Contraloria, OSCE, SEACE, Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS, Comités de Procesos de Contratacidn.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta Completa

. Titulo/
lEgresadc(a} D Bachiller E Licenciatura

[Jetmere [ ][]
[ssssse [

Ciencias Contables, Econdmicas, Administrativas e
Ingenieria Industrial

Técnica
Basica
(162 afios)

] Maestria D Egresado D Grado

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

EUniuersitario I:l E

D Doctorado D Egresado l:l Grado

Si DNOE]

D.) éhabilitacion
profesional?

s [Tl

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

sustentadora):

k4 \ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

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

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

Diplomado en Gestién de Compras, adquisiciones, Ley de Contrataciones o afines.
Cursos relacionados a la Ley de contrataciones del estado, y su reglamento.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS | no % Interme | Avanzad
Basico i Basico 2
aplica dio 0 aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open Inlé "
Office Write, etc.) i D
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

oy Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Ohbservacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

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

Haber trabajado como minimo un tres (02) afios en el puesto de Especialista en Contrataciones o en puestos
similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

o i A Je
Practicante Auxiliar o g x | Especialista Supervisor/ ﬁrf:ade Gerente o
Profesional Asistente p Coordinador Dptoc Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacion de la informacién, planificacién, orientacidn a resultados, dindmico y proactivo.
REQUISITOS ADICIONALES

Contar con Certificacidn vigente emitida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE
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EQUIPO DE ALMACENES

19. ALMACENERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica:  OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto Estructural: EPS0021

Nombre del puesto:  ALMACENERO

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Dependencia Funcional: ~ JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

Puestos a su cargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Realizar el requerimiento, almacenaje y ubicacién de los Productos para atender de manera eficaz las respectivas
5 areas usuarias con sus pedidos sin alterar o dafiar la forma bésica del Producto.

FUNCIONES

1 | Mantener al dia el registro valorado del Kardex de almacén, tanto de ingresos como egresos.

2 | Atender a los trabajadores de la Empresa con sus pedidos de acuerdo al stock con que se cuente.

3 Informar el Balance Mensual de materiales.

4 | Verificar los materiales que ingresan al almacén de acuerdo a la orden de compra.

5 | Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes.

6 Registrar y archivar la documentacion sustentatoria de los materiales ingresados al almacén.

ERENCIP- 8 | Elaboracién de notas de ingreso, de los materiales efectivamente ingresados al almacén.

COMERC|AL

/ lLo\ 7 | Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes.
G

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

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

Mah}ual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A, — enero, 2020
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Oficina
de Desarrollo y Presupuesto, Oficinas Zonales

Coordinaciones Externas

Contraloria, OSCE, SEACE, Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS, Comités de Procesos de Contratacién,
Proveedores.

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

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Thulo/ Si No

Licenciatura

—
D v D I:l Carrera Técnica de tres (3) afios en Gestion Logistica,
Contabilidad, Administracién, o estudios D.) ¢ habilitacion
|:| Secundaria D I:l universitarios minimo 3 afios en Administracién o profesional?
carreras afines.

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
=] (162 afios) o]

Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

|:| Universitario D I:l I:' Doctorado D Egresado ‘:I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en almacén, despacho, transporte y distribucién.

[ el
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B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

' Cursos de capacitacién en Kardex, operaciones de despacho y/o almacén..

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

(Especificar)

No . Interme | Avanzad | IDIOMAS No ik Interme | Avanz
p Basico i Basico i
aplica dio o aplica dio ado

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X e %
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua %
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) L (Especificar)

Otros

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observacion
es.-

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 funcién o la materia;

Haber trabajado como minimo tres (03) afios como almacenero o puestos similares en empresas publicas o
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

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

Gerente o
Director

privado:

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

W

adicional para el puesto.

Analista

Especialista D

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Areao
Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

B

\
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EQUIPO DE SERVICIOS GENERALES

20. TECNICO DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: ~ OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural: ~ EPS0022
Nombre del puesto: ~ TECNICO DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquica Lineal: ~ JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia Funcional: JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
OPERARIO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

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

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

Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y
herramientas necesarios para realizar sus labores.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con personal de la EPS, seglin el desempefio de sus funciones

Coordinaciones Externas

Con Instituciones Publicas y privadas, tales como: contratistas, proveedores, etc.

"
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FORMACION ACADEMICA
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A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Titulo/
EI Egresado(a) EI Bachiller D Licenciatura

DPrimaria I:I I_J
[Jswmsse [ ][]

Administrativas, Archivo, Secretariado o afines

Técnica ]
Bésica
(16 2 afios) L

:| Maestria D Egresado |:| Grado

Técnica
X | Superior (3 ¢ X
4 afios)

|:| Universitario D I:l

l:l Doctorado D Egresado |:| Grado

[ [fia]]

D.) éhabilitacién
profesional?

K

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

sustentadora):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

Conocimientos en la aplicacién de procedimientos relacionados con Logfstica y servicios generales.

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

ﬁ‘,' 10N ".-.I

HU": H

sS0s -

108 //

\ fL 0~
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.| Dos (2) afios
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
X Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No o Interme | Avanzad | IDIOMAS No ; Interme | Avanz
; Bésico " 2 Basico ;
aplica dio o aplica dio ado

Procesador de textos (Word; Open Inglés i
Office Write, etc.) L g
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

i Otros
Otros {Espeaﬂc_ar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

Haber trabajado como minimo un (1) afio en el Puesto de servicios generales o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

1 Jefe de
Practicante Auxiliar o s Mo Supervisor/ = Gerente o
D Profesional |EJ Asistente Anglista Eprdaien I:I Coordinador grpizo Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de analisis y de sintesis, buena comunicacién oral y escrita

REQUISITOS ADICIONALES
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21. AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto Estructural: EPS0023

Nombre del puesto: AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Dependencia Jerarquica Lineal: TECNICO DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar y tramitar la documentacién del dia, informando sobre la situacién de los expedientes a
las areas respectivas de la empresa, asi como al piblico externo e interno.

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

2 | Distribuir, registrar, recepcionar los cargos de la documentacién que ingresa y sale del 4rea.

Orientar e informar al personal de la Empresa y al pUblico en general, sobre el trdmite y situacion de sus
expedientes.

Mantener el archivo de documentos del drea en completo orden cronoldgico de acuerdo a las técnicas de
archivo.

5 |Clasificar y distribuir la documentacién el mismo dia de recepcionada.

Organizar y administrar el archivo general de la Empresa, empleando sistemas informaticos y métodos

6 I
archivisticos.

7 Recepcionar, clasificar, registrar y escanear la documentacién que le sea entregada por las diferentes reas,
para su custodia digital y fisica en el archivo general.

8 Conservar y mantener la documentacién que obra en el archivo general de la empresa.

Informar sobre el estado situacional de la documentacién que obra en el archivo general de la Empresa,
9 | proponiendo medidas acordes a la normatividad archivistica (depuracién, eliminacién, transferencia, etc.)

i (hERENCIA *
HMRRCIAL

Atender los requerimientos de documentacién que le sean solicitados y se encuentren debidamente
10 |autorizados garantizando su retorno en los plazos establecidos.

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

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

Coordinaciones Internas

Gerencia Administrativa, Gerencias de linea y Unidades Orgénicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, SUNASS, SEACE, OSCE, OTASS, proveedores, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

requeridos para el puesto
A.) Nivel Educativo . B P C.) éColegiatura?

" Titulo/ .
Incompleta Completa X | Egresado(a) D Bachiller [I [ibancidtura Si D No D
D Primaria D & |
D.) ¢ habilitacién
Secretariado, Asistente Gerencial o afines. )¢ . s
|:| Secundaria I:[ I:l profesional?
[ | Técnica ]
X | Basica X Maestria Egresado Grado Si No
| [(162afies) | |
Técnica
Superior (3 & En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

D Universitario [:I I:l D Doctorado D Egresado D Grado

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

Gestidn de archivos.

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
87




Agua
EPS ILO S.A. a llo

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

Curso cortos en Tramite Documentario o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

2 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No % Interme | Avanzad | IDIOMAS |  nNo o Interme | Avanzad
: Basico : Basico 3
aplica dio o aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

i Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €s.-

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en el Puesto de Auxiliar de Tramite Documentario o Puesto
similares empresas plblicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

A o . lefe de
Practicante Augxiliar o : i Supervisor/ Gerente o
Analista Especialista ¥ Areao ;
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
Analisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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22. OPERARIO

W Agua
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
ML )\ Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Funcional:

Puestos a su cargo:

I MISION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

EPS0024

OPERARIO

TECNICO DE SERVICIOS GENERALES

NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

Apoyar en el almacenaje y distribucién de los materiales e insumos solicitados por los usuarios y necesarios para
el desarrollo de las actividades de la empresa.

VN FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el abastecimiento de los requerimientos de materiales e insumos necesarios para el desarrollo
de las actividades de la empresa, en el dmbito de su competencia.

’ Apoyaren mantener en condiciones adecuadas, las instalaciones de la empresay el almacenaje de
las existencias; facilitando su control fisico, rotacién, y proteccion.

3 [Atender los pedidos de los usuarios y transferencias cuando lo solicite su superior jerarquico.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas

/| Gerencia Administrativa, Gerencias de Linea, Oficina de Logistica, Almacén, Otras Unidades Organicas,

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

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

_ Titulo/ ;
Incompleta  Completa EI Egresado(a) |:I Bachiller D Hoaidens Si |:| No I:l
D Primaria |:| |
D.) éhabilitacid
Secundaria Completa ) habllitacidn
Izl Secundaria |:| E profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afies) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

D Universitario [:I D D Doctorado D Egresado ‘:I Grado

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

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

s Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . Interme | Avanzad | IDIOMAS | No : Interme | Avanzad
I Basico T Bésico _
aplica dio o] aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open Inglé
Office Write, etc.) X | nees X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalg, etc.) X | Quechua
Programa de presentaciones (Power | Otros
Point; Prezi, etc.) X | (Especificar)

% Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio

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

Haber trabajado como minimo seis (6) meses en el puesto de operario o puestos afines empresas publicas o
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o Rt Eeasiaies Supervisor/ ﬁ?ad: 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

Organizado, dindmico y proactivo.
REQUISITOS ADICIONALES
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EQUIPO DE CONTROL PATRIMONIAL

23. ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica: OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesto Estructural: EPS0025

Nombre del puesto: ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de identificacién, registro, custodia, control y disposicion final del de los bienes
patrimoniales de la empresa.

SR FuNCIONES

Apoyar en la Oficina de Control Patrimonial, en todo lo concerniente a la adecuada Administracion de los
activos fijos 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 margesf de la empresa, identificandolos mediante
inventarios fisicos que indiquen sus caracteristicas, condiciones de uso, ubicacién y personal responsable.

Preparar y efectuar los procesos de depreciacién y reevaluacién, mediante la aplicacién de indices legalmente
establecidos.

Elaborar las liquidaciones de los tributos Municipales, tramitando su visacién y cancelacién.

Elaborar el listado de bienes en desuso para el tramite de su baja.

Controlar los bienes patrimoniales de la Empresa y supervisar su existencia en condiciones adecuadas de uso
y funcionamiento.

Elaborar y mantener un archivoe computarizado de los mismos, donde se registren las altas, bajas y
movimientos.

Elaborar la informacién contable que emite el asistente de patrimonio.

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.

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

Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Organo de Control
Institucional, Oficinas adjuntas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS, SBN, proveedores.

| FORMACION ACADEMICA

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

i Titulo/ .
Incompleta Completa | Egresado(a) D Bachiller EI Ucanciatii Si D No m

D Primaria [’ | |
Ciencias Contables, Econémicas, D.) éhabilitacidn

|:| Secundaria |:| |:| Administrativas o afines profesional?

Técnica ]

Basica Maestria Egresado Grado Si No

(162 afios) =

Técnica

Superior (3 6 En los casos que la funcion

4 afios) lo requiere

El Universitario D IZI |:I Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

| Conocimiento de Archivo General e Inventarios l

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

.'/—'—-
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No o Interme | Avanzad | IDIOMAS No S Interme | Avanzad
- Basico 4 2 Basico :
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open Inglés =
Office Write, etc.) X =
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA
| Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

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

Haber trabajado como minimo un (1) afio como Analista en Control Patrimonial o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor/ f;:ad: 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

Control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dinamico y proactivo.
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VIIl. OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

24. JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural: NEPS0026
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

P T Dependencia Jerérquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

' Dependencia lerér.qulca NO APLICA
Funcional:

o ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
4 ANALISTA DE PERSONAL
ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL
SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

§ MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de requerimiento, reclutamiento, seleccidn, contratacién,
evaluacion del desempefio, fortalecimiento de capacidades, administracién de beneficios sociales, fijacion de
politicas de bienestar social, de salud y seguridad; y de las relaciones laborales de la empresa.

Puestos a su cargo:

1 Dirigir la ejecucién y control de los procesos de seleccion, gestién del rendimiento, vinculacién, induccién y
desvinculacién laboral,

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

3 Organizar y dirigir la evaluacién del Clima Organizacional de la empresa, desarrollando acciones para mejorar
el mismo.

Dirigir la ejecucién y controlar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo, y desplegar
el sistema de seguridad y salud en el trabajo en la empresa..

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

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

Representar ante las instituciones fiscalizadoras de normas laborales y afines.

Cautelar el cumplimiento de los contratos de trabajo, convenios de précticas pre profesionales y
profesionales y/o modalidades formativas segtn la normatividad laboral vigente que en materia laboral
ejecuta la empresa.
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Elaborar, actualizar y proponer normas, directivas y procedimientos que ayuden a optimizar los procesos

9
de Recursos Humanos.

10 Planificar, dirigir la ejecucion y controlar el proceso de Evaluacion de desempefio, formulando los anélisis y
medidas correctivas que corresponda.

11 Programar, coordinar y controlar el proceso de administracion de remuneraciones bajo normas técnicas en
concordancia con la legislacion vigente, procedimientos y directivas internas

1 Dirigir la ejecucién y control de la planificacién, ejecucién y evaluacién del proceso de capacitacion,
formulando y controlando el cumplimiento del Plan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

13 | Gestionar y planificar el desarrollo de lineas de carreras y promociones del personal

14 Proveer y administrar los servicios de bienestar, Asistencia Social y recreacién para la atencién de las
necesidades del personal en estos aspectos especificos.
Proponer, coordinar, ejecutar y controlar el Plan y Presupuesto Anual de Recursos Humanos de la Empresa,

15 | coordinando corporativamente su formulacién y ejecucidn, asi como compatibilizdndolo e integrandolo con
el Plan de Gestién Empresarial.

16 Supervisar la elaboracién de la documentacidon para el pago de tributos concernientes a contribuciones
sociales y retenciones del personal, disponiendo su pago.
Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumplimiento de las funciones de los trabajadores a su

17 |cargoy de los procedimientos de su Departamento, a fin de cumplir con las metas establecidas y el logro de
los objetivos empresariales.

18 Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para implementar
efectivamente el Sistema de Control Interno de la Entidad.
Proporcionar la informacién solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control

19 | (Organo de Control Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repblica) en tiempo
oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

20 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el optimo funcionamiento de empresa.

21 Promover y ejecutar la politica de informacién y comunicacién interna al personal sobre el desempefio de la
empresa y otros temas relevantes, e informar a la Gerencia General sobre dichos procesos
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

22 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y
Presupuesto, Oficina de Finanzas, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones y personal de la empresa
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Coordinaciones Externas

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, OTASS, SUNASS,
SUNAT

FORMACION ACADEMICA

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

" Titulo/ .
Incompleta Completa | Egresado(a) EI Bachiller EI Caiaaiig Si |:| No Izl

Primaria
|:| D u Ciencias Administrativas, Derecho,
D.) ¢habilitacién

Psicologia, Contabilidad, Economia,
i " . rofesional?
I:I Rl D I:l Ingenieria Industrial o afines pRvESsaAa

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| _|(d2afes) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

El Universitario I:] E |:[ Doctorado D Egresado l:l Grado

CONOCIMIENTOS

\m A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
1 \susrentadora)

konocimientos en Seguridad y Salud ocupacional.

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

Diplomado en gestién de Recursos Humanos, Administracién o afines.
Curso de Gestién de Recursos Humanos, Administracién de Personal o afines.
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

ARy

e

Agua
llo

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

es.-

OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS No iy Interme | Avanzad
3 Basico 7 Basico L
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open Inglé
Office Write, etc.) X NEses "
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

e Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia especifica

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

empresas de saneamiento.

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 2
(dos) afios en puestos de jefatura en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

privado:

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

adicional para el puesto.

Analista

Supervisor/
Coordinador

lefe de

X |Areao

Dpto.

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

Especialista D

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacidn, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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25, ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOQS

Puesto Estructural: 90027

Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

Dependencia Jerérquica Lineal: JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS

Dependencia Jerdrquica Funcional: NQ APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Brindar asesorfa legal laboral para la correcta aplicacién de las leyes laborales y politicas en materia de Recursos
Humanos en la empresa, asumiendo la responsabilidad de la implementacién de la funcién de Integridad publica y
lucha contra la corrupcion y el rol de la secretaria técnica, para reducir las contingencias legales laborales en la
empresa.

FUNCIONES

Brindar asesoria legal para la correcta aplicacién de las leyes laborales, de seguridad social y de las politicas
de Recursos Humanos.

Elaborar informes técnicos legales referidos a las acciones de personal, informando a la Jefatura inmediata y
a la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Proyectar y/o absolver consultas de caracter técnico laboral y/o administrativo, propios de la gestion de
recursos humanos, en los plazos que su Jefatura inmediata le indique.

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

Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacién y modificacién acorde con el marco legal
general y las politicas vigentes en materia laboral en la empresa

Elaborar informes conteniendo los resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia del inicio de
procedimiento administrativo disciplinario, identificando las autoridades del procedimiento y la posible
msancion a imponerse sobre la base de la gravedad de la falta dentro de los plazos legales.

Realizar el control de los procesos administrativos disciplinarios y su tramitacién 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 gestién de los recursos humanos que
se encuentren desarrollo o para su implementacion en la empresa, informando a la Jefatura de la Oficina de
Recursos Humanos.
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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 y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

10

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, OTASS, SUNASS,
entre otras.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) ¢{Colegiatura?

. Titulo/ "
Incompleta Completa | Egresado(a) D Bachiller El g T Si EI No D
s - LT

Derecho D.) éhabilitacién
Dsecundaria D D profesional?

= Técnica
Bésica Maestria Egresado Grado Si No
| _|(162afios) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
i 4 afios) | lo requiere
\LO
. % E Universitario D IIl |:| Doctorado D Egresado D Grado
i f
G\-._REHCE
oGt L/
.b:""-":- .; " 3:- —:.’-';/
ya
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

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

Cursos de especializacién en Recursos Humanos y/o Gestién Publica y/o Derecho Laboral y/o Derecho
Administrativo

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Z Lo J Nivel de dominio Nivel de dominio
foy =~ R OFIMATICA No wl interme | Avanzad | IDIOMAS [ no : Interme | Avanzad
= | ' i Basico . Basico 3
4 Hakd M \ aplica dio 0 aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open .
Office Write, etc.) X i x
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
a Otros

Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) e
‘EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

Cuatro (4) afios

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

Haber laborado un minimo de tres ( 3 ) afios en el puesto de especialista Legal o en puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

" i : Jefe de
Practicante Auxiliar o g Supervisor/ : Gerente o
‘1
"- Profesional D Asistente Anshst X | Especialista I_——| Coordinador ';';20 Director
\ "

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, control, organizacién de la informacion, planificacidn, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.
REQUISITOS ADICIONALES

.
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EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

26. ANALISTA DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Estructural: EPS0028
Nombre del puesto:  ANALISTA DE PERSONAL

Dependencia Jerérquica 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, y calcular, registrar e informar los importes y contribuciones de cargo de la empresa y del
trabajador.

FUNCIONES

Procesar la Planilla de Remuneraciones y descuentos correspondientes, del personal permanente y contratado
de la empresa.

Elaborar las provisiones de Beneficios Sociales de acuerdo a la normatividad vigente.

Calcular el impacto econémico de los pagos por los distintos conceptos o beneficios colaterales dispuestos por
los dispositivos vigentes y pactos colectivos.

Emitir los enlaces de los asientos contables de las planillas y provisiones.

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 derivdndolas a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de Finanzas.

Realizar el cdlculo de las pélizas de seguro de vida y seguro complementario de trabajo de riesgo.

Mantener actualizado el control de préstamos vacacionales, descuentos judiciales, préstamos escolares y
otros.

Coordinar con el Coordinador de Administracién de Personal, la aplicacién de las politicas remunerativas,
establecidas por la empresa.

Mantener actualizado el legajo personal de todos los trabajadores y miembros del Directorio de la Empresa.

Proyectar el Presupuesto Analitico de Personal.

Elaborar Informe mensual para la elaboracién del presupuesto de gastos de personal de acuerdo a la
normatividad vigente y a los requerimientos de la Oficina de Desarrollo Empresarial.

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
optimo funcionamiento de empresa.

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

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Linea y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, OTASS, SUNASS,
entre otras.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) i{Colegiatura?

Titul ;
Incompleta  Completa I Egresado(a) l:l Bachiller EI Lil.;:::iatura Si D No EI
D Primaria D I:l
Titulo de carrera técnica de tres (3) afios o minimo D.) éhabilitacién
T, D i:l carrera universitaria minimo tres (3) afios en rotacional?
I:I cancaca Administracién, Contabilidad, Informatica o afines. P ?
[ | Técnica ]
Basica Maestria Egresado Grado Si No
L8] (162afios) | |
Técnica
X | Superior (36 X En los casos que la funcidn
4 afios) lo requiere

I:l Universitario D El I:' Doctorado D Egresado l:| Grado

CONOCIMIENTOS

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

| Conocimiento en Normas Laborales, Gestién de Planillas, T — Registro, PLAME

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso de Control de Asistencia, Compensaciones laborales o afines.

B
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

: Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ’ Interme | Avanzad | IDIOMAS No ) Interme | Avanzad
; Basico : Basico
aplica dio 0 aplica dio 0
- "‘7 Procesador de textos (Word; Open Inglé .
W GERENGIA * || Office Write, etc.) X i
ks Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, ete.) X Quechua X
% = Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
ti Otros
> Otros (Especificar) (Especificar)
7 3 N\ Otros (Especificar) Observacion
7\ | Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

ITres (3) afios

Experiencia

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afio en el puesto de Técnico de Personal o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

/ i Jefe de
Practicante Auxiliar o " i Supervisor/ Gerente o
£
3 i a
D Profesional |] Asistente . PR D Coordinador g:i?:c [I Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

'REQUISITOS ADICIONALES
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104




Agua
EPSILO S.A. = Ilo

EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

27. ANALISTA EN BIENESTAR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organo:

Unidad Orgénica: OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

Puesto Estructural: EPS0029

Nombre del puesto:  ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

Dependencia Jerérquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica 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

Realizar la identificacion de necesidades de los trabajadores y elaborar, proponer, ejecuta y evaluar el Plan
de Bienestar Anual; para contribuir con los objetivos institucionales.

1

Elaborar y ejecutar la programacién anual de actividades de recreacion, cultura y deportes; propiciando el
bienestar individual y social de los trabajadores y su entorno familiar.

3 Implementar y desarrollar programas que propicien la proyeccién de principios y valores a los trabajadores
y sus hogares.

4 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 derechohabientes,
a fin de monitorear y garantizar el bienestar de los trabajadores.

Atender y prestar la orientacién profesional necesaria, asi como la solucién de la problemdtica personal,
familiar y social de los trabajadores.

7 | Efectuar el control de la prestacion del Seguro Médico Familiar para los trabajadores de la entidad.

Orientar y apoyar a los trabajadores y familiares en los trdmites y gestiones que realicen ante las Entidades
8 |Prestadoras de Servicios de Salud, aseguradoras y otras, para las atenciones médicas ambulatorias y
hospitalarias.

Implementar anualmente la revision médica de salud de los trabajadores de la Empresa, detectando grupos
en riesgo y efectuar su seguimiento.

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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10 Coordinar con las Entidades Prestadoras de Servicios de Salud para la atencidn médica de enfermedades
comunes de los trabajadores.

11 | Controlary hacer seguimiento los accidentes de trabajo causados en los ambientes laborales.

1 Controlar las Licencias por Enfermedad de los Trabajadores y de ser el caso, tramitar reembolsos de
prestaciones econdémicas, ante las entidades correspondientes.

13 Efectuar de acuerdo a las necesidades de la empresa visitas sociales a usuarios externos, y emitir el informe
correspondiente.

14 Actualizar de manera permanente la informacién socioecondmica, académica, fortalecimiento de
capacidades, etc., en el file de todo el personal.

15 Elaborar el file personal de cada trabajador nuevo que ingrese, verificando que el mismo adjunte
informacién necesaria para el adecuado seguimiento de la asistencia social.

16 Tramitar oportunamente los subsidios, en las 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
17 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencias de Linea y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, OTASS, SUNASS,
entre otras.

o

106




EPSILO S.A. —

Agua

v llo

FORMACION ACADEMICA

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

C.) éColegiatura?

; Titulo/
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller E lieanslatura

D Primaria D I
Ciencias Administrativas, Psicologia, Sociologia,

D Secundaria |:| D Ingenieria Industrial, Trabajador Social o afines.

Técnica
Bésica Maestria Egresado Grado
| _|(162afios) | |

Técnica
Superior (3 ¢
4 afios)

E Universitario D E’ |:| Doctorado D Egresado D Grado

s [Jwo[3]

D.) ¢habilitacion
profesional?

st [ Jvol ]

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

Conocimiento en Legislacién Laboral, tramites de ESSALUD, subsidios, y normatividad vinculada al puesto.

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

Curso de Bienestar Social o afines.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

25.-

OFIMATICA No iy Interme | Avanzad | IDIOMAS No e Interme | Avanzad
: Basico : : Basico i
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingies %
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X |Especificar)

- Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia
especifica

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

Haber trabajado como minimo Un (1) afio como Especialista en Bienestar Social o puestos similares empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

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

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

privado:

Practicante
Profesional

adicional para el puesto.

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista D

Supervisor/
Coordinador

Jefe de
Areao
Dpto.

W GERENGIA °
\ (COMERCIAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, control, organizacion de la informacion, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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EQUIPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

28. SUPERVISOR EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural: EPS0030

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS

Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA

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 ocupacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Formular y dar cumplimiento al Plan Anual de Seguridad.

1:
2
3 | Promover la participacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y saud en el trabajo.
4

Consolidar y realizar el requerimiento de indumentaria y equipos de proteccién personal.

Informar sobre el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo para la aplicacién de
medidas correctivas.

Coordinar con las compafifas de seguros las coberturas de siniestros.

Supervisar la distribucion de los implementos de proteccién personal e indumentaria al personal.

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

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

Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo las acciones referentes a la prevencién de
accidentes de trabajo y prevencién de enfermedades ocupacionales.

11 | Coordinar la Investigacién de Accientes de trabajo o enfermedades ocupacionales.

12 | Garantizar el cumplimiento del presupuesto asignado.

13 | Preparar la informacién requerida por los organismos fiscalizadores.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
14 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, OTASS, SUNASS,
entre otras.

'FORMACION ACADEMICA

L —

4’7# B.) Grado(s)/situacion académica y estudios
/ A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Incompleta Completa :I Egresado(a) D Bachiller D I:zglr?:;atura Si D No E
|:| Primaria D I I
D.) ¢habilitacidn

Ciencias de Ingenieria, Ciencias de la Salud o afines. -
D Secundaria D I:] profesional?

Técnica

Bésica ] Maestria D Egresado D Grado Si D No D
| | (162afies) | |

Técnica

Superior (3 8 En los casos que la funcidn

4 afios) lo requiere

IZ| Universitario ‘:I E D Doctorado D Egresado ‘:I Grado

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

|

Manejo de Trdmite Documentario y Trabajo en Equipo ‘

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

Especializacién a nivel de post grado en Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, higiene o0 Medicina Ocupacional y Normativa relacionada a Seguridad y Salud en el Trabajo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

5 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No q Interme | Avanzad | IDIOMAS No : Interme | Avanzad
; Basico : 3 Bésico
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open Inelés X
Office Write, etc.) X g
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €5~

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios |

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

Haber laborado un minimo de tres (3) afios en 4rea de trabajo, los cuales deben incluir no menos de un (01 ) afio
en roles de supervisién en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas
de saneamiento.

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

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

) Jefe de
T Practicante Auxiliar o : L Supervisor/ Gerente o
Anal alist;
/ = 0\‘\ Profesional Asistente L e Eapelii Coordinador sao Director
fa Dpto.

GERENCIA -

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

OmE -?Llﬂ!)/
A |

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacion, planificacion, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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IX. OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

29. JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

Unidad Organica: COMUNICACIONES
e Puesto Estructural: EPS0031
T TR — JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
: ., COMUNICACIONES
' __:_3 Dependencia Jerérquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
N\ / Dependencia Jerarquica Funcional: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANALISTA  EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

Puestos a su cargo: COMUNICACIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo, implementacién, mantenimiento y uso de
los sistemas de informacién, bases de datos, infraestructura tecnolégica de telecomunicaciones y equipos
informéticos de la empresa; asi como preservar la integridad, seguridad y confidencialidad de la base de datos,
red de datos e informacién digitalizada y del buen uso del software y hardware de la empresa para contribuir
con los objetivos institucionales.

—

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de asesoria y soporte técnico el uso de los sistemas
de informacién, equipos informéticos, redes y comunicaciones a las diferentes reas de la empresa.

) Planificar, organizar, dirigir y controlar la automatizacién integrada de los procesos de datos de todas
Unidades Organicas.

Dirigir y supervisar el desarrollo de proyectos y/o aplicaciones, realizados tanto por personal interno como
por terceros.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el inventario y la dotacién de equipamiento informético y
4 |comunicaciones, licencias de software necesario para mejorar la productividad de los procesos de la
entidad.

Dirigir la ejecucién y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de la plataforma informatica,

5 : s
equipos informaticos y software.

6 Planificar, organizar, dirigir y controlar el uso, mantenimiento, operatividad, disponibilidad y seguridad de
los equipos, informacién y recursos Informéticos de la empresa.

; Administrar las bases de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la estandarizacion, seguridad,
respaldo y recuperacién de las bases de datos de la empresa.

8 Administrar la seguridad fisica y logica de la red de datos, para garantizar la integridad de la informacién de
la empresa.

9 Planificar, dirigir y controlar la capacitacién del personal de los érganos y unidades organicas en el uso de
herramientas de productividad y nuevos sistemas Informaticos implementados.

10 Formular, proponer y controlar el cumplimiento de directivas, lineamientos y otros documentos normativos

en el marco de sus funciones.
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11 |Elaborar, proponer y controlar el cumplimiento del Plan Operativo Informatico de la empresa.

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

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

el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
14 |normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con

15 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas

por su superior jerarquico.

Coordinaciones Internas

i ' il COORDINACIONES PRINCIPALES

-| Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Linea y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Vivienda, Construccién y Saneamiento, OTASS, SUNASS.

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economfa y Finanzas, Contraloria General de la Republica, Ministerio de

~%, FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios
A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto

C.) iColegiatura?

Titula/
Incompleta Completa | Egresado(a) D Bachiller E Cican i

Si DNOE'

Ingeniero de Sistemas, Informatica, Software o

DSecundaria I:] El afines.

D.) éhabilitacién
profesional?

Técnica
Bésica Maestria Egresado Grado
| |(162afios) | |

s | [we]

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

En los casos que la funcién
lo requiere

El Universitario |:| El I:I Doctorado I:] Egresado D Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Sistemas de seguridad de informacién, gestién de base de datos, gestién de riesgos de T1, gestién de proyectos,
gestién de redes y conectividad, lenguajes de programacion.

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

Diplomado en Tecnologia de la Informacién, Comunicacidn, Redes o afines.
Curso de Seguridad de Redes, Gestién de Proyectos, Gestién de Calidad, Metodologias de desarrollo o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | terme | Avanzad IDIOMAS No i Interme | Avanzad
aplica dio o aplica 08 dio s}
| Frocesador de textos (Word; Open % ol B i
ffice Write, etc.) 8

Haojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X

Programa de presentaciones (Power X Otros

Point; Prezi, etc.) (Especificar)
[ i Otros

Otros (Especificar) . X (Especificar)

Otros (Especificar) J_ X Observacion

Otros (Especificar) l €s.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

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

f,//ﬁ"_"““». Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos
é?" &\, | de 2 (dos) afios en puestos jefaturales en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia

P
L

‘ en empresas de saneamiento.
i

{ GERENEIA
PN
_ //’

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

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

" ‘i ; Jefe de [
Practu:.ante Auxiliar o Analista Especialista Super\:rlsorl e [ G,erente o
Profesional Asistente Coordinador Dpto | Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacién de la informacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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30. ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Puesto Estructural: EPS0032

ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

Unidad Organica:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo de las estaciones de trabajo de acuerdo a un
cronograma establecido y necesidades de la Oficina de Informatica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo e inventario técnico detallado de los equipos Informéticos de las
1 |estaciones de trabajo de acuerdo a un cronograma establecido por la Oficina de Informdtica y presentar el
informe de bajas de equipos.

Efectuar la instalacién de nuevos puntos de red y equipos de comunicaciones y realizar la configuracién de los
equipos, asi como su mantenimiento, en coordinacién con el Administrador de Red.

3 Recomendar los equipos de cémputo apropiados en coordinacién con su superior inmediato y Apoyar en la
elaboracién de requisitos técnicos para la implementacién de Recursos Informaticos.

4 |Informar sobre posibles mejoras que se pudiera incorporar a los Sistemas Informaticos de la Institucién.

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

Dirigir el analisis, disefio, implementacion y mantenimiento del Sistema de Informacién Empresarial, acorde a
las necesidades empresariales.

Promover el desarrollo y mejora de los procesos empresariales.

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

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

Supervisar la calidad del desarrollo de los sistemas de informacién.

Apoyar en el Andlisis, Disefio y Desarrollo de nuevas aplicaciones. Asi como controlar las pruebas y el
mantenimiento de las aplicaciones.

Capacitar, supervisar y controlar el trabajo de los usuarios en el uso de los sistemas informaticos asi como
apoyar en el soporte y consultas.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas
13 | de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo
funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Linea y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica, Ministerio de
Vivienda, Construccidn y Saneamiento, OTASS, SUNASS.

FORMACION ACADEMICA

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

| . Titulo/ "
Incompleta Completa Egresado(a) IEI Bachiller D FiEa aratiea Si I:l No |:|

D Primaria |:| |
Ingenieria de Sistemas, Informdtica, Software o D.) éhabilitacién

DSecundaﬂa D El afines. profesional?

[ | Técnica ]
Basica Maestria Egresado Grado Si No
= (162afios) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

IZ' Universitario D E D Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de redes, gestion de riesgos.

Conocimiento en Andlisis de programacion y Administracion de Sistemas Informatico.
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B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Especializacién en Administracion de redes informaticas NT Server, administracién de servidores windows,
sistemas de cortafuegos.
C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.
: Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS [ No Interme | Avanzad
Basico ! Basico :
..... L aplica | " dio 2 eplica _dio o
Procesador de textos (Word; Open .
Office Write, etc.) ¥ Ingles X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
s Otros
Otros (Especificar) X (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios con el cargo de analista informdtico en Desarrollo o puestos similares
en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
ptblico:

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

privado:
FEconte SRIRED X | Analista Especialista Supssvlsor/ i;?ad: PR
/,\ Profesional Asistente P Coordinador Dpto Director
Lo\ '
VAR
& W z - . n - . Falit
‘?( Wi GERENCIA ¥ *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacién de la informacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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X.  OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

31. JEFE DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA GENERAL

Unidad Organica: ~ OFICNA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

Puesto Estructural: EPS0033

Nombre del puesto:  JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal: =~ GERENTE GENERAL

Dependencia Jerarquica Funcional: = GERENTE GENERAL

Puestos a su cargo:  ANALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular y proponer a la Alta Direccién los planes, objetivos, politicas, estrategias, lineamientos, normas y
presupuesto de comunicacidn, gestion social y prensa alineados a los objetivos de la empresa.

Elaborar, dirigiry controlar la ejecucién del Plan Operativo y Presupuesto Anual correspondiente a la Oficina
de Imagen Institucional.

Planificar, implementar y evaluar las acciones de comunicacién externa e interna, marketing social, educacién
sanitaria y prensa en el ambito de empresa.

Dirigir y controlar las relaciones en los niveles pertinentes con los medios de comunicacién masivos y
4 | especializados, asi como con entidades y/o Empresas del Sector Publico y Privado cuyas actividades estén
vinculadas con la entidad para promover la buena imagen de la empresa.

Establecer e implementar mecanismos de coordinacién y articulacion intrasectorial, asi como redes de
comunicacién, en concordancia con los lineamientos emitidos por la Gerencia General-

6 Promover proyectos y convenios de cooperacién conjunta con organizaciones de la sociedad civil, sector
publico y privado y medios de comunicacién en materia de sus competencias.

Asesorar a la Alta Direccién en politicas de comunicacidn, gestién social, en materia de prensa e imagen y
manejo de la informacién publica.

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

Proponer, organizar y conducir las actividades protocolares de la empresa.
10 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas
11 | de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo
funcionamiento de empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, CEPLAN,
Municipalidades, Medios de Comunicacion, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta Completa

| : Titulo/
Egresado(a) D Bachiller E -~

D Primaria D

[]
[Jseason [

Ciencias de la Comunicacién o afines

Técnica
Basica
== (162 afios)

:l Maestria D Egresado D Grado

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

EUniversltario I:I IE

|:| Doctorado D Egresado I:l Grado

s [nofs]

D.) ¢habilitacion
profesional?

o []f]

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

sustentadora):

Negociacién, Imagen Corporativa.
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B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Diplomado en Comunicacién, Marketing o afines.
Cursos en Protocolo, Relaciones Publicas y/o Etiqueta Social.
C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.
3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS | no X Interme | Avanzad
, Basico ] Bésico L
aplica dio o aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open i X
Office Write, etc.) X il
Hojas de cdlculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) R (Especificar)

& Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Cinco (5) afios

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

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto en empresas publicas o privadas de
servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o Avialists Especialista Supervisor/ iﬁerf:adoe Gerente o
Profesional Asistente p Coordinador Dpto. Director

/d—"':_"'\-q.‘\
/ & LO\@\\ * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

f’: aQ 'w;-‘t

\,_adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacion de la informacion, planificacién, orientacién a resultados, facilidad de
comunicacion interpersonal, alta capacidad de redaccidn, proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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32. ANALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

> Organo:

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

EPS0034

ANALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION

% « JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION
Dependencia Jerarquica Lineal:

SOCIAL
Dependencia Jerdrquica Funcional:  NO APLICA
Puestos a sucargo:  NO EJERCE SUPERVISION

Il. MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar actividades de comunicacion externa e interna, marketing social, prensa, protocolo y social
media marketing, con la finalidad de contribuir a los objetivos institucionales.

Hll. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la planificacién de las actividades de comunicacién externa e interna, marketing social, social
media marketing, educacidn sanitaria y prensa en el 4mbito de empresa.

2 | Ejecutar las acciones de comunicacién externa e interna, marketing social y prensa en el ambito de empresa.

3 | Ejecutar las actividades de Social Media Marketing.

4 | Ejecutar las actividades protocolares de la empresa.

Ejecutar acciones que permitan la cobertura de informacién de las actividades de la Empresa en medios de
5 |comunicacidn de la localidad; mediante la elaboracién de notas de prensa, boletines y/o elaboracién de

,1?3\\ documentales.
/‘_':J “ 6 Ejecutar actividades que promuevan la buena imagen de la empresa a nivel de los trabajadores, usuarios y de
e la comunidad en general.
A GERENCIA °

OMERCIAL 7 Evaluar la satisfaccién de los usuarios del servicio para proponer acciones que permitan la mejora de la calidad

del servicio que brinda la empresa.

Ejecutar actividades de comunicacién hacia los usuarios y la comunidad, sobre los proyectos y obras que realiza
la empresa para su beneficios.

9 Elaborar informes técnicos sobre los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice la

empresantidad para su difusién.

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

m—

/ ;’; . 1 L OManual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
KON 122




Agua

EPSILO S.A. '~ llo

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo, Jefes de Oficina, Especialista en Educacion Sanitaria.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, CEPLAN,
AL oS Municipalidades, Medios de Comunicacién, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

; Titulo/ ,
Incompleta  Completa ' Egresado(a) Izl Bachiller |:| et Si |:| No EI

D Primaria D D
Ciencias de la Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, D.) ¢habilitacién
D Secundaria [l l:l Relaciones Publicas o carreras afines profesional?
[ | Téenica =
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afios) | |
Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
|_|Aatiss] L] lo requiere
IEI Universitario l:' IZ‘ D Doctorado D Egresado D Grado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Conocimiento en Comunicacién Interna, Organizacién de Eventos, Técnicas de Atencidn al Cliente, Gestién
Empresarial.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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Cursos de Disefio grafico, Marketing, Técnicas en Imagen Institucional, Herramientas de internet o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS No o Interme | Avanzad
: Basico - , Basico i
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open Inglé X
Office Write, etc.) X =
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power = Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

Q Otros
Otros (Especificar) {Especificar)
Otros (Especificar) Observacian
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

especifica

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en el puesto de Asistente en Imagen Institucional y Promocién o

puesto similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o Andiita Especialists Supervisor/ Ef:ad: Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

1L ax. ¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
- L0 o R
A &\ _adicional para el puesto.
\

A

S

ERENGIA © :
OMERCIAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en el puesto de Asistente en Imagen Institucional y Promocién o
puesto similares en empresas privadas o entidades publicas.

REQUISITOS ADICIONALES
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Xl. GERENCIA DE OPERACIONES

33. GERENTE DE OPERACIONES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Orgénica:
Puesto estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos a su cargo:

Il. MISION DEL PUESTO

Agua

P
Ve llo

GERENCIA DE OPERACIONES

GERENCIA DE OPERACIONES

EPS0035

GERENTE DE OPERACIONES

GERENCIA GENERAL

GERENCIA GENERAL

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

JEFE DE OFICINA DE PROYECTOS Y OBRAS

del drea e institucionales.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos operativos de los sistemas de distribucion de agua potable y
recoleccién de las aguas residuales y acciones de mantenimiento para garantizar el cumplimiento de los objetivos

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,
1 | Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Operaciones, para garantizar el alcance
de las metas de los objetivos del 4rea y de la Institucién.

funcionamiento.

Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de caricter técnico y/o
2 | administrativo, reglamentos y procedimientos correspondientes a su &rea que permitan su mejor

Planificar, dirigir y controlar los programas de operacién de las redes de distribucicn primarias y secundarias
y las acciones de control de las pérdidas fisicas en el sistema de distribucién.

prestacidn de los servicios.

Planificar, dirigir y controlar los programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la
4 |infraestructura, equipamiento, maquinaria pesada, vehiculos, bienes muebles e inmuebles para garantizar la

de alcantarillado sanitario.

Planificar, dirigir y controlar los programas de operacién de las redes de colectores primarios y secundarios

control de calidad.

Asegurar el cumplimiento de los parametros del control de procesos de la distribucién del servicio de agua
6 | potable y alcantarillado dentro de los rangos de calidad del servicio, de acuerdo a las normas técnicas de

Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de mantenimiento predictivo, preventivo, y correctivo
7 | delequipamiento de los sistemas de distribucién de agua y recoleccién de aguas residuales; asi como las cajas
de registro de las conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

Proponer la ejecucién de obras de ampliacion, mejoramiento, rehabilitacion y reposicién de equipamiento
de los sistemas de agua potable, alcantarillado y planta de tratamiento de aguas residuales,
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Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

10

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

11

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

12

Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de gestién
de desempefio social en |la empresa con el personal. :

13

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.

P 14

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

Ry,

-~

ST COORDINACIONES PRINCIPALES
1 4

Coordinaciones Internas

Gerencia General y pares.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Titulo/ ,
Incompleta Completa D Egresado(a) E Bachiller EI Licanetiti Si D No Izl

o o R N — .
D Hellarle Ciencias de la Ingenieria, preferentemente Ingeniero
Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Hidraulico, D.) ¢habilitacion
D Secundaria I:I |:| Ingeniero Industrial, Ingeniero Quimico, Quimico, o profesional?
afines.

[x]

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
|| (162 afios)

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

Universitario D IZ’ |:|Docwrado I:lfgresado DGmdo

—
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CONOCIMIENTOS

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

Gestidn de servicios y/o operaciones y Gestién Empresarial

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

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar 20 horas no acumulables en los
ultimos quince (15) afios.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ? Interme | Avanzad | IDIOMAS No y Interme | Avanzad
i Basico : Basico ;
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open X Inelés
Office Write, etc.) gle A
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) 85.-

/
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

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

Contar con experiencia no menor a tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en érganos de

Alta direccién en 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 toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o
% | privada.

- ﬁ B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
/ publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
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lefe de
Practicante Auxiliaro . o Supervisor/ Gerente o
|:| Profesional D Asistente Analista Eierklste D Coordinador X »;;etzo Director

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

EPSILO S.A.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES

\
I
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34. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Organica: GERENCIA DE OPERACIONES

Puesto Estructural: EPS0036

Nombre del puesto:  ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ GERENTE DE OPERACIONES

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos asu cargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el rea; asi
como redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

5 Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico que permita su facil acceso.

Organizar y archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional
de Control de Archivos., garantizando la conservacién de |la documentacién.

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

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

Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el 4rea.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el 4rea, llevando el control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de
corresponder.

5
6
7 | Apoyar con la logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.
8
9

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

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

Coordinaciones Internas

EPSILO S.A.

Gerente de Operaciones y Otras dependencias de las demds Gerencias.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, OTASS, SUNASS, Ministerio del Trabajo, entre otros.

~ 5\ FORMACION ACADEMICA

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

| : Titulo/ "
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller E Licenciatura Si D No EI

D Primaria D |
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia D.) ¢habilitacién

D Secundaria D D Administrativa, Administracién o afines. . profesional?
[ | Técnica [~ 7]

Basica Maestria Egresado Grado Si No
=81 (162 afios) [l ]

Técnica

X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién

| 4 afias) =y lo requiere

D Universitario D EI I:I Doctorado D Egresado l:l Grado

CONOCIMIENTOS

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

Redaccion de documentos administrativos, gestién de archivos, tramite documentario.

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

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No I Interme | Avanzad | IDIOMAS No ¥ Interme | Avanzad
2 Basico ; Basico Z
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open Inglé
Office Write, etc.) X e K
Hojas de cdlculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
2 Dos (2) afios

-/ Experiencia especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

/ Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Asistente Administrativo o puestos similares en
/ empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

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

Practicante Auxiliar o Analista Eshigclalisia Supervisor/ frtadoe 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.

T\
s
i

! I
(W gERENCIA
CMERCML

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/| Proactiva y dindmica, con habilidades de iniciativa propia.

REQUISITOS ADICIONALES
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XIl. OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

35. JEFE DE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(.')rgano: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organica: OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural: EPS0037

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE OPERACIONES

Dependencia Jerarquica Funcional: GERENTE DE OPERACIONES

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y
RECOLECCION

SUPERVISOR DE CONTROL DE PERDIDAS

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de operacién de las redes de distribucién
primaria y secundaria desde su captacién hasta las conexiones domiciliarias, asi como desarrollar acciones de
control de las pérdidas fisicas en el sistema de distribucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar las actividades de operacién de las redes de distribucién de agua
potable primarias y secundarias, desde la salida del reservorio hasta la conexién domiciliaria.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de macro medicién en la distribucién de agua potable, actividades
2 | de control de pérdidas y la atencién de emergencias en redes de distribucién, por fugas, rupturas de tuberfas
u otras razones.

Gestionar la continuidad, presién y caudal en las redes de distribucién de agua potable y conexiones
domiciliarias, para una distribucién homogénea, tanto en presion como en continuidad.

Elaborar los estudios de reduccién de pérdidas en el sistema de abastecimiento de agua potable del dmbito
4 |de la entidad, desde su conduccién, almacenamiento y distribucién a fin de cumplir con los objetivos

propuestos.

5 Elaborar, actualizar y controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacion de
equipos e infraestructura bajo su responsabilidad.

6 Gestionar la atencién oportuna de las solicitudes de atencién de problemas y reclamos operativos de clientes

de acuerdo a normatividad vigente.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de reparacién y mantenimiento de conexiones domiciliarias de
7 |agua potable y la atencién de emergencias en redes de distribucién, por fugas, roturas de tuberfas u otras que
se presenten.
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Emitir opinién técnica sobre ampliacién de servicios, y de las especificaciones técnicas de materiales y equipos

usados en la distribucién de agua potable, segiin normas de calidad, para garantizar resultados y la
sostenibilidad del proyecto.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.

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

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar las actividades de operacion y mantenimiento de la Red de Colectores
Primarios, secundarios y Emisores.

Elaborar, actualizar y controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacién de
equipos como maquinas de baldes, equipos hidrojet, varillas flexibles, bajo su responsabilidad.

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar los trabajos de atencién de atoros y colapsos de Colectores Primarios,
secundarios y Emisores.

Coordinar la ejecucién de obras en la via puablica, asi como solucionar la interferencia de las mismas en el
ambito de su competencia.

Organizar, dirigir y controlar el sistema de alcantarillado sanitario, y la emisién de aguas residuales domésticas
alared.

Formulary ejecutar el Programa de Evaluacién del Sistema de Alcantarillado para establecer un programa de
reposicién por antigiiedad y/o vulnerabilidad.

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
optimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenierfa, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

\ oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica
# Iy Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

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

3 Titulo/ ;
Incompleta Completa ] Egresado(a) D Bachiller E Hsnniativs Si D No EI

D Primaria D I:I
Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria D.) ¢habilitacién

|:| Secundaria D l:’ Industrial, Ingenieria de Fluidos o carreras afines. profesional?
[ ] Técnica [ ]

Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afos) [ |

Técnica

Superior (3 6 En los casos que la funcién
= 4 afios) lo requiere

|E| Universitario D E D Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Conocimientos en sistemas de distribucién de agua potable.

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

Cursos en Tratamiento de aguas industriales y residuales, y/o Tratamiento de agua potable y/o Operacidn de
| Planta y/o Distribucién y modelamiento de sistemas de agua, o afines.

\| Curso o similar vinculado a la funcién del puesto, que acredite minimo 20 horas no acumulables en los Gltimos 5
afios. De preferencia diplomados.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATICA Nivel de dominio Nivel de dominio
No Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no Interme | Avanzad
i Basico . Basico :
aplica dio [+] aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open

Office Write, etc.) X Inglés X
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Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros

Point; Prezi, etc.) A (Especificar)

Otros (Especificar) X (cl';sf.:ci ficar)

Otros (Especificar) Observacion

Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia

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

Tres (3) afios de experiencia general como supervisor, especialista, asesor, coordinador, y/o tres (2) afios en cargos
jefaturales; en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

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

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

: - ! lefe de
Pracnclante Au:»<|llar 0 Analista Especialista Supervisor/ Areao G_erente o
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

Analisis, organizacién de la informacién, planificacion, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO Y EQUIPOS PESADOS

36. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Unidad Orgénica:  EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO Y EQUIPOS
PESADOS

Puesto estructural: EPS0038

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA
TECNICO MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO

Puestos a su cargo: OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS
CONDUTOR OPERARIO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer el Plan y Programa de trabajo Integral de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecanicos

2 Supervisar y determinar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
electromecéanicos de la EPS.

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materiales, repuestos y
3 | suministros para el mantenimiento preventivo y correctivo, previendo que estos sean suministrados en el
momento requerido.

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

Supervisar los trabajos de sustitucién, modificacién y/o reparacién dictaminados previamente para
mantenimiento correctivo

Formar, dirigir y/o supervisar cuadrillas de emergencia para accionar en dias no laborables, a fin de reparar
6 | los desperfectos de los equipos electromecénicos instalados que forman parte de la infraestructura sanitaria
instalada.

7 | Elaborar e informar del resumen de los mantenimientos realizados.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
8 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el éptimo funcionamiento de la empresa.

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

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién, Oficina de Distribucién y Recoleccién, Oficina de Produccién de
Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, Gerencia de Ingenierfa y Oficinas que lo Conforman, Oficina de
Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa :l Egresado(a) EI Bachiller IEI [:;::?éatura Si D No E
D Primaria |:| |
D.) éhabilitacién

Ingenieria Electromecdnica o afines. £
|:| Secundaria D D profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162af0s) | |

’_ Técnica i M=

Superior (3 6
4 afios)

E Universitario D E |:| Doctorado D Egresado D Grado

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

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

Capacidad para Identificar y resolver problemas relacionados con equipos electromecanicos, habilidad
comunicativa.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursos de capacitacion en AUTOCAD, Lectura e Interpretacién de Planos Eléctricos y Seguridad industrial. —l
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

W Agua

== |lo

A s

Otros (Especificar)

BS5.-

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No e Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
i Basico ; i Basico
: aplica dio 0 aplica dio 0
» | Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Inglés =
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
i Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

»\ EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

Experiencia
especifica

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puesto de Especialista en Mantenimiento de Planta o puestos
similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

privado:

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

Analista

Especialista B

Supervisor/
Coordinador

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

lrde Gerente o
Areao Director
Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

"'z
ERENCIA *
OMERCIAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES
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37. TECNICO MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELETROMECANICO Y EQUIPOS
PESADOS

Puesto Estructural: EPS0039, EPS0040, EPS0041, EPS0042, EPS0043

Unidad Organica:

Nombre del puesto: TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar y ejecutar el mantenimiento de los equipos electromecanicos de las plantas de tratamiento,
asi como de otros equipos estacionarios de la Empresa, mejorando la eficiencia mecanica de los sistemas existentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar los equipos electromecénicos 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, asi como coordinar los recursos necesarios para los casos de emergencia.

Evaluar y supervisar los sistemas eléctricos de baja y media tension en el &mbito de la entidad.

Mejorar la eficiencia mecdnica eléctrica de los sistemas existentes.

Realizar estudios para la optimizacién de los sistemas que componen las Plantas de Tratamiento.

Supervisar y controlar la dotacién de los requerimientos de materiales electromecénicos, asi como
repuestos, herramientas y equipos necesarios para las actividades de mantenimiento electromecanico
preventivo, correctivo y predictivo en las plantas de tratamiento y llevar un registro del uso de materiales y
equipos mediante ordenes de mantenimiento.

Coordinar las electrificaciones de nuevas Estaciones de Bombeo y remodelaciones de las existentes en el
ambito de la entidad.

Apoyar en las acciones que garanticen el cumplimiento de la normatividad vigente en los aspectos sanitarios
y ambientales.

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.

10

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién, Oficina de Distribucién y Recoleccién, Oficina de Produccién de
Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, Gerencia de Ingenieria y Oficinas que lo Conforman, Oficina de
Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

. Titulo/ 4
Incompleta  Completa | Egresado(a) I:I Bachiller E - Si D No |:|
I:l Primaria D |

F ) Técnico en Electrénica Industrial o afines B, éhab_‘ ldln
\ D Secundaria D I:I

profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afies) | |

Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) || lo requiere

I:l Universitario D D DDoctorado D Egresado D Grado

”/G/a—L o,
£® S\

4 \
W\
-4

GE Encml_- CONOCIMIENTOS

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

| Conocimientos en sistemas eléctricos de saneamiento, sistemas de tratamiento de agua y desagiie.

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

Cursos de capacitacién en mecdnica, Lectura e Interpretacién de Planos Eléctricos y Seguridad industrial

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No e Interme | Avanzad | IDIOMAS No ; Interme | Avanzad
2 Basico ; . Basico 2
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open Inelé
Office Write, etc.) X e X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

gt Dtros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar)

Observacion

Otros (Especificar) B

EXPERIENCIA

) Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ Tres (3) afios

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Técnico Electromecénico o puestos similares en ‘
empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor/ .[e e de Gerente o
- 3 Analista Especialista Area o ;
P T Profesional Asistente Coordinador Director
TR Dpto.
LD ™=,
A
1}

/.2
(3
#i GERENCIA -
N GOMERCIAL

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, vocacién de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES
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38. OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EQUIPO DE MATENIMIENTO ELECTROMENICO Y EQUIPOS
Unidad Orgénica: PESADOS

EPS0044, EPS0045, EPS0046

=

Organo:

Puesto estructural:

Nombre del puesto: OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerarquica
Funcional:

NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Operar y mantener en dptimas condiciones la maquinaria pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadora,
Cargador Frontal, Camiones Cisternas) asignada para sus labores diarias, dando un reporte diario de las
actividades realizadas a su superiores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar revisiones previas a la maquinaria pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadora, Cargador
Frontal, Camiones Cistenas) asi como al manejo de los componentes de la maquinaria o de estructuras
anexas garantizando que les sea realizado el mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricacion, llenado
de combustible, etc.) verificando permanentemente su operatividad.

2 Comunicar inmediatamente sobre fallas mecénicas o eléctricas para su mantenimiento o reparacion
informando sobre las ocurrencias al Coordinador de Servicios Generales.

3 Informar sobre la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo de la Maquinaria Pesada, que est3
bajo su responsabilidad, registrando las acciones adoptadas.

Operar la maquina pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadora, Cargador Frontal, Camiones Cistenas)
4 |para la realizacién de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua y
alcantarillado.

Comunicar inmediatamente sobre fallas mecénicas o eléctricas para su mantenimiento o reparacion
informando sobre las ocurrencias al Supervisor de Choferes, manteniendo actualizada la bitdcora diaria a
5 |serentregada a jefe directo: registrar tipo de trabajo realizado, desperfectos, estado general de la maquina
e insumos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacién y/o
mantenimiento, etc.

6 | Efectuar el seguimiento y control de la atencién de problemas operativos,

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

8 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superiar jerarquico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento,

SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

| ) Titulo/ .
Incompleta Completa X | Egresadola) D Bachiller D bicendistiins Si [l No D

|:| Primaria D I
Operador de Maquinaria Pesada, Mecdnica D.) éhabilitacidn

|:| Secundaria |:I I:I Industrial, Operador de Redes o carreras afines profesional?
[ 1] Técnica ]
X | Basica X Maestria Egresado Grado Si No
| |(1o62afies) | |

Técnica

Superior (3 6 En los casos que la funcién
-l 4 afios) lo requiere

D Universitario ‘:I [:l I:' Doctorado D Egresado D Grado

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

| Conocimientos bésicos de mecanica general, Diesel.

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No v Interme | Avanzad | IDIOMAS No ; Interme | Avanzad
, Basico = Basico
aplica dio o aplica dio 0
e = Procesador de textos (Word; Open
< Inglé:
Office Write, etc.) X ngis %
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €5~

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia especifica

i f—-\‘\ . . . . - . .
Py 3 . Indigue el tiempo de experiencia requeri ara el puesto en la funcion o la materia:
So Lo A. Indigue el tiempo de exp querida p | puest laf n o la mater
if Q G b Haber trabajado como minimo tres (3) afios como operador de maquinaria pesada o puestos similares en
i w " jempresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.
'\ OPERACIONES
\'-_“.'h I L

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

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

A ¢ . lefe de

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ ‘ Gerente o
% i Anal |

Profesional |:| Asistente wid X: | Cnchiinm D Coordinador g;izo Director

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

| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Analisis, organizacién de la informacidn, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo. J
REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir clase D, deseable ademas All, Alll 6 AlV
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39. CONDUCTOR OPERARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO Y
Unidad Organica: EQUIPQOS PESADOS

EPS0047

Organo:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:  CONDUCTOR OPERARIO

Dependencia Jerarquica Lineal: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo motorizado, cumpliendo con los procedimientos y normas de uso, para trasladar al personal
al equipo de la Oficina de Distribucion y apoyar en las labores operativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Transportar al personal de la Oficina de Distribucidn para la ejecucién de las labores propias de dicha
Gerencia y/o jefatura.

Recibir y verificar con inventario, el funcionamiento y estado del vehiculo y herramientas asignadas, para
dar conformidad en la recepcién y entrega del vehiculo.

3 Conducir el vehiculo a su cargo cumpliendo con el Reglamento de Transito, a fin de evitar sanciones y
accidentes.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las revisiones técnicas y
4 | los procedimientos establecidos, con la finalidad de salvaguardar la seguridad y conservacion del
vehiculo.

Velar por la limpieza, dotacién de combustible, aceite, agua, liquido para frenos, estado de bateria,
iluminacion, realizando las revisiones y acciones necesarias, para mantener el vehiculo en buen estado.

6 Registrar y controlar diariamente el recorrido, consumo de combustible y las acciones de mantenimiento
de la unidad, con la finalidad de tener informacidn actualizada del vehiculo.

Informar al Jefe de Oficina de Distribucion, sobre las ocurrencias y/o accidentes de transito, pérdidas,

7 | sustracciones y vandalismo que comprometan la integridad, el funcionamiento y seguridad del vehiculo,
a fin de que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Apoyar en la recoleccion de muestras de agua en el campo de trabajo a fin de cumplir con las actividades
programadas.

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

10 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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Logistica y Control Patrimonial.

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las
oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de

Coordinaciones Externas

e Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS,

o 'O Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

. Titulo/
Incompleta Completa X |Egresadc{a) D Bachiller D Cicaraati

DPrimaria D u
it T

Segundaria completa

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
[ (162 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

D Universitario D |:| I:| Doctorado D Egresado D Grado

Si DNOD

D.) éihabilitacién
profesional?

s | ] |

En los casos que la funcion
lo requiere

CONOCIMIENTOS

sustentadora);

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

Conocimiento de Mecénica Automotriz.
Conocimientos de Gasfiteria.

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

|

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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7 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
. Basico 4 i Basico .
aplica dio o aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open ;
Ingl
Office Write, etc.) X neles 5
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
- Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar]
Observacion
Otros (Especificar) €s.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (3) afios

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

Haber trabajado un minimo de un (1) afios en el puesto de Conductor u Operario de preferencia en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Practicante Auxiliar o Anatiita X | Especiatista Supervisor/ f:adoe Gerente o
Profesional Asistente L Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de la informacién, planificacion, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir All-A
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EQUIPO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE Y REDES DE
RECOLECCION

40. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EQUIPOS DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION DE
AGUA POTABLE Y REDES DE RECOLECCION

Puesto estructural: EPS0048, EPS0049

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE
Y RECOLECCION

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Dependencia Jerarquica
Funcional:

Unidad Orgénica:

Nombre del puesto:

NO APLICA

OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y

Puestos a su cargo: RECOLECCION

MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas por en el
area de Operaciones, acompafiando los resultados, tomando decisiones que estén a su alcance sobre personal y

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

Supervisar y determinar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes primarias
y secundarias de Agua potable, asi como las de recoleccién

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materiales, repuestos y
suministros para el mantenimiento preventivo y correctivo, previendo que estos sean suministrados en el
momento requerido.

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

Supervisar los trabajos de sustitucién, modificacién y/o reparacién dictaminados previamente para
mantenimiento correctivo

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

Elaborar e informar del resumen de los mantenimientos realizados.

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.

o ."I.\

""":"'f{_L.-éﬂMgnual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
> N

148



EPS ILO S.A.

‘ 9 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerérquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenierfa, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de
Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

4 Titulo/ :
Incompleta Completa ] Egresado(a) m Bachiller D Licanctasiivs Si D No D
D Primaria D |
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Quimica, Ingeniera D.) ¢habilitacién
|:| Secundaria D I:l Civil, Ingenieria Industrial o carreras afines. profesional?
=1 Técnica ]
e Bésica Maestria Egresado Grado Si No
/,2;15_0 6?\\ | [(162afios) ||
fa | — .
i GEaE%iCmL' J] Técnica
\ [ cpMERCIAL .‘j( Superior (36 En los casos que la funcién
) | jaanes) L5 lo requiere

E Universitario D III D Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora):

‘ Conocimiento sobre Operacién, Mantenimiento y Reparacién de Sistemas de Recoleccidn.

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

>

Cursos y/o Diplomado en Tratamiento de aguas industriales y residuales, Operacidn de Planta, modelamiento de
sistemas de Alcantarillado o afines, Cursos de AutoCad, Gis a nivel basico.

W GERENGIA
| R}L

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

es.-

No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
i Basico i Basico -
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X ingles X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

i Otros
Otros (Especificar) X (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

Experiencia
especifica

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

Haber laborado un minimo de tres (3) afios en dreas similares, los cuales deben incluir no menos de un (01 ) afio
en roles de direccidn o supervisién en empresas de servicios de saneamiento.

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

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

Gerente o
Director

privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista E|

Supervisor/
Coordinador

lefe de
Areao
Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

[/ Q DIVISION Mgﬁ‘ual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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41. OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EQUIPOS DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION DE
AGUA POTABLE Y REDES DE RECOLECCION

EPS0050, EPS0051, EPS0052, EPS0053, EPS0054, EPS0055,
Puesto estructural: ~ EPS0056, EPS0057, EPS0058, EPS0059, EPS0060, EPS0061,
EPS0062, EPS0063, EPS0064, EPS0065, EPS0066, EPS0067

OPERARIO DE MANTENIMIENTO REDES DE AGUA POTABLE Y
RECOLECCION

Unidad Orgdnica:

Nombre del puesto:

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA POTABLE Y

Dependencia Jerarquica Lineal: RECOLECCION

Dependencia Jerarquica Funcional:  NO APLICA

Puestos asucargo:  NO EJERCE SUPERVISION

B MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 | Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

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

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de vélvulas de purga de sélidos y vélvulas de aire, entre
otros equipos.

5 | Efectuar reportes de los trabajos efectuados.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

P Coordinaciones Internas
o+ iLo ™™

nelInn v_,_".

< nsManual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020

\ ANDS 'll' 152
\
AN




Agua
EPSILO S.A. = Ilo

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenierfa, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica
y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

_:'; - \L0 P B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
v | A.)Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) (Colegiatura?

Incompleta Completa X | Egresado(a) |:| Bachiller l:l I;;:]:!iatura Si [I No D
|:| Primaria |:I D
D.) ¢habilitacid
" Secundaria completa. )é abflltamon
m Secundaria D Izl profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |@62afos) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

D Universitario D D D Doctorado D Egresado D Grado

ALON
VAR

. b
W gerencIA * |
OMERCML i

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en redes de distribucién de agua potable y alcantarillado sanitario

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

Certificacién de Competencias Laborales (SENCICO) afines a mantenimiento de redes de distribucién y redes de
alcantarillado sanitario

T N
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C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

: Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS No = Interme | Avanzad
: Basico : : Basico 2
3 aplica dio o aplica dio o
W Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Inglks X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
- Otros
Dtros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €s.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la 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 publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

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

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

lefe de
e Practicante : iz Supervisor/ Gerente o
Fo  NLOX\ Profesional Cperation i S i Coordinador Area o Director
W = N\ Dpto.
74 )
h4 ,GeRenciA * ) . . - — —
amercthe Y * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

7 &n t.;;\{,\_ﬂanual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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EQUIPO DE GESTION DE PERDIDAS

42. SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Unidad Organica: EQUPO DE GESTION DE PERDIDAS

Puesto estructural: EPS0068

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS

MISION DEL PUESTO

Proponer acciones y actividades para la formulacién del Plan Operativo de la Gerencia de Operaciones y
Mantenimiento, en aspectos de Reduccién de Agua No Facturada (ANF) y en general de Agua Perdida; asi como,
programar y conducir, coordinar y participar en la ejecucién de las mismas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, ejecutar, controlar, evaluar e informar los avances de gestion de manera mensual,
trimestral y anual referidos a la Reduccion del ANF.

Coordinar con el Departamento de Agua Potable de la Gerencia de Operaciones ,Produccién y con Medicién
2 | Catastro y Facturacidn de la Gerencia Comercial, la identificacién e implementacidn de la independizacién
de los Sectores de Distribucién con su respectivo control de medicidn a nivel de macro y micro medicion.

Realizar balances hidricos en los Sectores de Distribucion con los datos de las lecturas tomadas de los

4 medidores instalados en el sector, determinando las pérdidas de agua potable existentes en el mes.

4 Formular y proponer proyectos viables en el marco del INVIERTE PE, orientados a la reduccion de pérdidas
de agua potable del Sector de Distribucion.

5 Efectuar analisis y cdlculos hidraulicos, 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.
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Formular, elaborar y supervisar la ejecucion de programas especificos, dirigidos a la reduccién de las
pérdidas de agua potable coordinando con la Gerencia Comercial.

5 Dirigir las pruebas de operatividad de las redes de agua potable, para comprobar la hermeticidad de los
Sectores de Distribucién.

8 Dirigir el modelamiento hidraulico de las redes primarias en su conjunto y de las redes secundarias de agua
potable a nivel de sector.

9 | Ejecutar la medicién de Caudal y de Presiones con equipos portatiles.

10 |Utilizar equipos de deteccion de fugas y emitir reportes de mediciones y deteccion de fugas.

11 | Registrar, supervisar y controlar volimenes de produccién / distribucién de agua potable.

Realizar sus requerimientos con sus respectivos TDR o especificaciones técnicas, seglin corresponda; lo que
implica evaluar cada uno de los suministros y/o servicios a solicitar.

Disefiar y proponer normas, procedimientos y principios técnicos para el desarrollo de los procesos y
13 | actividades del Sistema Operacional, asi como directivas para la implantacién de los lineamientos de
politicas, estratégicas, planes y programas de este Gltimo.

14 | Elaborar Manuales de Operacién y Procedimientos de diferentes componentes del Sistema Operacional.

15 | Supervisar, controlar el mantenimiento de la macro medicién (fuentes de agua potable).

16 | Acopiar, conservar, organizar y cautelar la documentacién como producto de las actividades de su drea.

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

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

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién, Oficina de Distribucién y Recoleccién, Oficina de Produccidn de
Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, Gerencia de Ingenierfa y Oficinas que lo Conforman, Oficina de
Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coardinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.

~,. L0 "\ Manual de Organizacién y Funciones — EPS 1L0 5.A. — enero, 2020
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FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/ "
Incompleta Completa :I Egresado(a) E Bachiller |:| bienelaturs Si D No D
[:I Primaria D |
D.) ¢habilitacién

) Ingenieria Electromecdnica o afines. :
D Secundaria D D profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
oo ) (162afios) | |

Técnica
Superior (3 & En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

|Z| Universitario D E’ I:l Doctorado D Egresado [I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Capacidad para Identificar y resolver problemas relacionados con maquinas, habilidad comunicativa.

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

i Cursos de capacitacién en AUTOCAD, Lectura e Interpretacion de Planos Eléctricos y Seguridad industrial.

;‘, Lo ;;';Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No [ interme [Avanzad | IDIOMAS [ no | interme | Avanzad
: Basico i Basico :
aplica dio 0 aplica dio 0
. | Procesador de textos (Word; Open Ingld
|| Office Write, etc.) * i )
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
Vi Otros
Otros (Especificar) (Especificair)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) e
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios.

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puesto de Especialista en Mantenimiento de Planta o puestos
similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

" lefe de
P ili i <
ractlsante Auxiliar o | Kt % | Especiista Super\lnsor/ F et G.erente ]
Profesional Asistente | Coordinador Director
Dpto.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES
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43, OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

Unidad Orgénica: EQUIPO DE GESTION DE PERDIDAS

Puesto estructural: EPS0069, EPS0070

Nombre del puesto: OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS

Dependencia Jerarquica Lineal: SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

%\ “| Realizar las actividades de instalacién, operacién y mantenimiento de las instalaciones sanitarias en las redes de

= | agua potable, asi como de sus elementos.

FUNCIONES DEL CARGO

1 | Participar en los trabajos de deteccién de fugas con y sin equipos, que le sean asignados.

2 Participar en los trabajos de operacién y manipuleo de vélvulas para la regulacién, cierre y/o apertura de
flujo de agua; asi como de su mantenimiento.

Participar en los trabajos de mantenimiento e instalacién de: macro medidores, vélvulas de purga de aire,
puntos de muestreo y similares.

4 | Participar en los trabajos de reparaciones de fugas en las redes de distribucion y conexiones domiciliarias.

5 | Efectuar la instalacién de equipos de medicién de presiones en la red de distribucién.

6 | Desempefiar funciones de vigilancia de equipos.

7 | Efectuar la instalacién de equipos de medicién de presiones en la red de distribucién.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Maﬁyal de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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Supervisor de Gestion de Perdidas, Oficinas adscritas a la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Gerencia de Asesorfa Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica
y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn ¥ Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/ 4
Incompleta  Completa X l Egresado(a) I:I Bachiller |:| —— Si |:| No |:|
,,—-'.D Primaria I:I |
D.) ¢habilitacion
Secundaria completa. )¢ x
A _ElSacundaria I:I IE profesional?

[ | Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afos) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

Universitario Doctorado Egresado Grado
[l B [] []

y
i_’-_;_‘;,f’/ CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):
Conocimiento en Sistema de distribucién de redes de agua potable y agua residual, tecnologias para la deteccién

de fugas, manejo de equipos de medicién de caudal y presién, hermetizacién y sectorizacién de redes de
distribucion.

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

“Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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Certificacién de Competencias Laborales (CENSICO) afines a gestién de pérdidas
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No - Interme | Avanzad | IDIOMAS No : Interme | Avanzad
: Basico % Bésico
aplica dio o aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open Inglé
Office Write, etc.) X ngies X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otras
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

7 Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

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

Contar con experiencia no menor de un (1) afio en cargo de operadores de red o similares en empresas publicas o
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

s % lefe de
EraClicinee Operador Analista Especialista SUgReuagy Areao G‘arente o
- :_"."‘-:\\\\ Profesional Coordinador Dpto Director

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

e |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

—

Andlisis, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

N
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Xlil. 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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano: GERENCIA DE OPERACIONES

OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural:  EPS0071

Nombre del puesto; JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
T ré delpuesto:  TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Dependencia Jerarquica Lineal: =~ GERENTE DE OPERACIONES

Unidad Organica:

Dependencia Jerdrquica Funcional: =~ GERENTE DE OPERACIONES

ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Puestos a su cargo:  SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

3P Zal*l \1iSION DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlarla operacién, mantenimiento y evaluacién del sistema de: captacion,
conduccion, tratamiento del agua potable y el sistema de tratamiento de aguas residuales, asi como promover el
redso de las aguas residuales y el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los
objetivos del drea y los institucionales.

Tk FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,
1 |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 la Institucién.

P
/o Lo\
7& .. \;__ ) Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de carécter técnico y/o administrativo,
[ 7\ reglamentos y procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

ERENCIA
MERCIAL /
&Y 3 Planificar, dirigir y controlar las operaciones de los sistemas de captacién, conduccién y tratamiento del agua
_i-,—-_-f/ potable.
7

4 Planificar, dirigir y controlar la operacién, mantenimiento, evaluacién y mejoramiento de los sistemas de
tratamiento y retiso de las aguas residuales en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

Planificar, dirigiry controlar los programas de control de calidad de los servicios de agua potable, alcantarillado,
5 |control de los valores maximos admisibles de las descargas de aguas residuales de usuarios no domésticos y de
las plantas de las PTARS en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

75 1LoY —
A . \eyanual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
DIVISIGN = \ 162




Agua
EPSILO S.A. ) llo

Controlar la atencién oportuna de las quejas de usuarios o particulares por problemas de calidad de las
6 | descargas de las aguas residuales de las PTARs, asi como acciones de supervision y fiscalizacidn, de entidades
fiscalizadoras o supervisoras.

Liderar y coordinar acciones para adecuar progresivamente las infraestructuras sanitarias (PTAPs y PTARs) a la
normatividad ambiental vigente con las dreas competentes de la empresa.

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

9 | Emitir opinién técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las
oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica
y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

~,. 1 Lo “Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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FORMACION ACADEMICA

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

| : Titulo/ ;
Incompleta Completa Egresado(a) I:I Bachiller m P " Si |:| No E

Ciencias de la Ingenieria, preferentemente Ingeniero o
D.) ¢habilitacién

Sanitario, Ingeniero Hidrdulico, Ingeniero Quimico, : 5
D TRk D D Quimico, o afines. profesional:

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afos) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E' Universitario D III |:| Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

e Conocimiento en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales.
2 ALOS | Gestion de servicios y Gestién empresarial.

y A LN

& 4 o\

il GERENBIA

)} B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que acredite como minimo 16 horas no acumulables en
los Gltimos quince afios.

Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no
acumulables en los dltimos 15 afios.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Agua

P,

Van llo

OFIMATICA

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Point; Prezi, etc.)

(Especificar)

No g interme | Avanzad | IDIOMAS | no 3 interme | Avanzad
> Basico : ; Bdsico i
aplica dio 0 aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open Inglé
Office Write, etc.) s oees 3
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power | X Otros

Otros (Especificar)

Otros
(Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observacion
es.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia especifica

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

Experiencia no menor de tres (3) afios en cargos Gerencias y/o Jefaturas y/o ejecutivos empresas publicas o
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

publico:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

Il privado:

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

Analista

Especialista |]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

Supervisor/
Coordinador

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

lefe de

‘ Gerente o

Areao ;
Director

Dpto.

) adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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45. ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE OPERACIONES

OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural:  EPS0072

Unidad Organica:

Nombre del puesto: ~ ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica
Funcional:

Puestos a su cargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea; asi
como redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbito de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las

NO APLICA

instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

) Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el édrea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informético que permita su facil acceso.

3 Organizar y archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de
Control de Archivos., garantizando la conservacién de la documentacion.

4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan

a una entrevista con él/ella.

5 | Atender las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas y reuniones gque se le soliciten.

Tomar nota durante las reuniones de trabajo que el gerente de produccién asi lo solicite, a fin de registrar
los acuerdos y consideraciones tomadas.

7 | Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacion emitida por el drea.

8 | Apoyar con la logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

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

10 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de
corresponder.

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

/”;d Lo
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11 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenierfa, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Gerencia de Asesorfa Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica y
Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades,
Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

- Titulo/
Incompleta Completa E Egresado(a) |:| Bachiller D lieesiclatura Si D No D

D Primaria ‘:l |
Industrial, Quimica, Laboratorio, Hidraulica o carreras D.) ¢ habilitacién

DSecundaria ‘:l |:| afines profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
il (162 afios) =

Técnica
X | Superior(3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) (5 lo requiere

l:l Universitario E’ |:| D Doctorado l:’ Egresado I:l Grado

3
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales,
Gestion de servicios y Gestion empresarial.

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS No o Interme | Avanzad
¢ Basico . - Basico :
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X ngids i
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua x
Programa de presentaciones (Power 5 Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) By

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

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

Experiencia no menor de un (1) afio en como asistente o auxiliar de produccién de plantas en empresas publicas o |
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

) '_M".anual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

i lefe de
Practicante Auxiliar o . " Supervisor/ : Gerente 0
E: i :
Profesional El Asistente Annlingy Spclatste |:| Coordinador ;-:taoo Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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EQUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

RESIDUALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

46. SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS

OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES

EQUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO
DE AGUAS RESIDUALES

EPS0073, EPS0074

SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

NO APLICA

OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

Puestosasucargo: (e ARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

MISION DEL PUESTO

Programar, supervisar y controlar las actividades de los sistemas de captacion, conduccién, tratamiento y
almacenamiento de agua potable con el fin de garantizar la produccién de agua potable en cantidad y calidad,
cumpliendo con los estdndares de calidad de conformidad a la normatividad vigente en armonia con el medio
ambiente. Dirigir, organizar, programar y supervisar los procesos de tratamiento y control sanitario de las aguas
residuales, a fin de contribuir con el cumplimiento de la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS,
ANA, del Reglamento de Calidad de Prestacién de Servicios de Saneamiento, Normas del Ministerio de Salud, asi
como de las disposiciones técnicas, y administrativas de la Empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, supervisar y controlar las actividades de los sistemas de captacion, conduccién, tratamiento y

1 :
almacenamiento de agua potable

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

3 Revisar y evaluar la informacién referida a la operacién del sistema de captacién de agua cruda y produccién
de agua potable, proponiendo acciones de mejora.

4 Coordinar la ejecucién de pruebas de evaluacion y control de los procesos de produccién de agua potable

con el drea de control de calidad

Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes superficiales, fuentes
5 | menores de la infraestructura, equipos y demds bienes que participan en la produccién del agua potable, a
fin de garantizar el cumplimiento de los esténdares de calidad y la normativa en vigencia.

o ?-’Li”':
b

LN,
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Elaborar los cronogramas de abastecimiento de insumos, suministro de, materiales, reactivos, equipos y
6 herramientas necesarias e indispensables, estableciendo su prioridad y niveles de stock minimos y méaximos
requeridos, a fin de garantizar se cuenten con los materiales necesarios para la produccion de agua potable,
en términos de eficacia y eficiencia, asi como el mantenimiento éptimo de la infraestructura sanitaria.

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

3 Programar, ejecutar y evaluar el proceso de tratamiento vy disposicion final de las aguas servidas, a fin de
preservar el medio ambiente, de acuerdo a las normas vigentes.

Evaluar permanentemente la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento
9 de Calidad de Prestacién de Servicios 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 Tratamiento de Aguas Residuales, los informes técnicos mensuales,
10 |trimestrales y anuales, a fin de contribuir con la evaluacién de la gestién de la Oficina, remitiendo dicha
informacion a los sectores y organismos reguladores correspondientes.

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

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracién, Oficina de Distribucién y Recoleccién, Oficina de Produccion de
Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, Gerencia de Ingenieria y Oficinas que lo Conforman, Oficina de
Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Coordinaciones Externas

4| Ministerio de Economfa y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y Riego,
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

e
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A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta Completa

e [ ]
[Jserars [] [

' ; Titulo/
resad Bachill A
Egreseidole) IEI achiller D Licenciatura

Ingenieria Electromecdnica o afines.

[=] Técnica
Basica
=) (16 2 afios)

:’ Maestria D Egresado D Grado

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

E Universitario D [II

D Doctorado I:I Egresado |:| Grado

Si |:|N0|:|

D.) ¢ habilitacién
profesional?

s [ vl |

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

Capacidad para Identificar y resolver problemas relacionados con maquinas, habilidad comunicativa.

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

i

] Cursos de capacitacién en AUTOCAD, Lectura e Interpretacién de Planos Eléctricos y Seguridad industrial.

S
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Agua

Nivel de dominio Nivel de dominio
0F|MAT|CA No = Interme | Avanzad | IDIOMAS No 2 Interme | Avanzad
: Basico : Basico i
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open Inglé
Office Write, etc.) x s %
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)

; Otros
Otros (Especificar) {Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €3

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

Tres (3) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puesto de Especialista en Mantenimiento de Planta o puestos
similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

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

privado:

f
Practicante Auxiliar o . it Supervisor/ fr :adoe
Profesional Asistente L P Coordinador Dpto

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en

Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES
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47. OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

Organo:

Unidad Organica:

Puesto estructural:

\ ' Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos a su cargo:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

EQUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

EPS0075, EPS0076, EPS0077, EPS0078, EPS0079, EPS0080,
EPS0081, EPS0082, EPS0083, EPS0084, EPS0085, EPS0086,
EPS0087, EPS0088, EPS0089, EPS0090, EPS0091, EPS0092,
EPS0093, EPS0094, EPS0095, EPS0096, EPS0097, EPS0098

OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de captacién, conduccién, tratamiento y almacenamiento
de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las actividades operativas que permitan el funcionamiento de los procesos de captacién,
conduccion, tratamiento y almacenamiento del agua potable.

2 | Verificar las condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua.

3 Realizar las actividades correspondientes a la dosificacién de reactivos y tratamiento del agua almacenada
en coordinacién con el Ingeniero de Produccidn de turno.

% Reportar al Ingeniero de Produccién el consumo de materiales e insumos quimicos a su cargo y solicitar la
reposicion, a fin de contribuir con el reabastecimiento de los mismos para la potabilizacién del agua.

Recepcionar y entregar, en el cambio de turno, las instalaciones, previa verificacién y constatacion de la
5 [situacién de las instalaciones y funcionamiento de los equipos, insumos quimicos y herramientas, a fin de
constatar del estado y funcionamiento de la misma.

6 Suplir el siguiente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando autométicamente el sobretiempo, a fin
de contribuir con el funcionamiento de la Planta.
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Realizar las actividades de limpieza, mantenimiento y desinfeccién del equipamiento e infraestructura
sanitaria de tratamiento de agua cruda.

Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacién de agua y verificar permanentemente
su operacion.

Comunicar al Técnico de Produccién de forma inmediata las fallas mecénicas o eléctricas en los equipo para
su mantenimiento o reparacién.

10

Informar y participar en la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de tratamiento de agua.

11

Realizar las actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento de las instalaciones que intervienen
en el proceso de captacidn, conduccidn, tratamiento y almacenamiento del agua potable.

12

Realizar diariamente los aforos de la dotacién de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los
caudales de ingreso y salida; asi como de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

13

Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua producida para la elaboracién
de los partes diarios.

14

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua producida y almacenada.

15

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.

16

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Oficina de
Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

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

| ) Titulo/ ,
| C I B
ncompleta ompleta X | Egresado(a) I:I achiller |:| Licenelatiifa Si |:| No I:I

|:] Primaria ‘:I |
Secundaria completa con capacitacién en programas D.) ¢ habilitacién

El Secundaria |:| El de plantas de produccién. profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afles) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

EI Universitario [I D D Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en sistemas de plantas de tratamiento de agua potable.

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . Interme | Avanzad | IDIOMAS No . Interme | Avanzad
; Basico ; Basico i
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open —_—
Office Write, etc.) X s H
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, ete.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

el Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Operador de Produccién, Planta o puestos similares
en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
ptiblico:

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

lefe de
P i Auxili . Wi rvisor, .
ractn'.:ante u.x’ Waro Analista Especialista i Y / Area o Glerente <
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

)| Analisis, organizacién de la informacién, planificacion, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.
Vi

REQUISITOS ADICIONALES
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48. OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
o OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO
) DE AGUAS RESIDUALES
A — EQUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO
BaMICa:  bE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural: EPS0099, EPS0100, EPS0101

Nombre del puesto: OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y

Dependencia JerdrquicaLineal: T \TAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas para el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final o
reutilizacién.

il FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

Desarrollar el control de los pardmetros ambientales y de control organoléptico inmersos en el tratamiento
de agua residual.

Desarrollar las actividades operativas de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las
aguas residuales.

Reportar al Jefe de la Oficina de Tratamiento Aguas Residuales el consumo de materiales e insumos
4 | quimicos a su cargo y solicitar la reposicién, a fin de contribuir con el reabastecimiento de los mismos para
la potabilizacién del agua.

5 |Desarrollar las actividades operativas de medicién del caudal de afluente y efluente.

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccién

6 :
mecanizada.

. Recepcionar y entregar, en el cambio de turno, las instalaciones, previa verificacién y constatacién de la
situacion de las instalaciones y funcionamiento de los equipos, insumos quimicos y herramientas.

3 Suplir el siguiente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando automaticamente el sobretiempo, a fin

de contribuir con el funcionamiento de la Planta.

9 | Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda |a infraestructura de la PTAR.

10 | Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de lodo.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
11 [normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el dptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenierfa, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica
y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E Egresado(a) D Bachiller EI ]L-ii;::?é;a‘tura Si [l No D
D Primaria D |
D. i
Secundaria completa. ) dhab!htamon
El Secundaria ‘:I Izl profesional?

[ | Técnica [
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| | (162afios) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

A | |:|Universltaric D D DDoctoma‘o D Egresado DGrﬂ‘dD
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Sistemas de Calidad, Sistemas de Gestién Ambiental y Sistemas de Seguridad e Higiene
Industrial e Instrumentacién (flujo, temperatura y nivel).

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

Certificacion de Competencias Laborales (SENSICO) afines a tratamiento de aguas residuales

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

4 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . Interme | Avanzad | IDIOMAS | o P Interme | Avanzad
_ Basico : 3 Basico :
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingles X
Hojas de cdlculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power . Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) B%

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Operador de Recoleccién y PTAR o puestos similares
en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

- Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
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i Jefe de
Practicante . s Supervisor/ Gerente o
‘:| Profesional El Qperador Analista Fapeciints D Coordinador ';:’;Zo D Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

7 REQUISITOS ADICIONALES
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XIV. OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

49. JEFE DE OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Orgénica: OFICINA DE INGENIERIA PROYECTOS Y OBRAS

Puesto Estructural: EPS0102
Nombre del puesto: ~ JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE DE OPERACIONES

Dependencia Jerarquica Funcional: GERENTE DE OPERACIONES

INGENIERO DE OBRAS

Puestosasucargo:  q\cTENTE DE CATASTRO TECNICO

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 inversion e inversion, tramites y
procesos de programacion respectivos, que posibiliten la ampliacion y mejoramiento de la infraestructura
existente de los sistemas de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales y otras a cargo de la
empresa, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente respecto a la formulacién y ejecucién de
proyectos de inversion publica, gestién ambiental y responsabilidad social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucion, controlar e informar periddicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,

1 [Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Proyectos y Obras, para garantizar el

alcance de las metas de los objetivos del 4rea y de la Institucién.

Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de caricter técnico y/o

2 administrativo, reglamentos y procedimientos correspondientes a su &rea 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.

tratamiento de aguas residuales, de acuerdo a la normatividad vigente.

de servicios, en el dmbito de la empresa.

Aprobar la viabilidad de los expedientes técnicos de los proyectos de agua potable, alcantarillado,

Evaluar expedientes técnicos para nuevas habilitaciones urbanas, brindando opinién técnica de factibilidad

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 elaboracién de perfiles y

6 |expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad del Sistema Nacional de Inversién Ptblica — INVIERTE PE,

Reflotamiento.

y reglamento vigente, y en concordancia a lo sefialado en el Plan Maestro Optimizado y el Plan de

7 Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar la actualizacién de la informacion catastral de la infraestructura de

los sistemas de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales.
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Dirigir y controlar la formulacién y propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Empresa,
en lo referente a proyectos y obras (en la etapa de pre inversién e inversién).

Formular estudios que promuevan el cuidado y la conservacién del medio ambiente, asi como supervisar,
coordinar y monitorear los Estudios Ambientales y Programas de Adecuacion de Manejo Ambiental.

10

Implementar las disposiciones del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Ministerio de
Ambiente y otros, correspondientes a los instrumentos de gestién ambiental de la empresa.

11

Formular los planes de gestién de riesgos de desastres y supervisar la ejecucién de los planes en situaciones
de emergencia, asi como participar en la plataforma provincial de Defensa Civil para la planificacién en
gestion 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 la gestién sostenible de recurso hidrico, considerando el ambito
de influencia de la entidad.

13

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las acciones de ejecucién, inspeccién, supervisién, recepcion y
liquidacién de las obras de agua potable y alcantarillado a su cargo, por administracién directa o contrata;
asi como el control de calidad de los materiales a ser utilizados en dichas obras, en el marco del cumplimiento
de la normatividad vigente.

14

Planificar, dirigir y controlar la supervision y/o inspeccién de obras 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.

16

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversién conforme a lo sefialado, a los proyectos de
inversion, con el fin de sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién,
para la determinacidn de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores
de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual; asi como, los recursos para la operacién y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto y las formas de financiamiento.

Elaborar y suscribir los estudios de pre-inversién de acuerdo a las reglamentaciones, directivas y demas
normas, para proponer la ejecucién de obras.

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

Planificar y dirigir la implementacién del archivo digital y fisico de la documentacién generada por esta
gerencia.

Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estdndares de Gobierno Corporativo y de gestion
de desempefio social en la empresa con personal.

22

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.

23

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Operaciones y pares.

Coordinaciones Externas
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Ministerio de Economfa y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y Riego,
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta

D Primaria

T
DSecundaria ‘:] I:l

Completa

) Titulo/
|Egresadu{al DB““]”ET ELicenciatum

Ciencias de la Ingenieria, preferentemente Ingeniero
Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Hidréulico,
Ingeniero Industrial o afines.

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

:| Muaestria D Egresado D Grado

|:| Doctorado D Egresado D Grado

s []no[]

D.) ¢habilitacién
profesional?

i [x]wo] |

En los casos que la funcién
lo requiere

%_H:Bh‘\\,

CONOCIMIENTOS

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

sustentadora):

9\

\

Gestién de servicios y/o operaciones y Gestién Empresarial

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

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar 20 horas no acumulables en los

ultimos quince (15) afios.

o

TRAAY
b
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A Agua
v llo

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

es.-

OFIMATICA No ; interme | Avanzad | IDIOMAS [ no : Interme | Avanzad
: Basico i i Basico 4
aplica dio o aplica dio o
Procesador de textos (Word; Open i
Office Write, etc.) X Ingics 3
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
Otros

Otros (E ifi

(Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

Experiencia especifica

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

empresas de saneamiento.

Contar con experiencia no menor a tres (3) afios en cargos directivos y cinco (5) afios en la ejecucidn, desarrollo
y/o supervisién de proyectos en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

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

Gerente o
Director
|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

privado:

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

\\ adicional para el puesto.

Analista

Especialista D

Supervisor/
Coordinador

Jefe de

X |Areao

Dpto.

-

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, Vocacién de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en
Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social.

REQUISITOS ADICIONALES
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50. INGENIERO DE OBRAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Unidad Organica: OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto Estructural: EPS0103, EPS0104
Nombre del puesto: INGENIERO DE OBRAS
Osyondsncls ‘e'é:i?‘f:;' 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 técnicos y financieros que para este se requiera, ademds del expediente técnico y
.normatividad vigente hasta la resolucién de liquidacién de obra si asi correspondiese.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucién de obras de infraestructura sanitaria de agua potable y
1 | alcantarillado, para ser debidamente aprobados y autorizados por los niveles jerdrquicos competentes y de
conformidad con los expedientes técnicos.

Establecer y coordinar con los Consultores/Contratistas y areas responsables las alternativas de solucién de
los problemas que se presenten en la ejecucién de las obras dentro del marco de la normatividad vigente.
Efectuar la direccion técnica de los Proyectos de Inversion para que ejecute la empresa por administracion
directa.

Mantener actualizado “Cuaderno 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
4 | ingreso y salida de materiales y personal, las horas de trabajo de los equipos, asf como los problemas que
vienen afectando el cumplimiento de los cronogramas establecidos y las constancias de la supervision de la
obra.

Llevar el registro y control del avance fisico y econémico de ejecucién de las Obras de Infraestructura

5 2 : e ;
Sanitaria, para hacer uso de la tecnologia informatica mas adecuada

6 Controlar la calidad de materiales, mano de obra y equipos, cuando sea necesario, segtn lo establecido en
el expediente técnico, en las obras ejecutadas por administracion directa, indirecta o por terceros.

7 Controlar que la obra a su cargo se ejecute dentro de los parametros establecidos en el expediente técnico,
normatividad vigente, y contrato cuando corresponda.

8 Remitir a las dreas operativas, comerciales y contables la documentacién e informacidn necesaria para la

operacién y mantenimiento de las obras ejecutadas y registro del costo de las conexiones ejecutadas;
Encargarse bajo responsabilidad desde su designacion, del archivo y la custodia de los expedientes técnicos,
contando o coordinando con las dreas correspondientes antes de iniciar la ejecucién de las mismas, para lo
9 | cual deberd contar con el cronograma de inicio de obra contractual, contrato de obra, propuestas técnica y
econdémica, asf como documentos de saneamiento fisico legal de los componentes de obra a ejecutar y otros
documentos de ejecucién de obra hasta la Resolucién de aprobacién de liquidacién de obra.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
10 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, asf como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las

oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Jurfdica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica
y Control Patrimonial, Oficina de Contabilidad.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/ ,
Incompleta  Completa | Egresado(a) D Bachiller E S - Si EI No |:|

D Primaria D I
Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Arquitectura o D.) éhabilitacion

I:ISecundaria |:| D carreras afines. profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
4 (16 2 afios) (el

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afos) lo requiere

E Universitario D III D Doctorado D Egresado D Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Ms Project, Conocimiento en Resolucidn de Contraloria, Ley de Contrataciones y Reglamento Nacional
de Edificaciones

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

Curso en Procedimientos Constructivos, Liquidaciones y Valorizaciones o afines.
Curso de INVIERTE.PE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No e Interme | Avanzad
i Basico : Basico
aplica dio 0 aplica dio (5]

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingles -
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

g Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es5.-

~ EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Ingeniero de Obras o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

lefe de
Practicante Auxiliar o ‘ Analléts Estidcialista Supervisor/ Aiiis Gerente o
Profesional Asistente I P Coordinador Dpto Director
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de la informacidn, planificacion, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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51. ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Unidad Organica:  OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto Estructural:  EPS0105, EPS0106, EPS107
Nombre del puesto:  ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Dependencia Jerirquica Lineal:  JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

Dependencia Funcional: ~ NO APLICA
Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el levantamiento, ingreso, registro, clasificacién, procesamiento, sistematizacion y calidad de la
informacion referente al catastro técnico de redes, equipos e instalaciones, efectuar la programacion de los
trabajos de campo de replanteo, asi como proporcionar informacién catastral actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar las caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de los sistemas de abastecimiento de aguay

alcantarillado y elaborar reportes mensuales de la informacién catastral ingresada al sistema informatico.

) Atender los requerimientos de informacién catastral de sistemas de agua de agua y alcantarillado solicitados
por clientes internos y externos.

3 Realizar el levantamiento topogréfico de nuevas zonas de ampliacién de redes en los sistemas de agua
potable y alcantarillado sanitario.

4 Recopilar e ingresar la informacion de ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de agua potable y
alcantarillado sanitario al catastro técnico, a solicitud de su superior jerarquico.

5 Apoyar en el orden de la documentacién, planos y demds documentos de sustentacién del catastro de los

sistemas de agua y alcantarillado, proporcionado por las dreas involucradas.

Revisar que la informacion catastral a ser actualizada en el sistema informatico cumpla con la normatividad
6 |vigente interna y externa y cuenten con la documentacién sustentatoria respectiva, garantizando su
activacion en el sistema informético, para la facturacién correspondiente.

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

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

Coordinaciones Internas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia
Comercial y las oficinas que la conforman.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

| : Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller EI Hesniiatiiva Si D No D
|:| Primaria I:I |
> 5 D.)é ilitacion
Topografia, Construccidn Civil o afines ) dhab.‘
I:l Secundaria D !:] profesional?
Técnica [
Basica Maestria Egresado Grado Si No
(162 afios) L
Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

l:l Universitario I:' El D Doctorado D Egresado D Grado

' CONOCIMIENTOS

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

Manejo de equipos de topografia, y/o procesamiento automatico de datos.

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

/ Curso de software CAD.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Agua

e
A~ [~

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

es5.-

OFIMATICA No o Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
i Bésico 7 : Basico
aplica dio o} aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) A Inglés B
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power Otros
Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
Otros

i
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

,: EXPERIENCIA

4

* Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (1) afio

/ Experiencia
especifica

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

Haber trabajado minimo un (1) afio como Asistente en Catastro Técnico o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

privado:

) Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

Analista

Especialista D

Supervisor/
Coordinador

lefe de
Areao
Dpto.

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

|

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacidn a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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XV. GERENCIA COMERCIAL

52. GERENTE COMERCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgénica: GERENCIA COMERCIAL

Puesto estructural: EPS0108

Nombre del puesto: GERENTE COMERCIAL

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE GENERAL

Dependencia Funcional: GERENTE GENERAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL
JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA

JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién y operacion a nivel institucional de los procesos comerciales como
el catastro de clientes, medicién de consumos, facturacién y cobranzas, atencién al cliente y promocién comercial,
asf como desarrollar acciones de investigacién, registro y normatividad orientados a su optimizacidn, para garantizar
el cumplimiento de los objetivos del drea y los institucionales.

I

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del PMO, Planes de
1 | Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia Comercial, para garantizar el alcance de las metas
de los objetivos del drea y de la Institucidn.

Puestos a su cargo:

Supervisar y controlar la utilizacién de recursos técnicos, recursos materiales y potencial 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 atencién
comercial brindada a los usuarios a fin de garantizar la calidad del servicio y la satisfaccién de los usuarios.

Establecer y supervisar la aplicacion de indicadores estratégicos e indicadores de gestién, en los informes
4 | mensuales y trimestrales emitidos por las unidades de trabajo y departamentos a su cargo, a fin de
garantizar la evaluacion de metas y objetivos de dichos departamentos y de la Gerencia
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Establecer y supervisar la aplicacién del control previo y posterior de las operaciones comerciales, en todos
los departamentos y oficinas del 4rea, a fin de asegurar la propiedad, legalidad, veracidad y conformidad
de las mismas.

Revisar periédicamente las causas y procedimientos por los cuales se proceden a la modificacién de la
facturacién emitida de servicio, por el consumo registrado, a fin de visar los reportes, de acuerdo con la
autorizacién 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 Distribucién de copias de los reportes de modificacién de facturacién, que dispone la
modificacién de datos de los documentos de contratacidn, valores de cobranza y otros, a fin de informar a
las unidades contables de la empresa y unidades de la Gerencia de Servicios al Cliente.

Velar por la propiedad, legalidad, veracidad, exactitud y conformidad de los datos y documentos que
respaldan las operaciones comerciales, que se ejecutan en oficinas y departamentos a su cargo, a fin de
garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones administrativas y comerciales vigentes parala
validez de la documentacion.

10

Presentar a la Gerencia de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, los informes estadisticos mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales, adjuntando informe o comentarios sobre sus fortalezas, debilidades,
objetivos y metas logradas en la gestién, a fin de contribuir con la informacién para la elaboracién del
informe general de la empresa.

11

Presentar el cuadro de necesidades correspondientes al presupuesto de egresos de todos los
departamentos a su cargo en funcion de las directivas, a fin de contar los recursos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

12

Planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y aplicar las medidas correctivas a los procesos de la gestion
comercial a fin de mejorar la calidad de los servicios prestados por la empresa

13

Planificar, organizar y dirigir el proceso de integracion de localidades dentro del ambito de la jurisdiccién
de la EPS de acuerdo a la DS 1280 en el &mbito de su competencia.

14

Planificar y coordinar las campafias de publicidad de orientacién al usuario interno y externo y comunidad.

15

Coordinar con el Gerente General, las otras gerencias e instancias equivalentes de la empresa, el desarrollo
de las actividades de los departamentos a su cargo, a fin de informar sobre las metas alcanzadas por los
mismos.

16

Mantener contacto permanente con las entidades publicas y/o privadas, a fin de garantizar el desarrollo de
sus actividades.

17

Presentar a la Gerencia General, al término de cada periodo anual, la informacién necesaria y suficiente
sobre las metas y objetivos logrados durante el periodo de la gestién, a fin de contribuir con la elaboracién
de la Memoria Anual de la empresa.

18

Disponer de la actualizacidn y capacitacion del personal de los departamentos y demds dependencias a su
cargo, a fin de contribuir con la mejora continua del personal y de la empresa.

19

Coordinar y controlar la elaboracion de disefios informaticos (formatos), a fin de garantizar su
implantacion, aplicacién y funcionamiento en del procesamiento de la informacién computarizada y
enlaces informaticos entre las diferentes unidades del trabajo y su interconexién con los demas sistemas
empresariales.

r
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Coordinar con el Departamento de Imagen institucional, las necesidades que en materia de publicidad se
20 | requieran, a fin de informar a los usuarios sobre los cortes, capacitaciones, etc., que permitan mantener o
mejorar la imagen de la empresa.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las
21 |actividades de su drea, facilitando la localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de la
informacidn, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronoldgico.

Proporcionar la informacién solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control
22 | (Organo de Control Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo
oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

Elaborar las directivas u otros que sean necesarias, para un mejor control de las funciones de su 4rea, en
23 | coordinacién con el Departamento de Desarrollo Organizacional, para contribuir con el buen
funcionamiento del 4rea.

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su 4rea, para implementar

24 efectivamente el Sistema de Control Interno de la Entidad y cédigo de buen gobierno corporativo.

Actualizar los documentos de gestién (Manual de Procedimientos y Manual de Organizacién y Funciones
25 | por Competencias), en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Organizacional anualmente, para
contribuir con el buen funcionamiento del drea.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

/"‘ == Junta General de Accionistas, Directorio, Gerentes de Lineas, Gerente de Asesoramiento, Gerentes de Apoyo, Jefe
\ de la Oficina de Atencién al Cliente, Jefe de la Oficina de Catastro Comercial, Jefe de la Oficina de Cobranza, Jefe
] } de la Oficina de Medicién y Facturacion.

I

/4

Coordinaciones Externas

Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS entre otros.

- ; C Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
3 195




EPSILO S.A.

FORMACION ACADEMICA

Agua
llo

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Primaria
D Secundaria D ‘:I

1]

) Titulo/
|Egresado{al Izlﬂa‘:h"'ef ELicenciatum

Economia, Administracién, Ingeniero Industrial o
afines.

EUniuersitario D El

Técnica
Basica
(162 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

|:| Maestria D Egresado D Grodo

|:| Doctorado D Egresado D Grado

Si [INOD

D.) ¢habilitacion
profesional?

s [ oo |

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de atencién al cliente, manejo de conflictos y Promocion.

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

Gestion de Servicios y/o Operaciones, Gestién Empresarial, Cursos de capacitacién relacionados con actividades
del Sistema Comercial, Promocién y Ventas, Atencién al Cliente, Cobranzas o afines.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

% Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no Interme | Avanzad
2 Basico 3 ) Basico A
aplica dio 0 aplica dio o
Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X e %
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Paint; Prezi, etc.) (Especificar)
Otros

ifi
Otros (Especificar) f {Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cinco (5) afios

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

Contar con experiencia no menor a tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en érganos de Alta
direccidn en 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 toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad ptblica o
privada.

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

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

/ privado:

0

‘;\‘:k

e,

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ X gerf:adoe 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.

!i:\'

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacién, vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno Politico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de
Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
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53. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo:
Unidad Organica:

Puesto estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Funcional:

Puestos a su cargo:

Agua

va llo

GERENCIA COMERCIAL

GERENCIA COMERCIAL

EPS0109

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA COMERCIAL

NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

\\
ke

1 Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las
instrucciones y requerimientos recibidos de su superior inmediato.

5 Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico que permita su facil acceso.

3 Organizar y archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional
de Control de Archivos., garantizando la conservacién de la documentacién.

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

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

6 | Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el 4rea.

7 | Apoyar con la logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del 4rea.

8 [Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el 4rea, llevando el control respectivo.

9 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de
corresponder.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

10 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el dptimo funcionamiento de empresa.

198



EPS ILO S.A. A Agua

| [

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

\ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente comercial

) )' Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

|) A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

| Titulo/ ,
Incompleta Completa Egresado(a) |:| Bachiller Izl { R Si |:| No EI

: |:| Primaria |:| D
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia

D.) ¢habilitacién
D Secundaria ‘:! I:l Administrativa o afines. profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
|| (162 afios)

Técnica
Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afos)

| lo requiere
D Universitario ‘:[ El D Doctorado D Egresado EI Grado

CONOCIMIENTOS

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

Redaccion de documentos administrativos, gestién de archivos, trimite documentario.

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

s

T

A
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Curso cortos en Trdmite Documentario, Gestion de archivos o afines.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS [ nNo : Interme | Avanzad
i Basico i I Basico =
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X ingles %
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

o Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios [

Experiencia

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Asistente Administrativo o puestos similares en
empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

fi
Practicante Auxiliar o i T Supervisor/ fr:ad: Gerente o
Profesional Asistente E Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, ordenado

REQUISITOS ADICIONALES
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Agua

v llo

XVI. OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Organo:

54. JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

GERENCIA COMERCIAL

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
e [176)
fa”,
Q-

oh ¥
ADMIMISTRATIVA
FINANCIERA

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos a su cargo:

OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y
FACTURACION

EPS0110

JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y
FACTURACION

GERENTE COMERCIAL

GERENTE COMERCIAL

SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

COORDINADOR DEL EQUIPO COMERCIAL

Le S 7
RN MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacion de la informacién catastral de la base comercial de Ia
/| empresa (identificacion y localizacién de los clientes), desarrollando e implementando estrategias para la
actualizacién de la dindmica catastral, evaluando la factibilidad de nuevas conexiones, coordinando la
incorporacién de nuevos usuarios, asi como programando y evaluando las acciones para la deteccion de
conexiones clandestinas, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos del 4rea y los
Institucionales que correspondan.

J .-“‘\-‘.
28 FUNCIONES DEL PUESTO :
i
)

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,
1 |Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Catastro Comercial, Medicién ¥
Facturacién para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la Institucién.

Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de caracter técnico y/o
2 | administrativo, reglamentos y procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor
funcionamiento.

Planificar, organizar, dirigir, controlar la informacion de los usuarios reales, factibles y potenciales, en la
base de datos del catastro georreferenciado.

Organizar, dirigir y controlar los procesos de actualizacién dindmica catastral, mediante el
establecimiento de sectores estratégicos y las acciones a ejecutar, actualizando el registro de predios,
4 | clientes, conexiones, medidores e itinerarios, categorizacién de clientes, cambio de uso, uso irregular,
estado de las cajas domiciliarias y cualquier otra modificacién encontrada en el campo, asi como los
datos atributivos del catastro comercial de manzanas, lotes, conexiones y clientes.
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Planificar y dirigir los estudios en temas referidos a catastro comercial, sistemas de medicién, perfiles
de consumo, desarrollo de modelos de aseguramiento para el Catastro Comercial.

Planificar y controlar las acciones de evaluacién sobre el cumplimiento del marco normativo vigente
respecto al proceso de Catastro Comercial.

Planificar y controlar la informacién estadistica sobre conexiones y demas datos relevantes de las
actividades relacionadas con la actualizacién dindmica catastral.

Elaborar informacion estadistica e indicadores de gestién referida al catastro de clientes y conexiones
domiciliarias.

Planificar programas de cooperacién técnica con instituciones vinculadas funcionalmente a la gestidn
del Catastro Comercial.

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

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.

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

Evaluar y proponer la zonificacién de las dreas geogréficas servidas para un mejor control de los
clientes, en coordinacion con las dreas técnicas y operacionales de la empresa.

Implementar acciones de supervisién para los trabajos de campo relacionados con los programas de
actualizacién catastral y medios probatorios para la atencién de reclamos.

Validar, controlar y Garantizar que la actualizacién de la informacién catastral de los clientes en el
sistema informético, esté acorde con la normatividad vigente interna y externa y cuenten con la
documentacion sustentatoria respectiva.

Implementar y ejecutar programas para la deteccién de conexiones clandestinas y arbitrarias,
garantizando su regularizacién.

Garantizar el ingreso oportuno de las modificaciones y actualizaciones catastrales y su activacién en el
sistema informatico, para la facturacién correspondiente.

Evaluar la factibilidad cuando corresponda, de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y
alcantarillado, solicitadas por el usuario factible de dar servicio.

Controlar la elaboracion de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales de acuerdo a la
estructura tarifarla vigente.

Programar y controlar la instalacién de conexiones de agua potable y alcantarillado y de atencién de las
solicitudes de servicios colaterales, dentro de los plazos establecidos.

Validar los informes de medios probatorios emitidos por el supervisor catastral, en cumplimiento al tipo
de reclamo y normatividad vigente.

Adecuar la sectorizacidén comercial a la sectorizacién operacional.

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 ptimo funcionamiento de empresa.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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ficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras, asi como la Gerencia de Operaciones,
Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) iColegiatura?

Incompleta Completa

DPrimarﬁa
DSecundaria l:] l:l

- Titulo/
, Egresadola) I:I Bachiller E Licenciatura

L1

Arquitectura, Ingenieria Civil, ingeniero Sanitario, Ing.
Informdtico

—

Técnica
Basica
(16 2 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

EUniversitar'ro D E

:I Maestria ’:’ Egresado D Grado

|:| Doctorado D Egresado I:I Grado

s [Jn[ ]

D.) ¢habilitacién
profesional?

o [Jwf]

En los casos que la funcién
lo requiere
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c P
ML 2 CONOCIMIENTOS

- A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
L 0\‘;\ sustentadora):
onocimiento en Software Catastral y Manejo de equipos de topografia, y/o procesamiento automdtico de datos.

RENCIA P
wmml,s‘iﬂm‘”\ ]

\\v’/s.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos de topografia en general, catastro de redes, catastro de infraestructura, y/o Diplomado en Proyectos y
Obras de Saneamiento o general.

Capacitacion en Sistemas de Informacién Geografica (ArcGIS, Qgis).

Capacitacién en software CAD.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS No o Interme | Avanzad
Basico : 2 Basico
aplica dio o aplica dio 0
Pracesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingies A
o e
- L0 Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
i <’ o . Programa de presentaciones (Power Otros
. < DiVisldn . X
(W oo gl 7 | Point; Prezi etc) (Especificar)
S - = Otros
) f
/ Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €5z

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

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

Haber trabajado minimo cuatro (3) afios en funciones vinculadas al puesto, y/o dos (2) afios en puestos jefaturales
en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
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Practicante Auxiliar o iy Esecialista Supervisor/ ﬁ::ad: Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

EPSILO S.A.

NY
%W““

2

f——

E,‘,m,;t\t‘.\’f.'i\ii

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacion, planificacion, orientacion a resultados, dinamico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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““./L©_~“EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL

55. SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

!DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Unidad Organica: EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL

Puesto Estructural: EPSO111

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y

Dependencia Jerarquica Lineal: FACTURACION

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

MISION DEL PUESTO

3
by 3 _

Supervisar la actualizacion de la informacidn catastral, la deteccién de clandestinos y arbitrarios, los medios
probatorios; con el objetivo de que cumplan con la normatividad vigente interna y externa; para garantizar el
desarrollo eficaz de los procesos y actividades catastrales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar los trabajos de campo relacionados con la actualizacién catastral, deteccién de clandestinos y
arbitrarios, asi como medios probatorios para la atencién de reclamos.

Validar y tramitar la actualizacién de la informacién catastral de los clientes que esté acorde con la
normatividad vigente interna y externa y cuenten con la documentacién sustentatoria respectiva.

Supervisar las acciones de deteccién de conexiones clandestinas y arbitrarias.

Ejecutar y controlar que la atencién de los medios probatorios se realicen dentro de los plazos establecidos
por el drea de reclamos.

Elaborar los informes de medios probatorios con la informacién proporcionada por el Inspector catastral,
en cumplimiento al tipo de reclamo y normatividad vigente.

Formular requerimientos de herramientas, formatos y materiales que permitan el oportuno desarrollo de
las acciones catastrales y medios probatorios.

Informar oportunamente las acciones de supervisién de actualizacidn catastral, deteccién de clandestino,
arbitrarios y de medios probatorios al jefe inmediato.
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Supervisar la incorporacién de nuevos usuarios derivadas de la ejecucion de obras de ampliacién.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

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

. Titulo/ .
Incompleta  Completa | Egresado(a) E Bachiller D it Si D No D

D Primaria |:| |
Arquitectura, Administracidn, Ingenieria Civil, D.) éhabilitacién
l:l Secundaria D ‘:[ Ingenieria sanitaria o afines. profesional?

[ ] Técnica ] ,
Basica Maestria Egresado Grado Si No
-] (16 2 afios) L

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

E Universitario D E I:' Doctorado D Egresado D Grado
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L0 %" CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Atencién al Cliente, Gestién Empresarial, Software Catastral,

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

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
5 Basico 3 Basico
aplica dio o aplica dio o
Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingies X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
K\ - Otros

Otros (Especificar) (Especificar)

||| Otros (Especificar) Observacion

/ Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (2) afios

Experiencia

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

Y No menos de un (1) afio en roles de supervisién en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de
: % | preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

IENT) /)
'~ publico:
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0 / C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o

S e e ,
privado:
7 i . Jefe de
' Practicante AI.I‘KI|I3F o} Aalists ¥ | cipeciansis 5!.1}'.!el‘\:rl.SCll‘,|Ir Ao Ggrente 0
Profesional Asistente Coordinador Director
O Dpto.
S
»

Q A ; : i Py por
0% . * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

HCANSTRITNA |7 Vi€
ERANCIERA adicional para el puesto.

(

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisis, organizacion de la informacion, planificacion, orientacién a resultados, dinamico y proactivo.

:"\1.

/REQUISITOS ADICIONALES
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56. ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:
Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica
Funcional:

i 7R Puestos a su cargo:

OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL

EPS0112

ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

; I' 3y }'
WA MISION DEL PUESTO

Actualizar la informacién catastral en el sistema; ingresando informacién valida, registrando nuevos usuarios,
elaborando reportes y resimenes de cambios catastrales.

1 |Ejecutar la actualizacién del sistema informatico comercial con informacién catastral valida.

2 | Registrar la incorporacién de nuevos usuarios al sistema informdtico comercial.

de gestion,

3 Elaborar reportes mensuales de la informacién catastral ingresada al sistema informético para el informe

4 | Registro de la informacién en los plazos establecidos.

al archivo general.

Mantener la custodia de la documentacidn sustentatoria de las actualizaciones catastrales hasta su envid

activacién en el sistema informdtico.

Revisar que la informacién catastral actualizada en el sistema informético cumpla con la normatividad
6 |vigente interna y externa y cuenten con la documentacién sustentatoria respectiva, garantizando su

7 | Informar el resumen de cambios catastrales y nuevas incorporaciones.

/a
- G
w : 8 Proporcionar informacién dentro de los plazos establecidos para los medios probatorios, cuando
\ OPERACYONES corresponda.
el 5 L
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SILO o Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

b 9 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir
con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

\ 10 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

\| Jefe de Catastro comercial y Supervisor de Catastro Comercial

Coordinaciones Externas

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

| Titulo/ :
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller IEI icanciaturs Si D No D

|:| Primaria D
Arquitectura, Administracion, Ingenieria Civil, D.) ¢habilitacidn

I:I Secundaria D EI sanitario o afines. profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
L] (162afios) | |

Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

D Universitario D I:I |:| Doctorado D Egresado D Grado
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién
sustentadora):

Conocimiento en Atencién al Cliente, Gestién Empresarial, Software Catastral.

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

Cursos de catastro, AUTOCAD, ARGIS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No [ Interme | Avanzad | IDIOMAS | no interme | Avanzad
- Basico " : Basico
aplica dio o aplica dio *]
Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingies X
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
_ Programa de presentaciones (Power X Otros
.| Point; Prezi, etc.) (Especificar)
- | : Otros
.Ptrns (Especificar) (Especificar)
I.'ptrcs (Especificar) Observacion
 Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Dos (2) afios

Experiencia

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

Haber trabajado minimo un (1) afio en el puesto de asistente de Catastro Comercial o puestos similares en
empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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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 Auxiliar o Analist Especialista Supervisor/ f:'ad: Gerente o
Profesional Asistente ki Reacil Coordinador Dpto Director
TRRTNR

FINANCIERR / * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

Sl adicional para el puesto.
A0 s HABILIDADES O COMPETENCIAS

- 1.2~ REQUISITOS ADICIONALES

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
213



[T Agua
9\ EPSILO S.A. '~ llo

L 19 /
W&o %;/ EQUIPO DE VENTA DE CONEXIONES Y NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

57. COORDINADOR DEL EQUIPO COMERCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL. MEDICION Y
Organo:  FACTURACION
EQUIPO DE VENTA DE CONEXIONES Y NUEVAS
Unidad Organica: CONEXIONES DOMICILIARIAS

EPS0113

Puesto Estructural:

COODINADOR DE EQUIPO COMERCIAL

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION
Dependencia Jerarquica Lineal: Y FACTURACION

NO APLICA

ASISTENTE DE VENTA DE CONEX. E INSTAL. NUEVAS
Puestos a su cargo: OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

e TR r""
8’ R MISION DEL PUESTO

r-'“Prograrnar, dirigir, controlar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacién de nuevas conexiones,
valorizacién, facturacién, cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de la existencia de un sistema catastral
actualizado, asi como consolidar y ejecutar la informacién de la emisién de los reportes en las dreas
responsables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacién de nuevas conexiones,
1 |valorizacion, facturacién, cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de la existencia de un sistema
catastral actualizado.

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos usados en el Gerencia
Comercial, asi como en las oficinas comerciales de las diversas zonales.

3 Ejecutar el procesamiento de la informacion correspondiente al cdlculo de la facturacién mensual de las
pensiones del servicio prestado por la EPS

Consolidar la informacién a nivel de empresa para la emision de los reportes respectivos por las dreas

a4
responsables.

5 Coordinar y controlar el desarrollo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando
el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos.

6 Programar la capacitacién a los usuarios del sistema comercial en los diferentes médulos y programas del

sistema Informético comercial
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Implantar y llevar a cabo las acciones que garanticen la seguridad fisica y de acceso de la informacion
7 | comercial, respetando las normas y directivas emitidas por la superioridad y por entidades externas de
supervision.

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

R Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

: Titulo/ .
Incompleta Completa :I Egresado(a) E Bachiller |:| Hiceneiating Si I:l No D

Arquitectura, Ingenieria Civil, ingeniero Sanitario, Ing. D.) ¢habilitacién

DSecundaria l:l D Informdtico profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afios) | |

= Técnica
. WO Superior (3 6 En los casos que la funcién
/ Q o) 4 afios) lo requiere
W >l
\ PLANEAM

I'\JTI_‘)_);."'r El Universitario |:| El Dooctorado D.‘:‘gresado D Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Software Catastral.

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

Cursos especializados en Atencidn al Cliente, manejo de personal, Seguridad Industrial, Gestion Empresarial o
afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

‘ u; : Nivel de dominio Nivel de dominio
1 OFIMATICA No ¥ Interme | Avanzad | IDIOMAS No ; Interme | Avanzad
2 Biasico . : Basico ;
aplica dio [s] aplica dio [¢]
Procesador de textos (Word; Open X Inglé
Office Write, etc.) gles x
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
AN Programa de presentaciones (Power - Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
! - Otros
Otros (Especificar) {Expecificar]
/| otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

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

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Supervisor de Conexiones o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento. |

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

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado:
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JJ rE i ~
N O ‘/ Practicante Auxiliar o Supervisor/ el de Gerente o
i '__L___ 7 2 Analista Especialista Areao
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

Andlisis, organizacion de la informacion, planificacion, orientacion a resultados, dinamico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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58. ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

EQUIPO DE VENTA DE CONEXIONES Y NUEVAS CONEXIONES
DOMICILIARIAS

Puesto Estructural: EPS0114

Unidad Orgénica:

Nombre del puesto: ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS

Dependencia Jerarquica Lineal: COORDINADOR DE EQUIPO COMERCIAL

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

MISION DEL PUESTO

Proporcionar y consolidar informacién de la instalaciéon y mantenimiento de nuevas conexiones para su
actualizacién catastral y su activacion en el sistema.

1S FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Obtener lainformacién de campo para ficha catastral, incluyendo punto de agua del usuarios.

5 Proporcionar la informacién para la elaboracidn de presupuestos de nuevas conexiones o servicios
colaterales.

3 Supervisar la instalacién de conexiones de agua potable y alcantarillado y de atencién de las solicitudes de
servicios colaterales dentro de los plazos establecidos.

4 Solicitar herramientas, formatos y materiales que permitan el oportuno desarrollo de las acciones de
instalacidon y mantenimiento de conexiones.

5 Proporcionar la informacién de las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizacidn catastral y su
activacién en el sistema informatico.

6 | Supervisar la correcta ejecucion de las conexiones acorde con la normatividad vigente.

7 Participar en la evaluacidén de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y desagiie que solicitan los
posibles usuarios dentro del ambito de Chiclayo.

8 | Atender al publico usuario respecto a la prestacion de los servicios.

9 Apoyar en la confeccion de informes estadisticos relacionados con la actividad de la Empresa, que permitan
detectar oportunamente cualquier desajuste.

10 | Elaborar presupuestos y contratos de instalacion y/o reapertura de nuevas conexiones.

11 |Informar la ubicacién de conexiones clandestinas de agua y alcantarillado.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
12 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir
con el éptimo funcionamiento de empresa.

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

Coordinaciones Internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Jefe de Oficina de Catastro Comercial, medicion y facturacién, coordinador del equipo comercial

Coordinaciones Externas

Usuarios, SUNASS

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto.

C.) iColegiatura?

Incompleta Completa

5 Titule/
| Egresado(a) D Bachiller Izl Uikenclstura

[eamere [ []
[eessssiss. [ ]

Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria
Sanitario o afines.

Técnica
Basica
(16 2 aftos)

:| Maestria [I Egresado D Grado

Técnica
X | superior (3 6 X
4 afios)

[Junwerstas [ ] ]

D Doctorado D Egresado I:l Grado

st [ne[]

D.) éhabilitacion
profesional?

i [ vl |

En los casos que la funcién
lo requiere
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Software Catastral.

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

Cursos especializados en Seguridad Industrial, Atencién al Cliente, Gestion Empresarial

" 1€.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS : ; Interme | Avanzad
Basico ! No aplica | Basico .
aplica dio o dio o
Procesador de textos (Ward; Open -
Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
I
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
| : Otras
Il Otros (Especificar) {Especificar)
Otros (Especificar) Bbesrvacion
Otros (Especificar) s.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

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

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de asistente de conexiones o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

[
Practicante Auxiliar o | " i Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
D Profesional B Asistente Anaksta Espacialista D Coordinador Dpto. Director
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1

..~/ * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
_adicional para el puesto. :

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacion, planificacion, orientacion a resultados, dinamico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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59. OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y

Organo: FACTURACION
EQUIPO DE VENTA DE CONEXIONES Y NUEVAS CONEXIONES
Unidad Orgénica: DOMICILIARIAS

EPS0115, EPS0116, EPS0117, EPS0118, EPS0119, EPS0120,
EP50121, EPS0122, EPS0123, EPS0124, EPS0125, EPS0126,
EPS0127, EPS0128, EPS0129

OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

Puesto estructural:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal: COORDINADOR DEL EQUIPO COMERCIAL

Dependencia Jerarquica Funcional: N ARLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

Realizar la ejecucion directa las actividades de Nuevas Conexiones domiciliarias; en el marco del cumpliendo las
ST T normales vigentes.

Recibir las dérdenes de trabajo, para la atencién de instalacion de nuevas conexiones domiciliarias y
gestionar las unidades de trabajo, para su atencién inmediata.

Ejecutar las solicitudes de atencién de Instalacién de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable

Informar de los resultados alcanzados en la instalacién de nuevas Conexiones Domiciliarias, a su jefe
directo; a fin de lograr una mejor evaluacién de las metas y objetivos alcanzados

Evaluar y supervisar el inventario detallado y actualizado de las maquinas, equipos, herramientas,
materiales, suministros, en medios de control adecuados y establecidos, para su facil ubicacién y utilizacién
de los mismos.

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.

6

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

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

% Titulo/
X l Egresado(a) D Bachiller |:| Ulberomtiic

|:|Primaria D \_J
N gsewree O

Técnico en Gasfiteria o carrera afin

Técnica
X | Basica X
=" (162 afios)

] Maestria |:| Egresado D Grado

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

Universitario I:‘ \:l

[:' Doctorado D Egresado D Grado

s [Jne[]

D.) éhabilitacion
profesional?

s | Jne| ]

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

sustentadora):

\ | Conocimientos en Instalaciones de redes domiciliarias.

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

N\ | domiciliarias.

Certificado de competencias laborales afines a Instalacién de redes de distribucién sanitaria y conexiones
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No e Interme | Avanzad | IDIOMAS | no 7 Interme | Avanzad
: Basico : _ Basico -
aplica dio o aplica dio o
Procesador de textos (Word; Open .
_ Office Write, etc.) X Inglés %
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
i Otros

Otros (Especificar) (Especificar)

! .kotros (Especificar) Observacion

SEBVY lOtros (Especificar) =5
2 L ¥ " EXPERIENCIA
S Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Un (1) afio.
il Experiencia
Q d - especifica

. A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
!l Haber laborado un minimo de (01) afios en el puesto de Operador de Instalaciones de Conexiones domiciliarias o

en puestos similares en empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de
saneamiento.

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

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

W) privado;
- Practicante Augxiliar o Arlista Eesacialices Supervisor/ :;afe e Gerente o
= Profesional Asistente pecial Coordinador D';Zc, Director

/]

—

AL (‘;:‘1:_-_‘ * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
\?\\‘i‘ adicional para el puesto.

MIENT) /
/.0~ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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EQUIPO DE MEDICION, FACTURACION Y MICROMEDICION

60. ASISTENTE DE MEDICION Y FACTURACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Unidad Orgénica:  EQUIPO DE CATASTRO MEDICION Y FACTURACION

Puesto Estructural:  EPS0130

Nombre del puesto:  ASISTENTE DE MEDICION Y FACTURACION

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y
FACTURACION

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica Funcional: ~ NO APLICA

Puestos a sucargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

|| Verificar las lecturas de medidores para garantizar que este proceso se realice con eficiencia y que las conexiones
¥ 3 ’
/| estén de acuerdo a las categorias facturadas.

/
FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Verificar la toma y lectura de medidores de agua, efectuada por personal de la Empresa o por terceros.

2 | Verificar las lecturas de medidores de agua de usuarios especiales o Altos Consumidores.

Verificar e informar sobre el acceso libre a los medidores, para garantizar que el proceso de toma de lectura

3 ) A
se realice con eficiencia y prontitud.

4 Informar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medicién y en los medidores, para posterior
reparacion.

5 Verificar que las conexiones de agua estén de acuerdo a las categorias facturadas e informar cualquier

diferencia para su regularizacién

Efectuar los quiebres de facturacion que por traslado de deuda se generen asi como efectuar rebajas de
6 |facturacidn por resoluciones internas y externas, actas de conciliacion y/o negociaciones, o saneamiento de
deudas.

Participar en el proceso de facturacion mensual y efectuar la emisién de recibos por pensiones de agua y
servicios colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperacién en ciclos y periodos pre establecidos para
su distribucion y supervisién por sectores, con el personal de apoyo o servicios de terceros manteniendo un
registro y control de todos los comprobantes de pago emitidos.
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Verificar la Tomar de lectura y verificar la consistencia y veracidad de la informacién que serd expresada por
8 |elsistema de emision de facturacién, supervisando las alteraciones detectadas, y coordinando inspecciones
de campo para verificar.

Recabar los medios probatorios por consumos deficientes, conexiones clandestinas, errores de domicilio y
deficiencias en tomas de lectura; para luego proceder al corte, reconexidn o re facturacién del servicio de
acuerdo a normas establecidas por la empresa, efectuando las modificaciones de los valores emitidos y
sustituyéndolos por otros en un nuevo recibo

Actualizar permanentemente los datos en el sistema informético de los promedios de consumos de los
usuarios con observaciones de lecturas.

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.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

: Titulo/
Incompleta Completa EI Egresado(a) Iz' Bachiller |:| Lidenciatiia

I:IPrirnaria ]:l |
Derecho, Administracidn, Contabilidad,

I:I Secundaria D |:| Informatica o afines.

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado
] (162 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

El Universitario D E D Doctorado D Egresado D Grado

s [Ivo[]

D.) ¢habilitacién
profesional?

s | [we] |

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

sustentadora):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

Conocimiento en Atencién al cliente, Procesos Comerciales o afines.

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

Cursos especializados en Atencién al cliente, capacitacién en metrologia o afines.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS No x Interme | Avanzad
- Basico i Basico -
aplica dio 0 aplica dio [}

Procesador de textos (Word; Open )
Office Write, etc.) X [Ingiés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

5 Otros
Otros (Especificar) (Espacificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) L

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios.

~_Experiencia

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

No menos de 2 (dos) afios en puestos de asistente de medicién y facturacién en empresas publicas o privadas de
servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

/| B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

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

’ ' Practicante Auxiliar o Analicta T Supervisor/ frf:ad: Gerente o
i 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

Analisis, organizacién de la informacidn, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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hht | 61. TECNICO DE MICROMEDICION

e IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Unidad Orgénica:  EQUIPO DE MEDICION, FACTURACION Y MICROMEDICION

Puesto estructural:  EPS0131

Nombre del puesto: ~ TECNICO DE MICROMEDICION

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y
FACTURACION

Dependencia Funcional: ~ NO APLICA

INSPECTOR DE MEDICION
OPERARIO DE MICROMEDICION

Dependencia Jerarquica Lineal:

Puestos a su cargo:

2 ilp Apoyar en el retiro, reinstalacion e instalacién de medidores y notificar a los usuarios correspondientes.

B FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y controlar y ejecutar los trabajos de instalacién de los micros medidores nuevos a los usuarios
que corresponda, dentro del ambito de la empresa.

) Programar y controlar y ejecturar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de medidores,
analizando y evaluando los resultados.

3 | Evaluar la operatividad de los medidores, asi como su vigencia en campo

/4 Programar y controlar y ejecutar los trabajos de retiro, pruebas de contraste y reinstalacién de medidores
/ de agua y accesorios.

5 | Apoyar en el retiro, reinstalacién y/o instalacién de medidores.

Apoyar en las actividades de retiro, reinstalacion y/o instalacién de medidores dentro del programa de
6 | mantenimiento preventivo y correctivo; de oficio cuando la EPS lo requiera y para la atencién de reclamos
cumpliendo con los requisitos que establece la normatividad vigente.

7 Notificar a usuarios como parte del programa de Mantenimiento preventivo y correctivo y en proceso de
reclamos.

8 |Apoyaren la determinacién de medidores para su mantenimiento.

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

10 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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P/l COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de la Oficina de Catastro Comercial

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

| : Titulo/ ;
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller E anciaturs Si D No D

D Primaria D |:|
Gasfiteria, mantenimiento, mecdnica o D.) ¢habilitacion

|:|Secundaria l:‘ I:l afines profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
1.} (162aflos) | |

Técnica
X | Superior (36 X En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

|:| Universitario D El I:l Doctorado [:I Egresado I:' Grado

” | CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en el manejo de Software y aplicativos especificos del drea.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
S — E Bisico ‘ : Basico :
';-" \L - aplica dio o aplica dio [}
- B Procesador de textos (Word; Open
Q @ Office Write, etc.) X Inglés X
{4y GERENGIA > ]
| aD A" Hojas de calculo (Excel; OpenCalg, etc.) X Quechua X
\-., Fill RA | Programa de presentaciones (Power X Otros
N-;\_\ _,,.‘// Point; Prezi, etc.) (Especificar)
Otros (Especificar) Qtrls .
(Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
o Otros (Especificar) es.-
AL0
s EXPERIENCIA

A g \ Experiencia general
50 \{‘-I‘p\ ,-f’ Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

"o |Dos (2)afios.

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

X g Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Operador de Pruebas o puestos similares en
: \| empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

T
|

?x B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
I -
// publico:

i ]
(NGS

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

1 : | lefe de
Practicante Auxiliar o | . . Supervisor/ Gerente o
Profesional E‘ Asistente | Anniista Especialista |:I Coordinador Area o Director
| Dpto.

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

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion de la informacién, planificacion, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.
REQUISITOS ADICIONALES
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NCIA 7| 62. INSPECTOR DE MEDICION

3 -/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Unidad Organica: EQUIPO DE MEDICION, FACTURACION Y MICROMEDICION

Puesto Estructural: EPS0132

Nombre del puesto: INSPECTOR DE MEDICION

Dependencia Jerarquica Lineal: TECNICO DE MICROMEDICION

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

i} 1M1ISION DEL PUESTO

.//gfectuar la revision, consistencia y analisis de la informacion de las tomas de mediciones; verificar y corregir las
-~ | desviaciones e inconsistencias detectadas; emitir el listado de lectura de consumos de agua de los usuarios con su
respectivo informe técnico.

Recepcionar, verificar, clasificar y depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.

2 Efectuar la revisién y consistencia de las mediciones efectuadas, detectando desviaciones para disponer las
medidas correctivas.

3 Preparar y disponer la lectura de medidores para el proceso de facturacion, asi como la re-lectura de
medidores para verificar las inconsistencias detectadas.

4 Efectuar andlisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar las desviaciones
encontradas.

Actualizar permanentemente los datos en el sistema informatico de los promedios de consumos de los
usuarios con observaciones de lecturas.

6 Realizar las deteccion labores de critica de lecturas, altos consumos, bajos consumos, observaciones de
lecturas y consumos atipicos

7 | Actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

8 Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al Area de Mantenimiento y Control de
Fuga su reparacién y/o mantenimiento respectivo
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

9 |normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el dptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de catastro comercial, medicidn y facturacién, Asistente de medicién y facturacién, coordinador de equipo
comercial, supervisor de catastro comercial.

N Coordinaciones Externas

) \]SUNASS, usuarios

SES kR
\\\\W‘B )/
N 1L

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa | Egresado(a) l:l Bachiller IEI Iilz:ga e Si |:| No EI
BT
Administracién de Empresas, Economia,

_ Contabilidad, computacién e informatica o B 5“:*’?"‘3‘?;5"
D Secundaria D I:l afines. prortesional:

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(to2afios) | |

Técnica
X | Superior(3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

DUniversitario D l:] I:'Doctorado |:|Egresado I:‘ Grado
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P
' |CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en el manejo de Software y aplicativos especificos del 4rea.

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

Cursos relacionados con actividades de Registro y Procesamiento de Datos, Analisis de la Informacion o
Facturacion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

7N Z Nivel de dominio Nivel de dominio
. OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS | nNo Interme | Avanzad
Basico . Bésico i
aplica dio [} aplica dio o
Procesador de textos (Word; Open .
#"| Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
| | Point; Prezi, etc.) (Especificar)
> . Otros
3 Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

Dos (2) afios.

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

Haber trabajado dos (2) afios en el puesto de supervision de medicién o puesto similares en empresas publicas o
privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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\
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

i |
A
4 ) privado:

M/
Practicante Auxiliar o Analist Especialist Supervisor/ f;fe doe Gerente o
Al e Coordinador Dpetz Director

Profesional Asistente
/Q- & * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
‘uf Gergngn ) adicional para el puesto.
| ADPNISTRATIVA " |
‘\ Hﬂ f"l
b g
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anélisis, organizacion de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.
\ -
-.*~'/ 5 REQUISITOS ADICIONALES
n" v ’ \
| I,Ij .{ﬂ:&\i\ i )}
(’ .'!““m P Vi
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I 63. OPERARIO DE MICROMEDICION

Al
g IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Unidad Organica: EQUIPO DE MEDICION, FACTURACION Y MICROMEDICION

Puesto estructural: EPS0133

Nombre del puesto:  OPERADOR DE MICROMEDICION

Dependencia Jerarquica Lineal: ~ TECNICO DE MICROMEDICION

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos asucargo:  NO EJERCE SUPERVISION

Registrar y verificar las lecturas de consumos de agua para reportar las estadisticas de consumo al superior
inmediato.

1 | Registrar las lecturas y actualizar los distintos estados que presenten los medidores y sus accesorios..

2 | Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los consumos de agua.

3 | Ejecutar criticas de lectura de los medidores de agua, seglin normas vigentes.

4 | Brindar informacion para actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

5 Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo, permitiendo el cruce de
informacion.

6 | Comparar los consumos actuales de agua con los meses anteriores.

7 | Controlar la operatividad de los medidores gestionando su mantenimiento.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
8 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con

P l el 6ptimo funcionamiento de empresa.
: C\5‘\'\;\\\\\ 9 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Coordinaciones Internas

Jefe de la Oficina de Catastro comercial, medicién y y sus pares.

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Titulo/ ;
Incompleta  Completa X | Egresado(a) D Bachiller |:| it Si D No D

D Primaria D |
Gasfiteria, Mantenimiento de equipos, D.) ¢habilitacién
|:| Secundaria D EI mecanica o afines. Secundaria completa. profesional?
Técnica
X | Basica X Maestria Egresado Grado Si No
(162 afios)
Técnica
Superior (3 & En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

I:' Universitario D D I:l Doctorado D Egresado D Grado

/)
’}r" A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
" sustentadora):

- B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No : interme | Avanzad | IDIOMAS [ no : Interme | Avanzad
iy Basico & Basico ]
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open :
Office Write, etc.) X Inghés %
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

35 Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) €s.-

> EXPERIENCIA
-Experiencia general

Iﬁdique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

‘| Dos (2) afios.

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

Haber trabajado dos (2) afios en el puesto de Operador de Medicidn o puestos similares en empresas publicas o

) privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

// B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector

publico:

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

To f
. Practicante Auxiliar o (e Edtiacisices Supervisor/ fr:adae Gerente o
: Profesional Asistente H Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacion, planificacion, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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XVII. OFICINA DE COBRANZA

64. Jefe de Oficina de Cobranza

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL

Unidad Organica: OFICINA DE COBRANZA

Puesto Estructural: EPS0134

Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE COBRANZA

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE COMERCIAL
Dependencia Jerarquica Funcional: GERENTE COMERCIAL
ASISTENTE DE COBRANZA

SUPERVISOR DE COBRANZA MOROSA
ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

| Administrar, planificar, organizar, dirigir y controlar la cobranza a los clientes, y acciones persuasivas para el pago
" /| puntual y asf garantizar el cumplimiento la cobranza de los servicios que brinda la empresa a los usuarios y nuevos
/| usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,
Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Cobranza, para garantizar el alcance de
las metas de los objetivos de la Gerencia Comercial y de la Institucion.

Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de caracter técnico y/o administrativo,
reglamentos y procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, organizar y dirigir estrategias de mejora de los procesos de cobranza, promoviendo el uso de
tecnologia u otros medios que faciliten al usuario realizar el pago oportuno del servicio de agua potable y
alcantarillado, mejorando a la vez la eficiencia de la cobranza mensual.

Supervisar que todos los servicios y conexiones activas de la empresa 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 micromedicion de los servicios que brinda la empresa, proponiendo
medidas correctivas, a fin de mejorar la calidad del sistema de medicion.
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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
cancelacion de los débitos correspondientes.

Planificar y coordinar con el Dpto de Imagen Institucional campafias y diversas actividades dirigidas a los
clientes morosos a fin que cumplan con sus obligaciones, evaluando el tipo de corte a aplicar segiin sea el caso,
asi como controlar la ejecucién 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 controlar los datos sobre la 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 Facturacién y Medicion, Oficina de Contabilidad, y a
la Oficina de Planes y Presupuesto.

11

Controlar el desempefio 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 opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

13

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

14

Supervisar que los quiebres hechos por el personal a su cargo, se realicen 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 informes y reportes de emisiones de Facturacion y/o recaudacién, a fin de
contribuir con dicha informacién a la Gerencia de Servicio al Cliente para la elaboracidn del Plan Maestro
Optimizado (PMO).

16

Supervisar la calidad de la facturacion mensual, a fin de garantizar que la informacién procesada al sistema
informatico sea objetiva y veridica.

17

Supervisar que los documentos y los reportes informéticos recibidos y emitidos por el departamento en forma
diaria, mensual, trimestral, semestral y anual, cumplan con los requerimientos, a fin de garantizar la validez y
objetividad de la documentacién.

18

Formular y presentar a la Gerencia Comercial antes del término de cada periodo, el Plan Operativo Anual de
su drea, asi como los objetivos y las metas proyectadas para el siguiente periodo de gestién, en concordancia
con las directivas establecidas para tal fin, a efecto de contribuir con la elaboracién de la programacion del
Plan Operativo Anual de la empresa.

OFICINA bl
NEAMIENTO |/

19

Supervisar, que la atencién a los usuarios por concepto de reclamos relativos a la facturacién, programacion
de ventas de bonos por transporte de agua en cisterna, cobranzas, distribuciéon de notificaciones, cortes,
reconexiones y otros, se realice con celeridad, simplicidad, imparcialidad, equidad, esmero, eficiencia,
honestidad y trasparencia, a fin de contribuir con la resolucién eficaz y eficiente de los problemas para la
mejora continua del departamento de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

20

Coordinar con sus equipos de cobranza, cortes y reconexiones, cobranza morosa y altos consumidores, el
desarrollo de las actividades de su drea, a fin de optimizar el cumplimiento de sus funciones y objetivos
empresariales.
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Supervisar la aplicacion de control previo de las operaciones de cobranzas, en todos los niveles del area, a fin
de garantizar que los valores de cobranza se ajusten a los procedimientos y normas establecidas para que
cuenten con la legalidad y conformidad establecida.

22

Supervisar la aplicacién correcta del Reglamento General de Prestacién 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.

23

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 realizacién de las
actividades del departamento.

24

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades
de su érea, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacion,
recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronoldgico.

25

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 servicios de control.

26

Elaborar las directivas, lineamiento u otros documentos que sean necesarias, para un mejor control de las
funciones de su drea, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Organizacional, para contribuir con
el buen funcionamiento del drea.

27

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su 4rea, para implementar
efectivamente el Sistema de Control Interno de la Entidad.

28

Actualizar los documentos de gestidn (Manual de Procedimientos y Manual de Organizacion y Funciones por
Competencias), en coordinacién con el Departamento de Desarrollo Organizacional anualmente, para
contribuir con el buen funcionamiento del area.

29

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.

30

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente Comercial y sus pares

Coordinaciones Externas

SUNASS , usuarios
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FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/ v
i ;
ncompleta Completa j Egresado(a) I:l Bachiller Izl - Si D No EI
D Primaria D I
Administracion, Ingenieria comercial, Ingenieria D.) ¢habilitacién
‘:I Secundaria D I:[ industrial, Contabilidad, Derecho o afines. profesional?
LN Técnica ]
b | | Basica Maestria Egresado Grado Si No
| [ (162afios) |
Técnica
Superior (3 ¢ En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

IEI Universitario [I m D Doctorado D Egresado I:l Grado

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

"| Conocimiento en Técnicas de cobranza, Gestién de conflictos, Cobranzas morosas.

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

Cursos especializados en Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines, gestién publica y de Gestién de Cobranzas o
| afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS No ! Interme | Avanzad
Bésico : g Basico :
aplica dio o aplica dio o]

Procesador de textos (Word; Open .
Office Write, etc.) X Ingles X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) 1 X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

o Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) 885

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

" || Tres (3) afios.

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

No menos de 2 (dos) afios en puestos relacionados al cargo en empresas publicas o privadas de servicios o
productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

; | B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

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

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

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

w/d P HABILIDADES O COMPETENCIAS

FLAN Aﬂirfﬁm /' | Anélisis, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

L O REQUISITOS ADICIONALES
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65. ASISTENTE DE COBRANZA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE COBRANZA

Unidad Organica: EQUIPO DE COBRANZA, CONEXIONES Y CORTES

Puesto Estructural: EPS0135

Nombre del puesto: ASISTENTE DE COBRANZA

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE COBRANZA

Dependencia Jerarquica
Funcional:

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

> MISION DEL PUESTO

/| Efectuar eficientemente los diferentes tramites administrativos y/o documentario a fin de dinamizar el flujo de
//| informacién del despacho del equipo de cobranza; asi como en la ejecucidn de acciones pre judiciales y judiciales.

NO APLICA

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la atencion al puiblico en general, clientes coorporativos y a las personas de |a organizacién, de forma
oportuna, eficiente y cortés, a fin de agilizar su atencién

2 | Mantener en buen estado los valores en custodia, en conciliacién con los saldos de los usuarios.

Coordinar con el coordinador de cobranza morosa y contabilidad, en caso los usuarios no efectten los pagos
competentes en sus fechas correspondientes, superando los 6 meses de retraso o de los que hayan

3 ; : oo :
acumulado 12 meses impagos, a fin de efectuar las gestiones de Cobranza Judicial y la provisién de cobranza
maorosa

4 Complementar la informacién proporcionada por las diferentes areas, con respecto los requerimientos del
Especialista en Acciones Pre Judiciales y Asesor Legal..

5 Complementar informacién con los datos correctos de los usuarios que aparezcan en el padrén de usuarios

con datos incompletos; acudiendo a la Oficina de Catastro para la verificacion.

6 | Llevar un registro de las notificaciones efectuadas a los usuarios morosos.

7 | Llevar un archivo con los documentos sustentatorios de las acciones judiciales iniciadas o terminadas.

8 | Apoyar en la conciliacidn de los saldos de los usuarios.
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9 | Apoyar en la elaboraci6n 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.

1 Apoyar en la cobranza a las entidades con las que se tiene convenios de compensacién de deuda, centros
educativos y altos deudores.

1 Coordinar con las diferentes areas, las acciones de caracter administrativo a desarrollarse, para la ejecucion
de las acciones pre judiciales y judiciales correspondientes.

13 Efectuar el seguimiento para obtener la informacién principal y complementaria con el objeto de contar con
la documentacién sustentatoria de los expedientes.
Recepcionar los recibos emitidos por la Oficina de Emisiones, clasificindolos segln instituciones y

14 | municipalidades, elaborando un cuadro con el detalle de ello y su cargo, a fin de efectuar la gestion
correspondiente, verificando la veracidad, exactitud y conformidad de los mismos.

15 Formular los reportes de consulta para los usuarios estatales, a fin de facilitar la comprension de la
facturacién emitida,

16 Apoyar en las acciones de emisidn y reparto de notificaciones a los usuarios a quienes se les iniciard acciones
de cobranza pre-judicial y judicial.

17 Proponer medidas correctivas, a fin de contribuir en la solucién de problemas que se presentan en la
cobranza de deudas de usuarios morosos.
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las

18 | actividades de su drea, facilitando |a localizacién de los documentos para la recuperacion inmediata de la
informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

18 [normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el éptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de Oficina de cobranza, Gerencia Comercial

Coordinaciones Externas

SUNASS, Usuarios
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios

FINANCIERA A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

: Titulo/ .
Incompleta Completa X |Egresado{a) |:| Bachiller [l - Si D No D

i DPrimar]a |:| u
/{T ¢ D sl l:] I:l Contabilidad, Administracién y afines

D.) ¢habilitacién
profesional?

,ASEBORIA
\¢ JURIDICAl /

"‘\'\:‘ -1 Técnica ]
& X | Bésica X Maestria Egresado Grado Si No
. _ (162afos) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
i 4 afios) lo requiere

D Universitario D I:l D Doctorado I:] Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Técnicas de cobranza, Gestion de conflictos, Cobranzas morosas.

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

Cursos especializados en Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines, gestién piblica y Diplomado en Gestién de
Cobranzas o afines.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No L Interme | Avanzad | IDIOMAS No j Interme | Avanzad
1 Basico " % Bésico 7
aplica dio 0 aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open X Inglé X
Office Write, etc.) ngss
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
“‘U . rograma de presentaciones (Power Otros
| ADMINISTRATIVA : X
\ FINANIERA oint; Prezi, etc.) (Especificar)
L = Otros
Otros (Especificar) (Especficar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA

Experiencia general
. Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.,

Tres (3) afios.

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

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puestos afines al cargo en empresas publicas o privadas de servicios o
productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

J; B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
//_publico:

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

Practicante Auxiliar o Analicts Especialist Supervisor/ f:ad: Gerente o
Profesional Asistente i P . Coordinador Dpto Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anadlisis, organizacién de la informacién, planificacion, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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Organo:

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos a su cargo:

OFICINA DE COBRANZA

EQUIPO DE COBRANZA MOROSA Y JUDICIAL

EP50136

SUPERVISOR DE COBRANZA MOROSA

JEFE DE OFICINA DE COBRANZA

NO APLICA

ASISTENTE DE COBRANZA MOROSA
OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES

KA MISION DEL PUESTO

/| Supervisar, coordinar controlar los procedimientos para reducir la cartera morosa en convenio y sin convenio,
emitiendo estadisticas de los mismos y actualizando permanentemente los montos adeudados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Coordinar, supervisar y Controlar la cobranza a los usuarios morosos en el &mbito de la EPS.

medidas adoptadas.

Proponer, supervisar los procedimientos para reducir la cartera morosa, evaluando periédicamente las

3 Controlar la realizacién de convenios por deuda de servicios de agua y alcantarillado verificando la
suscripcién formal en cumplimiento de lo establecido en directiva interna.

Controlar las acciones de cobranzas (cortes y reconexiones) a usuarios que incumplen los convenios
suscritos con la empresa, seglin reportes emitidos por facturacion.

5 Emitir periédicamente estadisticas de la cartera morosa en convenio y sin convenio, con la finalidad del
sinceramiento de la cartera morosa, clasificando y proponiendo las acciones para su recuperacién.

educativos.

6 Controlar la cobranza a las entidades con las que se tiene convenios de compensacién de deuda, centros

7 Gestionar apropiadamente los cortes, levantamientos y reaperturas del servicio para evitar la morosidad en
la Empresa y lograr el cumplimiento de los convenios suscritos.

Coordinar con Tl la transferencia de los saldos de la deuda en el sistema anterior al actual, la facturacién de
8 |intereses y cargos, la reapertura de los servicios, la eliminacién del padrén de cortes y levantamientos de
los usuarios con convenio en tramite, y otros que fueren necesarios.
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9 Coordinar y supervisar las acciones de la recuperacion de la cartera morosa a través de la via pre judicial y
judicial.

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

_ Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las

L 0 11 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el éptimo funcionamiento de empresa.
\ h ISTRATIVA 12 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
\ INANGIERA

",

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de Oficina de cobranza, Gerencia Comercial

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
I | Completa | | X |Egresadoa) Bachiller Thalof Si N
ncompleta ompleta gre: a ac Licenelatura I (o]
D Primaria D |
Administracion, Ingenieria comercial, Ingenieria D.) ¢habilitacién
|__—| Secundaria D D industrial, Contabilidad, Derecho o afines. profesional?
B Técnica r 7T
Bésica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afios) | |
Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

El Universitario I:‘ E D Doctorado |:| Egresado D Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Técnicas de cobranza, Gestion de conflictos, Cobranzas morosas.

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

5
e 4 Nivel de dominio Nivel de dominio
ul y/ OFIMATICA No : Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no { Interme | Avanzad
/ ; Bésico 5 : Basico :
/ aplica dio 0 aplica dio 0
‘Procesador de textos (Word; Open
t . L] X
. e Office Write, etc.) X Inglés
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
AR Otros
\ Otros (Especificar) (Especificar)
|| Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Y )| Tres (3) afios.

Experiencia

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

\S\ Haber trabajado minimo tres (03) afios en el puesto afines al cargo en empresas publicas o privadas de servicios o
FICINA P | productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

NEAMIENTO /*
.'X,

rg o*

= B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o
privado:

: 2 ! Jefe de
Practicante Auxiliar o A Eepecialista Supervisor/ A Gerente o
Profesional Asistente X pecal Coordinador Dpetf)c Director

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

__HABILIDADES O COMPETENCIAS

FFAndlisis, organizacién de la informacion, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

w “S Zonfh

i B
WO REQUISITOS ADICIONALES

- |||_"-
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67. ASISTENTE DE COBRANZA MOROSA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE COBRANZA MOROSA

Unidad Organica: EQUIPO DE COBRANZA MOROSA Y JUDICIAL

Puesto Estructural: EPS0137, EPS0138

Nombre del puesto: ASISTENTE DE COBRANZA MOROSA

Dependencia Jerdrquica Lineal: SUPERVISOR DE COBRANZA MOROSA

Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

Apoyar en la ejecucién de acciones y procedimientos de cobranza para reducir la cartera morosa,
complementando informacion de los usuarios y llevando un registro de los documentos sustentatorios de las
acciones judiciales iniciadas o terminadas.

1 | Apoyar en la ejecucién de los procedimientos para reducir la cartera morosa

Consolidar y completar la documentacion proporcionada por los diferentes equipos de cobranza, segtn los
2 |requerimientos solicitados para confeccionar el expediente prejudicial para el inicio de la accion
correspondientes

3 | Mantener un registro de las notificaciones efectuadas a los usuarios morosos.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las
4 | actividades de su drea, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la
informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico

5 Apoyar en la elaboracién de estadisticas con la finalidad de sincerar la cartera morosa en cumplimiento de
los programas establecidos en convenio y sin convenio.

Apoyar en la cobranza a las entidades con las que se tiene convenios de compensacién de deuda, centros
6 |educativos y altos deudores. Segun aprobacion de por acuerdo de directorio. AGREGAR EN FUNCIONES DE
ESPECIALISTA EN COBRANZA MOROSA.

Coordinar con las diferentes éreas, las acciones administrativas para la ejecucién de las acciones pre
judiciales y judiciales correspondientes.

Apoyar en las acciones de emision de notificaciones a los usuarios a quienes de les iniciara acciones de

cobranza pre-judicial y judicial.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
9 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con

el éptimo funcionamiento de empresa.

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
252



Agua

P
— [

EPSILO S.A.

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

}\‘ COORDINACIONES PRINCIPALES

»

\ Fiane e /
Y 1ERA

, / Coordinaciones Internas
\

LSS

Jefe de Oficina de cobranza, Gerencia Comercial

il Coordinaciones Externas

SUNASS

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

L0 A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) é{Colegiatura?

| Titulo/ 5
Incompleta Completa X | Egresadola) |:I Bachiller D ficandiatura Si D No D
D Primaria ‘:I I:I

Contabilidad, Administracién o afines. D.) &habilitacion
D Secundaria |:I I:I profesional?

. N Técnica
X | Basica X Maestria Egresado Grado Si No
i (16 2 afios)

Técnica
Superior (36 En los casos que la funcion
4 afios) lo requiere

D Universitario D D I:' Doctorado ‘:l Egresado D Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Técnicas de cobranza, Gestidn de conflictos, Cobranzas morosas.

INISTRATIVR |
\ TVANCIERA  / Fun :
N " B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

.
e

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMA'"CA No interme | Avanzad | IDIOMAS No gt Interme | Avanzad
Bdsico 3 : Basico
aplica dio 0 aplica dio o
: Procesador de textos (Word; Open X Inalés 4
S <, - |Office Write, etc.) €
Hojas de célculo (Excel; OpenCale, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power % Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)
i Otros
. Otros (Especificar) (Especificar)
i Otros (Especificar) Obeeirstian
. :.' ' | Otros (Especificar) as.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios.

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

Haber trabajado minimo tres (03) afios en el puesto similares en empresas publicas o privadas de servicios o
productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o
privado:
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N\
o
> Practicante Auxiliar o : LI Supervisor/ iejde Gerente 0
) |:| Profesional Asistente Aoalit Especialists Coordinador g:;; o Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

: ?;’ 1 "-2‘3 adicional para el puesto.

/ Lf'
A
]‘\ AOMINE ShaTy >
A it J y .
"\, ; HABILIDADES O COMPETENCIAS
\‘I—-.q:ﬂ‘"

Analisis, organizacién de la informacién, planificacién, orientacién a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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68. ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE COBRANZA

Unidad Orgénica: EQUIPO DE PRINCIPALES CLIENTES

Puesto estructural: EPS0139

\\W/ - Nombre del puesto: ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE OFICINA DE COBRANZA

Dependencia Jerdrquica

- NO APLICA
Funcional:

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Realizar la programacion, inspeccion y control de los servicios prestados a los grandes consumidores y clientes
especiales, a fin de cumplir con los estandares de calidad y con las disposiciones comerciales en vigencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar los procesos de toma de lecturas, facturacién, reparto de recibos, y acciones de cobranzas a los
Altos Consumidores.

2 | Gestionar y controlar el pago oportuno de los usuarios Altos Consumidores.

3 |Registrar y efectuar el seguimiento de Reclamos por Consumo de Altos Consumidores.

4 Controlar los consumos periédicos 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.

6 Gestionar y Facilitar la formulacién de convenios Interinstitucional para servicios de Agua Potable o
Alcantarillado de Altos Consumidores.

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 |Registrary efectuar el seguimiento de Reclamos por Consumo de Altos Consumidores.
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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

Programar los cortes y reconexiones de los usuarios Altos Consumidores.

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

Presentar cuadros estadisticos de clientes especiales, por consumo, valores facturados y cobrados, estados de
los medidores entre otros, de forma mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de contribuir con informacién
estadistica de las actividades realizadas

Analizar las cuentas de los servicios de los clientes especiales, que presenten inconsistencias en el record de
lecturas o que 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 Conexiones Domiciliarias, la revisién,
mantenimiento o cambio de aquellos medidores, que dificulten la lectura de los consumos de los clientes
especiales, a fin de contribuir con la 6ptima toma de lectura para su facturacién

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades
de su drea, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacién,
recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico

Efectuar las acciones de supervisién de campo de acuerdo a las categorias facturadas y unidades de uso e
informar cualquier diferencia para su regularizacién.

Revisar la documentacion digitada a partir de los reportes de validacién a fin de rectificar errores y
confeccionar el parte correspondiente.

solicitar la revisién, mantenimiento, o cambio de aquellos medidores que dificulten la lectura de los consumos
de los altos consumidores a fin de contribuir con la éptima toma de lectura para su facturacion.

coordinar con la oficina de catastro la actualizacién de los Nros de medidores y el cédigo de servicio de los
clientes especiales a fin de garantizar la correcta facturacién de los mismos segun la categoria y/o unidades
de uso que les corresponde.

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 de desarrollo de los servicios de control.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
257



EPSILO S.A.

Coordinaciones Internas

Jefe de Oficina de cobranza, Gerencia Comercial

Coordinaciones Externas

SUNASS, Usuarios

FORMACION ACADEMICA

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

’ Titulo/
\ Incompleta Completa | Egresado(a) D Bachiller IZI Lleancatais Si D No m

IJ
I D Primaria D
Administracion, Ingenieria comercial, Ingenieria

g industrial, Ingenieria de Sistemas, Contabilidad, D.) &I':cab_ilitacli?én
|:| L e D I:] Derecho o afines. FResIEna

Técnica
Basica Maestria Egresado Grado Si No
| |(162afios) | |

Técnica
Superior (3 6 En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

E Universitario ‘:I El l:l Doctorado D Egresado I:‘ Grado

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

‘ Administracion, Ingenieria comercial, Ingenieria industrial, Contabilidad, Derecho o afines.

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Diplomado en Técnicas de Atencidn al Cliente, Técnicas de Negociacidn y Cursos sobre Técnicas de Atencion al
Cliente, Técnicas de Conciliacién, Normatividad Vigente sobre Reclamos o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No ] Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no ; Interme | Avanzad
: Basico i Basico
aplica dio o aplica dio o

Procesador de textos (Word; Open .
Office Write, etc.) X Inglés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

i Otros
Otros (Especificar) (Espesificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) B

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios.

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

L ¢ - | Habertrabajado minimo dos (02) afios en el puesto similares en empresas publicas o privadas de servicios o
productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

05 €. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
N oLl L ¢ [privado:
% Fhio
S—

Jefe de
Practicante Auxiliar o 2 . Supervisor/ Gerente o
D Profesional D Asistente X | Analista Espreliista D Coordinador g:t?,o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacién de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES
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XVIII.OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

69. JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

NS

/2 e 0}\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

T T T Organo:  GERENTE COMERCIAL

{ ADMING MRTIvA "

h, R/ Unidad Orgénica:  OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
N’ Puesto estructural:  EPS0140

Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENTE COMERCIAL

Dependencia Funcional: GERENTE COMERCIAL

Puestos a su cargo: EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

11~ Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de atencidn al cliente, y comercializacién de los servicios que
. = . |brindala empresa, elaborando los contratos y presupuestos segun las necesidades de los potenciales clientes para
: '\ | garantizar el cumplimiento de los objetivos del rea y los institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de caracter técnico y/o
1 |administrativo, reglamentos y procedimientos correspondientes a su area que permitan su mejor
funcionamiento.

Organizar y dirigir la adecuada atencién e informacién a los clientes y usuarios orientdndolos en el
2 | cumplimiento de normas y disposiciones emitidas por el sector saneamiento, y atendiendo reclamos de
acuerdo a las normas emitidas por la SUNASS.

3 | Planificar, organizar y controlar los requerimientos y reclamos comerciales recepcionados.

2 Organizar y controlar las solicitudes de reconsideracién y/o apelacién de reclamos presentadas por el
usuario, en estricto cumplimiento con la normativa vigente.

5 | Elaborary proponer politica, planes, programas, normas y procesos para optimizar la atencion al cliente.

Planear, organizar, dirigir y aplicar estrategias de mejora en los canales de atenciéon a los usuarios,
6 | promoviendo el uso de tecnologia u otros medios que conlleven a la satisfaccién de los usuarios que
requieran atencién a reclamos, consultas o cualquier otro tramite que necesiten realizar.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar las estrategias de promocién y de venta de los servicios, dirigido a
captar a clientes potenciales y factibles, mediante estudios de mercado y campafias de incorporacién de
nuevos clientes (factibles y potenciales).

Planificar la elaboracién de programas de trabajo para la comercializacién de los servicios de la empresa,
mediante la realizacién 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.

Organizar, dirigir y controlar la atencién de las solicitudes de acceso a los servicios de saneamiento,
presentadas por los usuarios.

Planificar la elaboracién de presupuestos para la ejecucién de las instalaciones de agua y desaglle que
resulten factibles.

Dirigir y controlar el fraccionamiento de pagos solicitado por el usuario, y de acuerdo a las politicas y
procedimientos de la empresa recuperar montos facturados a clientes inactivos que hicieron uso de los
servicios de agua y desagtie.

Planificar la elaboracién de la informacién estadistica e indicadores de gestion referida a la atencién de
clientes.

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

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

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

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.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
% A.) Nivel Educativo requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
/- 1LON
I'.I.? eI U;;\, Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller E Itizilr?c);atura Si I:l No Izl
ADMING RATIVA

\ & M
"i.\ S D Primaria D
|:I Secundaria |:|

Técnica [ ]
Bésica Maestria Egresado Grado Si No
(162afios) | |

Administracion, Derecho, Ingenieria Comercial, D.) ¢habilitacion
Ingenieria Industrial, Psicologia o afines. profesional?

Técnica
Superior (3 ¢
4 afios)

En los casos que la funcién
lo requiere

E Universitario EI D Doctorado D Egresado |:| Grado

CONOCIMIENTOS

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

Atencion al cliente, negociacidn, conciliacidn.

Q9 O\S\\\\ B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
(W A 3)

| ‘.,mﬁ ’chJf! > 3 Diplomado en Técnicas de Atencidn al Cliente, Técnicas de Negociacién y Cursos sobre Técnicas de Atencién al
\ ""}ENTUJ‘_'_!,}' Cliente, Técnicas de Conciliacién, Normatividad Vigente sobre Reclamos o afines.

LS
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Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

B5i-

OFIMATICA No Interme | Avanzad | IDIOMAS | no = Interme | Avanzad
i Bésico i i Basico )
aplica dio 0 aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Inglés x
Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
‘| Programa de presentaciones (Power X Otros

Point; Prezi, etc.) (Especificar)

e Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (2) afios

f

/) Experiencia especifica

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

Haber trabajado minimo cuatro (02) afios en funciones vinculadas al puesto en empresas publicas o privadas de
i~ servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

3’ - B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

!_,L;' publico:

privado:

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

adicional para el puesto.

Analista

Supervisor/
Coordinador

lefe de
Areao
Dpto.

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

Especialista Izl

Gerente o
Director

, -7~ *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

Trabajo en equipo, ordenado

REQUISITOS ADICIONALES

A

ES )’

’

OPERAC|ON

S d L
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EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
70. EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:  OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

Unidad Organica:  EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE

I"‘-m.,__h_.__.fw"{' Puesto Estructural: EPS0141, EPS0142, EPS0143, EPS0144

Nombre del puesto:  EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

Dependencia Jerarquica Lineal: ~ JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

Dependencia Jerarquica
Funcional:

Puestos a su cargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién en general a los usuarios y clientes, respecto a los servicios colaterales, solicitudes de reclamos
u otros requerimientos que se presenten a nivel EPS.

Al FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencién a los usuarios y no usuarios, orientdndolos sobre los servicios prestados por la Empresa
1 |(accesos al servicio de saneamiento, cambios de tipo de tarifa, instalacion de medidores, cambio de nombre
u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo a la norma vigente.

Recepcionar y tramitar todos los reclamos formalizados , solicitudes de servicios colaterales u otros

NO APLICA

2 e .
requerimientos presentados por los usuarios ante la EPS.

3 Requerir la informacién probatoria por los reclamos ingresados en sus diferentes tipologias, seglin Directivas
Vigentes.

4 Informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a la Directivas vigentes, elaborando en el

sistema comercial los convenios de financiamiento de deuda.

5 Hacer seguimiento a las dreas competentes de la atencién de reclamos, servicios colaterales y otros
presentados ante la EPS.

Brindar informacion al usuario sobre el estado situacional de los reclamos , solicitudes de servicio colateral
u otros requerimientos presentados ante la EPS.

7 | Elaborar informes periddicos sobre ocurrencias suscitadas en el Médulo de Atencién al Cliente.

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

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

Coordinaciones Internas

Jefe de la Oficina de Atencién al Cliente

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

/ : Titulo/ ;
_ Incompleta Completa | Egresado(a) D Bachiller E UEEriatiE Si D No D
Oeme (] [
g - D.) ¢ habilitacion
Administracion o afines. )¢ .
|:| Secundaria D ]:‘ profesional?

] Técnica B
Basica Maestria Egresado Grado Si No
= (162 afios) =

Técnica
X Superior (3 6 X En los casos que la funcién
15 4 afios) lo requiere

|:| Universitario I_—_l |:| DDoctoradc D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS

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

: Técnicas de Atencidn al Cliente, Negociacidn.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
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Cursos, talleres relacionado a Técnicas de Atencién al Pdblico.
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
el T i OFIMATICA No ; Interme | Avanzad | IDIOMAS No o Interme | Avanzad
i *L b i Basico i Basico ;
Q < O \ aplica dio 0 aplica dio o
,’f s 2 U‘ Procesador de textos (Word; Open X sriilds o
w-ﬂﬂm clA 1 | office Write, etc.) E
ATIVA "
\ F 1ERA /| Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
; F 4
Ny o Programa de presentaciones (Power Otros
— Point; Prezi, etc.) X (Especificar)
i Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es5.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
. ./ Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (3) afios

— _ Experiencia

> 7 . especifica

' ~_\ A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
W

/| Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Ejecutivo de Atencién al Cliente o en puestos similares en
}-,' empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

) -‘-B
i fi
/ Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor/ i;r:ad: Gerente o
1 Profesional Asistente P Coordinador Dpto Director

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

{rf;,. \
g W
! w - } ‘|i
YPLAREAMIENTS /

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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XIX. EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

71. ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL

Unidad Orgénica: EQUIPO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto Estructural:  EPS0145

Nombre del puesto:  ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGA |

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA GENERAL
Dependencia Jerdrquica Funcional: GERENCIA GENERAL
Puestos asucargo:  TECNICO DE LABORATORIO

{73 MISION DEL PUESTO
!

| Monitorear la cuantificacién y cualificacién que son los microorganismos con la finalidad de garantizar la
eliminacién de los mismos durante todo el proceso de produccion.

VRSN U NCIONES

,_._r;'-:' 1 Apoyar en la formulacién del Plan de Control de Calidad de la Empresa y su oportuna ejecucién, participando
en el analisis de los resultados y en la especificacion de las medidas correctivas.

2 Coordinar las actividades de su especialidad y realizar andlisis microbiolégicos, bacteriolégico e
hidrobiolégicos en el drea de agua cruda, en proceso y en agua tratada.

: Ingreso y envio de informacion de resultados de analisis: formatos en fisico y digital, bitacoras, etc
correspondientes a su trabajo, a su jefe inmediato.

4 Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio y aplicar metodologias adecuadas para efectuar las
pruebas de calidad.

5 |Supervisary controlar la limpieza de los equipos, 4rea, pisos y desinfeccién de las mesas de trabajo.

6 Supervisar y ejecutar el andlisis microbiologico de agua potable y aguas residuales mediante la aplicacién y/o
metodoldgicas especificas.

7 | Preparar reportes sobre los andlisis efectuados a las muestras de agua potable y aguas residuales.

3 Realizar actividades de su competencia como: pruebas de jarras con alguicidas, preparar medios, autoclavar,
lavar, esterilizar, etc. a los instrumentos y/o materiales usados en su érea.

Elaborar y coordinar el programa anual para la calibracién y mantenimiento de los equipos de laboratorio
9 |que serdn realizados por empresas acreditadas. Asi como efectuar la verificacién intermedia de los equipos
de su drea.
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10 Preparar y mantener adecuadamente material de referencia (cepas) para el desarrollo de las pruebas de
calidad.

1 Ejecutar y supervisar la aplicacién de normas y técnicas apropiadas para la toma de muestras
microbioldgicas, su conservacion, transporte y almacenamiento.

12 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 ejecucién de los andlisis respectivos.

13 Solicitar los requerimientos de materiales y equipos necesario para la ejecucion de los andlisis
microbiolégicos, determinando las especificaciones técnicas respectivas para su adquisicion.

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

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

: COORDINACIONES PRINCIPALES

p=MN Coordinaciones Internas

Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Ministerio de
.| Salud, entre otros.

K" ANEAME T,

W N
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Pia B
[ / FORMACION ACADEMICA
V4

P ="

Agua
llo

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

D Primaria

Incompleta

L]

Completa

e |

D Secundaria D D

| Titulo/
Egresado(a) D Bachiller E Licenciatura

Ingeniero Sanitario, Ingeniero Ambiental,
Ingenieria Quimica, Bilogo.

Técnica
Bésica
(162 afios)

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

IE Universitario D IZI

—
L]

] Maestria ]:[ Egresado D Grado

|:| Doctorado D Egresado D Grado

st [x]no[ ]

D.) éhabilitacidn
profesional?

« Bw]

En los casos que la funcién
lo requiere

~ . CONOCIMIENTOS

0

‘i-A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
" sustentadora):

Conocimientos en normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

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

Diplomado o especializacién en Sistemas de Gestién de Calidad, Control de Calidad y/o afines.
Cursos de procesos, control de calidad de agua y/o afines.
Seguridad y Salud en el Trabajo.
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C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No . Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
Basico = 2 Basico 3
aplica dio 0 aplica dio 0

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) X Ingiés X
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, ete.) X Quechua X
Programa de presentaciones (Power X Otros
Point; Prezi, etc.) (Especificar)

2 Otros
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) Sa

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

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

Haber trabajado minimo tres (3) afios en puestos afines en empresas publicas o privadas de servicios o
productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

|| B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
' piiblico:

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

\ Practicante Auxiliar o Anailsta x| Especialista Supervisor/ ‘Jﬂerf:adoe Gerente o
f Profesional Asistente p Coordinador Dpto Director

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

&2 .,!:f HABILIDADES O COMPETENCIAS

n

Andlisis, control, organizacién de la informacién, planificacién, vocacién de servicios, orientacién a resultados,
trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
270



Agua

EPSILO S.A. < Ilo

72. TECNICO DE LABORATORIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL

Unidad Organica:  EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto Estructural: EPS0146

Nombre del puesto:  TECNICO DE LABOTARIO

Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Dependencia Funcional: NO APLICA

Puestos asu cargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Analizar la calidad de agua tanto en el proceso de produccién de agua potable y aguas residual, mediante las
aplicaciones de una serie de pruebas fisicoquimicas y microbioldgicas de laboratorio.

2 7 .!.__, =%
223 il 1 Preparar reactivos y soluciones que se utilizan en el drea, ademas de realizar la limpieza para mantener en
: i orden el ambiente de trabajo.
2 Preparar lo materiales necesarios para los ensayos y muestreos, verificando el funcionamiento de los equipos
del drea. _
3 Efectuar la toma de muestras en las funtes de captacion, almacenamiento, tratamiento, redes de distribucion;

asi como en las plantas e tratamiento de agua residual.

Realizar los ensayos, fisicos quimico de las muestras recolectadas durante el muestreo de plantas de
4 | tratamiento, reservorios, pozos, redes de distribucién y aguas residuales de las diferentes administraciones
del dmbito de la entidad, cumpliendo con las normas de bioseguridad.

Coordinar oportunamente los requerimientos y entrega de materiales, insumos y suministros para la
ejecucion de los ensayos de calidad de agua.

Operar los equipos de laboratorio y hacer uso correcto de los reactivos quimicos para efectuar las pruebas de
ensayo.

7 | Coordinar el requerimiento de la calibracién y mantenimiento de los equipos de laboratorio.

Llevar el kardex del movimiento de materiales y reactivos que se utilizan en los anélisis de laboratorio,
manteniéndolo actualizado y verificando la existencia fisica.

Registrar en formatos establecidos los resultados de andlisis efectuados e informar para tomar las acciones
correctivas correspondientes, de ser el caso.

10 Proponer nuevos métodos y validar el andlisis que garanticen la confiabilidad de los resultados.

11 | Efectuar ensayos para la aplicacién de metodologias y andlisis.

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

13 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.
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& .3';-}: COORDINACIONES PRINCIPALES
’/'..{‘.'

Coordinaciones Internas

Q! '5‘ Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.
uy & P
. POMHISTRATIVA®
Y FINANCIERA
. 7
o o~ = N
e Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

o~ e =, [}
AL 0D : Titulo/ .
A -t SN\ Incompleta ~ Completa :I Egresado(a) I:I Bachiller IEI b i Si No
[—I O estudios universitarios minimo de tres (3) T
afios en Técnico de Laboratorio /Técnico en ¢ fa ' 'tacl'?on
I:! Microbiologia / Quimica Industrial o afines. FRREEIRRG
[+ Técnica ]
Bésica Maestria Egresado Grado Si No
L] (162afios) | |
Técnica
X | Superior (3 6 X En los casos que la funcién
4 afios) lo requiere

I:l Universitario [I D D Doctorado D Egresado I:l Grado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de manejo de equipos y materiales de laboratorio, Analisis Fisico - Quimico y bacteriolégicos.
Conocimiento de Normas de Saneamiento, Reglamento de la Calidad de Agua para consumo humano, Estandares
de Calidad Ambiental y Contaminantes del agua.

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No [ Interme | Avanzad | IDIOMAS [ no . Interme | Avanzad
: Basico i Basico
aplica dio [} aplica dio 0
Procesador de textos (Word; Open .
Office Write, etc.) X Inglés K
Hojas de célculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
: \ Programa de presentaciones (Power X Otros
7 Point; Prezi, etc.) (Especificar)
\ : Otros
|| Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios

Experiencia

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

Haber trabajado como minimo de tres (3) afios como Técnico de Laboratorio o puestos similares en empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
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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 Anlicta Especialista Supervisor/ ffe - Gerente o
Profesional Asistente P : Coordinador D;ZG Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacion de la informacién, planificacion, vocacién de servicios, orientacién a resultados,
trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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73. ESPECIALISTA VMA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL

Unidad Organica: EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto estructural:  £Po0147

Nombre del puesto: ESPECIALISTA VMA

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA GENERAL
GERENCIA GENERAL

Dependencia Funcional:

Puestos a su cargo: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

A }_E.upervisa y coordina todo el proceso de registro y control de los Valores Méximos Admisibles (VMA) las descargas
'de los desagues a las redes de alcantarllado de los usuarios no domésticos (UND) en cumplimiento de la normativa
vigente.

SR FUNCIONES

Realizar el registro de los UND mediante visitas de inspeccién u otros medios de acuerdo a la normativa
VMA vigente y sus futuras modificatorias contemple.

2 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, atencién de reclamos y demds actividades propias de la implementacién y control de los VMA.

Coordinar con el laboratorio acreditado la toma de muestras inopinadas (elaboracién de cronograma,
verificacién de equipos del laboratorio acreditado, entre otros).

5 Dirigir y participar en la toma de muestras inopinadas a las descargar de los desagues de los UND en los
diferentes puntos de toma de muestra previamente determinados.

6 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 (elaboracién de cronograma, verificacion de
equipos del laboratorio acreditado, entre otros.

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO S.A. — enero, 2020
275



e Agua
VAN EPSILOS.A e

/R Oy o e

(e el ) Y llo

Atender los reclamos, en cuanto a competencias técnicas (relacionados al cobro por el exceso de

2 8 : - 2 i ;
concentracin de los VMA, las inspecciones de monitoreo y de registro del UND),
o Elaboracién de los documentos necesarios para el proceso de implementacién y control de los VMA
Q‘é Lo 9 (Términos de referencia para el proceso de seleccién anual de un laboratorio acreditado, manuales y
& ¢ ! procedimientos de registro de usuarios no domésticos, procedimientos de monitoreo y los que sean
wnﬂ e requeridos.
MINIHTAATIV
FIgARDI
i
\-.—.ﬂ"—'

10 Participar activamente en temas de difusion 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 .

12 | Coordinara la ejecucién de la prueba dirimente de ser necesario.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las
13 |actividades de su drea, facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la
informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico

Proporcionar la informacidn solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control
14 | (Organo de Control Institucional, Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de la Republica) en tiempo
oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

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

15 |normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo y Jefes de Oficina.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

Agua

B
Van llo

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios
requeridos para el puesto

C.) éColegiatura?

Incompleta Completa

| Titulo/
Egresado(a) D Bachiller E Licanciaairs

DPriman’a |:| u
s (] ]

Estudios universitarios de Quimica o Biologia.

Técnica
Basica
(16 2 afios)

:I Maestria D Egresado D Grado

Técnica
Superior (3 6
4 afios)

o| P

Eumversitario D EI

I:l Doctorado D Egresado EI Grado

st [ |no[x]

D.) ¢habilitacién
profesional?

i | [no]

En los casos que la funcién
lo requiere

CONOCIMIENTOS

sustentadora):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién

Conocimientos de manejo de equipos y materiales de laboratorio, Andlisis Fisico - Quimico y bacteriolégicos.
Conocimiento de Normas de Saneamiento, Reglamento de la Calidad de Agua para consumo humano, Normativa
de los Valores Maximos Admisibles (VMA), Esténdares de Calidad Ambiental y Contaminantes del agua.

\| B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
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/" C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No y Interme | Avanzad | IDIOMAS No Interme | Avanzad
2 Basico | Basico :
aplica dio 0 aplica dio 0
= L Procesador de textos (Word; Open N
Pl i . | Office Write, etc.) X Inghes %
A B
iuﬂu GERENCIA ‘-pi Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc.) X Quechua X
,_.TF:TS'R'HM 3 Programa de presentaciones (Power X Otros
ANCIERS Point; Prezi, etc.) (Especificar)
o ’ Otros
SR -
Otros (Especificar) (Especificar)
Otros (Especificar) Observacion
Otros (Especificar) es.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. s
}1 /1| cuatro (4) afios
r b
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajado como minimo de tres (3) afios como especialista en cargos afines en empresas publicas o privadas
de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.
o B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
Y dhlico:
publico:

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

U:‘ \ Practicante Auxiliar o Kl w Fespesianea Supervisor/ j;fe He Gerente o
. ‘\-'. Y S Profesional Asistente P Coordinador D:;?)o Director
AL/

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, organizacion de la informacién, planificacion, vocacién de servicios, orientacién a resultados,
trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

\;‘ \
i -}r"‘
flnfi'EJ'r"f'-']
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