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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

l. PRESENTACION

El manual de organizacion y funciones (MOF) es un instrumento de gestion de
EPSEL S.A., que contiene las funciones, responsabilidades y perfiles de puestos
con basado en la estructura organica y funcional de la empresa segun el
reglamento de organizacion y funciones (ROF), indicando las jerarquias y los
grados de autoridad.

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

El MOF es un instrumento de gestion dinamico y una fuente permanente de
consulta y seguimiento que permita una adecuada actualizacion de acuerdo con
las modificaciones o innovaciones organizacionales y dispositivos legales
vigentes, ademas de ser utilizado como referencia para aplicar acciones efectivas
de control de gestién funcional.

El presente documento de gestidn ha sido elaborado bajo ios principios de 47> °
eficiencia, competencias, eficacia y economia de recursos que el trabajador debe / *
cumplir; iguaimente, se contempla criterios de calidad total para el logro de los
resultados, permitiendo que cada unidad orgéanica genere valor a sus actividades
en la produccion y distribucion de agua potable, la recoleccién y tratamiento de
aguas residuales con alta calidad, a precio justo y logrando que la atencion al
usuario sea la mejor, logrando asi la satisfaccién de la poblacion, usuario final.
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FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES

El Manual de Organizacién y Funciones de EPSEL S.A. tiene como finalidad:

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

Determinar las lineas de autoridad y coordinacion funcional, estableciendo las
interrelaciones jerarquicas, precisando para cada puesto a quien se debe informar
y quien debe informarle, mejorando los canales de comunicacion y coordinacion
de la gestion operativa y administrativa.

Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada érea y
puesto especifico.

Ayudar a la simplificacidn administrativa, proporcionando informacion sobre las
funciones que les corresponde desempenfiar al personal, al ocupar los 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 induccion y adiestramiento del personal nuevo y de
orientacién al personal en servicio, permitiéndoles conccer con claridad las
funciones y responsabilidades del puesto o pueste de trabajo al que han sido
asignados, asi como la aplicacion de programas de capacitacion.

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

Establecer ei perfil y competencias requeridas para el adecuado desempefio

cada puesto, para facilitar la ubicacion del personal, asi como facilitar el proceso ||
i\

de seleccion de recursos humanos,

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

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

Facilitar las labores de supervisién, normalizacion, coordinacién y de auditoria
funcional.

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

BASE LEGAL

El MOF de EPSEL S.A. se ha elaborado teniendo en cuenta:

Ley N° 26887, Ley General de Sociedades y modificatorias.

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

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y modificatorias.
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

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

Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios
de Saneamiento y modificatorias.

islativo N° 1440, que aprueba el Sistema de Presupuesto Publico

~ =
J
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3.13.
3.14,

3.15.

. Directiva N° 002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulacién y Evaluacién en el

. Resolucion de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento de;
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Decreto Legislativa N° 1438, que aprueba el Sistema Nacional de Contabilidad.
Decreto de Urgencia N° 014- 2019, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el afio fiscal 2020 o vigente al afio fiscal correspondiente.

. Decreto Supremo N° 082-2019-EF-EF, que aprueba el Texto tnico Ordenado de

la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones.

Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo 728: Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

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

Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legisiativo N° 1280, y sus modificatorias.

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

Marco del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones,
aprobada por Resclucién Directoral N° 002-2017-EF/63.01.

Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus modificatorias. N
Estatuto de EPSEL S A .
Reglamento Interno de Trabajo de EPSEL S.A

COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPSEL S.A. Sl

Corresponden al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades qu
estan relacionados entre si, ya que, en combinacion, permiten el desemperio
satisfactorio del trabajador de EPSEL S.A. para alcanzar las metas
organizacionales.

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

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

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

Orientacion 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 cumplimiente de objetivos y metas, asi como la sostenibilidad de
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V. CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO

El perfil del puesto de EPSEL S.A. tiene las siguientes caracteristicas en su
contenido, segln la Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

a) ldentificacion del puesto:

. Organo: corresponde al Organo de Alta Direccién, de Controf Interno, de
Linea, de Apoyo o de Asesoramiento que ha sido definido en EPSEL S.A.
segun la estructura vigente.

+ Unidad organica: corresponde a la oficina o equipo de trabajo que ha
sido definida en EPSEL S.A. segun la estructura vigente. /‘5’1“\

¢ Nombre del puesto: es la denominacion que tiene el puesto especifico 4%

. Yio—-
de acuerdo al CAP vigente. v it |
* Dependencia jerarquica lineal: corresponde al puesto al cual reporta f‘w
seg(n el organigrama vigente. o at

* Dependencia funcional: en el caso de las Zonales o areas que, si bien
reportan jerarquicamente a un érgano, funcionalmente tiene lineamientos =7 [
de procesos y directivas y reporta también, en forma matricial, a esta area: "~ :

» Puestos a su cargo: es |a lista de puestos que reportan directamente a

/ . . d
/ esta posicion. En el caso de Jefaturas, solo los reportes directos, no se, |
incluye todo el personal en su area.
7'
/4 b) Mision del puesto: propdsito, esencia u objetivo central y fundamental del
ﬂ.;? puesto.
’/
‘ ¢) Funciones del puesto: funciones asignadas al puesto y que son de su

responsabilidad en cumplimiento de quien ocupa dicho puesto.

Coordinaciones principales:

+ Coordinaciones Internas: corresponde a los 6érganos, unidades
organicas y/o puestos de la empresa con los que interactia y tienen /<
coordinaciones diarias para el cumplimiento de su labor. Forma parte de [
un proceso y son eguipos de trabajo.

» Coordinaciones externas: corresponde a las instituciones o empresas \_
externas con las que el puesto interactiia para la realizacién de sus
funciones.

»

Formacién académica: considera ei nivel educativo ideal, el grado o
situacidn académica y carrera o especialidad.

Conocimientos:

No requieren sustentar con documentos.

« Cursos y programas de especializacién requeridos: incluye cursos o
estudios que deben ser sustentados con documentos y gue son
indispensables para la ejecucion de la labor. Debe sustentarse con un
documento en el legajo.

+ Ofimaética: considera los temas de uso de programas de cdmputo segin!
el rol de trabajo.

I,;-:.rL-.;{d‘iomas: solo ;igser necesario segun la funcion.

i P\ . ~ -
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g) Experiencia: incluye la experiencia, que puede ser general o especifica.
» Experiencia general: indica el tiempo total de experiencia deseable en
sector privado o publico.
» Experiencia especifica: indica el tiempo total de experiencia deseable en
el puesto o en la funcién o materia en el sector privado o publico.
* Debe indicarse el nivel minimo requerido deseable de experiencia en el
sector pablico o privado.

h} Habilidades o competencias: incluir por lo menos cinco (05) habilidades m
basicas para el puesto. \\
‘U BERERLIF

» E Nf'\

c””:’c: b

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 puestos son aquellos perfiles ideales para el cumpiimiento de los
procesos, procedimientos y funciones que EPSEL S.A. requiere, bajo los
principios de eficiencia, modernizacion y gestion adecuada de la empresa.

TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF

EIMOF de EPSEL S.A. se basa en la siguiente terminologia y principios:

a) Puesto: .
Es una funcién permanente, integrado por un conjunto de deberes y

responsabilidades, asignados por Ley o autoridad competente, que requiere
el empleo de una persona durante la jornada legal de trabajo o parte de ella.

b) Funciones y responsabilidades del puesto:
Resume las tareas especificas del puesto; ello no significa que las funciones

sean exclusivas a un puesto, ni que no haya ofras que no pueden ser
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 desemperio del grado y log
factores que podrian servir para identificar la categoria de los puestos, tales
como: supervision, iniciativa, criterio propio, requeridos para el desempefio
del puesto, etc.

c¢) Requisitos del puesto:
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 puestos. En los requisitos,
no se mencionan cualidades o competencias corporativas ya que éstas
deben reunirlas todos los servidores de la empresa.

Para el caso del personal hoy contratado y que cumple las funciones del
\ puesto, la empresa dara facilidades para que el personal se adecte a los

l'eCIUISItOS mmlmos ideales del perfil del puesto o puesto, siendo de
& .r E-L '\‘ z
/o 3

\J‘r’ ¥ TN A .‘v
i \I[_flgi‘l ‘* ))

Pagina 15 de 792




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

responsabilidad de los trabajadores el cumplir los requisitos de
conocimientos (en lo referido a cursos o programas) y los de formacion
académica solicitados en los perfiles de los puestos. Para ello se dispondra
de un maximo de un (1) afio para la cumplir los mismos, previa evaluacion en
caso de estimarse mayor tiempo con el sustento respectivo.

En el caso de aquellos trabajadores que no cumplan los requisitos de
conocimientos (cursos y programas con documentos) o formacion académica,
se podra sustituir con experiencia no menor a 5 afios en el puesto relacionado:

para ello la empresa debera emitir la respectiva Constancia de Competencia ﬂ\
(valido en las empresas de saneamiento) previa una evaluacion de T }
competencia laboral en el puesto; asi también la empresa daré facilidades e o -,f_
~  Impulso para capacitar a los trabajadores en la Escuela de Gestion del Agua o g
' 0 en los programas de Certificacion de Competencias Laborales que se )

disefien. SSE LN

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

La responsabilidad es indelegable. La asignacion de responsabilidad va
acompafiada de la delegacion de autoridad suficiente, asi como de los
recursos necesarios para desempefiarla; asf, la linea de mando (de arriba
hacia abajo) se convierte en |inea de responsabilidad (de abajo hacia arriba)
hacia el jefe inmediato superior, ante la responsabilidad implicita que tiene /5,," '
cada trabajador con su inmediato superior, de responder por el logro de los ,’_ ’
objetivos y funciones asignadas. Los Gerentes, Jefes de Oficina ¥
Coordinadores, son responsables de las funciones de la oficina o personal a

su puesto y del cumplimiento de los objetivos y metas establecidos; a su vez,
cada trabajador es responsable de las funciones de su puesto, de
conformidad con las funcicnes que le han sido asignadas.

Coordinacion:

Con la finalidad de alcanzar el objetivo comin y facilitar el trabajo en equipo,
los Gerentes, Jefes de Oficina, deben armonizar con la empresa mediante
reuniones de coordinacion con su personal. Debe, asimismo, armonizar con
las otras areas de la empresa, a través de los comités y/o reuniones de
trabajo. igualmente, deben mantener vinculos de coordinacion con las
diversas entidades puUblicas o privadas, cuando la naturaleza de sus funciones
io requiera.
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FORMULACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MOF

P

La formulacién, medificacién y/o actualizacion del MOF de EPSEL S.A, debe
realizarse pericdicamente.

Los ¢érganos o unidades organicas de EPSEL S.A. de acuerdo con el &mbito de
su competencia funcional seran las responsables de proponer los cambios y/o
actualizaciones del MOF, y remitirla a la Gerencia de Desarrolio y Presupuesto.

La Gerencia de Desarrollo y Presupuesto es el Organo de Asesoramiento
encargado de dar la orientacion, soporte y validacion a todas los 6rganos o
unidades organicas que asi lo requieran para la correspondiente formulacion,
modificacion y/o actualizacion,

Cualquier cambio del Manual de Organizacién y Funciones de EPSEL S.A. sera
aprobado, de acuerdo a lo indicado en el estatuto de la empresa, previa revision,
analisis y modificaciones de ser necesario por la Gerencia de Desarrollo y
Presupuesto, y aprobado y presentado por la Gerencia General al Directorio de
EPSEL S.A.
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1. Gerencia General

Cuadro de puestos de Gerencia General

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

N° NOMBRE DEL PUESTO SROPS TOTAL
OCUPACIONAL
001 |Gerente General GERENTE 1
002 |Asistente Administrativo TECNICO 1
003 |Analista Administrativo PROFESIONAL 1
TOTAL 3
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1.1. Gerente General

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia General
Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre del puesto : GERENTE GENERAL
Dependencia jerarquica lineal : Directorio
Dependencia funcional : No aplica
PUestos a Su cargo : Gerente General Adjunto

Asistente Administrative

Analista Administrativo

Gerente de Desarrollo y Presupuesto

Gerente de Asesoria Juridica

Gerente de Administracion y Finanzas

Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Jefe de Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social
Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras
Gerente de Operaciones

Gerente Comercial

lefe de Oficina Zonal Norte |

lefe de Gficina Zonal Norte [i

Jefe de OHicina Zonal Norte [H

Jefe de Gficina Zonal Sur!

lefe de Oficina Zonal Surll

Jefe de Oficina Zonal Este

Jefe de Cficina de Aseguramiento de la Calidad

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades de las diferentes gerencias que conforman la empresa prestadora de servicios, hacia el
cumplimiento de fos objetivos institucionales, asegurando su desarrollo, ejerciendc la representacidn administrativay legal, siendo
responsable ante el Directorio por la gestion administrativa, comercial, operativa y de ingenierfa.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Dirigir y controlar la marcha administrativa, operativa y financiera de |a empresa, para garantizar el logre de los objetivos
institucionales y desarrollo de laempresa.

Proponer al Directorio para su aprobacién los planes (Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan Maestro Optimizado, etc.),
proyectos y presupuesto que requiera la empresa para garantizar su desarrollo,

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

Proponer al directorio para su aprobacidn las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales que requiera la
empresa para garantizar su desarrolio.

Contrelar el cumplimiento de las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales de la empresa, adoptando las
acciones correctivas que se reguieran para garantizarsu desarrollo.

Dirigiry controlar las actividades de gestién de sistemas de informacidn, infraestructura tecnoldgica y telecomunicaciones de la
empresa.

8 {Representar a la empresa administrativa y legalmente.

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

10 |Planear, ejecutar y supervisar [as actividades econdmicas y financieras de laempresa,

11 |Evaluarel desempefio y supervisar el cumplimiento de ias actividades de las personas a su cargo.

Proporcionar fa informacién solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grganc de Control
12 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control,
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Promover en su personal el proceso de asimilacion de estandares de gobierno corporativo y de gestién de desempefio social de
|la empresa.

[Cumplir con lo establecide en el Reglamento Inteme de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
|normas del Sistema de Contro! Interno.

15 |Re alizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por el directorio,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas ; ; . L
Junta General de Accmnlstas Dlrectono Gerente General Adjunto Gerentes de Llnea Gerentes de Asesoria, Gerentes de Apoyo,
Jefes de Oficina y Jefes Zonales.

Coordinaciones externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y Riego, Ministerio de
Vivienda, Construcidn y Saneamientro, entre otros.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachi!ler mTitulo/Ucenciatura IZI Si DNO

Primaria
D I———l L—I Administracidn, Ingenieria, Economia, Finanzas, Derecho o - o
D.} ¢habilitacién

Contabilidad
DSecundar{a ontabilica profesional ?

Técnica
bésica X |Muoestria D Egresado |:| Titulado X St No
(16 2afos)
DTé thica
superior{3é :
4 aftos) D En administracion o afines

E Universitario D II] D Dectorade D Egresade I:I Titulade
l |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Gesti6n de servicios y/u operaciones y gestién empresarial l

A.} Nivel Educativo

C.}) ¢Colegiatura?

B.) Cursosy programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumplan con acreditar como minimo veinte (20) horas no acumulables
en los vltimos deiz (10} afies. Certificaciones en caso de ser necesario para el eferciclo de as funciones.

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OEIMATICA No aplica | Basico |intermedlo|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés x
Write, etc.)

Hojas de cdlculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Qtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

X Quechua X
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Experiencia general

Indigue [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadoe.

|ocha (8) afios

Experiencia especifica

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

Cinca (5] afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en 6rganos de alta direccidn en entidades piblicas o privadas,
nacionales o internacionales, preferentemente en el sector saneamiento.

B. En base 3 |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tie mpo requerido en el sector piblico:

|No aplica

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

Auxiliar o
Asistente

Practicante
Profesional

DAnalista

DEspecialistaB

Supervisor/
Coordinado

[]

lefe de Area
o Dpta.

Gerente o
Director

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contrel, organizacidn de la informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultades, trabajo en equipo, liderazgo,
articuiacion con el entarno politico y social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

.- — q [ Sy |/ Liy ""-‘;ﬂD( Q/ [ |t
P W oA W QQ\N\ R
a Ci' Q:%* < RECUR ;/) F\ _—/ o N\ ¢/
_ “‘:'y"(.‘l A‘J-/ y4 \ { 0 ,,’JA Clh L;’:“ / e ‘&"LL A ]:
Firma: GERENTE /?FE DE .;E-E:A:// X ® \L‘B%ESASMO Y Firma: Geren% GenEral\\—__:;‘
H PRESUPUESTO

.

\
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1.2. Asistente Administrativo
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo H Gerencia General
Unidad Organica: No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Gerencla General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiary conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea; asi como redactar
documentos, atender el telefono, y apoyar en labares 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 superiorinmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
informitico que permita su facil acceso.

WY

Informar diariamente |a relacion de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencion oportuna.

[¥%)

Qrganizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Contrel de Archivos,
garantizando la conservacidn de la documentacion.

Adminisirar ia agenda de actividades y entrevistas del superiorinmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con
él/ella.

6 |Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefénicas y concertar las ¢itas y reuniones que se le soliciten.

7 |Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacion emitida por el drea.

8 |Apoyar con ia lpgistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

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

1G|Realizar coordinaciones con el personal de mensajerfa para |a distribucién externa de documentas, de corresponder.

Cumpglir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas del
Sistema de Control Interno.

12|Realizar otras funciones en materia de su competencia que |e sean asignadas por su superiar jerdrquico.

IS

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para €l C.) iColegiatura?

puesto
Incompleta Completa I:lEgresado(a) E:]Bachiller EITftulo/ Licenciatura :I Si m No

Primaria

D [:] |:I Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerenciao Asistencia D.) ahabilltacién

Administrativa. i

DSecundarla D E profesional?
Téenica
bdsica Maestrio Egresado Titulado Si No
{10 2afies)
Técnica :
superior(34 4 X "'-‘5&'_
afios) <

ME

D Universitario D D D DPoctorado I:I Egresado l:' Titulodo
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\ CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susten tadora) :
IHerramientas de ofimatica, técnicas modernas de redaccidn y tramite documentario. ]

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
|Gesti6n de archivos y técnicas de relaciones humanas y de atencién al publico I

C.} Conocimlentos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No apliza Basiess  |Intermedio) Avanzada IDIOM AS No aplica| Béasico |Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos .
(Word; Open Office X Ingtés *
tHojas decalculo
(Exlcel; OpenCalc, etc.) x Quechua L
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones
(Power Point; Prezi, N
etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

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

[Dos (02) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
iDos (02) afios en el puesto de Asistente Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. [

B. En base a |a experigncia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
INU aplica |

C. Margue el sfvel minirho de puesto que se requiere comy experiencia; ya sea en el sector publico g privado:

Practicante Auxiliaro : - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
K ) Analista Especialista X N
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso, ética y capacidad de planificacién y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

= = ¥ 7 INA . \‘\
s h NOE ‘ ‘ '
e

et CA
L RETECH /| \ B -DESARRO
JEFE DE ARTA : AN i

Firma: GERENTE 2 Firma: Gerente General
PRESUPUESTO —
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1.3. Analista Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Generai
Unidad Orgdnica : No aplica
Nombre del puesto : ANALISTA ADMINISTRATIVO
Pependencia jerdrquica lineal : Gerencia General
Dependencia funcional : No aplica
Puestas a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo y soporte en la gestion administrative de la Gerencia General; coordinando, analizando, agilizando y
tramitando el despacho y realizando el seguimiento de las accicnes dispuestas por el jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar, analizar, agilizar y tramitar el despacho de la documentacién de la Gerencia General.
Evaluary calificar Ia documentacion que ingresa a la Gerencia General, a fin de posibifitar su rdpida y eficaz atencién por el
Gerente General.

Apoyar a la Gerencia General en evaluacion especializada de la documentacién procedente en los diferentes sistemas, ¢rganos
de apoyc y asesoramiento a fin de facilitar |a atencidn oportuna.

Elaborar proyectos de informes, memorandos, oficios, tomunicades y otros documentos administratives gue le sean requeridos

4 par el Gerente General,
5 |Uevar un reporte informitico actualizado del estade, avance y ejecucion de las acciones dispuestas por la Gerencia General.
6 [Realizar un seguimientoe a las medidas correctivas de los 6rganos de control interno y externcs.
| 7 |Asistiren los asuntos relacionados al funcionamiento, conservacion y mantenimiento de la oficina,
8 |Redactar informes, resolucianes, actas y documentos de reuniones de trabajo.
9 |Efectuar el cantrol y seguimiento de los acuerdos de Directorio,
B Cumplir con lo estabiecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

del Sistema de Control Interno.

11 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas paor su superior jerdrguico,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
Mo aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grada(s}/situacion académica y estudlos requeridos para el
puesto

Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller ETitulc/Licenciatura III Si DND
DPrlmarlu D | l

A.) Nivel Educative C.) éColegiatura?

fngenierfa, Economfa, Derecho, Contabilidad o Administracion. D.} ¢{Habilitacigp-~
rofestonal 74
P 12

= T
Técnica __‘J‘_""_ T
béslca Maestria Egresado Titulade X 3 C}s No /
{16 2afos) ’Cf P\“""
=

Técnica
superior(36 4
afios)

E Universitarlo D E D Ooctorado D Egresado D Titulodo
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requertdos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

|Ofimétlca y redaccidn administrativa

B.) Cursos y programas de especializacién requeridgs y sustentadoes con documentos.

ID_ipIomado en gestidn empresarial

€.) Conocimientos de oftmética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Béisico |Intermedio

Avanzado,

Procesador de textos
{Word; Open Office
Write, etc.)

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalg, etg.)

Pragrama de
presentaciones (Power
Point; Prezi, ete.}

QOtros {Especificar)

Otros (Especificar)

Qtros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado
Inglés x
Quechua X

i
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencialaboral; ya sea en el sector piblico o privado.

ITres (03} afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en |la funclén g |a materia:

Dos {02) afios en el puesto de Analista Administrativo o en puestas similares en empresas de servicios piblicas o privadas.

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

{No aplica

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

- Supervisor/
EIEspenallsta DCoordinador

Practicante
Profesional

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica

Auxiliar o
Asistente

|:'Analista

|

Gerente o
Director

Jefe de Area
0 Dpto.

—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo, compromiso y etica, capacidad de planificacion y organizacién y capacidad de andlisis y solucion de

Firma: GERENTE?E

NJITL s‘ i
FE DE AREA

HUMANGS

i \C\Np‘ (o]
1\ RIAL
+

&HHBDL
PRESUPUESTO

Firma: Gerent?Gjneral

7
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ORGANO DE CONTROL
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()rgano de Control Institucional

Cuadro de puestos del Organo de Control institucional

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

i1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:
N°® NOMBRE DEL PUESTO S TOTAL
OCUPACIONAL
004 |Jefe del Organo de Control Institucional GERENTE 1
005 |Asistente Administrativo TECNICO 1
006 |Auditor Supervisor PROFESIONAL 1
007/010 |Auditor PROFESIONAL 4
TOTAL 7
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2.1. Jefe del Organo de Control Institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Qrgano de Control Institucional
Unidad Orgénica; No aplica
Nombre del puesto : JEFE DEL. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia jerarquica lineal : Directorio
Dependencia funcional : Contraloria General de la Republica
Asistente Administrativo
Puestas a su cargo ; Auditor Supervisor
Auditor

MISION DEL PUESTO

Planifitar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubernamental; promoviendo la correcta y transparente gestion de [os
recursos y bienes de la empresa, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asf como, el logre de sus resultados,
mediante Ia ejecucion de los servicios de control y servicios relacionadas, de canformidad con los principios y disposiciones legales
vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer [a funcién de direccién, supervisién y verificacidn en las etapas de planificacion, ejecucin y elaboracién del informe de
auditoria.

Realizar el seguimiento a las acciones que 1as entidades dispangan para la implementacidn de las recomendaciones formuladas
en los resultados de la ejecucion de los servicios de control.

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

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

Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla con el nivel apropiade de
calidad, conforme a los estandares 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 Direccion de la empresa a fin de tomar
conocimiente de las actividades que desarrolla la entidad.

Realizar la evaluacién 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 entra los mismos, a fin de cautelar
un adecvado clima laboral.

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o 1a Contraloria General de Ia Republica, |a asignacidn o contratacidn de personal, y
los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones del Grganc de Control Institucional
{OCI). En ningtin caso, el Jefe del Organa de Control Institucional puede solicitarala empresa, la contratacion o asignacion de
nuevo personal para reemplazar al existente en el Organo de Control Institucional, si elio no ha sido debidamente sustentade e
informado al Departamento de Gestidn de Grganos de Control [nstitucional.

10

Asignar las funciones y responsabilidades conferme a la organizacidn interna del Organo de Control Institucional, los niveles ¥ ”é"h\
"
&

categorias del personal a su cargo. /%a

11

Promoverla linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la Contraloria General de la Republica o de |a C‘" dERERTIE

emprasa, segun carresponda.

12

[ ]
-
N
Ejercer el control de la permanencia y rendimiente del persanal a su cargo. \

13

Solicitar de ferma fundamentada que el personal del Organo de Control Institucional gue incurra en una deficiencia funcional; o
de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en el numeral Vi de |a Directiva N* 010-2008-CG “Normas
para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de [a Republica y de los Grganos de Control Institucional”,
sed puesto a disposicion de la unidad argdnica de Personal de la empresa o del Departamento de Personal o la unidad organica
que haga sus veces de |a Contraloria General de la Repdblica, segun corresponda, para |a adopcidn de las acciones pertinentes,

segln la normativa vigente,
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Gesticnar gue en los contratos suscritos por el personal del Organo de Control Institucional, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de lainformacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones,

Participar camo miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisicicnes, de acuerdo a las disposiciones vigentes,
en los casos que el Grgano de Control Institucional sea el drea usuaria de bienes, servicias u abras materia de la convocatoria, en
15 [cuyo caso se encuentran habllitados para participar de diche Comité, conforme a lo establecide en el articulo 29° del Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccion de perscnal para el Organo de Control
Institucional, independientemente de la modalidad.

Selicitar y gestionar ante la Contraloria General de la Republica o la empresa, el entrenamiento profesianal, desarrolio de

16 |competencias v |a capacitacidn del personal del Qrganc de Contral Institucicnal a través de la Escuela Nacional de Control u otras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
Atender las deauncias conforme al ambito de su competencia y a las disposicicnes sobre la materia emitidas porla Contraloria
General de la Republica.

Cautelar el adecuado uso y conservacion de fos bienes asignados al Organo de Control Institucional, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones,

Cautelar que el personal del Grgano de Control Institucional de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Cadigo de Etica de la Funcidn Piblica.

Cautelar gue el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiva N® 010-2008-CG “Normas parala

A conducta y Desempefio del Personal de |a Contraloria General de la Repiblica y de los Organos de Control Institucional®,

Adoptar 1as medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del drgano de Control Institucional.
21 |En caso se desactive o se extinga una empresa, el lefe del Organo de Contral Institucional debe remitir al Departamento de
Gestion de Organos de Control Instituciona el acervo documentario del Organo de Control Institucional respecto a los servicios de
Efectuar la entrega de cargo del Jefe de Organos de Control Institucional de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contraloria
General de la Republica.

Informar al Departamento de Gestién de Organocs de Control Institucienal, a través del medio que se establezca, 1a vinculacién o
desvinculacién del personal del Organos de Control Institucional y el cronograma anual de sus vacaciones v las de su personal.

22

23

24 |Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

X COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Directorio, Gerencia General, y unidades orgiinicas

Coordinaciones externas
Contraloria General de la Republica y entidades y organismos publicos y privados

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para ef
puesto

Incampleta Complets :IEgresado(a) DBachiller I:i:lTltufo/ Licenciatura III Si DNO

P a
E rmarn L—_-] Titule profesional universitario. En caso, que el profesional cuente D.) ¢Habilitaclén
con grado de magister no sera exigible el titulo profesional, :
DSecundana I:, I:] profeslonal?

A.Y Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Técnica basica

) Maoestria Egresade Tituloda X S No
{10 2afos}

Técniea
superiar{3o 4
afios)

EUnive rsitario D II! Daacmmdo I__—I.Egremda Dﬁm.’ndo

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentadora) :

Conocimientas en normativa relacionada al Sistema Nacional de Control, Normas Generales de Control Gubernamental.

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

Contar con tapacitacién en temas vinculados con la auditoria, gl control gubernamental o la gestidn puiblica, en los tltimos dos (02)
afios.
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C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica] Bdslco | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office A Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdiculo {Excel;
OpienCalc, efc.) ( X Gy ¥
Programa de Ctros [Especificar)
presentaciongs (Power X
Point; Prezi, ete.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia comprobable ne menor de tres (03) afias en el ejercicio del control gubernamental o en a auditorfa privada. El computo de
los afios de experiencia profesional se realiza a partir de la obtencion del grada de bachiller.

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

Tres (3} afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menes de dos (2} afios en puestos directivos y/o de nivel
jefatural en empresas de servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector piblico:
[Dos (2) afos

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

Practicante Auxiliaro . . Supervisorf Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista ) A
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
INo aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, arganizacién de la informacién, vocacian de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipa, liderazgo, ‘
articulacién con el entorno politico y social, planificacién, visién estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Ng aplica

Taricinag DE
ARBTLD A
)H,- ESRRIAL A k4

Firma: Gerente G eral\\s;;:‘l A
PRESUPUESTO ' S

C

|
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2.2. Asistente Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

||

Organo : Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del &mbito de su competencia,

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memeorandos, cuadras estadisticos y otros documentas de acuerdo a las instrucciones y
requerimtentos recibidos de su superiorinmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en un medio
informatico que permita su facil acceso.

3 [Informar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencidn oportuna,

QOrganizar y archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sisterna Nacional de Control de Archivos,

garantizando la conservacién de |a documentacidn.
Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista

con él/fella.

6 [Atenderlas comunicaciones via correo electrdnico y/o telefdnicas y concertar |as citas y reuntones gue se le soliciten.

7 |Realizar seguimiento alas respuestas de la documentacidén emitida por el drea.

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

9 [Formular fos requerimientss 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 lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las narmas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.} Erardo{s}#situacidn académica g estudios regueridos para el

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura®

puesto
Incompleta Completa EIEgresado(a) I:Iaachiller ETitulo/ Licenciatura |:I Si IIINO
Primaria
IZ' |:l l—l Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia ¢ Asistencia

0.} ¢Habilitacién

Administrativa
I:]Secundarla I:] ] l ministrativ profesional?

Técnica basica o
Maestrl . e
{162 afios) estria Egresado Titulado Sf /4:'" M :SK

B2

\

~
—— P
Técnica i GZRENTIA \
% I
superior(364 X GHE
afios)
Dunlversitario D E] Dﬂoctarada I:,Egresado Ijﬂrufaa‘o

I |

e

=l
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Herramientas de ofimatica, téenicas modernas de redaccidn y tramite documentario.

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Gesticn de archives y técnicas de relaciones humanas y de atencidn al pablica

€.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intgrmedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word, Open Qffice X Inglés X
Write, etg.)
Hojz 3 o (Excel;
Gty x flucsite x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDos {02} afios

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

Dos {02) afios en el puesto de Asistente Gerencial o puestos similares en empresas de servicios.

B, En bage a laexperiencla reyuerids para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|No aplica

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
: ) Analista Especialista ) .
Profesicnal Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencigne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en ceso existiers algo adicional para el puesto.

INo aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso, ética y capacidad de planificacion y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

7
O

9
Firma: GERENTE /%FE Pp:-', 7 A

-
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2.3. Auditor Supervisor
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica : No aplica
Noambre del puesto : AUDITOR SUPERVISOR
Dependencia jerdrquica lineal : lefe del Organo de Control Institucional
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, crganizar, divigir y ejercer labores de supervisién en el desarrollo de los servicios de control y relacionados, con sujecién a
la normativa aplicable en cada uno de ellos, cautelando el logro de resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, elaborar y/o supervisar en coordinacidn con la unidad organica competente de la Contraloria General de |a Republica,
el Plan Anual de Control a fin de propanerlo para su revisidn y posterior aprobacién,

Cumplir las disposiciones prescritas en las directivas, resaluciones, reglamentos y manuales emitidos porla Contralaria General
de la Repuhblica.

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

Designar, supervisar, asesorar y cautelar |a ejecucion de |os servicios de control y servicios relacionados, para el cumplimiento de
las politicas de calidad establecidas, la normativa de control vigente, metas programadas e indicadores previstos, informando

4 |periddicamente sobre los avances y las desviaciones de cumplimiento, segin corresponda, revisando los productos intermedios y
finales, informando los hechos que no han podido ser selucionados y efectuanda visitas inopinadas de campo, cuando
corresponda.

Revisar, analizar, evaluar y supervisar la elaboracidn de la documentacion de auditoria y la consistencia de los informes
5 |resultantes de los servicios de control y servicios relacionados, cautelando que se encuentren sustentados con evidencias que
sean suficientes y apropiadas, refrenddndolos y sustentandclos técnicamente, ante las instancias pertinentes.

Asumir el rol que se le asigne en los servicios de control o servicios relacionados, en apoye a las comisiones de auditoria o
equipos de trabajo.

7 |Supervisary realizar el seguimiento alos servicios de control y servicios relacionados.

Supervisar el seguimiento de medidas correctivas adoptadas cormo consecuencia de las recomendacicnas emitidas por el Grgano
de Control Institucional, Contraloria General de |a Repliblica y Sociedad de Auditaria.

g |Atenderlos encargos y requerimientos que formule ta Contraloria.

10 |Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interne por parte de la empresa.

11 [Evaluar las consultas y emitir opinidn sobre aspectos técnicos operativos que sean puestos a su consideracién.

Supervisar, cautelary resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas infarmaticos de la
Contraloria General de la Republica, derivada de las labores de control.

13 |Mantener en reserva y confidencialidad la Informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

Cumplir can lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

“"—-—‘—_—-_-‘/‘:
Coordinaciones internas,
Jefe inmediato
Coordinaciones externas
No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s}/sHuacién académica y estudios requeridos para el C.} iColegiatura?

Incompleta Completa |::|Egresado(a) DBachiller ETftulo/Licenciatura E Si DNO

Comes [ []
Administracién, Contabilidad, Derecho o Ingenieria. D.) ¢ Habilitacidn

DSecunda ria El I:I profesional?

Técnica basica
(10 2afes)

Maestria Egresado Titulado X Si No

Técnica
superior{(36 4
afios)

EUniversita rio I:I II[ Dl)ocromdo l:,Egresadu D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
[Manejo de los aplicativos de la Contraloria General de fa Republica. |

B.) Cursosy programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
Capacitacion acreditada en temas de auditoria, contral gubernamental, gestién publica, contrataciones del estado y/o sistamas
administrativos.

€.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |IntermedioAvanzado 1DIGMAS fvo aplical Basico |Intermedio [Avanzado)
Procesador de textos
{Word; Dpen Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas decdiculo (Excel;
Op]enCalc, etc.) : K Qlischus X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Fower X
Point; Prezi, etc.}
Otros [Especificar) Dtros {Especificar)
Otros {Especificar}) QObservaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
|Tres {03} afios

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

ITres {03) afios como como auditor, especialista en el ejercicio del cantrol gubernamental.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblica:
IUn (01) aho

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

Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i X Analista Especialista ) X
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
X

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experlencia; en caso existiera alga adicienal para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacion, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacion, vision estratégica
y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

PRESUPUES]
i
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2.4. Auditor

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del puesto : AUDITOR
Dependencia Jerdrquicalineal : Jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia funcienal ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Proponer y panticipar en |a ejecucién de servicios de control, asi como en los servicios relacionados, con sujecion a [a normativa
aplicable en cada uno de ellos, cautelando el cumplimiento de metas y plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyaren la formulacién y evaluacidn del Plan Anual de Control.

Emitir opinién sobre aspectos que sean puestos a su consideracién en el dmbite de su competencia.

Atender denuncias conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Denuncias u otros lineamientos sobre la materia gue
emita la Contralorfa.

Cumplir con las funciones de Jefe de Comisidn de conformidad con ia normatividad de |a Contralorfa General de |a Republica,
cuando sea designado para cumplir con dicho rol.

Desarrallar y participar en la realizacion de los servicios de control y servicios relacionados, programados y no programados que se
le asigne, en el marcc de las directrices emitidas por la Contraloria y asumir, de ser el caso, el rol que se le asigne en la comisiones
de auditoria, de acverdo a las necesidades del servicio.

Realizar los servicics de control y servicios relacionadas en sus diferentes etapas, de acuerdo a los procedimientos y estdndares
de calidad establecidos en la normativa vigente, con |a finalidad de efectuar la evaluacién de los actos y resultados ejecutados por
laempresa en la gestién de los bienes, recursos y operaciones o supervisarlos, segin el rol que asuma.

Revisar, analizar y organizar la doeumentacitn de auditorfa, asi como comunicar las desviaciones de cumplimiento y las
deficiencias de control interno encontradas cautelando que las evidencias sean suficientes y apropiadas, incluyendo su registro
oportunc en los sistemas y archivo correspondiente y, segun el rol asignado, refrendar dicha documentacién.

Supervisar y revisar, segun el rol que asuma, los procedimientos de auditoria descritos en el programa y sus informes resultantes,
cuando éstos sean realizados por expertos,

Elaborar, revisar y suscribir los informes técnicos y los informes resultantes de los servicias de control y servicios relacionadas,
sustentando técnicamente el contenido de los mismos ante las instancias pertinentes, segun el rol asignado y de acuerdo a su
especialidad.

10

Realizar el seguimiento, con guien corresponda, a los servicios de control y servicios relacicnados y a las medidas correctivas gue
deba impiementar la empresa como resultade de las recomendaciones de los servicios de control y servicios relacionados
aprobadas por la unidad ergdnica cerrespondiente de la Contralorfa General de la Republica y el Grgano de Control (nstitucional, a
fin de comprobar su materializacion efectiva, cautelando el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.

L=td

11

P
Evaluar e informar oportunamente a su superior inmediato, las situaciones o solicitudes que se presenten en el transcurso de ¥
servicios de control y servicios relacionados y que por su trascendencia requieran la participacién de instancias superiores.

12

'
Atender o ejecutar los servicios relacionados, asignados v vinculados a procesos de cardcter técnico y especializado derivados BQ
las atribuciones o encargos legales.

13

Cautelar y resguardar |a integridad de |a informacion recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria General
de la Republica, derivada de |as |abores de control realizadas por el OCI,

14

Mantener en reservay confidencialidad la informadidn y resultados obtenidos en el ejercicic de sus funciones.

i5

Cumplir con [o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

16

Realizar otras funciones en materia de su comptencia gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Completa L___lEgresado(a] DBachiIIer mTitulo/ Licenciatura IE 5i DNO

DPrimana I:I I
Administracidn, Caontabilidad, Derecho o Ingenieria. D.) ¢ Habilitactdn

DSecundaria |:| | profesional?

Técnica basica
(1o 2afos)

Técnica
superior (36 4
afios)

A.) Nivel Educativo C.J {Colegiatura?

Maestrio Egresado Titulado X Si No

E Universitario E D Dectorado ngremdo I:Tirulado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion susterrtadora) :
Capaditacion acreditada en temas de avditorfa, control gubernamental, gestion publica, contrataciones con el estado y/o sistemas
administrativos.,

B.} Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
INo aplica

C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplicaj Basico | Intermedio |Avanzade
Procesador de textos
{(Word; Open Office x Inglés X
Write, etc.)
Hojas decalculo (Excel,
OpJEnCalc, etc.} [ X Sechta .
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones |Power o
Point; Prezi, etc.)
Otros [Especificar) Otros {Especificar)
Dtros {Especificar) Observacicnes.-
Otros {Especificar)

Experiencia general

(ndigue |2 cantidad tatal de aflos de experiencialaboral; ya sea en el sector publico o privade.
[Das (02) afios ]
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Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o fa materia:

Dos (02} afios como auditor, especialista en el ejercicio del control gubemamental o auditoria en el sector privado.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
{No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencla; yasea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliaro X oF. Supervisor/ lefe de Area Gerente o
i ] Analista Especialista X \
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
*Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacion, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacion, vision estratégicay

capacidad de gestidn.
REQUISITOS ADICIONALES

NA
SEaaRROLLO
AN ESARIAL
- . /

&, N , ()‘gv-/\
NTEL RS T4

i o 7. v ( . g - i ; |
Firma GERENTE/JF/E DE AR PRESUPUESTCY Firma: Gerente G%era

(
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3. Gerencia de Desarrollo y Presupuesto

Cuadro de puestos de Gerencia de Desarrollo y Presupuesto

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

N° NOMBRE DEL PUESTO iy TOTAL
OCUPACIONAL

011 |[Gerente de Desarrolloy Presupuesto GERENTE 1
012 |Asistente Administrativo TECNICO 1
013 |Especialista de Plan Maestro Optimizado PROFESIONAL 1
014/015 |Especialista de Presupuesto PROFESIONAL 2
016 |Especialista de Planificacion PROFESIONAL 1
017 |Especialista de Desarrollo Organizacional PROFESIONAL 1
018 |Analista de Desarrollo Organizacional PROFESIONAL 1
019 |Especialista de Control interno PROFESIONAL 1
020 |Analista de Estadistica e Indicadores PROFESIONAL 1
TOTAL 10
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3.1.  Gerente de Desarrollo y Presupuesto

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(RRESRA85 H SATSe £Ne SIDENTIEICACION DELBUESTO S it .= s o it hfiant|

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Desarrollo y Presupuesto
Unidad Orgénica : No aplica
Nombre del puesto : GERENTE DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Administrativo

Especalista de Plan Maestro Optmizado
Especialista de Presupuesto

Especialista de Planificacion

Especialista de Desarrpllo Organizacional
Analista de Desarrollo Qrganizacional
Especialista de Control Interna

Analista de Estadistica e Indicadores

MISION DELPUESTO

Planificar, dirigir v controlar las actividades en materia de planeamiento, presupuesto, modernizacidn de |a gestidn publica,
programacion multianual, control intern¢ y gestidn de inversiones, asfcomo aquellos que promuevan el desarrollo organizacional,
la racionalizacidn de los procesos y ia cooperacion téenica para el cumplimiento de los objetivos de la empresa,

. 18 Je= ; FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y controlar los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto, modernizacién de la gestion ptblica,
programacion multianual y gestién de inversiones.

Controlar y evaluar el plan estratégico, planes de desarrollo, plan maestro optimizado, plan operativo y presupuesto;
2 |informando mensual, trimestral y anualmente con indicadores de gestién verificables objetivamente, sobre las metas y
resultados alcanzados.

Coordinar, proponer y efectuar el trdmite de las modificaciones presupuestarias, y lograr Ia aprobacién cerrespondiente, dentro
de los plazos establecidos.

Dirigir los estudios tarifarios para la obtencidn de la propuesta de |as estructuras tarifarias de los servicios que brinda la
empresa, a ser presentada a la Alta Direccion y a la SUNASS.

Dirigir el procesa de formulacién y aprobacién de los documentos de gestion institucional de la empresa, el cual incluye ala
Memoria Anual !nstitucional.

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

7_|8rindar asistencia técnica especializada a la Alta Direccion y otros 6rganos de la empresa en materias de su competencia.
Dirigir la optimizacion de los procesos y procedimientos internas orientados al desarrallo organizacional, racionalizacién,
mejora continua y simplificacién de los procedimientos administrativos en la empresa.

Qrientar el gasto mediante directivas metodoldgicas, en coordinacion con la Gerencla de Administracion y Finanzas, para
mantener el control presupuestal de la empresa.

Dirigir y controlar los procesos de formulacion de convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacién técnica nacional e

10| ) R L
internacional, relacionados con los objetivos de la empresa.

Dirigiry controlar |a elaboracidn y actualizacidn de las estadisticas e indicadores de gestion y desempefio parala toma de

11 g -
decisiones en el marco de sus competencias.

Emitir opinién técnica en lo referente a politicas, planes, proyectos de inversidn, modernizacién de la gestién de la empresay

12 ) . .
otros temas vinculados al dmbito de su competencia.

13 [Disponer ei apoyo a!a Oficina de Recursos Humanos, en lafomulacion de la estructura y escala remunerativa de la empresa.
14 tEvaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
15 {Rendir cuentas por los recursos a su cargo v 1os resultados de su gestidn.
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16 | Dirigir y controlar los aspectos relacionados al fondo de inversiones y reservas del Plan Maestro Optimizado.
17 |Controlar el cumplimiento de las metas establecidas en €l Plan Maestro Optimizado

Tomar conocimiento de los informes, exidmenes especiales del Organo de Control Institucional o Auditorias Externas, a fin de
18 |disponer su verificacion, descargo e implementacién oportuna y adecuada de las recomendaciones formuladas, de orden
técnico, administrativo, econdmico, financiero y presupuestal que sean de su competencia.

19 |Supervisar actividades especificas para implementar efectivamente el Sistema de Control interno de la empresa.

Proporcionar la informacién solicitada por los Grganos conformantes del $istema Nacional de Control {Organo de Control
20 |Institucional, Sociedades de Auditorla y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control,

Supervisar la organizacion de los documentos de maneraintegral, como producto de las actividades de su drea, que facilite la
21 (localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de |a informacion, recomendando que sean foliados y que
mantengan un orden cronoldgico.

Promover en su personal el proceso de asimilacion de estandares de gobierno corporativo y de gestion de desempefio social de
la empresa.

N

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

23 .
normas del Sistema de Control Interno.

24 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior_jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato y todas las areas relaciondas con su labor.

Coordinaciones externas. : 3
Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros Ministerios y
entidades pablicas & privadas segun corresponda.

o) 3 5% - FORMACION ACADEMICA

B . o s . N
A} Nivel Educativa p:e(izdo(s)/sﬁuacnon académica y estudias requeridps para el ¢} iColegiatura?

Incomp Complet i:IEgresada(a) DBachiller mTftulolLicenciatura r—_)(—| Si DND

D Primaria [:l
Economfia, Contabilidad o Administracién, P.) éhahilitacidn

gs_e_w:dma [:' profesional?

Téenlca i

bisica Muoestria Egresado Titulodo X Si No
{16 2 afios)

Téenlca
superior (3 ¢ D
4 afos)

Izl Universitario I:] E D Poctorude D Egresodo [:] Titulado
| |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) +

Ley de Presupuesto Publico e indicadores de gestion empresarial

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

IGest@n plblica o administracién pablica. N l

T ——
BERENTTA
GINERAL
— 2t
Svo i
loLats
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C.}) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica{ Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical] Basico {Intermedio jAvanzado
Procesador de textos
{Word; Gpen Office X Ingfés X
Write, etc.)
Hojas decaleulo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentacicones {Power X
Point; Prezi.etc.)
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)

Otraos {Especificar) Observaciones -

X CQuechua X

Otros {Especificar)

3 EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lCinco {05) afias

Experiencia especifica

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

Tres (03 ) afios en el puesto de Gerente de Desarrollo y Presupuesto o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
privadas.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

lNo aplica

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

Practicante Auxiliaro , o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . )
Profesianal Asistente Coordinado o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos comiplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de lainformacidn, vocacidn de servicio, arientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
artieulacion can el entorne politice v social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

/SEL SO | - ) ‘f‘?_,:‘,-—?‘}\
( TFORE RECURKDE " (ORSARRC e B =i il o/"

l"'l v \* Al e .,{O’
- L= vy oebankoua Erin
Firﬁa:GERENTE/JEF‘;‘_EE'E@E&' @ZESUPU\@T‘CL@L"} Firma: Gerente General

—
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3.2.  Asistente Administrativo
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Desarrollo y Presupuesto
Unidad Orgdnica : No aplica
Nombre del puesto ; ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal ; Gerente de Desarrallo y Presupuesto
Dependencia funcional : Nao aplica
Puestos a su cargo ¢ No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacidn que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del 4mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

|
|
|

Redactar informes, oficies, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenade en un medio
informatico que permita su ficil acceso.

3 |Informar diariamente la relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna.

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

Administrar la agenda de actividades ¥ entrevistas del supe rior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista
con él/ella. - o
Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

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

Apoyar con la logistica y atencion de visitas a reuniones de trabajo del area.

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

10 |Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién extema de documentos, de corresponder.

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

del Sistema de Coentrel Interno,

Wwimid o wn

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

gl &

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Gradgis)/situacion académica v estudios requeridos para el

#.) Niwel Educativo C.) ¢Colegiatura?

puesio
Incempleta Completa I:'Egresado(a) l:IBachiller [ZITH:UIO/ Licenciatura :I Si IZ!NO
Primari
El marta |:| |—| Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia

D.) ¢habllitacion

Administrativa.
DSecundaria El ! profesional?

Técnica
bésica Maestrio Egresado Titulado Si X w

{16 2afios) SLE L &%

Técnica
superior{3¢6 b4
4 afios)

D Universitario D D Doacromda EI Egresado L__| Titvlodo
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A.} Conotimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|REdaccidn de documentos administrativos, gestion de archivos, trdmite documentario, |

B.} Cursos y programas de especiatizactdn regueridos y sustentados con documentos.
[Curso cortos en trdmite documentario, gestion de archivos o afines. I

€.) Conocimientos de oflmdtica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominig
OFIMATICA No @plica | Bastep |Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplical Béasico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, ete.)
Hojas de calculo (Excel;
Op'enCalc, etc.) ( ¥ Quechua .
Pragrama de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
PFoint; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Ctres (Especificar) Cbservaciones.-
Ctros {Especificar)

Experiancia general
Indique Ia cantidad total de afigs de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDcs (02) afios

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

‘Dos {02) afios en el puesto de Asistente Administrative 0 en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. J

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

[Un (1) afie ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como gxperiencia; ya seaen el sector publico o privade:

i ili . L s isor, fe de Area Geren
Practicante Auxiliaro Analista Especialista uper\'rl / Jefe . teo
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en cuse existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica I

HAB DES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comproemiso y ética y capacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

-7\
/
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3.3. Especialista de Plan Maestro Optimizado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Desarrollo y Presupuesto
Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre dei puesto: ESPECIALISTA DE PLAN MAESTRC OPTIMIZADO
Dependencia jerdrquicalineal : Gerente de Desarrolio y Presupuesto
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Formular el Plan Maestro Optmizado y consclidar la informacién obtenida a través del seguimiento de los proyectos planteados con
lafinalidad de cumplir las metas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, actualizar y evaluar el Plan Maestro Optimizado, proponiendo las acciones correctivas que se requieran para
garantizar el alcance de los objetivos instucionales.

Participar en ia formulacion del Plan Estratégico, Pian Operativo de los servicios de agua potable y alcantarillado en concordancia
con el Plan Maestro Optimizado.

3 [Cansolidar y actualizar programas de inversidn establecidos en el Plan Maestro Optimizado a cortg, mediana y largo plazo.

Manitorear mensualmente las metas de gestion del Plan Maestro Optimizado, para realizar el correspondiente seguimiento de
los resultados y consolidarles informando a |a Gerencia de Desarrollo y Presupuesto,

Realizar seguimientos a los proyectos de inversion del estudio tarifario que se estén ejecutando por parte de la Empresa con el
fin de cumptir lo programade.

Organizar reuniones con las distintas dreas de la empresa el fin de recibirinformacion, inquietudes, proponer soluciones y
coordinar elaboracidn de proyectos relacionados al Plan Maestro Optimizado.

Velar porlos aportes y el debido uso del fondo de inversiones y reservas proponiendo Jos planes pertinentes de acuerdo a su
competencia.

Conciliar con el area carrespondiente los aportes mensuales dispuestos por la SUNASS para el fondo de inversiones y reservas
de acuerdo a su competencia.

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

Acopiar, conservar, organizar y cautelar [os documentos de manera integral, como producto de |as actividades de su drea,
10 |facilitando |a localizacion de los documentos para la recuperacidn inmediata de la informacion, recomendando que sean foliados
¥ que mantengan un orden cronol dgico.

Cumplircon lo establecido en el Reglamento Interna de Trabkajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

i del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y unidades organicas comprendidas en el estudio el Plan Maestro Optimizado

Coordinaciones externas i
SUNASS, Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, OTASS y Ministerio de Economia y Finanzas.
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B.) Gradofs)/situacién académica y estudios requeridos para et
puesto

Incomp Complet I:lEgresado(a) I:lﬂachiller ETftulo/Licenciatura m Si DND
Dpnmar\a I:l
Economia o Administracion D.}) { Habilitacidn
DSecundana D profesional?

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Técenica
bésica Maestria Egresada Titulado X Si No

{16 2 afios)

Téenica
superier {3 o
4 afios)

E Universitario D III I:l Doctorado I:I Egresodo ‘:[ Titulods
[ |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo reguieren documentacion sustentadora):
ENormativa referente a estudios de Plan Maestro Optimizado 1

B.) Cursos y programas de especializacion requerldos y sustentados con documentos.

|Cursos de elaboracion de Plan Maestro Optimizado ]

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | 8dsico |Intermedio| Avanzado IDICMAS No aplica| 8dslco [Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de cdlculo
(Excel; Cpenlalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

® Quechua X

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Experiencla especifica

A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funclon o la materis;
Dos (02) afios en el puesto de Especialista de Plan Maestro Optimizado o en puestos similares en empresas de servicios pd}t}iiﬁ&sb g
privadas. kA _._.H._._"?\‘\

k- i

Xs) ’
N
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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 pablico o privado:

Practicante Auxiliaro Anallsta Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Prafesional Asistente P Coordinadar o bpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencio; en caso existlera alge adiclonal para el puesta.

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajc en equipe, compromiso y ética y capacidad de planificacién v organszacian.

REQUISITOS ADICIONALES

& SSRGS b & If"" —T \\
; f P%I;IEINA pe | % fw CeRgrTi \1
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3.4. Especialista de Presupuesto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Desarrollo y Presupuesto
Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
Dependencia jerarquica lineal : Gerente de Desarrollo y Presupuesto
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de formulacién y evaluacién del presupuesto institucional; consolidando, analizando y evaluando la
infarmacién, a fin de garantizar una buena ejecucién y distribucion presupuestaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actividades del proceso presupuestario de la empresa; respecto ala programacion, farmulacién, reformulacién,
aprobacién y evaluacion del presupuesto institucional.

Consclidar y formular el proyecto de presupuesto institucional, registrando lo correspondiente en el software del Ministerio de
Economiay Finanzas y reestructurandolo en base a las observaciones y ajustes realizadas por |a Direccién General de
Presupuesto Plblico.

Solicitar la formalizacién del presupuesto institucional de apertura de acuerdo a la aprobacidn alcanzada por |a Direccidn General
de Presupuesto Publico a nivel de especificas del gasto por actividades y por unidades organicas.

Organizar, consolidar, verificar y presentar (a informacién que se genera en las fases de programacién, formulacidn, aprobacién,
ejecucion, evaluacién y contral del gasto, de conformidad con las normas del sistema de presupuesto publico, las leyes de
presupuesto del sector piblico y las disposiciones que emita la Direccidn General de Presupueste Plblico.

Recepcionar drdenes de servicio, compras, obras por renovacion y mantenimiento y consultorias de la Oficina de Logistica, a fin
de asegurar su 6ptimo registro y control.

Recibir planillas de remuneraciones, viaticos y gastos sin drdenes de compras y servicios, para garantizar el correcto control y
registro de la informacion.

Efectuar el seguimiento, control y evaluacion de la ejecucidn presupuestal de ingresos y gastos autorizados en el Presupuesto y
sus modificaciones, garantizando que estas se encuentren dentro del marco limite de |os créditos presupuestarios aprobados.

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

Farmular y prepaner directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico-normativos, en el marco de su
cempetencia.

10

Emitir los certificados presupuestales y las constancias de gastos a la Oficina de Logistica.

11

Habilitar partidas presupuestales por crédito, anulacianes de gasto corriente y gastos de capital.

12

Participar enlaformulacion y evaluacidn de los planes estratégicos, operativos y Plan Maestro Optimizade de la empresa, con la
finalidad de contribuir en |a realizacién de un éptimo planeamiento en general.

13

Asesorar, emitir opinidn técnia, absolver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el ambito de su competencia,

14

Registrar lainformacion presupuestal en los sistemas informaticos de la empresa v de las entidades del Gobierno Central.

15

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

16

Emitir reportes mensuales de la ejecucion de las partidas presupuestales con el fin de determinar las variaciones mas
significativas en el Presupuesto Institucional Modificado.

17

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas|
del Sistema de Control Interno. /

18

Realizar otras funciones en el marco de su competencia que le sean asignadas por sus superiores jerarquico,
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y unidades organicas comprendidas en el presupuesto institucional

Coordinaciones externas

SUNASS, Ministerio de Vivienda Construccidn y Saneamiento, OTASS, Ministerio de Economia y Finanzas, gobierno regional y
gobiernos locales .

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) I:IBachiIler Ileitulo/ Licenciatura E S DNO
DPrlmana l:l I |
Economia, Contabilidad o Administracion. D.) dhabilitacién

DSecundarna I;] profesional?

Técnica
bésica Maestrla Egresodo Titulado X Si No
(2 62afios)

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Técnica
superior{3a
4 afios}

E Universitano I:I III D Doctorodo D Egresadp I:l Titulade
| |

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
rLey de Presupuesto Puablico, |

B.} Cursos y programas de especializacién requertdos y sustentados con documentos.

{Cursos en Administracion Estratégica o Gestion Presupuestaria. |

C.) Conocimientos de ofimadtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico ] Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power %
Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

X Quechua X

Otros (Especificar} Ohservaciones.-

Otros {Especificar)

Experiencia general ) ‘é—L\
Indigue la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en al sector pliblico o privado. 4;,45 N
[Tres (03} afios i
L] GENED
o s/,
o pF
e
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Experiencia especifica
A. Indique el ttempo de experiencia requerida para el pussto en la funcién o la materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Especialista de Presupuesto o en puestos similares en empresas de servicios pliblicas o privadas. I

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector publico:
|No aplica I

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

Practicante Auxiliar o Analista X |Especialista Superviser/ Jefe de Area Gerente o
. . na e ., n
Profesional Asistente 3 Coordinador 0 Dpto. Director
* Mencione otros gspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en cuso existierg aigo aditional para el puesto.

|N0 aplica j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compraomiso y ética y capacidad de planificacién y Organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

No apiica

APROBACIONES

oo
i
%—}% E‘LE(!

EMPARESARLAL
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3.5. Especialista de Planificacién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
RPN e 1) 53! DENTIEICACION DELPUESTO 5 A 0500 55 -1 gl |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerenciade Desarrollo y Presupuesto
Unidad Organica: No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE PLANIFICACION
Dependencia jerarquica lineal : Gerente de Desarrolio y Presupuesto
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Formular, actualizar y evaluar en plan estratégico, plan operative anual, plan financiero y otros planes, directivas, manuales,
lineamientos y otros documentos técnico- narmativos en el 4mbito de su competencia, proponiendo las acciones correctivas que se
requieran, para contribuir al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Farmular, evaluary actualizar el plan estratégico institucional, plan financiero, plan operative anual y otros planes gue se
requieran.

Evaluar el cumplimiento del plan estratégico institucional, plan financiero, plan operativo anual y de otros planes, proponiendo
las acciones correctivas en case de incumplimiento para garantizar el alcance de los objetivos institucionales.

Propener y supervisar la cobertura presupuestal de los programas, proyectos y actividades del plan operativo anual , en
coordinacion con el Especialista de Presupuesto.

Censolidary actualizar los programas de inversiones de corto, mediano y largo plazo; coordinando su viabilidad econémica -
financiera, en el marco de lo propuesto en el plan estratégico institucional.

Participar en la formulacidn del Plan Maestro Optimizado de los servicios de agua potable y alcentarillado, para contribuir al
desarrolio de un estudio tarifario preciso.

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

~l

Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico-normativos, en el marco de su competencia.
8 |Asesorar, emitir opinién técnica, absolver consultas y brindar asistencia especializada en e} ambito de su competencia.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,
9 [facilitando 1a localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados
¥ que mantengan un orden cronoldgico.

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

Cumplir con lo establecido en el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las nermas

b del Sistema de Centrol Internc.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica % EeReroe
\\o GeRETA )
» J
i
\\C\\%
R ’ =
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requerides para el €.} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer mTl’tulo/ Licenciatura IE Si I:l No
D Primana l:l |
Administracion D.} ¢éHabilitacidn
DSecunda ria I:] profesional?
— —

Técnica
basica Maestrio Egresadc Titwado X Si No
{10 2afos)

Técnica
superior {36 4
afios})

El Universitano D III DDorwrado |:,Egresado E’Titufada
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) s
[Normativa referente a planeamiento |

B.) Cursosy programas de especiatizacidn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos en planemiento estratégico y operativo. |

€.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés %
Write, etc.)
N : :
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especlficar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
|Tre5 {03) afios
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
IDos {02) aiios en el puesto de Especialista de Planificacion o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base ala expertentla requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector piblico:

|No aplica —|

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) |
Profesional Asistente Coordinador 0 Cpto. Directer
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera ulgo vdiconal para el puesto.
|N0 aplica '

o HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacidn,

REQUISITOS ADICIONALES

HEL 3N “\\\\
o dl .
C [ \ T\ G, ; W //
el S \(‘:B“ DESARABILA Y. % V4
i g ERE REA™ o Firma: Ger %General 8
Firma GfRF_NTE/J \D'Ef\_” PRESUPUESTD irma: Geren

-

(
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3.6. Especizlista de Desarrollc Organizacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ;

Organo ; Gerencia de Desarrollo y Presupuesto
Unidad Orgénica : No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Desarrollo y Presupuesto
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Elaborar y analizar los documentos de gestidn institucional, modelos de gestion, procesos y mejoras practicas, en concordancia con los
objetivos de |la empresa con |a finalidad de centribuir en su desarrollo y crecimiento.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Elaborary actualizar los documentos de gestion Institucional que correspondan al ambito de su competencia.
2 Formular e implementar los procesos y procedimientos internos orientados al desarrollo organizacional, racionalizacion, mejora
continua y simplificacién administrativa de la empresa.
3 Coordinar con las distintos drganos o unidades organicas, las actividades a desarrollar de acuerdo a un previe anilisis, para
contribuir con el disefio, mejora, modificacidn y creacion de los documentos de gestién de la empresa.
" Levantar informacion relativa a los documentos que ejecutan los colaboradores, para contribuir con 1as mejoras de los
documentos de gestion.
5 Analizar la informacion levantada en conjunta con los colaboradores que las ejecuta, para evaluar si los documentos de gestién se
adecuan ala normativa vigente a los objetives del drea.
E Formular convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacion técnica nacional e internacional, relacionados con los
objetivos de Ja empresa.
7 |Formulary proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico-normativos, en el marco de su competencia.
8 |Asesorar, emitir opinidn técnica, absalver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el ambito de su competencia.
9 Proporcionar informacidn en el Ambito de su competencia, que sea requerida por fas diferentes dreas y/o para la actualizacion
del portal de transparencia,
n Implementar las actividades de modernizacion de |a gestién publica (empresarial) en el dmbito de su competencia y de
conformidad ata normativa vigenie.
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de |as actividades de su drea,
11 |facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados
y que mantengan un orden cronoldgico
5 Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las nermas
del Sistema de Control Interno.
13 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. ; L:-‘.,'E:J- ‘E\\\'
T -2
LU

Coordinaciones internas
Con las dreas relacionadas a su labor.

Coordinaciones externas
No aplica

Pagina 57 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. FORMACION ACADEMICA

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

tncompleta Completa I::lEgresado(a} I:I Bachiller [ZlTitulo/ Licenciatura E St |:I No
D Primaria D I I
Administracion D.) éhabilitacidon
DSecundaria |:| profesional?

A.) Nivel Educativo C.} éColegiatura?

Técnica hdsica

(162 afos) Muoestria Egresado Titulodo X Si No

Técnica
superior {36 4
anos)

E Universitario I:, |I] D Doctorodo I:l Egresado D Titulade
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
INormas de modernizacion de |a gestidn plblica. |

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

Cursas en Disefio Organizacional, Desarrollo Organizacional, Gestidn por Procesos y/o Mejora Continua |

C.) Conocimientos de ofimdatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFtMATICA No aplica | Baslco |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedia |Avanzado
Procesador de textos
{Woard; Open Cffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; X Quéthua %
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Ctros {Especificar)
Otros (Especificar) Chservaclones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experfencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres {03} afios

Fxperiencla especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia;

Dos {02) afios en el puesto de Especialista de Desarrollo Organizacional o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
privadas.
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector publico:
INu aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en al sector publico o privada:

Practicante Auxiliar o i e Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. X Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinader o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de pianificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
- (J

[

= h! Oy aite -
y () o e s —
i : T 3 o el i . |
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.7.  Analista de Desarrollo Organizacional
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Desarrello y Presupuesto
Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del puesto : ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia jerarquica lineal ; Gerente de Desarrollo y Presupuesto
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracién y actualizacion de los indicadores institucionales, la memoria
anual y otros documentos operativos, brindando asistencia técnica a las dreas que lo requieran.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recopilar, analizar y procesar informacion para facilitar [a elaboracién y actualizacion de los documentos de gestion institucional.

Evaluarlos procesos y procedimientos de lainstitucidn por medio de indicadores de gestidn y de desempefio, proponiendo
accicnes cotrectivas o de mejorar para garantizar el alcance de los objetivas institucionales.

Elaborar la Memeoria Anual Institucional de acuerdao a los lineamientos establecidos y en coordinacion con las demds areas
orgdnicas y el Analista en Estadistica e Indicadares.

Recopilar, analizar y procesar informacidn para facilitar a elaboracidn de los procesos y procedimientos de los drganos y unidades
orgdnicas de la empresa.

Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de bleques y mapas conceptuales gue se requieran para facilitar la
elaboracion de documentos dispuestos por su superior jerdrquico.

Participar en el menitoreo, sostenibilidad y mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de la empresa,
proponiendo acciones carrectivas para mejorar los mismos.

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

8 |Elaborar el cuadro de necesidades, en coordinacion con el jefe inmediato, para asegurar el buen funcionamiento del drea.

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

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con [as normas

10 )
del Sistema de Controf Interno.

1

[ Y

Realizar otras funcienes en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas ;
Jefe inmediato

Coordinaciones externas '
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incamplata Complets DEgresado(a] DBachiJler ETRU'D/ Licenciatura E Si D No
DPrlma rta Ij |
Administracidn o carreras afines. D.) ¢ Habilitacidn
I:ISecundarla [:l profesional?

A.) Nivel Educativo
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Zf ;n;c:ﬁk:i j = Maestrig Egresado Titwlado X Si No
Técnica
superior({3da 4
ahos)

E Universitario D III D Coctorado D Egresaco I:I Tituiodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
|Norrnas de medernizacién de [a gestién publica. I

B.) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Cursos sobre procesos e indicadores. l

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio

QFIVIATICA Ne aplica | Basico |Intermedic] Avanzade IIOMAS No aplical Basico | Intermedio [Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Qffice X Inglés X
Write, atc.)
Hojas decalculo (Excel;
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezl, etc.)
Otros [Especlficar) Ctros {Especlficar}
Otros {Especificar) Chservaciongs.-

X Quechua X

Otros |Especificar)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector pUiblico o privado.
ITres {03) afios ]

Experiencia especifica

A. Indlgue el tiempo de experiencia requerida para el puesto ¢n Ia funcion o la materia:

Dos (02} afios en el puesto de Analista de Desarrollo Organizacional o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
[No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experientia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisita de experiencia; en tosp existiera olgo odiclonal parg gl pue
No aplica ;
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Trabajo en equipo, compromiso y €tica y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

SEL S
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3.8. Especialista de Control Interno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Desarrollo y Presupuesto
Unidad QCrgdnica : No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE CONTROL INTERNO
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Desarrollo y Presupuesto
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar, promover, coordinar y evaluar el desarrollo del modelo estindar de control interno en la empresa, recomendando las
acciones de mejoramiento continuo, para el logro de la misién y objetivos institucionales, con eficiencia, eficacia y efectividad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizary dirigir la verificacion y evaluacion del sistema de control interna.

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de ia empresa y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los puestos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de |as actividades de [a organizacion, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de la empresa.

Velar por et cumplimiento de 1as leyes, normas, politicas, procedimiantos, planes y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios,

Proporcionar infermacion que serva de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisianes, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con ef manejo de los recursos, bienes y los sistemas de la empresa y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda [a empresa la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento cantinuo en el
cumplimiento de la misidn institucional.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estada del control interng dentro de [a empresa, dando
cuenta de las debilidades detectadas vy de las fallas en su cumplimiento,

Publicar trimestralmente en la pagina web de la empresa, un informe pormenorizado del estado del control interno,

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Establecer los instrumentos para el disefio de la autoevaluacidn de los planes de accidn y sus respectivos planes de
mejoramiento.

Atender las abservaciones o recomendaciones efectudas por el Organo de Control Institucional y vekar por las dreas involucradas
cumple con su atencion en los plazos establecidos.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con las dreas relacionadas a su labor.

Y ————
(% T
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: FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Cempleta DEgresado{a) DBachiller ETI’tqu/Licenciatura E}Cl Si DNO
rwses [ [
Administracion, Contabilidad o Economia D.) ¢habilitacidn

DSecundaria D | profesional?

A.} Nivel Educativo €.} ¢Colegiatura?

Técnica basica Moestri E o Titulad i

S o) aestric gresado Qane L I No
Técnica

superior{3o 4

afigs)

EUmvﬂrslta no D E [jDactorado E’Eg!esadc DTJru!adn

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientas técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacin susten tadoro):
[sistema de cantrol internc |

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

Cursc de gestidn publica |

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o aplica | 83sico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word: Open Office X Inglés X
Write, elc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpjenCa!c, etc.) ( . Quechua 5
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
QOtros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique a cantidad total de afios de expertencialaboral; ya sea en el sector publico o privado.
lTres {03) afios

Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Dos (02) afios en el puesto de Especialista de Coatrol Interno o en puestos similares en empresas de servicios plblicas o privadas. ]

N
5D, LR
B. En base a la experiencia requerida para ¢! puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publice: % =l

INo aplica
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€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencis; va sea en el sector piblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

DAnalista

. Supervisorf
EESPEClaIIStaI:'Coordinadorlj

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compremiso y ética y capacidad de planificacion y organizacidn,

REQUISITOS ADICIONALES

~
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3.9. Analista de Estadistica e Indicadores

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Desairollo y Presupuesto
Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del puesto: ANALISTA DE ESTADISTICA E INDICADORES
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Desarrolloy Presupuesto
Dependencia funcienal : No aplica
Puestos a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Censalidar la informacion estadistica a nivel de la empresa, a fin de actualizar el ¢dleulo de los indicadores de gestién empresarial
para el envio de informacion a los érganos reguladores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar estadisticas e indicadores de gestion que ayuden a la evaluacidn, moniteree, anélisis, mejara y toma de decisiones
para el alcance de los abjetivos de la empresa.

Atender los requerimientos de informacion de estadisticas e indicadores de gestidn y saneamiento gue soliciten las diferentes
dreas y entidades vincufzdas a la empresa de saneamiento.

Administrar la informacion de las estadisticas e indicadores de gestion y saneamiento que sean de utilidad para la empresa.

Formular documentos de investigacién en base a las estadisticas e indicadores con el propdsito de explorar estrategias de
intervencion que contribuyan a aicanzar los cbjetivos de la empresa.

Seguimientoy control del cumplimiento de registro de informacion remitidas a instituciones pablicas.

Apcyaren la recoleccidn, ingreso y procesamiento de informacion requerida para la elaboracidn de los diagnostico, formulacion
de planesy presupuestos; asi como para las diferentes fases del procese presupuestario.

Apoyar en la formulacidn de directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico -normativos, en el marco de su
competencia.

Brindar asistencia técnica especializada en materias de su competencia.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de [as actividades del drea,
facilitando la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de |a infarmacién, recomendando que sean foliados
y que mantengan un orden cronologico.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato
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B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incomp Complet I:IEgresado[a) L—_lBachiller [IlTitulo/Licenciatura Izl Si DNO

E]Primaria D |
Administracién, Economia, Estad(stica o afines. D.) ¢Habilitacion

DSecundaria I; [ | profesional?

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Técnica
basica Maestria Egresado Titulado X Si No
(10 2afios)

Técnica
superior (36
4 afios)

E Universitario I:l [E D Doctorado Elfgresado I:] Titulodo
[ |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora) :
lSistemas de infarmacion I

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

Cursos de indicadores de gestion. I

C.) Conacimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFtMATICA No aplica | Basice [intermedig| Avanzado IDIDMAS No aplical Basica | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
[(Word; Cpen Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas decaiculo
{Excel; OpenCalc, etc.}

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Paint; Prezi etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

X Quechua X

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

Dos (02) afios en el puesto de Analista de Estadistica e Indicadores o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
privadas.

B. En base ala experiencla requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|N0 aplica
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publieo o privado:
Practicante Auxiliar¢ ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromise y ética y capacidad de planificacién y organizacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

v
N QF

e

A DE
ARROLLO
EEtsariAL
- K.‘-’ﬂ:—‘—

rd [ 3 ——

4 = X 0 ol v '
, \ TP 4 v=€ DRARROLLDY _ N
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4, Gerencia de Asesoria Juridica

Cuadro de puestos de Gerencia de Asesoria Juridica

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

N°® NOMBRE DEL PUESTO CliLl TOTAL
OCUPACIONAL
021 |Gerente de Asesoria Juridica GERENTE 1
022 |Asistente Administrativo TECNICO 1
(23/026 |Asesor Legal PROFESIONAL 4
TOTAL 6
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4.1. Gerente de Asesoria Juridica

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Asesorig Juridica
Unidad Orgdnica : No aplica
Nombre del puesto : GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerarquica lineaf : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Administrative
Asesor Legal

MISION DEL PUESTO

Asesorar en materia legal y juridica a la Alta Direccidn v a los érganos y unidades organicas de la empresa, emitiendo opinién
juridica, analizando, sistematizando |a legislacién y pronuncidndose sobre ia legalidad de los actos que sean remitidos para su
revisién. Asimismo, representar y defender juridicamente los intereses de la empresa, en los procesos judiciales, procedi mientos
administrativos, arbitrales y conciliaciones extrajudiciales.

s FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular, proponer y ejecutar el plan aperativo y presupuesto anual del area.

Puestos a su cargo :

Asesorar, emitir opinion legal y absolver consultas de la Alta Direccidn y demas drganos de [a empresa en asuntos juridicos

2| :
vinculados a las competencias de laempresa.

Revisar o visar los proyectos de convenios, contratos, directivas, manuales, instructivos y otros documentos que competenala
empresay se sometan a su consideracion, emitiendo opinién legal cuando corresponda.

4 |Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las actividades y fines de la empresa.
Ejercer la defensa juridica de ta emoresa, representado y defendiendo sus intereses en sede judicial, administrativa y arbitral,
5 |asicomo en el dmbito de las conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la empresa
es parte.

6 |Informaralia Alta Rireccion de laempresa, sobre la situacion det ejercicio de la defensa juridica de los intereses de laempresa.
Evaluarel desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

Estudiar y pronunciarse sobre normas o proyectos de normativas, reglamentos y directivas de cardcter administrative- legal
publicados o referidos en el diario oficial "El Percane”, relacionados al quehacer de la empresa o que le sean encargados porla
Gerancia General, para advertir oportunamente su implementacion o cumplimiente interno, pudiendo proponer ainiciativa
propia aquellos proyectos que considere convenientes al ineres empresarial.

Elaborar arequerimiento de la Gerencia General, los convenios y resoluciones sobre cualquier acto institucional de la empresa
que genere derechos y obligaciones; a fin de facilitar la documentacion legal a la Gerencia General.

Elaborary presentar en formamensual, trimestral, semestral y anual, informes detallados del estado de estion legal de los

10 . . R .
expedientes, para una evaluacion de calidad de las metas y obetivos logrados.

11 |Elaborar el Plan Anual de Actividades de la Gerencia de Asesoria Legal, a fin de mantener las metas y los objetives definidos.

Elaborary presentar a la Gerencia General, al término de cada periodo anual, [a infromacidn de su competencia, para facilitar la

12 - .
elaboracion de la Memoria Anual de la empresa.

Proporcionar la informacion solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control

13 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

| 14 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Promover en su personal el proceso de asimilacién de estandares de gobierno corporativo v de gestidn de desempefio social de
la empresa.

15

Cumpiir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Regiamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las

16
normas del Sistema de Contrel Interno.

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

Cocrdinaciones internas :
Con todas las dreas de EPSEL S.A.

Coordinaciones externas
Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros Ministeriosy
|entidades publicas é privadas segiin correspanda.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos parael
puesto

Incompleta Completa EIEgresado(a} D Bachiller Eﬁtulol Licenciatura m Si D No
DPrima ria I:I
Derecho D.) {Habilitacion

DSecunda ria [:I profesional?

DTécmca U D
béasica Maestrio Egresado Titwado X S0 No
{16 Zafios) |:|
Técnica
superior{3 ¢ D
4 afos}

E Universitario D E DDacro.rada Elfgresada D Titwlado

4! BIA 140w CONOCIMIENTOS !

A.) Conocimientos técnicos princlpates requeridos para el puesto (No requieren documentacldn sustentadora) :
]Derecho Administrativo, Derecha Laboral, Derecho Civil y Derecho Penal.

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Gestién publica o administracién publica.

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Ingtés X
Write, etc.)

Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Oftros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
lCinco {05) afios

X Quechua N

Pagina 71 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Tres {03) aflos en el puesto de Gerente de Asesaria Juridica o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B, En base ala experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
lUn {01) afio |

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

Practicante Auxiliar o ] . Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
) ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
|Un {1} afic

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la informacion, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno politico y social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

S/ |VfB"D
: NS 54 irma: G I
Firma: GERENTE / IEFE DE AREA 2 CRESUPUESTO Firma: Gerente era

| \
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4.2, Asistente Administrative
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Asesorfa Juridica
Unidad Orgénlca: No aplica

Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrqulica lineal : Gerente de Asesoria Jurldica
Dependendia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del &mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y atros documentos de acuerdo a las Instrucciones y
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentas que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenada en un medio
informatico que permita su facil acceso,

3 |Informar diariamente la relacion de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna.

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

B

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

Atrender |as comunicaciones via correo electrénico y/o telefénicas y concertar |as citas y reuniones que se le soliciten.

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

Apovyar con la logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del 4rea,

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

10 |Reatizar coordinaciones con el personal de mensajerfa para la distribucion externa de documentos, de corresponder.

Cumplir con lo establecido en el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

o (|| W

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Gradols) feftuacidn acadérmita v estudios requeridos para el

A} Nivel Educativo €.} dColegiatura?

puesto
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller Eﬁtulo/!_icenciatura I:I Si II,NO
Primaria
D tar D L—l Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia

D.) ¢habilitacion

Administrativa, 9
secundaria |:| I profesional?

Técnica

bdsica Maoestria Egresado Titutado si X [No
{16 2afos)

Téenica /;r-"’ N \3'\
superior (36 X ”.;{‘7 _".\
4anos} W GererTin )

D Universitaric E I:] D Dactorado D Egresado |:I Tituiado
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CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
I Redaccién de decumentas administrativos, gestion de archivos, trdmite documentario. |

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Curso cortos en tramite documentario, gestion de archivos o afines. |

€.} Conocimientos de ofimatica e idlomas.

Nivel de dominio Mivel da dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Np aplical Basico |Intermedio [fvanzado

Procesador de textos
{ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.}

Hojas de cdlculo {Excel;
CpenCalc, atc.)
Programa de Gtros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
Otros {Especificar} Ohservacionas .-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pGblico o privado.
IDos (02) afos

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcldn o la materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Asistente Adminstrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B, En hase ala experigncia requerida para el pugsto (parte A), sefialg ¢l tiempp requerido en el sector publico:
[Un (D1) afio |

C. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; yasea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
A ) Analista Especialista X .
Profesional Asistente Coordinador a Dpto. Director
¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y etica ycapacidad de planificacion y crganizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

7 it
'Fi;ma: GERENTE / JEFE DE AREA

Firma:'thnte General )
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4.3. AsesorLlegal

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Asesorfa Juridica
Unidad Orgénica: No aplica
Nombre del puesto : ASESOR LEGAL
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Asesoria Juridica
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Asumir los asuntos legales de la empresa, en el ambito de su competencia, ejecutar las resoluciones, canvenios en los plazos
establecides preparando una defensa legal en lo asignado vy supliendo a su jefatura en caso de ausencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Elaborar contratos escritos e informes que le derive el Gerente de Asesoria Juridica v en los plazos que se le indigue.

B M e

Asesorar en coordinacion con el responsable del drea a otros érganos o unidades orgénicas de la empresa en materialegal.

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

Conceurrir a audiencias y hacer el seguimiento de Jos procesos judiciales gue se le encomiende.

Hacer seguimiento y proponer |as mejaras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el dmbito de su competencia.

Revisar y resumir normas legales, alcanzando al Gevente de Asesoria Jurfdica las que son de usg para la gerenciay para la
empresa.

Actuar comoe apoyo directo del Gerente de Asesaria Juridica en asuntos legales coordinando accicnes de trabajo.

Ejecutar el proceso de Inscripcidn en los Registres Publicos de los poderes otorgados por el Consejo Directivo y Comisién de
Direccidn Transitoria de OTASS, organizando el archivo de paderes.

Efectuar el seguimiento y control permanente de los procesos a su cargo, en los juzgados, salas y demds instancias, para garantizar
sumejor y oportuna atancion.

Revisar diariamente, [os dispositivos legales o proyectos de normas publicados en el diriaio oficial "El Peruano", a fin de infoermar
oportunamente de agueltlos que sena de interés para la empresa.

Tramitar los recursos en los expedientes civiles y administrativas de connotacidn civil que le encarga la jefatura ante las
entidades publicas y privadas y organizaciones del estado.

Llevar el inventario detallado de los expedientes judiciales, con |a finalidad de actualizar y llenar una correcta informacion de los
expedientes ingresados.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo
puesto

Incomeleta Completa DEgresado(a) L___lBachiller I_Ilﬁtulo/ Licenciatura

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

S e Wl

Derecho

Técnica
basica Maestria Egresado Titulado
{16 2afios}

C.} éColegiatura?
[x] si [ wo

D.} éhabilitacién
profesional?

Técnica
superior (36
4afics)

m Universitarne D E D Doctorado ngresado D Titulado

No

CONOCIMIENTOS :

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

fDerecho Administrative, Dereche Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal y Derecho Constitucional.

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

Cursos de contrataciones del estado

C.) Conocimlentos de ofimética e diomas.

Nivel de dominlo

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IMOMAS No aplica| Bésico | (ntermedig

Avanzado

Procesador de textos
{Word; Open Office X inglés
Write, etc.)

Hojas de cateulo {(Excel;

OpenCalc, etc.) X Quechua
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X

Point, Prezi, etc.)

Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otras (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

L Py EXPERIENCIA

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

'Cuatro (04} afios

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

|Tres (03} aiios en el pueste de Asesor Legal 0 en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|Un {01) afio

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

Practicante Auxiliar o i Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
A ) Analista Especialista ) A
Profesional Asistente Coordinador o Dpte. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacién, orientacion a resultados, frabajo en equipe, liderazgo, planificacion, visién estratégica, capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

3 of

S o
24\ A ¥ Firma: Gerentg/ General
TO e
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ORGANOS DE APOYO
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5. Gerencia General Adjunta

Cuadro de puestos de Gerencia General Adjunta

DENOMINACION DEL ORGANO:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA GENERAL

ADJUNTA

N°® NOMBRE DEL PUESTO kg TOTAL
OCUPACIONAL
027 |Gerente General Adjunto GERENTE 1
028 |Analista Administrativo PROFESIONAL 1
TOTAL 2
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5.1. Gerente General Adjunto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica ; Gerencia General Adjunta
Nombre del puesto ; GERENTE GENERAL ADJUNTO
Dependencia jerdarquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Analista Administrativo

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General y hacer seguimiento de la marcha adecuada de la empresa, a fin de contribuir en la ejecucién de lo
objetivos insitucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Participar en la formulacién de los planes, programas y organizacidn de las actividades de la empresa, para garantizar su
funcionamiento.

Supervisar la ejecucion de actividades vinculadas al Plan Estratégiceo, Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control Interno, asi
come de los acuerdos tomados en los diferentes comités, grupos de trabajo y similares, infermando de [os logros y avances de
los mismos al Gerente General, a fin de garantizar se alcancen los objetivos planteados para la gestién empresarial en curso.

Preponer modificaciones de las actividades de los diferentes planes empresariales, considerando las recomendaciones de las
unidades orgdnicas de apoyo, a fin de ejecutar las acciones correctivas formuladas en los infarmes de evaluacién de gestién
empresarial.

Proponer al Gerente General lineamientos de politicas, estrategias y proyectos, con el propdsito de garantizar la permanente
modernizacidn institucional.

Coordinar y supervisar, por encargo de la Gerencia General, las actividades de las jefaturas de Zonales, Gerencia de Asesoria
Juridica, Oficina de Imagen Carpoerativa y Gestion Empresarial, Oficina de Recursos Humanos y la jefatura de Aseguramiento de
la Calidad, a fin de garantizar el cumplimiento de metas y cbjetivos empresariales.

Reemplazary representar ai Gerente General, en caso de licencia, ausencia temporal, vacancia, impedimento temporal o de
vacaciones, en las diferentes actividades relevantes al cargo, frente atodo tipo de autoridades y entidades nacionales y
extranjeras, asi como en las distintas comisiones de servicic que le sean asignadas bajo memorando, a fin de asegurar la
continuidad de ia gestion empresarial.

Prestar apoyo técnico y operativo a las diferentes comisiones en los temas relacionados a las funciones de la Gerencia General,
con el propdsito de contribuir en la adecuada marcha empresarial.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,
facilitando la localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacidn, recomendando que sean
foliadas y que mantengan un orden cronoldgico.

Elaborar [as directivas que sean necesarias, para un mejor control de las funciones de su drea, en coardinacion con el Gerencia
de Desarrcllo y Presupuesto, para contribuir con el huen funcionamiento del area.

10

Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumnlimiento de las funciones de los colaboradores a su cargo y de los
procedimientos de su area, a fin de cumplir con las metas establecidas vy el logro de los objetivos empresariales.

1i

Actualizar los decumentos de gestion (manual de pocesos y procedimientos y manual de arganizacion y funciones), en
coordinacion con el Gerencia de Desarrolle y Presupuesto anvalmente, para contribuir con el buen funcionamiento de la
empresa.

12

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control internc de su drea, para implementar efectivamente el
Sistema de Control Interno de la empresa.

13

Proporcionar la informacidn salicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo opoertuno, para el desarrollo de las
servicias de control.

14

Promover en su personal el proceso de asimilacion de estandares de gobierno corporativo y de gestidn de desempefio social de
la empresa.

15

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajoy con las
normas del Sistema de Control Interno.

16

Realizar otras funciongs en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES ‘

Coordinacionesinternas
Directorio, Gerentes de Linea, Gerentes de Asesoria, Gerentes de Apoyo, yJefes Zonales

Coordinacionas externas

Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros Ministerios y
entidades publicas d privadas segin corresponda,

: FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s}/situacién acagémicay estudios requeridos para el
puesto

Incompteta Completa I:Egresado(a) I:]Bachiller [ZITftulo/Licenciatura IE Si E:!No

DPrirnana
Ingenieria, Economla, Derecho, Contabilidad o Administracién D.} éHabllitaclén

DSEcunda ria |_b | profesional?

Técnlea

bésica Maestrio Egresado Titufado X Sl No
(1652 ahos)

Técnica
superior (36
4 afios)

Universitario l ! | X ! I | Doctorado [:I Egresado D Titulado
[ |

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Np requieren documentacion sustemtadora) ;

A.) Nivel Educativo €.} ¢Colegiatura?

lGestic‘m de servicos y/o operaciones y gestion empresarial I

B.) Cursosy programas de especiatizacidn requeridos y sustentados con documentos.
Curso u otro similar vinculado a las funcioness del puesto, que cumpla con acreditar como méinimo veinte (20) horas no acumulables
en los ditimos diez {10) afios. Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de las funciones.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basico |tntermedlofAvanzado INOMAS Mo aplical Baslco | Intermedic |Avanzadol
Procesador de textas
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Qtros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Preri, etc.}
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

X Quechua X

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia [aboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[Cinco (05) afios |

Experiencia espedifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
|Tre5 {03) afios en el puesto de Gerente General Adjunto o en puestas similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
No aplica |

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

Practicante Auxiliaro \ - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . X
Profesional Asistente Coordinado o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional pare el puesto.
INo aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la informacién, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacian con el entorno politico y sacial, planificacion, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Ve o
A\

) O
o
Firma:Ge7nte Genera

C ( A
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§.2. Analista Administrativo

’ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica: Gerencia General Adjunta
Nembre del puesto : ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General Adjunto
Dependencia funcicnal : No aplica
Pugestos a su cargo ! No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo y soporte en |a gestién administrativa de la Gerencia General Adjunta; coordinando, analizando, agilizando
y tramitando el despacho y realizando el seguimiento de las acciones dispuestas por el superior jerdrquico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar, analizar, agilizar y tramitar el despacho de la documentacién de la Gerencia General Adjunta.

2 Evaluar y calificar la documentacién que ingresa a la Gerencia General Adjunta, a fin de posibilitar su rdpida y eficaz atencién por
el Gerente General.

3 Apayar a la Gerencia General Adjunta en evaluacion especializada de la documentacién procedente en los diferentes Sistemas,
Organos de Apoyo y Asesoramiento a fin de facilitar la atencién oportuna.

B Elabarar proyectos de Informes, memorandos, oficios, comunicados y otros documentos administrativos que le sean requeridos
por el Gerente General Adjunto.

5 Llevar un reporte informdtico actualizado del estado, avance y ejecucién de las acciones dispuestas por la Gerencia General
Adjunta.

6 |Realizar un seguimiento a las medidas correctivas de las érganos de control interno y externos.

7 |Asistir en ics asuntos relacionados al funcicnamiento, conservacion y mantenimiento de la oficina,

B [Redactar informes, resoluciones, actas y documentos de reuniones de trabajo.

9 Cumptir con lo establecido en el Reglamente internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y ¢on las normas
def Sistema de Contral Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA :

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

Incompteta Campleta DEgresado(a) I:lBachiIIer ETl’tulo/Licenciatura D Si ENO
DPrimaria I:]

A.} Nivel £ducativo C.) ¢Colegiatura?

Ingenieria, Econamia, Derecha, Cantabilidad o Administracién, D.} ¢ Habilitacidn
CISecundaria [:] profesional?
Técnica
basica Maestrig Egresado Titwlodo Si X [No
{la2afos)

Técnica
superior (344

= "'_—_2‘-..\
afios) t/ E—L ‘\S\E

A
E‘;.
i
E Universitario ‘I] DDﬂctamn’u D.E'gresadc DTitufcn’a I m: =
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CONQCIMIENTOS

A.) Conocimientos técenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documenitocidn sustentadora):
[Ofimatiea y redaceién administrativa I

B.} Cursos y programas de especiallzacion requeridos y sustentades con doecumentos.
{Dlplomado en gestion empresarial |

€.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas,

Nivel de dominto Nivel de deminio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzade IDIOMAS No splice] Béslee | Intarmedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; ODpen Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OplEnCaIc, etc.) : N Giieckiis x
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Powaer X
Paint; Frezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Cbservaclones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[Tres {03) afies I

Experiencia espacifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
iDos (02) afios en el puesto de Analista Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. ]

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

I_I_\I_oa_glica |

C. Marque el nivel minimeo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sectar publico o privada:

Practicante Auxiliar o . . Supervisar/ lefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista X A
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en cuso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y etica, capacidad de planificacién y organizacion y capacidad de analisis y solucién de
problemas.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

Q'Qy‘,\d_gl E:R‘.ﬁ..

o K/
Firma: GERENTE / JEFE DE ARERA—==

Firma’:-a‘ente General ,

/

{
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Cuadro de puestos de Gerencia de Administracion y Finanzas
DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

N° NOMBRE DEL PUESTO SR TOTAL
OCUPACIONAL
029 |Gerente de Administracion y Finanzas GERENTE 1
030 |Asistente Administrativo TECNICO 1
031 |Analista Administrativo PROFESIONAL 1
TOTAL 3

| DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTABILIDAD

Ne NOMBRE DEL PUESTO N TOTAL
OCUPACIONAL
032 |Jefe de Oficina de Contabilidad EJECUTIVO 1
033 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
034 |Especialista Contable PROFESIONAL 1
035/036 |Analista Contable PROFESIONAL 2
037 Especialista de Contro{ Previoy PROFESIONAL 1
Presupuesto

038 |[Especialista de Costos PROFESIONAL 1
TOTAL 7

 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE FINANZAS

N°® NOMBRE DEL PUESTO e TOTAL
OCUPACIONAL
039 |lefe de Oficina de Finanzas EJECUTIVO 1
040  |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
041 |Especialista Financiero PROFESIONAL 1
042 |Asistente de Finanzas TECNICO 1
TOTAL 4

'DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA;

OFICINA DE LOGIS

Ne NOMBRE DEL PUESTO i TOTAL
OCUPACIONAL
043 |lefe de Oficina de Logistica EJECUTIVO 1
044 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo de Programacién y Contrataciones
045 Coordinatflor de Equipo de Programaciény PROFESIONAL 1
Contrataciones
046  |Especialista de Programacion PROFESIONAL 1
047 |Especialista de Contrataciones PROFESIONAL 3
048/050 |Analista de Contrataciones PROFESIONAL 1
--| 051/052 |Cotizador _ .. TECNICO 2
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Equipo de Almacén

053 |Coordinador de Equipo de Almacén PROFESIONAL 1
054 |Asistente de Almacén TECNICO 1
055/058 |Almacenero TECNICO 4

Equipo de Servicios Generales
Coordinador de Equipo de Servicios

059 PROFESIONAL 1
Generales

060 |Asistente de Servicios Generales TECNICO 1

061/062 |Asistente de Tramite Documentario TECNICO 2

063 |Auxiliar de Tramite Documentario TECNICO 1

064/070 [Auxiliar de Servicios Generales OPERATIVO 7

TOTAL 28

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CONTROL

PATRIMONIAL
N° NOMBRE PEL PUESTO Ay TOTAL
QCUPACIONAL

071 [lJefe de Oficina de Control Patrimonial EJECUTIVO 1

072 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1

073 Especialista de Control Patrimonial PROFESIONAL 1

074 |Analista de Control Patrimonial PROFESIONAL 1

075 |Analista de Archivo PROFESIONAL 1
TOTAL 5

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TECNOLOGAA

DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

GRUPO
¥ BRE DEL PUEST! TAL
N NOMBRE DEL PUESTO OCUPACIONAL TO
f fici T logi.
e Jefe de O '|cma de ecfno f)gla de EJECUTIVO 1
Informacion y Comunicaciones
. ialista Inf T p o
077 specia !s’ta nformatico de Produccién e PROFESIONAL 1
Integracion
078/080 |Especialista Informatico de Desarrolio PROFESIONAL 3
081 Especialista Informadtico de Redesy PROFESIONAL 1
Seguridad
082 |Especialista Informatico Comercial PROFESIONAL 1
083/084 |Tecnico de Soporte Informatico TECNICO 2
TOTAL 9

Pagina 86 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6.1. Gerente de Administracién y Finanzas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO °

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Organica: No aplica
Nombre del puesto: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia jerdrguica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Administrativo

Analista Administrative

Jefe de Oficina de Contabilidad

lefe de Oficina de Finanzas

Jefe de Oficina de Logistica

Jefe de Cficina de Control Patrimonial

Jefe de Oficina de Tecnologia de Informacidn y Comunicaciones

MISION DEL PUESTO

5Dirigiry controlar los procesos de |os sistemas administrativas de logistica, contabilidad, tesoreria y patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la gestion de los recursos financieros de 1a empresa para contribuir con el alcance de los objetivos
institucionales.

2 |Dirigir y supervisarla eiaboracion de los estados financieros y presupuestales de la empresa,

Dirigir y controlar el cumplimiento de |os sistemas administrativos de logistica, contabilidad y tesorerfa para asegurar el
cumplimiento de los objetivos instituciaonales.

4 |Dirlgir y controlar el cumplimiento de los sistemas de control patrimonial v servicios generales.

5 [Pirigiry controlar s gestion de los recursos financierps de la empresa, previendo las necesidades de fondos.

& |Conducir la gestién de riesgo financiero, asi come aprobar la estrategia de rentabilizacion de fondos de la empresa.

7

3

9

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

Emitir opinién técnica y brindar informacién en tema vinculados al dmbito de su competencia.

Dirigir el mantenimiente a los bienes inmuebles propies o asignados a la empresa.

Supervisar la contratacion de bienes, servicios y ejecucion de obras gue requieran las unidades organicas y el cumplimienta de los
respectivos contratos, en el dmbito de su competencia.

11 [Suscribir [os actos administrativos en el marco de sus competencias y facultades delegadas.

Proponer normas internas o divectivas relacionadas con los sistemas administrativos bajo su competencia, de acuerdo ala
normativa aplicable.

Proporcionar (a informacidn solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Control

13 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

14 |Emitir resclucicnes administrativas en el dmbito de su competencia.

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

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

Promoveren su personal el proceso de asimilacién de estandares de gobierno carparativo y de gestién de desempefio social de |a
empresa.

Cumplircon lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con todas las unidades orgdnicas de EPSELS.A.
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Coordinaciones externas ; ) :
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica del Perq,
(Bancas, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros Ministerios y entidades piiblicas 6 privadas segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Gzado{s)/sltuacmn académicay estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller IETitulo/ Ucenciatura El Si DND
Tlowmers [ ][]
Administracidn, Economia o Contabilidad D.} ¢habillitacion

|Secundan’ I:I I:’ profesional?

[ Téenica
bésica Moestria Egresado Titulado X Si No
{14 2afios)
Téenica
superior (3 6
4 afios)

E Universitario I: III D Docterado I:l Egresado I:] Titulado
i |

CONOCIMIENTOS

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

C.) iColegiatura?

IConecimientos relacionados a la materia,

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

[
.Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minime veinte {20) horas no acumulables en

{los dltimos diez (10) afios, Certificaciones en caso de ser necesario para el ejerciico de las funciones.

C.) Conodmientos de Ofimatica e [diomas.

Nive! de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica | Basico |intermedio|Avanzado IDIOMAS No apllep| Basico | Intermedlio |Avanzado
Procesador de textos
‘(Word; Open Office Write, X Inglés X
etcd
Hojas decdlculo [Excel;
!OpjenCalc, Btc.) X Quechua X
Programa de Otros {Especificar)
presentaclones {Power X
|Point; Prezi, ete.)
lotros {Especificar) Otros {Especificar)
|Otros (Especificar} Observaciones .-
\Otros (Es pecificar)

Experlencia general

indique |a cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector pdhblico o privado.

Cinco [05) afios T
Experiendia especifica

A. Indigue el tiempa de experlencia requerida para el puesto ¢n la funcién o [a materia:

Tres (3) afios en el puesto de Gerente de Administracidn y Finanzas ¢ en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
[privadas.
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempe requerido en el sector piiblico:
INO aplica

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

Practicante Auxiliar o \ - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. . Analista Especialista
Profesional Asistente Coordinade o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional pora ef puesto.
Ng aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de la informacidn, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y social, planificacidn, vision estratégica y capacidad de gestién,

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

oy

\\ ADMMISTRACION A

) O'Q\A/\d).@ be ii
R JQToé Y Firma: @'te Genera&
N

N\ J FINANZAS /

-‘\\ 4 L B
{ ' VN BESA
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA X
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6.2. Asistente Administrativo
: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgdnica: No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarguica lineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea, asi como redactar
documentos, atender el telefono, 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 instrucciones y requerimientos
recibidos de su superiorinmediato,

Recibir, clasificar y distribuir los documentas que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
informatico que permita su facil acceso.

Informar diariamente Ia relacion de documentos pendigntes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna.

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

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

. él/ella.

6 JAtenderlas comunicaciones via correo electronico y/o telefdnicas y concertar [as citas y reuniones que se le soliciten.
| 7 [Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el drea.

8 |Apoyar con la logistica y atencidn de visitas areuniones de trabajo del drea.

9 |Formularlos requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el @rea, llevando el control respectivo.

10 |Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucidn externa de documentos, de corresponder,

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglameanto de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas del
Sistema de Control interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

lefe inmediato

Coordinaciones externas

Noaplica

A} Nivel Edugative

Primaria
|:| |:| I—_—, Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia

FORMACION ACADEMICA

B.) Brada(s}/stuacién académica y estudios requeridos para el
Puesto

Incompleta Comaleta I:iEgresado(a) DBachiller ETi‘tulo/Licenciatura D Si ENO

C.) éColegiatura?

B.) ¢habilitacion

Administrativa
|:|5ecundaria I:I |:I profesional?

DUnive rsitario :I D DDactcmdu DEgresado I:[Tt!ufada

Teécnica
bédsica Muoestrio Egresads Titulads sP No
(16 2 afies)

Técnica
superior {36 x
4 aflos)
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Herramientas de ofimdtica, técnicas modernas de redaccién y tramite documentario. l

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
IGestidn de archives y técnicas de relaciones humanas y de atencién al piblico ]

C.) Conocimientos de ofirmatica e idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| B84sice |Intermedio| Avanzado IBIOMIAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesader de textos
(Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel;
UpjenCa!c, etc.) : ¥ HAsERIA X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones [Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia genera!
Indigue 13 cantidad total de afios te experiencia laboral; ya sea en el sector pubfico o privado.
'Dos (02) afos

Experlencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencdia raquerida para gl puesto en ks funcion o la materia:
[Dos (02) afos en el puesto de Asistente Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios pliblicas o privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puests (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[No aplica |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; yasea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro ; - Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
X ) Analista Especialista X X
Profesional Asistente Coordinador o Doto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipe, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

"'\\\_.
v\h
) : ) ./;
| N : y
Flrma:GERENTE/ FE DE AREA

.

/
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6.3. Analista Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgdnica : No aplica
Nombre del puasta : ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencla jerarquica lineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: Nao aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo y soporte en la gestidn administrativa; coordinando, analizando, agilizando, tramitando el despacho vy
realizando el seguimiento de las acciones dispuestas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar, analizar, agilizar y tramitar el despacho de la documentacién de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Evaluar y calificar la documentacidn que ingresa a la Gerencia de Administracién y Finanzas, a fin de posibllitar su rdpiday eficaz

2 L i R .
atencion por el Gerente de Administracidn y Finanzas.

5 Apovyar a la Gerencia de Administracidn y Finanzas en evaluacidn especializada de |a documentacion procedente en los diferentes
sisternas, a fin de facifitar la atencién oportuna.

4 Elaborar proyectos de infermes, memorandums, oficios, comunicados y ctros documentos administrativos técnicos que le sean
requeridos por el Gerente de Administracién y Finanzas.

. Llevar un reporte informdtico actualizado del estado, avance y ejecucidn de las acciones dispuestas porla Gerencia de

Administracidn y Finanzas.

6 |Realizar un seguimiento alas medidas correctivas de los 6rganos de control interno y externos.
7 |Asistir en los asuntos relacicnados al funcionamiento, conservacién y mantenimientc de la gerancia.
& |Redactarinformes, resoluciones, actas y documentos de reuniones de trabajo.

Cumplir con lo establecido en ei Reglamento Interno de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Contral Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

incompteta Completa I:lEgre.r.ado(a} [:IBachiller [IITIIUID/ Licenciatura ‘II St Ij Ne

Dprima ria I
Administracién , Economia o Contabilidad. D.) ¢habilitacién
DSecunda ria I ] profesional ?

Técnica
bdsica Maestrio Egresado Titulado '3 Si No
{1d2anos)

A.) Nivel Educativo C.} éColegiatura?

Técnica
superior (34
4 afios)

Eunluersitarioi | [ X | | 1Ducrarau’a ngresado Dﬁtufadc
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora):
[Ofimética y redaccion administrativa l

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Dip|omado en gestién empresarial l

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio] Avanzadol IDIOMAS NG aplica| Bisice | Intermedio |Avanzade
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas de calcula (Excel;
DpjenCa|c, etc.) o fbxee o Quechua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otraos (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigug |a cantidad total de afios de experiencialaboral; ya sea en ef sector pdblico o privado.
|Tres (03) afios

Experiencla especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:
,Dos (02} afios en el puesto de Analista Administrativo 0 en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base 4 |a experiencia requerida para el puesio {parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector plbiico:
|Na aplica |

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
‘ . Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencigne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesta.
|N0 aplica |

3 : HABILIDADES O COMPETENCIAS ]

Trabajo en equipo, compromiso y etica, capacidad de planificacion y organizacion y capacidad de andlisis y solucién de problemas.
[ REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

P
Loy
PRESUPUESTO

F‘rrrr’la: GERENTE@E&REA

Firma: Ge-\jnte General

(
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6.4. Oficina de Centabilidad
6.4.1. Jefe de Oficina de Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Contabilidad
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Técnico Administrativo

Especialista Contable

Analista Contable

Especialista de Control Previo y Presupuesto
Especialista de Costos

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de la empresa, realizando e) control previo de los gastos y la elaboracién de los
estados financieros y presupuestales de laempresa, en el marco del cumplimiento de [as normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Supervisar la elaboracion y suscribir los estados financieros y presupuestarios notas y anexo de la empresa, de formaperiddica,
2 |con su respectivos registros y andlisis gue son solicitades por la Direccién Nacional de Contadurfa Publica, el ente reguladaory otra
organismo competante,

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

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

Supervisarla elaboracién de la documentacion y liguidaciones para el pago de tributos; excepto lo referido a las contribuciones
5 [sociales y retenciones del personal, asi como las liquidaciones de tributos municipales gue estardn a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos y la Oficina de Control Patrimonial respectivamente, dispaniendo su pago.

Supervisar la liguidacién de los fondos entregados al personal de la empresa, asicomo a otras entidades en virtud de convenios o
similares.

Supervisar la determinacién de costos de produccion, asi come elaborar la contabilidad regulatoria, diferenciando os costos ¥y
gastos relacionados con [as actividades reguladas.

8 |Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en ias dreas de su competencia.

9 |Disefar, formulary proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en €l 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 recurses a su cargo y [os resultados de su gestion.

Proporcionar ia informacin solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control

12 [institucional, Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de la Repiblica) en tiempoe oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interna.

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

13

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con su jefe inmediato
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Coordinaciones externas
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS u otras entidades publicas 6
privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller mTitulo/Licenciatura EI Si DNO
Dprimaria :’
Contabilidad 0.} ¢habilitacion
DSecundaria I:[ l:] profasional ?

Técnica
basica Maestria Egresado Titulado X Si No
{16 2afos)

A.) Nivel Educative C.) {Colegiatura?

Técnica
superior (3 &
4 afios)

E Universitano |:] El Dboctamdo D Egresado D Titulado

\ CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimientos de trabajo en equipoy liderazgo. |

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
lCursos contabilidad, tributacién, finanzas o auditoria. |

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Np aplica] Basico | Intermedie [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Cpen Cffice X Inglés X
Write, ete.)
Hojas de célculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( X Suechua x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Peint; Prezi, elc.)
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
QOtros {Especificar) Observaciones .-
Otros {Especificar}

UM A RS 350 ENBERIENCIA b 45200 §8 il o b b Aot

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sectar publico o privado.
|Cuatro(04) afios = j

7\
)
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
iTres (03] afios en el puesto de lefe de Oficina de Contabilidad o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
IUn (01) afio |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliarp ., . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional porg el puesto.
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacidn de la informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipe, liderazgo,
articulacién ¢con el entorno politico y social, planificacién, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica N

TN (4 4
I 7
X
Firma: GERENTEQ}W%

Firma: Gererﬁ?seneral

[
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6.4.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Organica : Oflcina de Contabilidad
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrguica lineal : Jefe de Oficina de Contabilidad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar v conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea, asf como
redactar documentos, atender el telefong, y apoyar en labores administrativas dentro del @mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las Instrucclones y
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, ilevando un registro ordenado en un medio
informadtico que permita su fdcil acceso.

3 |Informar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna.

Organizar y archivar |a documentacion recibida y emitida, aplicando 1as dispesiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando la conservacion de la docurmentacidn.

5 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del suparior inmediate y atender a las personas que acudan a una entrevista
cen él/fella.

6 |Atender las comunicaciones via correo electranico y/o telefdnicas y concertar |as citas y reuniones gque se le scliciten.

7 [Hacer seguimiento alas respuestas de Ja documentacidn emitida por el drea.
8

9

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

Fermular ios requerimientss del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectivo.

10 {Realizar coordinaciones cen el persconai de mensajer(a para la distribucidn externa de decumentos, de corresponder,

Cumpglir con lo establecido en el Reglamente (nterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y ton las normas
del Sisterma de Centrol Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.} Gradg(s)/situacion aecadémics y astudies requeridos para e]
puesto

tncempleta Completa DEgresado(a) I:IBachiller lIITftulo/Licenciatura I:I S50 IIINO

DPrimarra D
Secretariado, Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa D.) ¢habilitacién

DSecundarla D profesional ?

A.) Nivel Educativo €.} ¢Colegiatura?

Técnica hasica
{14 2afios)

Técnica
supericr{34 4 X
afios]

DUnlve rsitario D DDucfarado ngresada ‘:’Tfrufado

o]

{Maestria Egresade Titulada

o GINER.L ®
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: CONOCIMIENTOS

A.} Cenocimientos técritcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
|Redaccién de documentos administratives, gestién de archivos, tramite documentario ‘

B.) Cursos y programas de especializacidn refueridos y sustentados con documentos.
Curso cortos en trimite documentario, gestidn de archivos o afines. l

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominin
OFIMATICA No aplica | Bisico |Intermedio|Avanzado IDIOMIAS No aplica| Bésico | Intermedio [Avanzadol
Procesador de textos
{word; Open Dffice H Inglés X
Write, etc.}
Hoj dlculo (Excel;
Oc;J::C‘:T: etc.) (e i el .
Pragrama de Otros {Especificar}
presentaciones {Power x
Point; Prezi, etc.)
Ctros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o private.
IDos {02} afos

Experiencia especifica
A. Indigue el ttempo de expertencia requerida para el puesto en la funcién g la materia:
[Dos (02) aftos en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas publicas o privadas. ]

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico;
[No aplica ]

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

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisorf/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros pspectos complementarios sobre el requisite de experientia; en caso existierg algo adicional para el puesto.
|No aplica I

: HABILIDADES O COMPETENCIAS j

Trabajo en equipe, compromise y ética y capacidad de planificacion y organizacion.
: REQUISITOS ADICIONALES

I .
Firma: GERENTE /JEF@EE:

Firma: Gerente}eneral —
/
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6.4.3. Especialista Contable

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénlca: Oficina de Contabilidad
Nombre del puesto : ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de la Oficina de Contabilidad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, Yas actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar; y elaborar los
estados financiercs, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual, de conformidad con |a normatividad
vigente.
1 |Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.
2 |Formular el Balance Contable de comprobacion mensual, estados financieros y ajustes contables de acuerdo a las disposiciones
3 MElaborar la informacion contable financiera.
Recopilar, procesar y analizar los datos contables, elaboranda los anexos financieros e informacién complementaria contableyla
4 informacion relativa al saldo de [as cuentas a su carge.
5 |Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual.
6 [Formular e! Balance de Comprobacin mensual, estados financieros y ajustes contables de acuerdo alas disposiciones vigentes.
Conciliar la informacién presentada por Tesorerfa, Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, Gerencia Comercial, Oficina de Recursos
Y Humanos, suministros v |a Oficina de Control Patrimonial, para su integracién y consistencia,
8 |Verificar la decumentacién de |as rendicianes de las fondos fijos, tramitar su pago e ingresar en el médulo de tesoreria.
9 |Formulary revisar proyectos de resoluciones y directivas sobre procesos y procedimientos técnicos en contabilidad asegurando el
10 |Elaborar el informe de ejecucién presupuestal de manera mensual y trimestral.
Efectuar la liquidacion de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales y su presentacion en los plazos de Ley a SUNAT, SUNASS
. y demas entidades recaudadoras.
12 |Efectuar la apertura y actualizacién de los libros oficiales de contabilidad y registros auxiliares.
13 |Participar en las actividades para la toma de arqueo de valores.
14 |Elaborar el andlisis de las cuentas contables que conforman los saldos del balance de comprobacidn, mensual y anual.
15 Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as nermas del
Sistema de Cantrol Interno.
16 |Reallzar otras funcicnes en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos parael C.}) {Colegiatura?

Ineompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer IIITitulo/ Licenciatura m Si D No

DPrlmarm [__I ‘__l B %_ .

DSecundana

Contabilidad
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Téenica

bdsica Maestria Egresedo Titulade X Si No
{106 2aiios)

Técnica
superior{3 o
4 ariss)

E Universitario D ]E D.Dactoradn []Egresada D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn susten tadora):
|Conocimientos en gestion contable, planeamiento financiero y manejo de sisternas contables computarizados. |

B.) Cursosy programas de especiallzac6n requeridos y sustentados con documentos.
|Especia|izacién en registro contable, libros contables o cierres finacieros contables. I

C.) Conocimlentos de ofimética ¢ idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzade IDIOMAS No aplica| Bésico [ Intermedio |Avanzado
Pracesador de textos
[Word; Open Office Write, X Inglés X
ate.)
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( X Guechua x
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, stc.)
Otros {Espegificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observacicnes.-
Otros (Especificar)

: - EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ITres {03} afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o [a materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Especialista Contable o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el setctor pliblico:

[Un {01) afia ]

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

Practicante Auxiiiar o ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso yelica, ¢apacidad de planificacién yorganizacion ycapacidad de anlisis ysolucion de problemas

REQUISITOS ADICIONALES

APROBAC!ONES

%)

j'

manZAS

Ax. ol
‘.-‘«_/VB ARROLLO Y ,} \-'C'

Firma: Gerent¢ General —
PRESUPUESTO

Firma: GERENTE AJEFE DEA

!
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6.4.4. Analista Contable
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Oficina de Contabilidad
Nombre del puesto : ANALISTA CONTABLE
Dependencia jerdrquica linaeal ; lefe de la Oficina de Contabilidad
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Rregistrar y analizar las cuentas contables de acuerdo a las politicas, procedimientos internos v a la normatividad contable vigente, a fin
de contribuir con la elaboracidn de los estados financieros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar oportunamente las normas contables y tributarias.

Participar en la elaboracion de la documentacion para el cierre final del ejercicia.

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

Participar en las actividades para la toma de arqueo de valores.

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

[N P [PR S

Conciliar la informacion presentada por tesorerfa, presupuesto, comercial, recursos humanos, suministros y control patrimonial,
para su integracidn y consistencia.

7 |Efectuar laimpresién de los libros principales y auxiliares.

Efectuarla liquidacién de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales y su presentacién en los plazos de 1a Ley Sunat, Sunass
y demds entidades recaudadoras.

Cumplir con la establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabajo v con las normas
del Sistema de Control Interno.

i

o

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Completa [:lEgresado(a) DBachiller IIITEtu[o/Licenciatura IE Si |:|No
Danarla :’ ‘:]

A} Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Contabilidad D.} ¢habilitacidn

DSecundana : D profesional?

Técnica

basica Muoestrio Egresado Titulado

{10 2 afios)

Técnica

superior {36

4 afios}

E Universitario \:l II' D Doctorade DEgresado I:l Titwlodo
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e S CONOCIMIENTOS i

A.) Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
|Conocimientos en contabilidad gubernamental y privada. _I

B.) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
]ﬂplumado en tributacion, auditoria o estados financieros.

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de daminio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Bédsico [ Infermedia [Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.}
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( x gUetis &
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Ctros {Especificar) Ctros (Especificar)
CGtros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especfficar)

, . EXPERIENCIA e

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencialaboral; ya sea en el sector publice o privado.
|Tres(03] afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materla:
{Dos (02) afios en el puesto de Anatista Contable o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. ]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector priblico:
|No aplica '

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector pablico o privado;

Practicante Auxiiiar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista . )
Profestonal Asistente Ceordinador o Doto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica

i HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compramiso yetica, capacidad de planificacion y organizacion ycapacidad de analisis y solucion de problemas
: REQUISITOS ADICIONALES

0y
Y
VB BESARKOLLO ¥

Firma: G al
PRESUPUESTO i SIEE G%er

[
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6.4.5. Especialista de Control Previo y Presupuesto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Contabilidad
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE CONTROL PREVIO Y PRESUPUESTO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Oficina de Contabilidad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Noaplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de control previo de Ja documentacidn que ingresa al drea contable para tramite de pagos, revisando la
correcta determinacion del calculo de impuestos y contribuciones asumidas, asegurando su presentacion en los plazos establecidos, de
conformidad a las normas al respecto; asi como elaborar y controlar el informe de ejecucion presupuestal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el control previo de la documentacién que ingresa al drea contable para tramite de pago, de acuerdo a la Ley de
1 (Contrataciones del Estado, Directivas de Tesorerla, Presupuesto y otras normas vigentes, dando conformidad a través de su
visacién o devolviendo a |as respectivas dreas o a las personas la documentacion no sustentada o con errores.

Efectuar la revision de los impuestos y contribuciones declarados a través de la planilla electrénica e 1GV renta mensual para
asegurar |a correcta determinacién, célculo y presentacién en los plazos establecidos.

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

Contrelary analizar la ejecucion de los proyectos de inversion que desarvolla la entidad a efectos de su posterior liguidacion por
4 (cada fuente de financiamiento conciliando con la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto y Gerencia de Ingenieria, Proyectos y
Qbras.

5 [Registro de los comprobantes diarios de |a planilla de cbras, estipendios regularizaciones de cuentas y pagos.

& |Verificar la documentacién de tas rendiciones de los fondos fijos, tramitar su page e ingresar en el mddulo de tesoreria,
7 [Tramitar comprobantes diarios a la Oficina de Tesoreria para su pago.
8

g

Registrar contablemente las drdenes de compra y drdenes de servicio.
Mantener el archivo ordenado y completo del acervo documental contable gue sustente los pagos efectuados,

Analizar e informar sobre los gastos efectuados tanto a nivel de compromisos como de pago de manera mensual y en concordancia
con el presupuesto aprebado, dando cuenta de las partidas que excedan las importes presupuestados.

Ingresar al sistema y hojas de trabajo presupuestales todos los compramises y pagos efectuades de manera mensual de acuerdo a
la documentacidn sustentateria.

Apoyary orientar al personal encargado de operaciones por incidencia de registros de gastos e ingresos sobre [a adecuada
aplicacion de las normas de los sistemas administrativos relacionados.

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

Cumplir con lo establecido en el Reglamenta Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato
P

N

Q y
N
JCLE
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FORMACION ACADEMICA

B.} Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para e/
puesto

incompleta Camplata I:lEgresado(a) I:lﬂachiller [IlTl'tqu/ Licenciatura E Si DNO
Danaria I
Contabilidad D.) ¢habtlitacién
I:ISecundana profesional?

Técnica
basica Muaestria Egresado Titulado X Si No
(16 2afios)

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura?

Téenica
supenor{3ld
4 afios)

E Universitaria | ] I X ' l IDactorado ngresado EI Titulatio
I |

A.} Conacimientas técnicos principales requeridos para el puesto (Na requleren documentuocion sustentadora) :
|Sistemas administrativos del estado. J

B.) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentacos con documentos.
|Dip|omados de sistema de administracidn financiera SIAF-5P, tributacion y auditoria. |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nive| de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico jIntermedio| Avanzade! IDIOMAS No apllca] Bésico | Intermedio JAvanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cédlculo (Excel;
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Foint; Prezi, stc.}
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

S Quechua X

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

‘ EXPERIENCIA ! : .

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. =
iTres {03) afios
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A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o [a materia:

Dos ((12) afios en e! puesto de Especialista de Controf Previo y Presupuesto o en puestos similares en empresas de servidos piiblicas o

privadas.

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

{Un (01) afio

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

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

Supervisor
Analista Especialista P ] /
Coordinador

Jefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiers algo adiclonal para el puesto.

|N0 aplica

: : HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso yetica, capacicad de planificacion yorganizacion y capacidad de analisis ysolucion de problemas

REQUISITOS ADICIONALES

o<

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

PRESUPUESTO

Firma; Gerente General

e
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6.4.6. Especialista de Costos
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica : Oficina de Contabilidad
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE COSTOS
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Oficina de Contabilidad
Dependencia funcional : N aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Actualizar, controlar y elaborar los ingresos y gastos efectuados de manera mensual en la empresa, como el anélisis de costo para
comparar con otros periodos,

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer los programas v ejecutar 1as actividades para determinar y registrar los costos de proyectos y obras, asi como los costos
operacionales, comerciales y de gestién.

2 |Mantener actualizado |3 correcta asignacion de los centros de costos de acuerdo a la estructura orgdnica de la empresa.
3 |Elaborar comprobante diario de amartizacion de intangibles, cobranza dudosa, mandates judiciales y cargas financigras.
4 |Control de Ingresos y gastos efectuados de manera mensual asi como de las provisignes del ejercicio.

Supervisar y asesarar a los demas drganos de la empresa en la utilizacién de los procedimientos que permitan una adecuada
recoleccidn, registroy determinacion de costos.

tfectuar los analisis de costos, comparandolos con otros periodos y con ¢ostos de otros drganos de la empresa o de otras empresas
propeniendo los informes convenientes.

Preparar informes periddicos del comportamiento de los costos unitarios por dmbito de gestion, por1inea de producciony por
érea de comercializacion y determinando los mdrgenes de contribucion por cada administracidn,

Cumplir con io establecido en el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/sltuacion académica y estudios requerldos para el C.) éColegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachilIer ETitulo/Licenciatura E Si DNO
DPrimaria ]

Contabilidad, Administracion o Econamia D.} ¢ habilitacion

|:|5ecundaria l | profesional?

el o
éﬁéb N
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Téenica

béasica Muoestria Egresado Titulado X Si No
(1 2afios)

Técnica
supener{3o
4 afos})

Eumve rgita nol l i X I | |Doctoradn ngresado i:]?'itu!uda
I |

A.) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacign sustentadora) :
[Cg_nocimientns en presupuesto y manejo de sistemas contables computarizados. I

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Especia|izacicn en costos, registro contable, libros contables o cierres finacieros contables. I

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica} Bésico | Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de ¢élculo (Excel;
OpenCalg, ete)

Programa e Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

X Quechua X

Otros (Especificar) Observaciones,-

Otros (EspecHicar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique {a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
ITres (03} afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
iDos {02) afios en el puesto de Especialista de Costos o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base alaexperiencia requarida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
IUn (01) afio ]

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinadaor o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica s
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HABILIDADES O COMPETENCIAS, :

Trabajo en equipo, compromiso y efica, capacidad de planificacion y organizacion y capacidad de analisis y solucion de problemas
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

, FINANZAS/

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
HiEES / PRESUPUESTO

[
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6.5. Oficina de Finanzas
6.5.1. Jefe de Oficina de Finanzas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgdnica: Oficina de Finanzas
Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE FINANZAS
Dependencia jerdrquicalineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Técnico Administrativo
Puestos a su cargo : Especialista Financiero
Asistente de Finanzas

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar los recursos financieros de laempresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los recursos financieros de |a emoresa, previendo las necesidades de fondos.

Proponet ala Gerencia de Administracion y Finanzas la politica de gestion de riesge financiero.

Propener a la Gerencia de Administracidn y Finanzas la estrategia de rentabilizacidn de fondos de la empresa.

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacidn de las normas relacionadas al Sisterna Nacional de Tesorerfa, en lo

Dirigir y controlar el proceso de recaudacién de los ingreses.

Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspendientes a los procesos de pago.

Gestionar y controlar las operaciones en las cuentas bancarias {(aperturas, cierras, cargos, abonos, etc).

ca i~ | | | I [ | NP

Formular y proyectar el flujo de caja.

(Y=}

Gestionar en el ambite de su competencia, ante |as entidades financieras la informacion referente a movimientos financieros y
estados de cuenta.

Gestionary ejecutar las garantias y/o titulos valores.

Controlar y auditar los fondos fijos para caja chica existenten en laempresa

Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentes normatives en el marco de sus funciones.

Evaluar el desempefio vy supervisar el cumplimiento de las actividedes de |as personas a su cargo.

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

Proporcionarla informacién solicitada por los 6rganos cenformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de [os servicios
de control.

Cumplir con lo establecido en el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con as normas
del Sistema de Control Intemo.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su_superior jerdrguice.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entidades publicas 6 privadas segdn corresponda.
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¢ FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/sttuacién acadé mica y estudios requeridos para el
puesto

Incempleta Completa I:Egresado(a) DBachiIIer EITl'tulo/ Licenciatura E Si DNO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A.} Nive! Educativo €.} {Colegiatura?

Administracién, Contabilidad o Economia D.) ¢habilitacion

'___|5ecundana |:| |:| profesional?

Téenica

basica Muoestria Egresado Titulado X Si No
(19 2 aRos)

Técnica
superior (36
4 afios)

El Universitano E II] Duocwmdﬂ ng!esada DT}tuIado

= CONOCIMIENTOS P :

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadorn} -

Tesoreria publica, sistemas administrativos del estado relacionados a la materia, SIAF-5P, y atras herramientas de administracién
financiera.

B.) Cursos y programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
JCursos de especlalizacién en temas relacionados con finanzas, tesorerfa, administracion de riesgos, créditos y cobranzas —I

C.} Conocimientos de ofimidtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office Write, 4 Inglés x
etc.)
Hojas de céleculo (Excel; x Quechua %
OpenCalc, etc.)
Programa de Otras (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otras (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Yoy EXPERIENCIA ' ‘

Experiencia general
Indigue la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.
|Cuatr0 {04) afios 1

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

[Tres (03] afios en el puesto de Jefe de Oficina de Finanzas o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privaﬁés.
IS ECRENEIR

\
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B. En base alaexperienca requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

INo aplica
€. Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o : .y Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. Analista Especialista )
Asistente Coordinador o Dpto. Director

Profesicnal

* Menclone otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de lainformacion, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y social, planificacidn, vision estratégica, capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica =
= -‘jb &

c'_.: =" & LR
— T NS
] LLOY .
- Firma: Gerente General
/

PRESUPUESTO

} _ v
Firma: GERENTE / )éu}mxﬁ

—
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6.5.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Organica : Oficina de Finanzas
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal ; Jefe de la Oficina de Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandums, cuadros estadistices y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
requerimientos recibidos de su superiorinmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
infarmdtico gue permita su facil acceso.

3 |informar diartamente la relacidn de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencion oportuna.
Crganizary archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando |as disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando la conservacion de |la documentacion,

Administrar |2 agenda de actividades y entrevistas del superiorinmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista
con él/ella.

6 [Atender ias comunicaciones viz correo electronico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones gue se fe saliciten.

7 {Hacer sepuimiento a las respuestas de la documentacidn emitida por el drea.
8

9

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

Formular |os requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevande el control respectivo.

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

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interne.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones internas
Jefa inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

. FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:]Egresado(a) DBachiller IIletqu/Licenciatura [:' Si ENO

DPrimaria l:l
Secretariado, Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa D) ahagi_!jj:agién

DSecunda(ia I:] I prgiﬁgbr’:ul‘?:g\‘n
;’”Jf e, | ]

A.} Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

3 1
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Técnica basica

h ae st E i [
{162 afos) A ] gresado Titulado Si No

Técnica
supenor(3o4 X
aflos)

D Universitario D ‘: Dl}acmmdo l:IEgresada I:ITitufada
I |

A.) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) ;
IRedaccic’m de documentos administrativos, gestion de archivos, trdmite documantario |

B.) Cursosy programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos.
|Curso cortos en tramite documentario, gestion de archivos o afines. |

C.) Conocimientos de ofimética e idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA Ne aplien | Basico |Imiermedia| Avanzado IDIOMAS No aplica] Bésico [Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
[Word; Qpen Cffice X Inglés ®
Write, etc.}
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, ete.) ( X gl X
Programa ¢e Ctros (Especlficar)
presentaciones {Power X
Paint; Prezi, etc}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Chservaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
IDos (02} afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B, En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|N0 aplica ]

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

Practicante Auxiliar o ; . Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
i . Analista Especialista ) )
Prafesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
[N o aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso v ética y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

]

\;\‘ gy X Ioys C,
, | WBYDESARROMO Y , 7
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA 7L Firma: Gerente|General

/ PRESUPUESTO 7 s

[
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6.5.3. Especialista Financiero

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Finanzas
Nombre del puesto : ESPECIALISTA FINANCIEROD
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Oficina de Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a sucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Proporcionar la informacidn para la elaboracién del flujo de caja, identificando las necesidades de financiamiento, fuentes de captacion
y rentabilizacion de fondos, riesgos financieros; asi como el registrar y controlar de los ingresos y gastos, para proponer acciones que
mejoren la gestién de recursos financieros de |la empresa,

FUNCIONES DEL PUESTO

Proporcionar la informacion para la elaboracicn det flujo de caja, identificando |as necesidades de financiamiento, fuentes de
captacién y rentabilizacion de fondos y riesgos financieros.

Registrar informacicn de |os ingresos de la empresa en los aplicativos informdticos correspondientes.

Conciliar y controlar los ingresos diariamente con el Coordinador de Equipo de Cobranza de la Gerencia Comercial.

Elaborar y proponer al Jefe de Oficina de Finanzas |a politica de gestidn de riesgo financiero.

Elaborar v proponer al Jefe de Oficina de Finanzas |a estrategia de rentabilizacidn de fondos de la empresa.

[N L R VR | ]

Supervisar, evaluary proponer |as alternativas de captacién de recursos financieros para el financiamiento de [a actividad operativa.

Elzborar, pracesar, y analizar informacién estadistica respecto de la ejecucion de ingresos y egresos para proponer acciones
corractivas que mejoren la gestion de recursos financieros.

Elaborar conciliaciones y andlisis de ¥as cuentas bancarias.

Recepcionar y procesar la documentacién que sustenta los ingresos por parte de los entes de recaudacién, contrelando el oportuno
deposito en las cuentas bancarias de fa empresa, efectuando y validando el registro contable correspondiente,

10

Recepcionar, revisar y custodiar titulos valores, garantias en ejecucidn contractual, informando en detalle los vencimientos a la
jefatura inmediata.

11

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo vy con [as normas
del Sistema de Control Interno.

12

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

[ .

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

Incempleta Completa DEgresado(a) DBachilIer Izl'n‘tulo/ Licenciatura

Contabilidad, Administracién o Economia, D.}) ¢habilitacidn

|:|5ecundana l I profesional?
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica

bisica Maestrin Egresada Titulada X Si Mo
{té62afios)

Técnica
superior{3o
4 afios)

E Universitario !: [II D {octorodo I:lfgremdo [::] Titulado
l |

A} Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

Tesoreria paklica, sistemas administrativos del estado relacionados ala materia, SIAF-SP, y otras herramientas de administracion
financiera.

B.) Cursos y programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos.
ICursos de especializacicn en temas relacionados con finanzas, tesoreria, administracion de riesgoes, créditos y cobranzas

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico jIntermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de cdlculo (Excel; . Quechua x
OpencCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power x
Point; Prezi, eic.)
Otres (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ITres {03) afios ]

Experlencia especifica
A. Indigque e] tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|Dos (02} afios en el puesto de Especialista Financiero o en puestos similares en empresas de servicas pdblicas o privadas. ]

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiernpo requerido en el sector publico: |
[No aplica

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisorf Jefe de Area Gerente
) X Analista Especialista ) R
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero olgo adicional para el puesto.
] No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de |a informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno politico y social, planificacién, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

s .
e

; N |
Yy Btk

Ll S
CENANEES
/

Loy

Firma: GERENTI/ JEFE DE AREA HUMANGS PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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6.5.4. Asistente de Finanzas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Finanzas
Nombre del puesto : ASISTENTE DE FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Oficina de Finanzas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

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 diaries
2 |Centrolar y registrar en el sistema los gastos e ingresos financieros en las cuentas bancarias de la empresa.

Apoyar en la elaboracidn, procesamiento y analisis de la informacion estadistica respecto de la ejecucidn de ingresos y egresos
de la empresa, asi como la de la informacién de los anexos financieros e informacién complementaria.

Apoyar en el anilisis y elaboracidn de las conciliaciones bancarias de las diferentes entidades bancarias vinculadas ala
organizacidn y remitirlas a su superior jerarquice.

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

Cumplir con lo establecida en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interne.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediatc

Coordinaciones externas
No aplica

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

Incom Camplet Egresado(a Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No
R

D Primaria D
Administracion Financiera D.) {habilitacidn
Secundaria I:] i profesional?

Técnica
basica Maestria Egresodo Titulade
{lo2anos})

A.) Nive| Educativo C.) ¢Colegiatura?

[]

Técnica
superior(3 o X
4 afios)

D Unlversitario [:] |: D Doctorado DEgresuda :I Titulado
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] CONOCIMIENTOS .

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IConocimientos en registrp contable {libros de contabilidad), operaciones bancarias, normas tributarias peruanas. l

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso de tesoreria |

C.} Conocimientos de ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nive! de dominia
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado)

Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo

(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power S
Paint; Prezi, etc.)

X Quechua X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especlficar) Observaciones.-

QOtros (Especificar)

EXPERIENCIA st

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

IDos (02) afios j

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcign o la materia;
Dos (02) afios en el puesto de Asistente de Finanzas o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base ala experiencia requerfda para gl puesto (parte A), sefials el tiempo requeride en el sector publico:
[No aplica |

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

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ lefe 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.
| No aplica l

: HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y¢apacidad de planificacion y organizacion.
Jl REQUISITOS ADICIONALES

FimJa; GERENTE / JEFM'

Firma: G;%)G
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6.6. Oficina de Logistica
6.6.1. Jefe de Oficina de Logistica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencla de Administracién y Finanzas
Unidad Orgdnica: Oficina de Logistica
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Técnico Administrativo
Puestos a su cargo : Coordinador de Contrataciones

Coordinador de Almacén

Coordinador Servicios Generales

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir la ejecucion y controfar 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 gestién administrativa de los contratos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Planificar, dirigir a ejecucion y controlar los procedimientos de contratacién de bienes, servicios y obras de la ernpresa.

Dirigir la ejecucion y controlar la aplicacidn de la normatividad y procedimientos técnicos y normativos de los sistemas de
logistica.

Revisar y proponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizado, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales,

4 {Evatuar e informar el avance del Plan Anual de Contrataciones en forma trimestral.

Brindar apoyo técnico a los comités de seleccion encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccign que laempresa
convogue,

Gestionar |a suscripcidn de contratos, 6rdenes de compra y de servicios, asi como realizar la gestién administrativa de su
ejecucion.

Aprabar el valor estimado de las contrataciones de bienes y servicios y el valor referencial en el caso de ejecucion y consultoria
de obras.

8 [Revisar e informar la aplicacion de penalidades advertidas por el area usuaria de acuerdo a normatividad legal vigente,

S _|Proponer, dirigir |a ejecucidn y controlar el plan de mantenimiento y servicios generales

10| Dirigiry controlar las actividade s de almacén y el inventario fisico periddico de las existencias.

11 |Proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de su competencia.

Planificar, dirigir |a ejecucidn y controlar las actividades de mantenimiento y conse rvacién de instalaciones, limpieza y seguridad
12 {de fas bienes e inmuebles de la empresa, asi como de los servicios de comunicacion, tramite v jardinerfa gue requiere la normal
operatividad de la empresa.

13 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
14 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

15 [Supervisar [a correcta distribucion de combustible a las unidades moviles y estaciones operativas.

Proporcionar Iz informacion solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
16 [Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumplir con lo establecide en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamanto de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control interno.

18 [Realizar otras funcicnes en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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‘ At : COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y unidades correspondientes de EPSEL S.A.

Coordinaciones externas

OSCEy otras entidades publicas ¢ privadas vinculadas a su funcidn

FORMACION ACADEMICA

8.) Grado(s)/sltuacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incomp Complet DEgresado(a} I:lBachiIIer |IIT|‘tqu,vr Licenciatura IZI Sf I:lNo
DPﬂmaria D
Administracién, Contabilidad o Economia D.) éhabilitacién

DSecundaria [:I l___l profesional?

A.} Nivel Educativo C.} éColegiatura?

Técnica
bésica Muaestria Fgresodo Tituloda X Si No
{16 2anas)

Técnica
superior{3a
4 afios)

E Universitario El \I’ D Dactorado Elfgresado [___l Titulado
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta {No requieren documentacion sustentadora) :
[Conocimientos en contrataciones del estado, gestién de almacenes o afines.

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursos de especializacidn en cadena de suministro, logistica o afines.
Contar con Certificacidn vigente emitida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Baslco | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word, Open Office X Ingtés X
Write, etc.)
Hojas decalculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Oftros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

X Quechua X
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Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[Cuatro (04) afios ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia:
|Es {03} afios el puesto de Jefe de Oficina de Logistica o en puestos similares en empresas de servicigs publicas o privadas. |

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

IUn ( 01) aiio —l

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista ] i
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencigne otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacidn de la informacidn, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno politico y social, planificacion, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

3 | C

n"pé ARROLLD Y Firma: Gerente General N~
SUPUESTO ' -ﬁ

APROBACIONES

'

Firma: GERENTE g{-rEﬁE

V)

o
VL
3

AREA

—t
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6.6.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Logistica
Nombre del puesto ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de |la Oficina de Logistica
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del &mbite 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.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos gue ingresen o se generen en el dreg, llevando un registro ordenade en un medio
informético que permita su facil acceso.

Informar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencign oportuna.

i

Organizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Contrel de Archivos,
garantizando la conservacion de la documentacion.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del'superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista
con élfella,

Atender |as comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,

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

Apovar con la logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

Ww|oo |~fm| wn

Formular lgs requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, ilevando el control respective.

10

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucidon externa de documentos.

11

Cumplir con lp establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
de| Sistema de Control Interne.

12

Realizar otras funciones en materia de su competencia gue |e sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas ‘
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

mt A .

DSecundaria D l I proﬁ)""ha]}“\“-\
l#‘\
]
ST

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

incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachi]Ier mTitulo/Licenciatura l:l Si ENO

C} diColegiatura?

Secretariado, Asistencia de Gerenciao Asistencia Administrativa D.) dhabilit_qcién

&N
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Técnica bdsica ]
(162 afios] Maestrin Egresado Titulado Si No
Técnica ]
X {supenor(3dd X
afios)

D Universitaso I::I D D Doctorade DE yresads D Titulodo

CONOCIMIENTOS

A.} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
|Redaccic’m de documentos administrativos, gestidn de archivos, trdmite documentario |

B.) Cursosy programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.
ICurso cortos en trdmite documentario, gestidn de archivos o afines. |

C.) Conocimientos de ofimética e idlomas.

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Basico [ Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
UplenCaic, Eete.) ( i . x
Programa de QOtros (Especificar)
presantaciones (Power X
Polnt; Prezi, atc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA ;

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) afios

Experiencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
JDcs (02) afics en e} puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
IND aplica I

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

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista i .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
/‘.-9':. L.
* Mencione otros aspectos complementarios spbrgel requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el pue,z{e@
bl o aplica
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ABILIDAD O COMP f

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacin.

() 0OS AD ONA
No aplica
ACIO

. ._v : ': ‘".
Ol OE* (9 EREA \\
) 24 IS THACION GEMQ:Y/ o

3 “HM/ 0 /AN /l

T = ” < B )

Firma: GERENTE / JEFE DF AREA ~ o fe ] e Firma: Gerente General A

/ )( HUMANQS PRESUPUESTQ I ’%

( {
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6.6.3. Coordinador de Equipo de Programacién y Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Logistica
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE PROGRAMACION Y CONTRATACIONES
Dependencia jerdrquicalineal : lefe de Oficina de Logistica
Dependencia funcional : No aplica

Especialista en Programacidn
Especialista en Contrataciones

Puestos asu cargo : Analista en Contrataciones
Cotizadaor

MISION DEL PUESTO

Controlar y validar las compras necesarias para la empresa tanto para actividades operativas y administrativas, en cantidad, plazos,
calidad y precic que permita el mercado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar, coordinar y controlar las actividades de contrataciones de la empresa.

Conducir los procesos de adquisicidn de bienes,contratacidn de servicios y/o ejecucién de cbras, haciendo cumplir las
estipulaciones contractuales de validez de precios, forma de pago, garantias exigidas, plazo de entrega {advertido por el drea
usuaria) y otras condicionas previstas.

Efectuar investigaciones de mercado para identificar nuevos preductos, proveedores y actualizar precios.

Revisary visar los cuadros comparativas para la adquisicion de bienes o contratacién de servicies para compras menocres o
mayores,

Otorgar la buena pro, teniendo como base los puniajes asignados por calificacion en el caso de compras menores.

Coordinar |a actualizacién del listado de proveedores y de precios,

Establecer el valor estimado de las contrataciones de bienes y servicios y el valor referencial en el caso de ejecucién y
consultaria de obras.

Visarlas ordenes de compra y/o servicio para [a adquisicidn de bienes, contratacidn de servicios y/o ejecucidn de abras,
teniendo en cuenta que la emision de éstas drdenes estén debidamente estructuradas, determinando detalles, precios,
codificaciones, etc.

Analizar e informar al Jefe de Oficina de Logistica, de forma mensual, el estado situacional de los requerimientos realizados por
las dreas usuarias, drdenes de compra y drdenes de servicio, detallanda la condicidn de atendido, pendiente, parcial y/o
anulada.

10

Ejecutar el cierre mensual del sistema informdtico de suministros en coordinacidn con el el Jefe de la Oficina de Contabilidad y
Oficina de Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones.

11

Atender los requerimientos de informacién sobre compras menores y revisar la informacién a ser remitida sobre procesos de
seleccion que selicite el Grgano de Control Institucional, otras dreas y entidades externas.

12

Proporcianar la informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de [a Repiblica) en tiempo oportung, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |las normas

13 R
del Sistema de Control Iaterno.
14 |Realizar otras funcicnes en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarguice. 2 S
fw
\(‘
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones externas
OSCEy empresas publicas y privadas

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiiler mTituio/ Licenciatura E Si EI No
Dprimaria D I
Administracién, Contabilidad o Economia, D.) ¢habilitacion

DSecundana D | profesional ?

Téenica

bdsica Muoestria Egresodo Titulado X Si No
(Lo 2afos)

A.) Nivel Educativo C.) {Caleglatura?

Técnica
superior (36
4 atos}

m Universitario [:l El D Doctorodo DEgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

|

A.) Conacimientos técnicos princlpales requeridos para el pueste (Mo requieren documentacidn sustentadora) :
|Manejo de sistema informaticos

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
fDipIomado en normatividad de contrataciones y curso de la plataforma SEACE.

Contar con certificacion vigente expedida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones-0SCE
€.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Nbo aplica] Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office % inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Dtros (Especificar)
presentaciones [Power X
Point; Prezi, ate.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

X Quechua X
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Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
ITres (03) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Contrataciones o puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Un { 01} afio

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
] ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, centrol, organizacion de la informacidn, vacacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipag, liderazgo,
articulacién con el entarne politico y sccial, planificacion, vision estratégica y capacidad de gestién.,

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACION'.S

EBEsﬁ(EROLLo ¥

PRESUPUESTO

/
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6.6.4. Especialista de Programacion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Logistica
Nombre del puesto ; ESPECIALISTA DE PROGRAMACION

Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Programacion y Contrataciones
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar las contrataciones de bienes, servicios y obras en el Plan Anual de Contrataciones, coordinar con el &rea usuaria sus

requerimientos, hacer seguimiento al cumplimiente de su ejecucién, velando por el cumplimiento de las politicas y normativas
establecidas.

FUNCIONES DELPUESTO

Controlar e informar sobre el stock de bienes, entregas pendientes y/o finalizacién de suministro de bienes o servicios de
cempras mayores, segin cronograma de entrega o entregables,

Salicitar oportunamente a los diferentes 6rganos de la empresa sus cuadros de necesidades en el que se contemplanlos
2 [requerimientos de bienes, servicios en general, consultorias y obras, en funcidn de las actividades previstas en el proyecto del
Plan Operative institucional y el manto de |a asignacin presupuestaria total prevista para el siguiente afio fiscal.

Proyectary tener en cuenta lainformacién de stock de bienes, entregas pendientes de bienes o servicios de contratos en
ejecucion, las contrataciones en curso a fin de realizar los ajustes pertinentes para |a programacin de contrataciones,

Verificar que el cuadro de necesidades valorizado se encuentre en concordancia con el presupuesto de laempresa, caso
4 |contrario deberd coordinar con los diferentes organos y unidades orgénicas de la empresa la reformulacién de sus requerimientos
a fin de lograr la concordancia entre el cuadra valorizado y el presupuesto de la empresa.

Elaborar el proyecto del Plan Anual de Contrataciones de la empresa y derivarle al Jefe de Logistica para su revision y propuesta de
aprebacidn.

6 |Registrary publicar el Plan Anual de Contratacionas de EPSELS.A.

Efectuar el control mensual y gestionar la ejecucién oportuna del Plan Anual de Contrataciones inicial y modificado, informando
los resultadas a su jefe inmediato.

8 |Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos en el ambito de su competencia,

Atendery revisar los requerimientos de informacién sobre los procesos de seleccién que solicite el Grgano de Control
Institucional, otras dreas y entidades externas que lo requieran.

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

. del Sistema de Contral interno.

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

J ‘ COORDINACIONES PRINCIPALES : ?

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y todas las unidades orgdnicas de EPSELS.A,
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Complets I:lEgresado(a) Deachiller mTitulo/ Licenciatura Iz' Si |:| No
Dﬁnma rna EI D
Administracidn, Economia o Contabilidad D.) chabilitacion

DSecunda ra E] :l profesional?

Técnica bdsica
(16 2afos)

A.} Nivel Educativo €.) iColegiatura?

Maestria Egresado Titulado X Si No

Técnica
superior (3¢ 4
afics)

E Universitario El E D Doctorado El Egresado D Titulodo

‘ ' CONOCIMIENTOS ‘

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
]Planificacién y organizacidn. |

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Curso de Contrataciones certificado por la OSCE,
Contar con Certificacién vigente emitida por el Organismo Supervisor de Contratacicnes del Estado - OSCE

C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [intermediof Avanzado IDIOMAS No aplica| 8asico |Intermedio |Avanzado
Pracesador de textas
(Word; Open Office X Inglés X
Writg, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel; x Quechua X
OpenCalc, etc.)
Prograina de Otres (Especificar)
presentaciones (Power X
Point Prezi, etc.}
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Qtros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Fspecificar)

} s : ol A . EXPERIENCIA

Experiencia general

indique I3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Tres {03) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o fa materia:
[Dos {02) afios como Especialista de Programacién o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas |

B. En base a ta experlencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector pablico: <
|Un( 01) afio o —
|4
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector piblico o privado:

Supervisor/
Especialista
|:| P DCoordinador
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exjstiera aigo adicional para el puesto.
No aplica

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

|Z|Ana|ista

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trakajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

: < ke N e [
o (@ — Ly TORCIA DERL
MWG F /uj OFICING D ! *'I y e

INISTRA ( SECyPR .
ADM / UL 'é q‘p’r,"- 7:3\ ke Y
s o 4 ofo f \\\ -i. .

,E-Em{.gERENTE/J AREA v C {W. DESARROTIO Y Firma: Gerenty Generall/CL.P.-

HUMA ¥ PRESUPUESTO
T

/
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6.6.5. Especialista de Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Organo :

Unidad Orgénica;

Nombre del puesto :
Dependencia jerarquica lineal :
Dependencia funcional :
Puestos a su cargo :

Gerencia de Administracién y Finanzas

Oficina de Logistica

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

Coordinador de Equipo de Programacién y Contrataciones

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

requeridos por la empresa.

Desarrollar las actividades de ejecucion, seguimiento y cierre de conformidades de las contrataciones de bienes, servicios y obras

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en coordinacion con el responsable del drea usuaria, |a elaboracién de las Especificaciones Técnicas, Términos de

SEACE.

1 Referencia o Expediente Técnico de acuerdo a la normatividad vigente de contrataciones.
Realizar las actuaciones preparatorias, en lo que concierne como érgano encargado de contrataciones, para llevar a cabo los

i procesos de seleccidn .

3 _[Revisar y elaborar el contenido del expediente de contratacion para ser derivado al comité de seleccidn.

4 _|Elaborar, registrary publicar las modificaciones del Plan Anual de Contrataciones.

5_|Etaborar cuadros de control de ingreso de expedientes para el desarrollo de procesos de seleccion y de contratos suscritos.
Brindar apoyo técnico a los comités de seleccion encargados del desarrallo de tos procedimientos de seleceién que laempresa

7 convoque,

8 Registrar y controlar la infarmacién del desarrollo de las diferentes etapas de los procesos de seleceidn en la pdgina Web del

11 |Elaborar los contratos, gestionar su susciipcidn y publicarles en el SEACE,

12 (Gestionar el cumplimiento de la fase de ejecucién contractual, de acuerdo a la normatividad vigente de contrataciones.

Registrar en el sistema informatico de suministros y tramitar las rdenes de compra o servicio come resultado de los
procedimientos de seleccidn y notificarlas oportunamente a los contratistas y dreas usuarias.

10

Revisary tramitar la documentacion para el pago per la contraprestacidn realizada como resultado de |os procedimientos de
seleccion, realizando el ¢cdlculo de penalidades de corresponder.

13

Archivar y custodiar documentacion sustentatoria de los expediente de contratacidn, elahorandg el checklist del expediente de
contratacidn para bienes, servicios y obras.

14

Atender y revisar ios requerimientas de informacicén sobre |os procesos de seleccién que solicite el Organa de Control
Institucional, otras dreas y entidades externas que lo requieran.

1
> del Sistema de Control Interno.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con |as normas

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

be ! 'COORDINACIONES PRINCIPALES' ‘

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y todas las unidades organicas de EPSELS.A.

Coordinaciones externas

S
OSCE y otras publicas y privads relacionadas con la labor AR N
iy, S )

ZRERTIA
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado{a) DBachilIer IETitulo/Licenciatura [ZI Si :INO

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura?

DPrlmarla
Administracién, Contabilidad, Ingenierfa o Derecho 0.} dhabilitacion
D!iecundaria [ prafesional?
Técnica
bdsica Moaestria Egresado Titulado X Si No
{l1o2afios)

Teécnica
supericr{3o
4 afiosg)

E Universitario [ l | X | | I Doctarado D Egresado D Titwlade
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentedorg)
]Conocimlento actualizado en el manejo del aplicativo SEACE. Gestién de compras. l

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Diplomado relacicnado a la ley de contratacicnes del estado, y su reglamento,
Contar con Certificacion vigente emitida por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nive] de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplical Basieo | Intermedio JAvanzada
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
Opentale, ete.)
Programa de Otros (Especlficar)
presentaciones (Power X
Poiny; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

X Quechua x

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Tres {03) afigs I

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en {2 fungidn o la materia;
IDos (G2} afos en el puesto de Especialista de Contrataciones o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. ]

B, En base ala experlancia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en ol sector piblico:
[un { 01) afio
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€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector piiblico o privada

Asistente

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area
n
Profesional i B Coordinador o Dpto.

*Menclone otros aspectos complementarios sobre el r

Gerente o
Director

equisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.

lNo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIO|

Trabajo en equipo, compromiso y &tica y capacidad de planificacién y organizacion

NALES

y " W ACION

A ENANES

’ ZLLL '

Lol SN
APROBACIONES
-

1
v

.,*? g
(0

%

' ———
Firma: GERENTE / IEFE DE AREA

A
Ve

PRESUPUESTO

< .
o Firma: Gere—r?e General

{
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6.6.6. Analista de Contrataciones

~_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Logistica
Nombre del puesto ; ANALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia jerdrquica lineal ; Coordinador de Equipo de Programacidn y Contrataciones
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de ejecucién, seguimiente y cierre de conformidades de las contrataciones de bienes y servicios
requeridos por 1a empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el registro de toda la informacidn del desarrollo de las diferentes etapas de los procesaos de seleccion en la pagina
web del SEACE.

2 |Orientar e informar a las empresas postoras que tengan interés en participar en los procesos de seleccion.

Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de la ejecucion de los contratos firmados con las empresas ganadoras de la buena pro
encada proceso de seleceion, adoptande las acciones correctivas en case de incumplimignto,

Registrar en el sistema informatico de suministros y tramitar las drdenes de compra o servicio por compras menores y
notificarias oportunamente alos proveedores y dreas usuarias.

Revisary tramitar |z documentacion para el pago por la contraprestacidn realizada como resultado de compras menores,
realizando el cdlculo de penalidades de corresponder.

Registrar y publicar en el SEACE la informacion de contrataciones por compras menores que se hubieran realizado dentro del
mes, teniendo un plazo maximo de diez dias habiles del mas siguiente.

7 tArchivary custodiar documentacién sustentatoria de las ordenes de compra o servicio por compras menares.

Cumplir con lg establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas
del Sistema de Control Interna.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incomp Complet !:]Egresado(a) I:lBachiIIer II'Tl'tuIcu/ Licenciatura II] Si |:| No
DPrimaria [’ l I
Administracidn, Contabilidad o Economia D.} ¢habilitasidn

E]Secunn‘aria E’ pro};giifb‘ﬁ"a G\:’\
W '[_-f_l-ﬂ ’\1
/

A.) Nivel Educativo C.) dColegiatura?
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Técnica

basica
{16 2 afos)

Técnica
superior{3 o
4aos)

EUnlversotano

Maestria Egresado Titulado X Si No

II’ D Doctorado D Egresado ‘:I Tituledo
I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
[Conocimiento actuzlizado en el manejo del aplicative SEACE, gestién de compras. [

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Diplomado de la Ley de contrataciones del estado, y su reglamento.
Contar con Certificacidn vigente emitida por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado - OSCE

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica{ Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica|l Basico | Intermedio |Avanzado
Procesadar de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel; OpencCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otras (Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

Experiencia general

Indigue |z cantidad total de aiios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
[Tres(03) afios

X Quechua X

Experiencta especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcidn o la materia:
@5(02) afios en el puesto de Analista de Contrataciones 0 en puestos similares en empresas de servicios ptblicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[un (01) afio
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Anallsta Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
X ci \ .
Profesional Asistente a Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ex eriencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacign y organizacidn.
REQUISITOS ADICIONALES

=
. ’:f O
Firma: Gerente’a]aneral h % GT>>”

l

6| v°B* DESARROLLO Y
- PRESUPUESTO

‘ Fi!ma: GERENTE /
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6.6.7. Cotizador

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
Nombre del puesto : COTIZADOR
Dependencia jerarquica lineal : Coardinador de Equipo de Programacidn y Contrataciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar las cotizaciones de los bienes y servicios que soliciten los usuarios, buscando la mejor oferta, calidad y servicio entre
diferentes proveedores para realizar la compra correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar los requerimientos realizados por el drea usuaria y elaborar |as solicitudes de cotizaciones.

Enviar a los proveedores, por correo electrénico las solicitudes de cotizacidn y consultar catdlogos porinternet.

3 |Coordinar con el drea usuaria las cotizaciones realizadas, cuando se requiera para alguna aclaracién.

Registrar en el sistema de suministros, las datos de las cotizaciones recibidas, para seleccionar a los proveedores y proceder ala
elaboracién de la orden de compra y/o servicio.

N

Entregar a su jefe inmediata los resultados de las cotizaciones, para su revisién y seleccidn,

Mantener contacto permanente con Jos diferentes proveedores, para la actualizacién de precios.
Mantener actualizado los expedientas de los proveedores solicitandoles la documentacién necesaria,
informar de forma mensual la atencién de los requerimientos realizados por las dreas usuarias.

o~ | |0

Cumplir con le establecido en el Reglamento Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas
del Sistema de Control Interng,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades organicas de EPSELS.A.

Coordinaciones Externas

Proveedores u otras entidades publicas o privadas segin corresponda.

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiller mTl’tulo/Licenciatura I:I Si IZ'NO
DPrimar‘la ‘:l

A.} Nivel Educativo C.) {Coleglatura?

Administracién, Contabilidad o Informética D.) ¢ habilitacion

DSecundaria I:l [—| profeii%r@é—L\;\\

f(tu S
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_mTécmca ]
B (Blz-i ; i ;aa bodi J Maestria Egresodo Titulodo
Bl Técnica
X |Supenor(3a X
4 afios) L

D Universitano l:, I:l D Dettorado \:Ifgresado D Titulado

[ |

ST | x |No

4 i) r CONOCIMIENTOS

A.) Conpcimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentodora) :

|Ge5tién de compras

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

Cursode la Ley de contrataciones del estado, y su reglamento.

Certificacion vigente emitida por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estadg-OSCE

€,) Conocimientos de Oftmatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico

Intermedio |Avanzado

Procesador de textos
{Word; Open Cffice X
Write, etc.)

Inglés X

Hojas de calcula

uechua
(Excel; OpenCalc, etc.) ¥ Q X

Programa de
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Ctros (Especificar) Otros {Especificar}

Otros [Especificar) Observaciones.-

Otraos {Especificar)

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

|Es {03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoenia funcion o la materia;

[Un (01} afio en el puesto de Cotizador o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas.

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

lNo aplica

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

Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ Jefe de Area
) X Analista Especialista .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto.

*

Gerente o
Director
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién Yy organizacion.
' REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIQ
Q .?:. & {S‘_‘\ Q/f' : ,-15 L o
NCIA DE (7 Gl W RO AT ; e
FINSTRACION L oFiCwARE S\, DG O ERED \\
Y FINANZAS / l(& R:UJFW- I O’ ) R \ —":_:_ /
a ) — . S T siZaket, A\ <)
'O A VB Loy , N W
Firma: GERENTE / JEZ;E DE AREA HUN ,}f | pREsuPUESTO Firma: Gerente Gen%\‘\‘i&-ﬁ*‘
T / /
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6.6.8. Coordinador de Equipo de Aimacén

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgdnica: Oficina de Logistica
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPQ DE ALMACEN
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Logistica
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente de Almacén
Almacenero

MISION DEL PUESTO

Planificar, desarrollar, coordinar y controlar la logistica de almacenamiento y distribucidn de bienes adquiridos por medio de! Equipo
de Programacién y Contrataciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Pianificar la distribucidn, custadia y/o ubicacidn de materiales recepcionados.

5 Recepcionar todos los bienes que ingresan al almacén, segun (o establecido en la respectiva orden de compra, previa
conformidad técnica.

3 |Recepcién de documentos fuentes de almacén come natas de pedido y drdenes de compra.
4 |Organizary mantener en condiciones adecuadas |a zona de almacenaje, facilitando su control fisico, rotacidn y proteccidn.

Realizar inventarios rotativos y periddicos entre el stock fisico y el kdrdex existente, manteniendo actualizados los saldos de
materiales.

Garantizar un stock minima de materiales e insumos en el almacén central, que aseguren la operatividad de la empresa, e
informando al respecto.

Elaborar el cuadro de necesidades y emitir los pedidos de articulos sujetos a programacién (atiles de escritorio, articulos de aseo,
etc.)

Proporcionar la informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Contral
8 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de contraol,

Cumplir con lo establecide en el Reglamento Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajoy con las normas
del Sistama de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe Inmediato y todas las unidades orgénicas de EPSELS.A,

Coordinaciones externas
Proveedores y otras entidades piiblicas 6 privadas segin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA Ln 45

A.) Nivel Educativo ;;l}ei:zdo{s)/smuauun académica y estudios requeridos para el

incomp Camplet E:lEgresado(a) I:Iaachiller ETitulo/Licenciatura E S DNO

DPrlmana D | I
Administracion o Ingenierfa (ndustrial D.) ¢habilitacidn

DSecundaria D I profesional?

Tecnica

C.} éColegiatura?

basica Maestrig Egresade Titufade X Si No
(162 afos)

Técnica
supernori{3o
4 adios)

E Unmiversitario I:l |Il Dﬂactomda I:lEgremdo Dﬁmfado

: CONOCIMIENTOS L .

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentodora) :
[mnificacidn ¥ Qrganizacion. |

B.} Cursosy programas de especlalizacién requerldos y sustentados con documentos.
|Dip|omado de gestion de almacenes e inventario a cursos afines. I

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio] Avanzado IDIOMIAS No aplical Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calcula X Quechua .

{Excel; CpenCalc, etc.)

Programa de Ctros (Especificar}
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros {Especificar} Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Ctros (Especificar)

] EXPERIENCIA {

Experiencia general

Indigue fa cantidad total de afios de experiencia [aboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
|Tres (03) afios
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02} afias en el puesto de Coordinadar de Equipo de Almacén o en puestos similares en empresas de servicios publicas o

privadas.

B. En base a la experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en e/ sector ptiblico:

|No aplica

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sectar piblico o privado:

Especialista SUpEwisg/
P Coordinador

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

Practicante
Prafesional

Auxiliar o
Asistente

|:|Analista

]

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

!No aplica

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Q wA DE

AUMINISTRACION

APROBA

1/ OFICIN

Dg?

ION?-“

¥ * TFINANZAS
Firma: GERENJE / JEEEDEAREAA

PRESUPUESTO

Firma: Gerente

neral

/
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6.6.9. Asistente de Almacén

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Logistica
Nombre del puesto : ASISTENTE DE ALMACEN
Dependencia jerdrquica ineal : Coordinador de Equipe de Almacén
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el requerimiento, almacenaje v distribucion de los materiales e insumos solicitados por los usuarios y necesarios para el
desarrollo de las actividades de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar el ingresos y salida de los insumos y materiales a través de los registros fisicos {Kardex) y en sistemas
correspondientes, manteniéndolos de forma adecuyada durante |a permanencia en el almacén.

Controlar los niveles de inventario y stock criticos, realizando las requerimientos de forma oportuna a fin de mantener
abastecida a la empresa de los insumos y materiales que se requieren.

Organizar y mantener en condiciones adecuadas, elalmacenaje de las existencias; facilitando su control fisico,
rotacian, y proteccién.

4 |Informar el balance mensual de materiales.
5_|Registrary archivar la documentacidn sustentateria de los materiales ingresados al almacén,
&_\Elaboracidn de notas de ingreso, de los materiales efectivamente ingresados al almacén.

Cumplir con [o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabajo y cen las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet I:iEgresado(a) DBachilIer EITl'tulo/ Licenciatura D Si IIINO
DPrimaria D l

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Administracién o Gestion Logistica D.j £habi_lijca§:ign ",
DSecundarta I:’ f profesm'é:‘lj 3 "'ﬂ;\-
fi"” GERENCIA )
- i 'y
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Técnica

basica Maestrig Egresuda Titulado Si x [No
(16 2aiins)

Téenlea
superior (36 X
4 afios)

D Universitana D I: E Docterado DEgresada E Titulade

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
[Lonocimientos en almacén, despacho, transporte y distribucién. l

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentaos.
@sos de capacitacion en Kardex, operaciones de despache y/o almacén. [

€.} Conocimientos de ofimdtica e idipmas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas decdlculo
(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaclones (Power X
Point; Prezi, etc )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

5 ‘ EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publica o privado,
LTrus (03) afios —‘

X Quechua X

Experlencia especifica
A. Indique el tlempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos (C2) afios como Asistente de Almacén o puestos similares en empresas de servicios, publicas o privadas.

B. En base ala experiencia requertda para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
{No aplica l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; yaseaen el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
Prefesionai Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectas complementarigs sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto,. .~
T .~
[Na aplica AR R
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

CRENDIA O,

AD sxn\i‘i\s“"’\‘c‘“J

— | EINANZAS.
T

Firma: GERENTESLJEFE DE AREA PRESUPUESTO

Firma; Geren} General
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6.6.10. Aimacenero
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Logistica
Nombre del puesto: ALMACENERO
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Almacén
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el requerimiento, almacenaje y ubicacién de los productos para atender de manera eficaz las respectivas areas ususrias con
sus pedidos sin alterar o dafiar la forma basica def producto.

FUNCIONES DEL PUESTO '

Mantener al dia el registro fisico del Kdrdex y/o tarjeta de control visible de almacén, tanto de iNngresos como egresos.

Atender a los trabajadores de Ja empresa con sus pedidos de acuerdo al stock con fgue se cuente.

Verificar los materiales gue ingresan al almacén de acuerdo a la orden de compra.

Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes.

Ubicar, clasificar y codificar los bienes que ingresen a los almacenes, producto de las adquisiciones de laempresa

Mantener ordenado y limpio los almacenes.

Realizar inventarios internas periddicos entre stock fisicos y kdrdex, manteniendo actualizado 1os saldas.

Cumplir con io establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las normas
Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

W |~ b wra e

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s})/situacién académica y estudios requeridos para e!
puesto

Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIler I:ITr'tulo/ ticenciatura I:I Si E No
Danana I
Administracién o Gestién Logfstica D.} thabllitacién

DSecundnria I:, :[ profesional ?

Técnica
basica X Maestria Egresado Titwlado Si No
(10 2afios)

A.} Nivel Educative C.} iColegiatura?

Técnica
superior(3o
4 afios)

E] Universitario I | |Dacraruda E[Egresado EITr'ru.'adn
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A.) Conocimientos téenicos principeles requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
ICononimientos en almacén, despacho, transporte y distribucion, |

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Cursos de capacitacion en Kdrdex, operaciones de despacho y/o almacén. I

C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas,

Nivel de dominig Nivel de dominjo
OFIMATICA Noaplica | Bésica |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hoj ;
Opj:nsC:‘lac(,:iltf:jlo (Brccl X Quechua *
Programa de Ctros {Especificar)
presentacienes (Power X
Paint; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue I3 cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
!Tres (03] afios

Experiencia especifica
A. Indlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Dos {02) afios en el puesto de Almacenero ¢ en puestos similares en empresas de servicigs piblicas o privadas, l

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerigig n &l sec¥or publico:
|No aplica I

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

Practicante Auxiliaro ) o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compremiso y ética y capacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES :
ENGIA BE"N - . ,
(ISTRACI WL bl N\ O
X 7 = —
n \{L_/ V°B‘J@_’A3{BMY . )
: F : 3
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA PRESUPUESTO Firma Geawte General

%
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6.6.11. Coordinador de Equipo de Servicios Generales

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracién v Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Logitica
Nombre del puesto ; COORDINADOR DE EQUIPO DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Loglstica
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a sucargo: Asistente de Servicios Generales

Asistente de Tramite Documentario
Auxiliar de Tramite Documentaria
Auxiliar de Servicios Generales

MISION DEL PUESTO

Programar y supervisar que los servicios que requiera la empresa, como vigilancia, limpieza, conservacién y distribucidn de combustibie,
se realicen de manera oportunay eficiente, garantizando el adecuado funcionamiento de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar al persanal de vigilancia que prestan servicios en la empresa, opinando sobre condiciones de contratacidn que
garanticen un buena prestacion y la real seguridad de sus instalaciones.

2 |Controlar y velar por la buena utilizacion de los medios de comunicacién, como teléfono, red de radios y otros.
3 |Coordinar laincineracién periédics de libros y documentos en desuso, de acuerdo a las normas estahlecidas.

Programar, coordinar y controlar las actividades de conservacién, limpiezay seguridad de inmuebles, mantenimiente y seguridad de
bienes y equipos de oficina, informando oportunamente las debilidades, dificultades y propuesta de acciones correctivas.

Supervisar el servicio de fotocopiado, estableciendo medidadas para su uso eficiente.
Otorgar la conformidad de los servicios de vigilancia, limpieza, fotocopiado, currier y otros servicios publicos.

o U

7 |Ejecutar la correcta distribucion de combustible a las unidades moviles y estaciones operativas.

8 |Realizar el pedido de combustible , en coordinacion con (a Gerencia de Operacienes y jefaturas Zonales.

9 [Emitirinformes periddicos de los consumso de combustible y visar |a factura por este servcio.

Proporcionar la informacion solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
10 |institucional, Sociedades de Auditerla y Cantralorfa General de |a Repdblica) en tiempo opartuno, para el desarrallo de los servicios
de control,

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Regiamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas
del Sistema de Contral Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas : '
Jefe inmediato y todas las unidades organicas de EPSELS.A.

Coordinaciones externas

Con entidades publicas o privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

Incompleta

DPrlmana

Campleta

1 1

Tsewnssns [ [

Técnica
bdsica
{lc 2ados)

Técnica
superior {30
dahas})

[irmerona[ ][]

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

DEgresado(a)

DBachiIIer IIlTl'tulo/ Licenciatura

C.) ¢Colegiatura?

L] s 7

Administracién, Contabilidad o Ingenierfa.

D.) ¢habilitacidn
profesional?

Maestrio

Egresado

Titulado

D Dactorado

l:l Egresado

D Titulade

No

No

; A - CONOCIMIENTOS il el

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

!Conocimientos en despacho, mantenimiento, transparte y distribucién.

-

B.) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos,

Diplomados en gestidn publica

C.) Conocimlentos de ofimética e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

Noaplica

Basico

Intermedio

Avanzada

Procesador de textos
{Word; Ogen Office Write,
efc.)

Hojas de calcuio (Excel;
OpenCalc, ete.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, ete.)

Otros [Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

i : EXPERIENCIA : :

Experiencia general

Indiqjue I3 cantidad total de afios de experiencia laborsl; ya sea en el sector pubilico o privado.

|Tres (03) aiigs

-

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcién o la materia;

privadas.

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Servicios Generales o en puestos similares en empresas de servicios publicas o

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefizle el tiempo requerido en el sector piblico:

!No aplica
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v
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar pihblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Esvediallsta Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente . Coordinader o Dpto. Director

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

1 No aplica I

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compramiso y ética y capacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENT

oy V B*D : . Firma: Gerente feneral
PRESUPUESTO

{JEFE DE AREA
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6.6.12. Asistente de Servicios Generales

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Orgénica: Oficina de Logfstica
Nombre del puesto : ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia jerdrguica lineal : Coordinador de Eguipo de Servicios Generales
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apovar en |a supervision de los servicios prestados por terceros tales como vigilancia, fotocopiado, comunicaciones entrega de
combustibles, para garantizar una buena prestacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la supervision al personal de vigilancia que prestan servicios en la empresa, para garantizar |a seguridad de sus

1

instalaciones.
2 |Apovar en el contrer de la buena utilizacion de los medios de comunicacién, como teléfono, red de radios y otros.
3 |Coordinarla incineracién periddica de libros y documentes en desuso, de acuerdo a las normas establecicas.

Vigilar que las actividades de conservacidn, limpieza y seguridad de inmuehles, mantenimiento y seguridad de bienas y equipos
de aoficina, se realicen de acuerdo a la contraccidn efectuada, informando a su jefe inmediato sobre alguna anomalia que se
presente,

(%]

Apovyaren la supervision del servicio de fotocopiado.

Emitir por disposicion de su jefe inmediato, los vales de combustible para las unidades moviles y estaciones operativas.

Cumplircen lo establecido en el Reglamento tnterno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Contro! Interno,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacion agadémica y estudios requeridos para el ‘C.} éColegiatura?

[Tmens [ [

Incomp Complet DEgresado(a) I:]Bachiller ETitulof Licenciatura E Si ENO

Adminsitracién, Contabilidad o carreras afines D.} ¢habilitacidn

DSe:undarla D prafaslonal?

DUnivers ttaria D I___I D Doctorado ngresudo Dﬂtufado

Tecnica
basica Maestrio Egresada Titulodo S X |No
{16 2afios)

Técnica
superor(3d H's
4 afos)

| ]
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONOQCIMIENTOS - 4 .

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora):
| Conocimientos de gestién administrativa —l

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
LCursos de capacitacién en seguridad y salud en trabajo ]

€.} Conocimientos de ofimética e Idlomas,

Nivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzada 1DIOMAS Noaplica| Basice |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Word; Open Office
Hojas decalculo
([xjcel; OpenCalc, etc.) X Cifeciva X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otres (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

T AR SRR ¥ 5. DPENENOA S Stat - v i oo B |

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laharal; ya seaen el sector publico o privado.
|Tres {03) afios

L

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Tres (03) afias en el puesto de Asistente de Servicios Generales o en puestos similares en empresas de servi¢ios publicas o privadas. I

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

[No aplica j

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere tomo experiencia; ya sea en el sector pablico o privade:

E]Practicante EAuxiliaro I:]Anallsta [:IEspecialista ‘:lSupervisur/ I:Ijefe de Area [_—_[Gerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica ]
; i HABILIDADES O COMPETENCIAS '

Trabajo en equipo, compromiso yética y capacidad de planificacion yorganizacion.
' REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES ,,\
— :2'-, . X

Loy
PRESUPUESTO

Firmel: GERENTE /S’EFE-D-EMEA

Firma: Gereme}General

F——
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6.6.13. Asistente de Tramite Documentario

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Cficina de Logistica
Nombre del puesto : ASISTENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipa de Servicios Generales
Dependencia funcional ; Oficina de Logistica
Puestos a su cargo : No aplica

‘MISION DEL PUESTO

Desarrrollar actividades de recepcion y disponer la distribucién interna de los documentos recepcionados a fin de contribuir con el
desarrollo de los tramites y procesos de las diferentes dreas de EPSELS.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y tramitar toda la documentacién que ingresa a la empresa, luego de haber sido recepcionada y codificada.
Qrientar e informar al personal de la empresay al publico en general, sobre el tramite y situacion de sus expedientes,
Distribuir, registrar, recepcionar los cargos de |a documentacion que ingresay sale de la empresa.

Mantener el archivo de documentos en completo orden cranolégico de acuerdo a las técnicas de archivo.

Mantener actualizado y ordenado el archivo general de la empresa en concordancia con los dispositivos legales y vigentes.
Clasificar y distribuir la documentacién el mismo dia de recepcionada.

[RLRE-N LR N P

Cumplir con lo establecido en el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interng.

8 |Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado para el trdmite de la documentacidn de la empresa

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y todas las unidades orgdnicas de EPSEL S.A.

Coordinaciones externas

Con entidades publicas o privadas segun corresponda.

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

Incomp Camplet I:IEgresadc(a) DBachiller Ilel’tulo/Licenciatura I:l Si ENO

Dana ta D l
Administracion o Relaciones Pitblicas. D.) ¢habilitacidn
DSecunda ria D I profesional?

Técnica
basica Moestrio Egresado Titulade Si X |No
{16 2 afios)

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

Técnica
superior (30 X
4 afios)

DUniversita rio D ‘:] DDuctamda [:lEgresudc Elﬁrurado
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. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) ;
Redaccidn de documentos administrativos, gestion de archivos, trdmite documentario. |

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curso en Tramite documentario, gestion de archivos o afines. —I

C.) Conocimientos de ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA No aplicg | Basign |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplita| Basico | Intermedia |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo

{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otres (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Qtros (Especificar)

X Quechua X

Otros (Especificar) Chservaciones.-
Otras {Especificar)

G Vot A Mo B 8 s EXPERIENCIA S 15 k> 24 PR RS w3

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seaen el sector publico & privado.,
|Tres (03) anos.

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos (02) afos en ef puesto de Asistente de Trémite Documentario o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parfe A), sefialg gl tiempo requerido en el sector publico:
!No aplica

C. Marque el nivef minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
X _ Analista Especialista ) i
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica I

i HABILIDADES O COMPETENCIAS ;

Adaptabilidad, vocacién de servicio, orientacin a resultados, trabajo en equipo y compromiso.
v REQUISITOS ADICIONALES

4 OFTEANA DE |7
RECURS0S

AR <l D
S\ e 1l
W/ T BlA.

L\ /4

Il
1 NI ; 5
Hrma;GERENTE/&EFEBE?f/, VIERG '
HUMA;DSE
/ | /

Firma: GeremﬁGeneral )

/
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6.6.14. Auxiliar de Tramite Documentario

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Oficina de Logistica
Nombre del puesto: AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia jerdrquicalineal : Coordinador de Equipo de Servicios Generales
Dependencia funcional : Oficina de Logistica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyaren larecepcién y distribucion de la documentacion intarna y externa relacionada con EPSELS.A.

FUNCIONES DEL PUESTO :

Apoyar en la recepcion, registro y codificacion de la correspondenciainterna y externa de ia empresa.

Clasificar y tramitar de forma inmediata todo tipo de documentacion entre las oficinas y zonales de EPSELSA.

Apoyar en la orientacién e informacion al personal de laempresay al publico en general, sobre el tramite y situacion de sus
Apovar en el archivo de documentos, de acuerdo a las técnicas de registro v en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

P LV S

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

wu

o

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
Con entidades publicas o privadas seglin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incemaleta Completa DEgresado(a) I:lﬂachiller ETl’tulo;’Licenciatura I:l Si ENO

A.) Nive| Educativo C.) ¢Colegiatura?

e 1 [
Administracién o Relaciones Publicas D.) ¢habilitacion

|:|Secundar|a I:] I:l profesional ?

Técnica
x |bdsica X Muoestria Egresodo Titulodo Si No

{Lé2afios)
Téenica 7 i
superior (36 44
4 afios) fﬁ' i

® GEMEDL)
.

D Universitano l:] I:I EI Doctorado [:l Egresade D Tituwloddo
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it | CONOCIMIENTOS . § 4 :

A.) Conocimientos técnicos principates requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
[Redaccién de documentgs administrativos, gestién de archivos, tramite documentario.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y Sustentadus con documentos.
fCurso en trdmite documentario, gestion de archivos o afines. |

€.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Infermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bisico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office ® Inglés ®
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
()p]enCalc, etc.) ( = . x
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

3 H EXPERIENCIA
Experiencia genaral
Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Tres 03) afios _l

Experlencis especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materiz
iDos (02) afios en el puesto de Auxiliar de Trdmite Documentario o en puestas similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
) x ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpta. Director

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

. HABILIDADES O COMPETENCIAS =« , . :

Adaptabilidad, control, organizacion de la informacion, vacacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y sactal, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

=

S\
4 Y TERefie \
q = * GENERKL @)
! § Ly OFICIv(PE U Y
<N A B R g QO

4 i / ol : S Vs ') \\‘ _"‘:‘-! *‘-/.;'

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA” v B\P@Eﬁﬂ&; ;59 A Y Firma; Gerénfe General ]

] .
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6.6.15, Auxiliar de Servicios Generales

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Orgénica: Oficina de Logistica
Nombre del puesto : AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Pependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipe de Servicios Generales
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrrollar actividades de recepcién y disponer la distribucion interna de os documentos recepcionados a fin de contribuir con el
desarrolio de los trdmites y procesos de las diferentes dreas de EPSEL S.A.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Registrary distribuir |la decumentacidn a los diferentes dreas de la empresa, para que sean atendidos a la brevedad.
2 |Lkevary controlar cargos, registros y archivos de |a documentacién recepcionada y emitida.
3 Guiary orientar al publico, con cortesia, respeto y eficiencia, para facilitar sus gestiones, tramites internos y desplazamiento
dentro del local de la empresa.
4 Verificar diariamente la limpieza de escritorios, mobiliario, vidrios, puertas, ventanas e instalaciones administrativas con el
propdsito de que se cumpla el servicio ejecutado por terceros.
5 Restringir el ingreso de personal no autorizado en las oficinas o compartimientos reservados de la empresa, con el propésito de
salvaguardarlos intereses de los trabajadores y la empresa.
Apoyar diariamente en las aciones de adecuacion, ordenamiento, para la seguridad, conservacién y proteccién de la
Z correspendencia y documentacion del drea.
Apoyar en el trdmite interno de 1a correspondencia y documentacion entre dreas o cargos de las difrentes dreas, a fin de facilitar
/ las actividades de la empresa.
Coordinar la realizacién de las tareas con la Asistente Administrativo, con |a finalidad de asegurar el cumplimiento de lo
g asignado.
Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
9 del Sistema de Control Interno.
10 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

LA
ffw
®
Inggmplcta Completa I: Egresado(a) DBachiIIer DTl’tqu/ Licenciatura |:l Si m Aﬁ)‘\g
DPrimaria |:| [ )
B.) ¢habilitacidn

ESEcundaria [____:I X profesioral?

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura? '-;:"’&'L N

—
GERENTIA ]
c 2 [
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Tecnica

basica Moestria Egresado Titulade Si No
(1o 2afios)

Técnica
superior (36
4 afios)

DUnive rsitario D D DDoc(erudo DEgresada :lﬂtufada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Redaccidn de documentos administrativos, gestién de archivos, trimite documentario. |

B.) Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.

lN_oapHca |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No apliza | Basico [Intermedio| Avanzado IDEOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{Ward; Open Office X Inglés X
‘Write, efc.)
Hojas de cdlculo . Quechua .

{(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc )
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especlficar)

M AP MR 5 -5 R ENPERIENCIA oy 5o . F 3.0 5 At 21|

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. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Un {01} afio en el puesto de Auxiliar de Servicios Generales g en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puasto [parte A), sefgle el tiempo requerido en el sector piiblico:
|Eo aplica I

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

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

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionaf para el puestoy 7. |=“L Lo ’

|N_oap|ica N k.L,--'.‘
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y compromiso.
: REQUISITOS ADICIONALES

S

{ADMINISTRACION s
D LOY
Firma: Gerente General
PRESUPUESTO 7

........

Y FiNANZAS
Firma: GERENTE / JEF Ema/
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6.7. Oficina de Control Patrimonial
6.7.1. Jefe de Oficina de Control Patrimonial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgdnica: Oficina de Control Patrimonial
Nombre del puesto : JEFE DE QFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : Asistante Técnico Administrativo

Especialista de Control Patrimonial
Analista de Control Patrimonial
Analista de Archivo

MISION DEL PUESTO

Dirigir el praceso de identificacion, registro, custodia, contral y disposicion final del de los bienes patrimoniales de la empresa, enel
marco de cumplimiento de las nhormas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir 12 ejecucion y contral de |as actividades de identificacion, registro, control y disposicidn final de los bienes patrimeniales
de la empresa.

2 [Dirigir la ejecucidn y control del inventarioc fisicos de los bienes patrimoniales de [a empresa.

Controlar los bienes patrimoniales de la empresa, supervisando su existencia en condiciones adecuadas de usoy

3 . )
funcionamiento.

a Efectuar la concillacién contable del inventario fisico con la Oficina de Contabilidad y determinar los faltantes o sobrantes de
existencias y activos fijos.

5 Dirigir 1a formulacion, propuestas y control del cumplimiento de directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el
mareo de sus competencias.

6 Conducir y dirigir |as actividades concernientes a la contratacidn de pélizas de seguros de riesgos generales y personales, en

coordinacion con las dreas correspondientes.

7 |Gestionar el saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles de la empresa.

& |Emitir opinidn técnicay brindar informacidn requerida en @mbito interno y externo en temas vinculados a su competencia.
9 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de |as actividades de las personas a su cargo.

10 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion,

Praporcionar la informacién solicitada por los érganas conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
11 |institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repdblica) en tiempo oportunao, para el desarrollo de los
servicias de control.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

12 del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y todas las unidades organicas de la EPSELS.A.

Coordinaciones externas _ ;
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNARP u otras entidades publicas 6 privadas segin
corresponda. A
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. FORMACION ACADEMICA '

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

Incomp Complet DEgresado(a) I_—_leachiller Ileitulo/Licenciatura E Si I___—’No

R O
Contabilidad, Administracién, Econamia o carreras afines D.) ¢habilitacién

DSe:undana D l profesional?

A.} Nivel Educative C.} iColegiatura?

Técnica

basica Maestria Egresade Titulado X Si No
[162afios)

Técnica
superiar{3c
4 afios)

EUmve rsitario I:l m El Dactorado l:,fgresadu I:l?'irufada

: ' ' CONOCIMIENTOS ;

A.} Conodimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora)} :

Conccimientas en saneamiento fisico y legal, toma de inventarios, normativa a del Sistema de Contral de Bienes Nacionales,
conocimientos de pdlizas de seguros.

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
TCursos de gestién del control patrimonial

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | 8&sico |Intermidio| Avanzade IDIOMIAS No aplical Bésice | Intermedio [Avanzado
Procesador de textas
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc )

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X

Pgint; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) QOhservacicnes -

Qtros (Especificar)

v EXPERIENCIA ;

Experiendia general

indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.
[Cuatro {G4) afios ’

] Quechua X

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

Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Control Patrimonial o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|Olano

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

Practicante Auxiliaro
Praofesional Asistente

DAnalista

Supervisor/
E ialist
D RS aEICocrdinador

[

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cantrol, organizacién de la informacion, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y social, planificacidn, visidn estratégica y capacidad de gestion,

REQUISITOS ADICIONALES

nwumsmm:mn

APROBACIONES

&my
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Tl VXBQMOY

PRESUPUESTO

Firma: Gerente/General
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6.7.2. Asistente Técnico Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO _

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Control Patrimonial
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Qficina de Control Patrimonial
Dependencia funcional : Ne aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, ¥ 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 instrucciones y
requerimientos recibidos de su superiorinmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
informédtico que permita su facil acceso.

Informardiariamente |a relacion de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién gportuna.

Organizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Contro! de
Archivos, garantizando fa conservacion de |z documentacion.

w

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

Atender |as comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas v concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

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

Apoyar con |a logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

WO |~ |Th

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

1¢

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para |a distribucidn externa de documentos, de corresponder.

Cumplir con lo establecido en el Reglamanto Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

A.} Nivel Educativo

Primaria
D ‘:, l—-—l Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia

FORMACION ACADEMICA

B.) Grada(s)/situacion académica y estudios requerldos para el
puesto

Incomaleta Completa I:IEgresadO(a} DBachHIer ETl’tulo/Licenciatura D i ENO

C.} ¢Coleglatura?

Administrativa. D.) ¢habilitaciop. ¢ - “

DSecundarLa f:] l:] profesioﬁﬁ_ﬁ____

¥
B, #

ey
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Técnica
basica
{16 2anps)

Técnica
X |superior{3o X
4 aios)
DUmversnta ro D I:l Dﬂocrorada DEgresado Dﬁ'rulado

kA CONOCIMIENTOS ;

A.) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
IRedaccién de documentos administrativos, gestién de archivos, trémite documentario. I

Muoestrig Egresade Tituloda Si | x [No

B.) Cursos y programas de espedializacion regueridos y sustentades con documentos.
fCurso cortos en trimite documentario, gestién de archivos o afines. |

€.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ng aplica | Bdsico |IntermediofAvanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de taxtos
{(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas decalculo (Excel;
OpjenCa!c, etc.) ( X Quschua X
Programa de Otras {Especificar)
presentaciones [Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especificar)

K b EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Dos {02) afos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcidn o la materia:

Dos {02) afios en el puesto de Asistente Técnice Administrativa o en puestos similares en empresas de servicios plblicas o privadas.—l

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector publico:

[Un (1) afie |

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mentcione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

A GENTIA OE, \

R
( ApNINISTRACION
AU\'; BINANZAS /

Fi&ma: GERENTE / JEFE DE

e —~1
Ny

N o
Firma: Gerente G%ral LA

PRESUPUESTO
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6.7.3. Especialista de Control Patrimonial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Contral Patrimonial
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE CONTROL PATRIMONIJAL
Dependencia jerdrquicalineal : Jefe de Oficina de Control Patrimonial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y controlar las actividades de identificacidn, registro, custodia, control y disposicién final de los bienes
patrimoniales de la empresa, en el marco de cumplimiento de |as normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar |as actividades concernientes a la contratacion de polizas de seguros de riesgos generales y personales, en
coordinacion con las dreas correspondientes,

2 |Planificar, ejecutar y controlar el inventario anual fisico general de activos fijos, de bienes y existencias de almacén.

Contrelar que se registre todos los bienes patrimoniales que constituyen el margeside la empresa, identificindolos mediante
inventarios fisicos que indiquen sus caracteristicas, condiciones de uso, ubicacién y personal responsable,

Planificar, ejecutary controlar las actividades de depreciacidn y reevaluacién, mediante |a aplicacion de indices legalmente
establecidos.

5 |Supervisar las liquidaciones de los tributos municipales, tramitanda su visacién y cancelacién.

& |Revisary propener el listado de bienes en desuso para el trdmite de su baja.

Organizary conducir el desarrollo del proceso de control patrimonial, controlando los bienes patrimoniales de la empresa y
supervisando su existencia en condiciones adecuadas de uso y funcionamiento.

Administrar y fiscalizar los bienes patrimoniales de la empresa, manteniendo un archivo computarizado de los mismos, donde se
registren las altas, bajas y movimientos.

9 |Elaborar [a informacidn contable que emite el asistente de patrimonio.

Cumplir con |o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas :
Jefe inmediato
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FORMACION ACADEMICA :

A.} Nivel Educativo

Incomp

DPrimaria D L]

Técnica
basica
{162 ados)

Técnica
superiar{3 o
4 3dos)

Complet

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

DEgresado(a) DBachilIer IETftquf Licenciatura

Administracién,Contabilidad, Derecho o carrera afines

Moestrio Egresado Titulade

Universitario I:I [I] Dﬂocroradn I:IEgresado Dmufado

C.) {Colegiatura?

[x] s

DNO

D.) ¢habilitacién
profesional?

No

CONOCIMIENTOS ;

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puasto (No requieren documentacion sustentadora)

|Conocimient0 en cdlculo de autoevaldo, términos de seguros y manejo de sistema informaticos afines alalabor.

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

‘Especializacic’m en control patrimanial.

C.) Conocimientos de ofimitica e idiomas,

Nivel de dominic

OFIMATICA No aplica

Bésico

Nivel de dominio

Procesador de textos
[Ward; Qpen Office
Write, atc.)

Hojas de cdlculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.)

Intermedio| Avanzado IDIOMVIAS Mo aplical Basico | Intermedio |Avanzado
X inglés X
X Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especfficar)

Qtros {Especificar)

Otros {Especificar)

QObservaciones .-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

ITres {03} afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en el puesta de Especialista de Control Patrimonial o en puestos similares en empresas de servicios publicas.}aé/ﬁL X

privadas.

-
L

s it
GEREMTIL
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefisle ¢l tiempo requerido en el sector publico:

|N0 aplica

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

Practicante Auxiliar ¢ ) o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y etica, capacidad de planificacidn y organizacion y capacidad de analisis y solucién de problemas.
REQUISITOS ADICIONALES

AATTISTRACION v \
INANZAS / b )
YN/ X

TE/ JEFE DE AREA

Firma: GEREN
irma PRESUPUESTO

/
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6.7.4. Analista de Control Patrimonial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO *
Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Control Patrimonial
Nombre del puesto: ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de Oficina de Control Patrimonial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de identificacidn, registro, custodia, contro! y disposicion final de los bienes patrimoniales de 1a empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Realizar en forma anual e) inventario fisico general de activos fijos, de bienes y existencias de almacén.

Registrar todos los bienes patrimeniales que constituyen el margesi de la empresa, identificdindolos mediante inventarios fisicos
que indiguen sus caracteristicas, condiciones de uso, ubicacién y personal responsable.

Preparary efectuar los procesos de depreciacién y reevaluacion, mediante la aplicacidn de indices legalmente establecidos.

Elaborar las liquidaciones de los tributos municipales, tramitande su visacién y cancelacién.

Elaberar el listado de bienes en desuso para el tramite de su baja.

Controlar los bienes patrimeniales de la empresa y supervisar su existencia en condiciones adecuadas de uso vy funcionamiento.

Elaborar y mantener un archivo computarizado de los mismos, donde se registren |as altas, bajas y movimientos.

Elaborar |a informacién contable que emite el asistente de patrimonio.

10

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

Coordinaciones internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Jefe inmediato
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: FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet I:lEgrcsado(a) DBachiIler IETftqu/ Licenciatura |I| Si DNO
Danarla I:l
Contabilidad. P.) Lhabilitacidn
DSecundaria I____] | profesional ?

A.) Nivel Educativo C.} éColegiatura?

Técnica

basica Muoestrio Egresado Titulodo X Si No
{10 2arios)

Técnica
superior (30
4 aflos)

E Universitano ‘:] III D Doctorado |:l Egresade I:, Titulodo
| |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {(No requieren documentacidn sustentadora}:
|Conocimiento de archivo e inventarios y bienes patrimoniales |

B.) Cursasy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos de contrel patrimonial ]

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominip
OFMATICA No aplica | Basico |intermediol| fvanzado IDIOMIAS No aplica} Basico | fntermedio |Avanzado)
Procesador de textos
{Word; Open Office X inglés X
Write, etc.)
Hojas decalculo
{Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
aresentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar} QOtros {Especificar)
Otros (Especificar} Ohservaciones.-

Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experlencia general

Indigue |a cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
frres (03)

» Quechua X

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
‘Dos {02} aiios en el puesto de Analista de Cantrol Patrimonial o en puestos similares en empresas de servicios publicas ppgvagas, I
I W

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

No aplica

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

) Supervisor/
Analist Especialist
E| nelista I:I FROE alZ]Coordinador

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

Practicante
Profesional

INo aplica

Auxiliaro
Asistente

]

Jefe de Area
o Dpta.

Director

Gerente o

HABILIDADES O COMPETENCIAS ;

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo, compromiso y etics, capacidad de planificacion y organizacidn y capacidad de analisis y solucién de problemas.

7\

WA TV eEOR o
OMINISTRACION

.

¥ FINANZAS /

APROBACIONES
Zel &

Firma; GERENTE /

FE DE AREA

o Ve DEkRRGLLO ¥

PRESUPUESTO

Firma: Gerente Ge?jral

{

[
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6.7.5. Analista de Archivo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Orgdnica: Oficina de Control Patrimonial
Nombre del puesto : ANALISTA DE ARCHIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Control Patrimonial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, organizar y registrar la documentacién que le entreguen las diferentes dreas empleando sistemas informaticos y métodos
archivistas informando sobre su estada situacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y administrar el archivo general de la empresa, empleando sistemas informaticos y métodos archivisticos.

Racepcionar, clasificar y registrar la documentacién que le sea entregada por las diferentes areas, para su custodia en el archivo
general,

3 |Conservary mantener la documentacion gue obra en el archive general de la empresa.

Informar sohre el estado situacional de ja documentacién que obra en el archivo general de la empresa, proponiendo medidas
acordes a la normatividad archivistica {depuracion, eliminacidn, transferencia, etc.)

Atender los requerimientos de documentacian que le sean selicitados y se encuentren debidamente autorizados garantizando su
retorno en jos plazos establecidos,

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interna,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompteta Completa DEgresado{a) l:IBachiIIer Eﬂtu]o/ Licenciatura [ZI Si DNO
o ] [
Administracion o Contabilidad D.) éhqbgitacl(}g\
DSecundaria I:l I:l prqjé,ffbnall'? RN

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?
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Maoestrig Egresade Titulado X Si

Técnica
superiar {30
4 afios)

Iz’umversita rio [ E X | |Docroradn DEgresado :IT-‘ru.'ado
I ]

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentucion sustentadora) ;
|Conocimientos en técnicas de archivo. |

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICurso en gestidn de tramite documentario, gestion de archivos o afines.

C.) Conoclmientos de ofimédtica e idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedic|Avanzado IDIOMAS No aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado|
Procesador de textos
(Ward; Qpen Office Write, X Inglés b
etc.)
Hojas de calculo {(Excel; X Quechua i

QpenCalcg, ete.)
Programa de

presentaciones (Power X
Point; Prezi, ate )

Qtros {Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en 2l sector piiblico o privado.
ITres {03} afins

Otros {Especificar)

Otros {Especificar}
Cbservaciones.-

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funclén o la materla:
|Dos {02) afios en el puesto de Analista de Archlvo 0 en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|Nu aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

|Z|Anallsta

DEspecialistaD

Supervisor/
Coordinador

lefe de Area
o Dpto,

Gerente o
Director

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y etica, capacidad de planificacién y organtzacion y capacidad de analisis y solucidn de problemas.
REQUISITOS ADICIONALES

PveBtQEsapsoLO Y
PRESUPUESTO

/
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6.8. Oficina de Tecnolegia de la Informacion y Comunicaciones
6.8.1. Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgdnica: Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia jerarquica lineal : Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencia funcional ; No aplica
Especialista Informatico de Produccién e Integracion
Puestos asu cargo : Especialista [nformdtico de Desarrollo

Especialista Informdtico de Redes y Seguridad
Especialista Informdtico Comercial
Técnico de Soporte Informatico

: ! ; MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo, implementacidn, mantenimiento para el uso de los sistemas de
informacién, bases de datos, infraestructura tecnologica de telecomunicaciones y equipos informdticos 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 para contribuir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar |as actividades de asesoria y seporte técnico, el uso de los sistemas de informacion, equipos
informaticos, redes y comunicaciones alas diferentes dreas de la empresa.

2 |Ptanificar, organizar, dingir y controlar |a automatizacion integrada de los procesos de datos de todas unidades organicas.

3 |Dirigir y supervisar el desarrolio de proyectos y/o aplicaciones, realizados tanto por personal interno como por terceros.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el inventario y Ia dotacion de equipamiente informatico y comunicaciones, licencias de
software necesario para mejorar la productividad de Jos procesos de la empresa..

5 |Planear, organizar e implementar programas de mantenimiento preventivo y carrectivo de 13 infraestructura informatica.

Planificar, organizar, dirigiry controlar el uso, mantenimiento, operatividad, disponibilidad y seguridad de los equipos,

6|, e . ‘ot
informacion y recursos informdticos de la empresa.

. Dirigir la administracion de |as bases de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la estandarizacidn, seguridad, respaldo y
recuperacion de las bases de datos de la empresa.

g Dirigir la administracidn de la seguridad fisica y |6gica de fa red de datos, para garantizar laintegridad de lainformacion de la

empresa.

Planificar, dirigir y controlar [a capacitacidn del personal de [os érganos y unidades orgdnicas en el uso de herramientas de
9 |productividad y nuevos sistemas informaticos implementados; asicomo programas de desarrolle profesional y entrenamiento del
personal a su cargo.

Formular, praponery controlar el cumplimiento de directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus

10 .
funciones.

11 |Supervisar y garantizar el ¢dlculo da la facturacion mensual de |as pensiones de los servicios prestados por la empresa,

12 |Elaborar, proponer y cantrolar el cumplimiento del plan operativo informatico de 1a empresa.

13 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo. B
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14 |Rendir cuentas por los recursas a su cargo y los resultados de su gestién.

Dirigir, analizar, evaluary garantizar la integridad y disponibilidad de los sitemas de informacién y procedimientos necesarigs para

15 . .
apoyar las actividades empresariales,

Proponer |a elaboracion y/o modificacién de directivas y normas necesarias para laimplantacidn y funcionamiento de los sistemas y

16 -
procedimientos desarrellados.

Mantener actualizado y mejorar el Sistema de Informacién Empresarial, acorde con los ohjetivas, politicas y estrategias

17 .
empresariales.

18 [Asesorar, emitir opinién y apoyar 2 tadas las dreas de la empresa y sus usuarios en tecnolegia de informacién y comunicaciones.

Establecer normas, procedimientos y programas que permitan el uso eficiente de los recursos de tecnologia de informacidn y

19 - R -
comunicaciones en el dmbito empresarial.

20|Implementar normas de seguridad informatica, procurando su cumplimiento por ef personal de la empresa.

Proporcionar la informacidn solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Control
Institucional, Saciedades de Auditoria y Contraloria General de |a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios
de control.

2

=

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

N del Sisterna de Contral Interng.

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

' COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato vy todas las areas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a] DBachilIer ETitu!o/Licenciatura m §i DNO

omsee [ []
Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines D.) ¢habilitacion

DSecundaria [:] I:, profesional?

A.) Nivel Educativo C.} {Colegiatura?

Técnica
hisica Maestria Egresedo Tituloda X Si No
{10 2afos)

Técnica
supenar(3o
4 ailos)

oo ] (7] owonte [ [t
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, ] CONOCIMIENTOS -

A.} Conocimientos téenicos ptincipales requeridos para el puesto {No reguieren documentacion sustentodora) :
Sistemas de seguridad de informacion, gestidn de base de datos, gestién de riesgos de tecnologia de informacién, gestién de proyectos,
gestion de redes y conectividad, lenguajes de programacian,

B.) Cursos y programas de espacializacidén requeridos y sustentados con documentos.
|Dip|omados en seguridad de redes, gestion de proyectos, gestidn de calidad, metodologias de desarrolto, direccidn estratégica de I

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nive| de dominig
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio{ Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio jAvanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hoias de calculo {Excel;
Op,enCaIc, otc.) : X Quechua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Cbservaciones.-
Otros (Especificar)

; EXPERIENCIA % ot = .

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICuatro {04) aflos

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

Tres (03} afios en el puasto de Oficina de Tecnologia de Informacidn y Comunicacionas o en puestos similares en empresas de servicios
publicas ¢ privadas.

B. En base a la experiericia requerida para el puesto (parte A}, sefiale ol tiempo requerido en el sector pablico;
|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . s Supervisor/ lefe de Area Gerente o
i . Analista Especialista i )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienclo; en caso existiera alge adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacidn de la informacidn, vocacidn de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico v social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES s

No aplica

AT

- gL g"
APROBACIONES

EL &

Vi Dstmsmonin | ([ SESRSE T ) [N Sl \
LI YA ReCURSds, (B 4V ‘
i A Y FINANZAS - (S U\ DA O

\\

K
Vveds oeéar N
(D osamoun

Firma: Gerente General

/

} ‘\__/
Firma: GERE JEFE DE ARER"
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6.8.2. Especialista Informatico de Produccion e Integracién
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica: Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
Nombre del puesto:  ESPECIALISTA INFORMATICO DE PRODUCCION E INTEGRACION
Dependencia jerdrquica lineal ; Jefe de Qficina de Tecnologia de [a Informacion y Comunicaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Garantizar la operatividad del sistema de informacidn empresarial, acorde alas necesidades institucionales, aplicando los recursos de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicacitn vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Mantener operativo el sistema de informacién empresarial, de acuerdo a los estdndares definidos.
2 |Definir requerimientos para el desarrollo y/o reemplazo de sistemas de informacion.
3 |Supervisar lacalidad del desarrollo de los sistemas de informacién.
4 |Administrar la documentacidn de los sisternas de informacion.
5 |Mantenerse actualizado en los nuevos desarrollos tecnolégicos en hardware, software y técnicas de laindustria.
Administrar las bases de datos empresariales, depdsitos de datos y soluciones de inteligencia de negocios del sistema de
g informacién empresarial.
. Planear, ejecutary aplicar las politicas, estdndares y procedimientos utilizados en |a actividad de administracion de la base de

datos empresarial.

8 |Cansalidarlos requerimientos y el disefio conceptual, |dgico fisico de Ia base de datos empresarial.

Definir requerimientos para la adquisicidn de los recursos de software y hardware que sean necesarios para la gestidn de |a base

9 de datos empresarial.
Administrar, documentar y dar mantenimiento a la hase de datos de los sistemas empresariales: {copias de respaldo, monitoreo

10 de rendimiento, optimizacidn y migracin)
Implementar y modificar los procedimientos e instituir técnicas para mejorar la eficiencia del manejo de la base de datos

1 empresarial y del sistema de informacidn empresarial.

2 Administrar los accesos alas bases de datos y mantener la dispenibilidad de las mismas dentro del sistema de restricciones y
excepciones fijados por [os planes de seguridad informatica.

13 Coordinar con los usuarios sobre el requerimiento, situacidn de los trabajos, problemas y situaciones derivados del empleo de [os
sitemas de informacidn.

14 Apoyaren la elaboracién de los informes de gestidn requeridos por el Jefe de |a Cficina de Tecnologfas de |a Informacién y
Comunicaciones y en la elaboracidn de cuadros estadisticos y demas informes, dentro de su campo de accidn,

15 Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas

del Sistema de Control Interno,
16 [Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su supevior jerdrquico.
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Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para ¢!

puesto

I:IEgresada(a)

I:IBachiller EITitulo/Licenciatura

Dprimaria L1 L]

Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines.

DSecundaria I: |__|

Técnica
basica
{42 afos)

Muoestria

Egresado Titulado

Técnica
superior (34
4 afics)

EUnwersiteriol | I X I

I Doctorado

D Egresado \:l Titulode

CONOCIMIENTOS

C)) éColegiatura?

m Si DNO

D.) ¢habilitacidn
profesional?

No

A.) Conocimientas técnicos principales requeridos para el pusste (No requieren documentocién sustentodora) :

y gestidn de riesgos.

Gestidn de calidad, gestidn de proyectos, gestidn de base de datas, sistemas de seguridad de informacidn, lenguajes de programacian

B.} Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

|Dipl0mados en administracién de sistemas informéticos, gestion de servicios de tecnologia de informacion

[ |

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica

Bdsica

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos

Paint; Prezi, etc.)

{Word; Open Office X
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel; X
OpenCaic, etc.)

Programa de

presentacicnes {Power X

Otros {Especificar)

Dtros (Especificar)

Dtros (Especificar)

Nivel de dominio
IDIOMAS Np gplica| Bdslco | Intermedio [Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Observacionss.-
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_ EXPERIENCIA - : _

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

[Das (02) afos ]

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experfencia requerida para el puesto en la funclén o la materia:

Dos (02) en el puesto de Especialista Informdtico de Produccidn e Integracidno en puestos similares en empresas de servicios piblicas
o privadas.

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

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

Practicante Auxiliara . L Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. N Analista Especialista i |
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Ng aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromise y ética y capacidad de planificacidn y organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

AN —

GERENCIA DE
/ @AY ABNINISTRACION
) o JﬁNANZAS /

| ) i VA s O Al VT RESARRBLIO Y N o 3
Firma: GERENTE /4EFE DE AREA S 5," PWP.:E*? Firma:GerenteGene\\al“\n;_!-%#

e ! /
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6.8.3. Especialista Informético de Desarrollo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg: Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica: Oficina de Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones
Nombre del puesto : ESPECIALISTA INFORMATICO DE DESARROLLO
Dependencia jerdrguica lineal : Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asegurar el funcionamiento de los sistemas informaticos de la empresa, realizando el mantenimiento vy actualizacion de los mismos,
ademés de los cambios, mejoras y el desarrollo de nuevas aplicaciones que incrementen la eficiencia de las areas usuarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar los sistemas informaticos de 1a empresa, proponiendo laincorporacién de cambios y mejoras que incrementen 1a
eficiencia, tanto de la base de datos como del cédigo, proponiendo la adguisicion de nuevas herramientas para el desarrollo de
aplicaciones gue fortalezcan ios mecanismos de control para asegurar la integridad, confidencialidad y veracidad de |a
informacion.

Definir jos requerimientos para el desarrollo y/o reemplazo de las sistemas de informacidn.

Analizar, desarrollar y programar los sistemas de informacion regueridos por laempresa

Definir los estandares necesarios para el desarrollo de sistemas de informacidn.

Administrar ta documentacién de los sitemas de informacion.

Cumplis los procedimientos y paliticas de gestion de los servicios de tecnologias de |a informacién y comunicacion implementadas.

[ W R B EP R [N

Realizar el disefio, programacidn y mantenimiento de softare especializado utilizado como soporte de aplicaciones y control de los
sistemas de infermacion.

Controlar las modificacienes o mejoras de |os sistemas de informacién para asegurar un minimo impacto en la produccién y
sistemas bajo desarrollo.

9 |Establecer y reforzar los estandares relativos al uso del software.

10 |Efectuar pruebas de calidad 2 los programas de software desarrollados.

11 |Elaborar y actualizar los manuales de |os sistemas de informacidn y capacitar al pesonal involucrado

12 |Evaluary proponer la adguisicidn de nuevas herramientas de programacion de software.

13 |Estar actualizado en los nuevos desarrollos tecnoldgicos en hardware, software y técnicas de laindustria.

Apayar en |a elaboracion de los informes de gestidn requeridas por el Jefe de Oficina de Tecnologias de la Infarmacion y
Comunicaciones y en la elaboracion de cuadros estadisticos y demas informes, dentro de su campo de accidn.

Elaborar un cronograma de actividades mensual e informar al Jefe de la Oficina de Tecnologias de |a Informaciony
Comunicacionessobre sus alcances, cumplimiento y metas,

Vigilar, supervisar, realizar el andlisis, disefio y mantener en éptimas condiciones el portal web, realizando copias de seguridad del
contenido del portal web y de los demds servicios que brinda.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y conlas normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas’
Con jefe inmediato

Pagina 182 de 792



-y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa DEgresadO(a) DBachiller Eﬁtulo/ Licenciatura E Si DNO
s [ [
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica o afines D.} éhabititacién
:|5ecundaria I:l I:] profesional ¥

Técnica
basica Muestria Egresado Titulado X S No
[162afios)

A.) Nivel Educativo C.) éColeglatura?

Técnica
superior{3é
4 afios)

E Universitario E E Dnoctumdﬂ Elfgresod‘o |:[Titufado

CONOCIMIENTOS :

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentadora) :
IHabiridad para disefiar, reformular sistemas de informacign, gestidn de base de datos, lenguajes de programacién y gestién de riesgos. ]

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
‘Diplomado de programacién, manejo de bases de datos y redes. |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica [ Basico |Intermedio| Avanzado, IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.}
Hejas de calculo (Excel; X Quechua B
CpenCalc, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Qtros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

B EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privaide.
|Tres {03) afios
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A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

IDos {02) afios en el puesto de Especialista informético de Desarrollo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. ]

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

INo aplica

€. Marque &l nivel minime de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
Profesionat

Auxiliaro
Asistente

DAnaHsta

E|Especialistal:|

Supervisor/
Coordinadar

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

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

|No aplica

]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

i EHE“C'IA BE‘ ' 3 m:[} :
R AEMINISTRACION | ety ; '.
{ Y FINANZAS o ol .

e \\‘C‘,Y ]
Firma: Gerentt@raf‘:{g_l_},

EAREA

PRESUPUESTO

|
Firma: GERENTE / JEFE

7
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6.8.4. Especialista Informatico de Redes y Seguridad

- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones
Nombre del puesto : ESPECIALISTA INFORMATICO DE REDES Y SEGURIDAD
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo @ No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestienar el sistema de seguridad de informacién empresarial y realizar el mantenimiento y administracién de los servicios TIC
relacionados a las redes informaticas, sistemas de comunicacidn y la infraestructura informatica de los centro de datos de EPSELS.A,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Administrar y operar las redes locales (LAN) y extendida (WAN) de la empresa.

implementar, dirigir, difundir y supervisar el cumplimiento de |as politicas de seguridad de informacién, segun lo normado en el
plan de seguridad de informacion empresarial

Realizar la evaluacién de riesgos de los activos TIC (sistema de infromacidn, redes de datos y comunicacion, infraestructura, correc
electrénico, acceso a internet,etc.}.

4 |Elaborar los planes de contingencia y recuperacion en caso de desastres,

5 |Desarrollar actividades de capacitacion y adiestramiento del personal de las dreas usuarias en el campe de seguridad informatica,

Establecer un procedimiento de registro de control, parala obtencién de backups de los archivos a nivel empresa, a fin de

6 . ;
asegurar su integridad.

7 Monitorear los accesos y el estado de los sistemas de informacian; manteniendc la dispontbilidad del mismo dentro del sistema
de restricciones y excepciones fijados por los planes de seguridad informatica.

g Analizar, diagnosticar, implementar y monitorear las politicas de seguridad para los activos de tecnologia de informacion

empresariales, en concordancia a |as buenas practicas estdndares aplicables de laindustria.

9 |Supervisar la seguridad fisica y 19gica de los activos de 1a tecnologia de informacion y comunicacidn.

Colaborar con el Jefe de la Oficina de Tecnologia de |a Informacién y Comunicaciones en |a evaluacion periddica sobre la calidad

10 . i . il . . .
de la eperacion del sistema y en la disposicion de los recurses para el mejoramiento continuo.

Apovyar & |z Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones en la administracian del centro de coémputo, respecto a

1 hardware y scftware.

Apovar en |z elaboracién de tas informes de gestidn requeridos por el Jefe de ka Oficina de Tecnologias de la Informacion y

12 . . . - "
Comunicaciones y en |la elabaracion de cuadros estadisticos y demads infermes, dentro de su campo de accion.

Elaborar un cronograma de actividades mensual e informar al Jefe de |la Oficina de Tecnelogias de la Infermaciény

13 . .
Comunicacionessobre sus alcances, cumplimiento y metas.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

14
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES.

Coordjnaciones internas
Jefe inmediate

Coordinaciones externas
No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

Campleta

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

puesto

I:lEgresado(a)

E]Bachiller Eﬂtulo/ Licenciatura

C.) ¢Colegiatura

L] s [

DPrimaria

I
[searans ] ]

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informética o afines

D.) ¢habilitacién
profesional?

Técnica
basica
{1é 2aiios)

Maestrig

Egresadp Titulado

Técnica
supehor (3o
4 afios}

EUniversntario[ l

[ x|

| | Doctorodo

I:l Egresade

|:, Titulade

?

No

No

3 " CONOCIMIENTOS '

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacitn sustentadora):

IGestic')n de redes, gestion de riesgos, sistemas de seguridad de informacidn, ciberseguridad, gestidn de riesgos,

B.) Cursosy programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos.

Especializacion en administracién de redes informaticas NT Server, administracidn de servidores windows, sistemas de cortafuegos.

Diplomados en analisis de programacidn y administracion de sistemas informéticos.

C.) Conocimientos de ofiméatica e idiomas,

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; X
CpenCale, ete.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Qtras (Especificar)

Nivel de dominio
IDICMAS Mo apliga| Basico | Intermedio |Avanzady
Inglés X
Quechua X

Otros {Especificar)

Ctros {Especificar)

Chservaciones.-

o8 b Wnd . Y EXPERIENCIA

Experienciageneral

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

|Tres {03) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencgia requerida para el puesto en |a funcién o Ja materia:

privadas.

Dos (02) afios en el puesto de Especialista Informatico de Redes y Seguridado en puestos similares en empresas de servicios public

{

B. En base ala experiencia requerlida para e[ pyesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

INoapIica

Pagina 186 de 792




- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro ) . Supervisar/ Jefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista ] )
Profesianal Asistente Coordinador ¢ Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, tcampromiso y éticay capacidad de planificacidn y organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

@FE DE AREA

Firma: GERENT PRESUPUESTO

/
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6.8.5. Especialista Informéatico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO :

IDENTIFICACION DEL PUESTO .
Organo : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Orgénica : Oficina de Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones
Nombre del puesto : ESPECIALISTA INFORMATICO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : tefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
Bependencia funcional : No aplica
Puestos a su carge : No aplica

MISION DEL PUESTO

Garantizar la operatividad del sistema de informacion comercial, acorde alas necesidades empresariales, aplicandg fos recursos de
tecnologias de tainformacidn y comunicacién vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Ejecutar el procesamignto de la informacidn correspondiente al célculoe de |a facturacién mensual de las pensiones del servicio
2 [Conducir y supervisar los procesos de emisién de recibos a nivel del mbito de Ia empresa

Ejecutar la validacidn de lainformacién comercial antes y después de cada proceso de facturacién a nivel de empresa acorde a
normatividad vigente.

£

Mantener operativo el sistema de informacidn comercial, de acuerdo a los estdndares definidos.
Definir requerimientos para el desarrollo y/o reemplazo de sistemas de informacién comercial.

(%))

Proponery validar las diferentes actualizaciones del sistema comercial que se requiera a fin de adaptar el sistema a las politicas y
requerimientos de |a gestién comercial; asimismo supervisar la calidad del desarrollo de los sistemas de informacién comercial.

7 |Administrar la documentacion de los sistemas de informacidn comercial.
B |Administrar |as bases de datos, depdsitos de datos y soluciones de inteligencia de negocios del sistema de informacion comercial.

Planear, ejecutary aplicar las politicas, estandaras y procedimientos utilizados en [a actividad de administracién de |a base de
dates comercial.

10 |Consolidar los requerimientos y el disefio conceptual, 16gico fisico de la base de datos comercial.

Definir requerimientos para la adquisicion de los recursos de software y hardware que sean necesarios para la gestién de la base

11 .
de datos cemercial.

Administrar, documentar y dar mantenimiento a la base de datos del sisterna comercial: {copias de respaldo, monitoreo de
rendimiento, optimizacidn y migracién)

Implementar y modificar los procedimientos e instituir técnicas para mejorar la eficiencia del manejo de |a base de datos y sistema
de informacién comercial.

Administrar los accesos a las bases de datos comercial y mantener la disponibilidad de las mismas dentto del sistema de
restricciones y excepciones fijados por los planes de seguridad informética.

Coordinar can los usuarios sobre el requerimiento, situacidn de |os trabajos, problemas y situacienes dertvados del empleo de los
sitemas de informacidn comercial.

Apoyar en |a elaboracion de los informes de gestidn requeridos por el Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacidn y
Comunicaciones y en la elaboracion de cuadros estadisticos y demds informes, dentroe de su campo de accidn.

Cumplir con lo establecido en el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Satud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas !
Jefe inmediato
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FORMACION ACADEMICA

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

Incarnpleta Completa I:lEgresado(a) [:IBachiller lIlTitulo/ Licenciatura [II Si |:|No

Cromers 1 []
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informdtica o afines. D.) éhabilitacidn

DSecundarla :] [:l profesional?

Técrnica
bdsica ™ Maestrig Egresada Titulado X! Si No
{10 2adfos)

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Técnica
supenor(34
4 afios)

E Universitario \:I I:E D Doctorado EI Egresodo D Titulodo
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora)

Gestion de calidad, gestién de proyectos, gestion de base de datos, sistemas de seguridad de informacién, lenguajes de programacion,
gestidn de riesgos.

B.) Cursos y programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos.
|Dip|omados en administracion de sistemas informaticos., gestion de servicios de tecnologia de informacidn

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |intermedio jAvanzado
Procesador de textos
[Word; Open Dffice X Inglés X
Write, ete.)

Hojas de cdlcuio (Excel;
OpenCalg, etc.)

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Otraos (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general

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

X Quechua X
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia;
|Dos {02) afios en el puesto de Especialista Inform4tico Comercial ¢ en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadasj

B. En base a [a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
jNo aplica —I

C. Marque el nlvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:

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

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

————an—

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y erganizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

ACIO oy
g % A 7]

NISTRACIN 2 i Tt ™\
/‘ / .' 4 “ZAS / "7 [ E 1# o ‘\=
S o), |\ B N =
S~— LTl N\ & i N (O

95w Ty P T B

2.7 | VB BESARRQHO ¥ ICLBY

Firma: GERENTE /JﬁZDE AREA \»‘I}U\M i P;?EE&J‘EJ%TO Firma: Gerente GenTraI e

l | /
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6.8.6. Tecnico de Soporte Informatico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica: Oficina de Tecnologia de |la Informacidn y Comunicaciones
Nombre del puesto : TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventiva y correctivo de las estaciones de trabajo de acuerdo aun cronograma establecido y necesidades
de la Oficina de Tecnalogia de (a Informacién y Comunicacidn

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar €| mantenimiento preventivo e inventario técnico detallado de los equipos informaticos de las estaciones de trabajo de
1 |acuerdo a un cronograma establecido por la Oficina de Teenologia de |a Informacién y Comunicacién y presentar el informe de
bajas de equipos.

Efectuar (a instalacidn de nuevos puntos de red y equipos de comunitacignes y realizar ia configuracién de los equipos, asi como su
martenimiento, en coordinacion con el administrador de red.

Recomendar los equipos de cémputo apropiades en coordinacin con su superiorinmediato y apoyar en la elabaracion de
requisitos técnicos para la implementacidn de recursos informaticos.

4 |Informar sobre posibles mejoras que se pudiera incorporar a los sistemas informaticos de Ja Empresa.

Proponer, ejecutar e instaiar aplicaciones mecanismos de control para asegurar la integridad, confidencialidad y veracidad de la
infermacion.

Apoyar en el andlisis, disefio y desarrollo de nuevas aplicaciones, asi como controlar las pruebas y el mantenimiento de las
aplicaciones.

Capacitar, supervisar y contralar el trabajo de los usuarios en el uso de fos sistemas informéticos asi como apovar en el soporte y
consultas.

Apoyar en la elaboracion de los informes de gestidn requeridos por el Jefe de Qficina de Tecnologfas de la Informacién y
Comunicaciones y en la elaboracion de cuadros estadisticos y demds informes, dentro de su campo de accién.

Cumplir con lo establecido en el Reglamenta Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con tas normas
del Sistema de Contrel Internc.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas ‘ .
Jefe inmediato
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivei Educativo B.) Gstrado(s}/suuat:lén académica y estudios requeridos para el
pugsto

Incompleta Cemplata I:lEgresado{a) DBachiIler ETftulo/Licenciatura l:l 51 IIINO
S e O
Ensambtaje, Mantenimiento y Reparacidn de los equipos
I y Rep auip D.) ¢habilitacién

Dsecundana D :I i fegmistiost profesional?

Téconica

basica Maoestrio Egresado Titufado Si x |No
{10 2afos)

C.) ¢Colegiatura?

Téenica
X |supericr(3o X
4 afios)

D Universitano I::l [:l D Doctorado EI Egresado D Titulado

; CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Eelectronica, redes y telecomunicaciones.

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con docutmentos.
[Curso de repatracion y mantenimientoo de computadoras

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplice | Bisign {intermedio| Avanzads: IDIODMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}

Hejas de calcuio (Excel;
CpenCalc, etc.)

Praograma de Otros {Especificar)
presentaciones (Power x
Foint; Pred, etc.)

X Quechua X

Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otres (Especfficar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

b v W A EXPERIENCIA S o5 i~ asandibin =

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experigncia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IE’S (02) afios

Experiencla especifica

A. Indigoe el tiempe de experiencia requerida para el puesto en Iz fundlén o la matera:

lDos {02) afios en el puesto de Técnico de Soporte Informatice o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. > ]
o >
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B, Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en gl sector publico:
MQ aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya ses 8h el sector publico o privado:

Practicante < Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area 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.
No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES
Gestion de cdmaras de seguridad y gestion de riesgos

APROBACIONES
= )

{L = C)j
| WghoesargaLLO ¥
PRESUPUESTO

A
y F!MMJ?AS
A

I
Firma: GERENT

Ve
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7. Oficina de Recursos Humanos

Cuadro de puestos de Oficina de Recursos Humanos

VIL. DENOMINACION DEL ORGANO:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE RECURSOS

HUMANOS
N® NOMBRE DEL PUESTO GRER TOTAL
OCUPACIONAL
0B5  |Jefe de Oficina de Recursos Humanos EJECUTIVC 1
086 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
087 |Especialista Legal Laboral PROFESIONAL 1

Equipo de Administracion de Personal
Coordinador de Equipo de Administracién

088 PROFESIONAL 1
de Personal

089/090 |Analista de Personal PROFESIONAL 2

091/093 |Asistente de Personal TECNICO 2

Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos

; Ecui H
094 |COOrdinadorde Equipo de Desarrollo de PROFESIONAL 1
Recursos Humanos

Analista de Desarrollo de Recursos

055/096 PROFESIONAL 2
Humanos
097 |Asistente de Desarrollo de Recursos TECNICO 2
Equipo de Bienestar Social
098 |Analista de Bienestar Social PROFESIONAL 1
099 |Asistente de Bienestar Social TECNICO 1

Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
Coordinador de Equipo de Seguridad y

100 PROFESIONAL 1
Salud en el Trabajo

101 |Analista de Seguridad PROFESIONAL 1

102  |Analista de Salud en el Trabajo PROFESIONAL

TOTAL

Pégina 194 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.1. Jefe de Oficina de Recursos Humanos
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto ; JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional ; Coorginador de Equipo de Administracién de Personal

Coordinador de Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos
Puestos a su cargo : Analista de Bienestar Social
Coordinador de Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de requerimiente, reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacién del desempefio,
fortalecimiento de capacidades, administracion de heneficios sociales, fijacian de politicas de bienestar social, de salud y seguridad; y de las
relaciones laborales de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir fa ejecucton y control de tos procesos de seleccién, gestion del rendimiento, vincul tion, induccion y desvinculacian Jaboral.

Velar por el control adecuado de la asistencia del personal, para fa mayer productividad de trabajo en la empresa,

Organizar y dirigir 1 evaluacidn del clima organizacionat de la empresa, desarrollando accicnes para mejerar el mismo.

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

Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer Ia aplicacién de medidas disciplinarias cue se puedan derivar por inadecuadasy
sancionables conductas o compertamientos laborales de los trabajadores.

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

Representar ante las instituciones fiscalizadoras de normas laborales y afines.

Cautelar el cumplimiento de los contratos de trabajo, convenios de practicas pre profesionales y profesionales y/o modalidades formativas
segun Iz normatividad laboral vigente que en materia laboral ejecuta la empresa,

Proponer narmas, directivasy procedimientos que ayuden a optimizar los procesos de recursos humanos.

Planificar, dirigir la ejecucion y controlzr el procese de evzivacion de desempefio, formulanda los andlisis y medidas carrectivas que
corresponda.

Programar, coordinar y controlar el proceso de administracion de remuneraciones bajo normas técnicas en corcordancia con la legislacicn
vigente, procedimientos y directivas internas.

Dirigir la ejecucion y control de i3 planificacién, ejecucién y evaluacion del proceso de ca pacitacion, formulando y controlando el cumplimiento

N del Plan de Fertalecimiento 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 sacial y recreacidn para la atencion de las necesidades def personal en estos
aspectos especificos.
Proponer, coordinar, ejecutar y controlar el plany presupuesto anual de recursos humanos de la empresa, coordinando corperativamente su
15 formulacin y ejecucion, ast como compatibilizandolo e integrandalo con ef Plan de Gestidn Empresarial.
16 Supervisar la elaboracién de la documentacion para el pago de tributos concernientes a contribuciones sociales y retenciones del personal,
dispontendo su pago.
Supervisar efectiva, diracta y oportunamente, el cumplimiente de las funciones de los trabajadoresa su cargo y de los procedimientos de su
i oficing, a fin de cumplir con las metas establecidas y el [ogro de los objetivos empresariales.
18 [Implementar actividades especificas de cantrol interno de su drea, para ejecutar efectivamente el Sistema de Cantrol Interno de la entida;lip. .

Pagina 195 de 792




A

~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Propercionar la informacién solicitada per los drganos conformantes del Sisterna Nacional de Control (Organo de Control Institucional,
Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de la Reptiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

20 |Promnover en su parsonal el proceso de asimilacion de estandares de gobierno corporativo y de gestidn de desempefio social de fa empresa.

2 Cumplir con lo establecido en et Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Sepuridad y Salud en e} Trabajo y con fas normas del Sistema
de Control Interno.

2

N

Realizar otras funciones en materia de su competencia que Ie sean asignadas por su superior jerdrguica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

lefe inmediata y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas
OTASS, Ministeric de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS » uotras entidades pdblicas & privadas segidn corresponda.

FORMACION ACADEMICA ‘

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

Incomplata Completa DEgresado(a) I:lBachiIIer ET!’tulo/Licenciatura II' Si DNO

[ -
Administracién, Contabilidad o Derecho D.) ¢Habilitacion

DSecundnria I:’ I profesional?

Técnica basica
{lo 2 afios)

A.} Nivel Educativo C.) iColeglatura?

Maestria Egresodo Titulado X Si No

Técnica
superior (3¢ 4
afios)

I:Z(] Universitario \:l E D Doctoredo ngresada \:] Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requleren documentacion sustentadora):
|Conocimientos en obligaciones laborales y seguridad y salud ocupacional. T

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
[Gestién de recursos humanos, administracidn de persenal y desarrollo de personal |

C.} Conocimientas de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textes
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calcufo {Excel, x Quechua «
OpenCaic, etc.)
Frograma de Ctros {Especificar)
presentaciones {Power X
Paing; Prezi, ete.)
Otres (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros {Especificar) "
T ™ \
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
|Cuatro {04) afios

Experiencla especifica
A, Indigue el tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|Tres {03} afios en el puesto de Jefe de Oficina de Recursos Humanos o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas 1

B. En base alaexperiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|Ur1 {01) afio l

C. Marque ¢l nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
. . Anaitsta Especialista )
Profesional Asistente Coordinador Cpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casa existiera algo adiclonal para el puesto,
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de la informacién, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorne politico y social, planificacion, visidn estratégica y capacidad de gestién.
REQUISITOS ADICIONALES

UMAHOS J

PRESUPUESTO

7
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7.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO .

Organo: No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Recurses Humanos
Dependencia funcional | No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacidn gue ingresa o se genera en el drea; asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labares administrativas dentro del ambito de su competengia,

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadras estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones i
reguerimientos recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar, repistrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en el drea, lievando un registro ordenado en
medio informdtico gue permita su facil acceso.

3 |Informar diariamente |a relacion de documentos pendientes de despacho o visada para garantizar su atencidn oportuna.

Organizary archivar Ja documentacion recibida y emitida, aplicando las dispasiciones del Sistema Nacional de Contral de Archivos,
garentizando la conservacidn de la documentacion,

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

Atender fas comunicaciones via correo electrénico /o telefénicas y concertar las citas y reuniones gue se le soliciten.

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

Apoyar conla |ogistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

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

10 |Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentes, de corresponder,

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las normas
del Sistema de Control Interno.

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su supesior jerdrquico,

W to [~ |

1

1

(8]

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediate

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incempleta Completa Egresado(a Bachiller Titulo/ Licenciatura Si
[egresadot) [ [ ] oy
\
W
DPrimaria I:, \-\

Secretariado Ejecutiva, Asistencia de Gerencia o Asistencia 7
’ D.) ¢habilitacién

Administrativa, -
DSecundaria D , profesional ?

A.}) Nivel Educativo

C.) {Colegiatura?
ab G\ , )
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Técnica hasica

{162 afos) Muestria Egresada Titutodo si | x Ino

r Técnica ’—

X [superor(364 X
afios)

D Universitario D I:[ DDoctomdo I:IEgresudo D?’Itu!udo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientes téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Redaccign de documentos administrativos, gestién de archivos, trémite documentario —]

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso cortos en trdmite documentario, gestion de archivos o afines, l

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominig
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos .
(Word; Open Qffice " Inglés X
Hojas de caiculo [Excal;
Opluncalc, etc.) ( X Guechua X
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, atc.)
Otros (Especificar) Otros {Especfficar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especificar)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade,
[Dos (02) afios

Experiencia especifica
A. Indlgue el tiempo te experiencia reguerida para el puesto en la funcidn o la materia:
lDos {02) afios en el puesta de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios piiblicas o privadas. I

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
ING aplica l

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

Practicante Auxiliaro \ 2w Supervisor/ Jefa de Area Gerente o
i ) Analista Especialista ) )
Prcfesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia;en caso existiera algo adicional para el puesto,” & & & }
7
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

PRESUPUESTO

Pagina 200 de 792



7 A

L

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

7.3.  Especialista Legal Laboral

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO :

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo No aplica
Unidad Organica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Dficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asescria legal laboral para la correcta aplicacion de las leyes faborales y politicas en materia de recursos humanos en la
empresa, asumiendo la responsabilidad de |aimplementacién de la funcién de integridad publica y lucha contra la corrupcién y el rol
de la secretarfa técnica, para reducir las contingencias legales laborales en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Brindar asesoria legal para la correcta aplicacion de las leyes laborales, de seguridad social y de las politicas de recursas humanos.
Elaberarinformes técnicos legales referidos a las acciones de persanal, informando a la jefaturainmediata.

3 Proyectar y/o absolver consultas de cardcter técnico laboral y/a administrativo, propios de la gestién de recursos humanas, en los
plazos que su jefatura inmediata le indigue.

4 Participar en comisiones y efectuar |as coordinaciones necesarias con el responsable del drea a otras jefaturas de drganos o
unigtades organicas de la empresa en materialaboral.

5 Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacion y modificacién acerde con el marco lagal general y las politicas
vigentes en materia laboral en la empresa

6 Elaborar informes conteniendo los resuftados de |a precalificacién, sustentando la procedencia del inicio de procedimiento
administrativo disciplinario, identificando las autoridades del procedimiento dentro de los plazos legales.

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

2 Revisar y resumir normas legales laborales, alcanzando al jefe de Cficina de Reursos Humanaos, para su implementacion adecuada
acorde a la normativa y plazos vigentes.

9 Participar y dar soporte, de requerirse, en los diversos procesas de la gestion de los recursos humanos que se encuentren
desarrollo 0 para suimplementacion en fa empresa, informando a la Jefatura de Oficina de Recursos Humanos.

" Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con Ias normas
del Sistema de Control Interno.

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

daig - COORDINACIONES PRINCIPALES )

Coordinaciones intemnas

Coordinacionesexternas

Pagina 201 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudias requeridos para el €} iColegiatura?
puesto
Incampleta Completa |Egresado(a) DBachiIler | X |Tftu|o;r Licenciatura I I Sf | X INo
Clrese ][]
Derecho. D.) thabilitacién
EISe.:unda ria l:l :l profesional?
= Técnica
basica 1 Muoestria Egresato Tituwlado Si X {No
{1542 adAas)
[ Técnica
X |superior{3 &
4 afios)

DUnwe rsitario [ I ] |Docraruda E’Egmsado I:l?iru!udo

| |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacicn sustentadora):
[conocimientos en derecha taboral |

B.) Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curscs de derecho administrativo y legislacion laboral. |

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Np aplica | Basico [latermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Basico | Intermedis |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}
Otros {Especificar) Otros [Especificar)
Otros {Especificar) Cbservaciones.-

Otros {Especificar)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de expertencialaboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Tres {03} afios j

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
|Dos {02) afios en el puesto de Especialista Legal 0 en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.

x Quechua X
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B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piiblica:
!No aplica

€. Marque el nivel minimo de pueste que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro ; o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) \ Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coaordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
INo aplica '|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de lainformacion, crientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacion, visién estratégicay

capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma< GERENTE / g ; oy PRESUPUESTO

/o

/
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7.4. Coordinador de Equipo de Administracién de Personal

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto ; COORDINADOR DE EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional : No aplica

Analista de Personal

Puestos a su cargo : -
Asistente de Personal

MISION DEL PUESTO

Controlar los contratos de personal, convenios de précticas preprofesionales y profesionales, asi como supervisar la formulacién de
planillas del pago de personal, la liquidacién de los beneficios sociales de acuerdo a ley, control de asistencia, permanencia y descansos
vacacionales del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de [as normas de control de asistencia del personal de |z empresay el control del cumplimiento de los
plazos y términos para la ejecucion o caducidad de las diferentes acciones de personal, conforme alas disposiciones legales
vigentes,

Controlar los contratos de personal y elaborar los convenios de practicas preprefesionales y profesionales gue suscriba la empresa.

Elaborar en coordinacion con los Gerentes y Jefes de Oficinas el rol anual de vacaciones de |os trabajadores y controlar su
cumplimiento,

Conitrolar as retenciones y descuentos que deben aplicarse por ley y disposiciones internas a los trabajadores de |a empresa.

Coordinar con 1a Oficina de Contabilidad, los programas de préstamos, adelantos, indemnizacianes de los trabajadores, de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidos.

Supervisar la liquidacién de benefictos sociales de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, asi como controlar la cancelacion de
los depositos por compensacion por tiempo de servicio.

Supervisar la oportuna formulacion y procesamiento de las planillas de pago del personal a ptazo indeterminado y a plazo fijo.

Proponer soluciones a las solicitudes que presenten los trabajadores y extrabajadores de la empresa, respecto a las acciones o
asuntos de personal relacionados con las planillas de remuneraciones.

Supervisar la realizacién de los programas de préstamos, adelantos, llevando las cuentas ¢orrespondientes de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos por la empresa.

10

Efectuar coordinaciones con la autoridad administrativa de trabajo y otros organismos pablicos é privades referente a los procesos
de las planillas de pago, liquidaciones de heneficios sociales, retenciones de Ley y otros de aspecto laboral.

11

Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos en materia de su competencia,

12

Supervisarla elaboracion de las planillas de pago de retenciones del Sistema Privado de Pensiones, planillas de dietasy
estipendios.

Proporcionar la informacién solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control

13 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrolto de los servicios
de control.
». Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interna de Trabzjo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas,
del Sistema de Control Interno. :‘L‘f/’
bt ]~
; Ry
15 [Realizar otras funciones en matersia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. OR,- _."-}‘;
Y
AT
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: COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con jefe inmediato y 4reas relacionadas con su lzbor.

Coordinaciones externas
SERVIR y SUNAFIL, SUNAT v atras entidades publicas ¢ privadas segin corresponda.

A.} Nivel Educativo

Incompleta

Comgleta

FORMACION ACADEMICA

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

puesto

|:|Egresad0(a]

DBachiller

mTi’tulof Licenciatura

C.) {Colegiatura?

I:Ianana

I

Administracion o Contabilidad

e (][]

Técnica
bastca
{15 2afos)

Maoestria

Egresedo Titulodo

Técnica
supenar{3o
4 afos)

Ellmversnancl | | X |

| Dactorado

D Egresado D Titulado

[

CONOCIMIENTOS

E Si DNO

D.} ¢habilitacién
profesional?

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacign sustentadera):

|Gesti6n de planillas, T—Registro, PLAME

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

’Qspositivos laborales vigentes, gestién empresarial

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nivel de dominio

Mo aplica

Bésico

Intermedic

Avanzado

Inglés

Quechua

OFIMATICA Ny aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado
Procesader de textos
[Word; Open Office ®
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones [Power X

Palnt; Prezt, ete.)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros [Especificar}

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Pagina 205 de 792




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
|Tres {03) afios

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

Dos (02} afios en el puesto de Coordinador de Equipc de Administracién o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o

privadas.

B._En base a la experiencia requerlda para el pueste {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
INo aplica

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

Practicante Auxiliar o . ) Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
: . Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinader 0 Dpto. Diractor
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica l

s » HABILIDADES O COMPETENCIAS ;

Control, organizacidn de la informacion, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacién, visién estratégicay
capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
= NG,

2= !
=

7 DFICING, 35 LTI !u
d / Ri = ® ! 1 \ S
o patinl } -' 4 St 4 __Lt=\,
< s e Ao ;m
i SSERERM 2 p = ! e Fi .
Firmahg JEFEP *AQH\ PRESUPHESTO irma Geren%enerai

77 — l
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7.5, Analista de Personal

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ANALISTA DE PERSONAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipe de Administracion de Personal
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

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 DEL PUESTO

1 |Procesar la planilla de remuneraciones y descuentos correspondientes, del persenal permanente y contratado de la empresa.
2 |Flaborar las provisiones de beneficios sodiales de acuerdo a la normatividad vigente productividad de trabajo en la empresa.

Calcular el impacto econdmico de los pagos por los distintos conceptos o beneficios colaterales dispuestos porlos dispositivos
vigentes y pactas colectivos.

4 |Emitir los enlaces de los asientos contables de las planillas y provisiones.
5 |Elaborar las planillas de pago de retenciones del sistema privado de pensiones.

Elaborar la informacidn sobre remuneraciones para el pago de tributos y retenciones SUNAT para el trdmite correspendiente
derivandolas a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de Finanzas.

7 |Realizar et célculo de Yas polizas de seguro de vida y seguro complementario de trabajo de riesgo.

8 |Mantener actualizado el control de préstamos vacacionales, descuentos judiciales, préstamos escolares y otros.
8 |Aplicar correctamente las politicas remunerativas, establecidas por la empresa.

10 |Elaborar el rol anual de vacaciones de los trabajadores y controlar su cumplimiento.

11 |Llevar el control de los descansos fisicos vacacionales y ejecucion de gastos de personal mensualmente.

12 |Proyectar el Presupuesto Analitico de Personal.

Elaborar proyectos de resolucidn, contratos, certificados de trabajo y otros documentos, referidos al trémite de las diversas

13 ) . } .
acciones de personal y practicas pre profesionales y profesionales.

Elabarar Informe mensual para la elaboracién del presupuesto de gastos de personal de acuerde a la normatividad vigente y a

14 e .
los requerimientos de fa Gerencia de Desarrollo y Presupuesto.

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

= del Sistema de Control Interno.

1

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

[=)]

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

Jefe inmediato y Gerencia de Desarrollo y Presupuesto

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet |:|Egresado(a) |:|Bachi|ler IETftulo/Licenciatura III Si I:'No

Dpriman‘a E]
Administracidn, Ingenieria de Sistemas o carreras afines. D.} ¢habilitacion

DSecurndarla EI | : profesignal?

Técnica
bdsica Muestria Egresado Titulodo X Si No
{16 2 afios)

A.} Nivel Educativo C.) éColegiatura?

Técnica
superior {3 o
4 afios)

EUmversitarlo I:I 'I‘ D Docterade I:lfgresado Dﬂtu!ado

s 3 CONOCIMIENTOS : e

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puasto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conocimiento en narmas laborales y tributarias. l

B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICurso de elaboracion de planillas, T- Registro, PLAME, compensaciones laborales o afines. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

Nivel de dominie Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Basige |intermedio] Avanzade IDIOMAS Mo aplical Basico | Intermedis [Avanzadel
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de caleuio
|Excel, OpenCatc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Chbservaciones.-

Otros (Especificar)

g ' - EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres {03) aiios

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
]Dcs (02) afios en el puesto de Analista de Personal o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
fNo aplica
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en et sector ptiblico o privado:

Practicante
Profesianal

Auxiliaro
Asistente

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Analista

Especizlista Supervisor/
3 Coordinador

i

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Diractor

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para ef puesto.
No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, erganizacién de lainformacién, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacién, vision estratégica,

capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
s
o .

Y
;_.—-'—’. T
T

.. ,-;II :ﬁ*‘:e ‘

O g, A%
W vg‘si{?%sﬁe{mv
PRESUPUESTO

Firma: G o3 Firma: Gerente Geheral
HUMANO
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7.6. Asistente de Personal

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; No aplica
Unidad Orgénica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ASISTENTE DE PERSONAL
Dependencia jerdrquica lineal : Ceordinador de Equipo de Administracién de Personal
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar y registrar las asistencias y ausencias del personal de todo el &mbito de la empresa, verificando |a operatividad de ios
sistemas y/o equipos de contro! de asistencia, reportando y actualizando el debido récord personal, informando los casos de
ausentismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cantrolar el ingreso v salida del personal de la empresa.
Llevar el récord de asistencia de cada trabajador de la empresa, informando el ausentismo del personal al jefe inmediato.
Peportar el récord de licencias por enfermedad y gravidez, para su abono proporcional seguin sea el caso.

Elaborar mensuzlmente el cuadro de personal que labord domingos y feriados, asi coma los que por convenio generan horas
extraordinarias, para su respectiva compensacidn.

5 |Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como el ausentismo del personal en haras de trabajo.

Preparar |as tarjetas de control de asistencia (incluido impresign y enumeracidn de las mismas) de forma mensual para el
persenat que no cuente con el control automdtico por el dispositivo biométrico.

Elabarar informes sobre el control de asistencia del personal para la aplicacidn de sanciones disciplinarias, asi como reportes de
inasistencia por enfermedad,

8 |Verificar |a operatividad de |os sistemas de control de personal.
S |Actualizar las tarjetas de récord de control de asistencia, de acuerde alos ingresos, traslados y ceses de persanal,
10 [Coardinar y consolidar |a programacién anual de vacaciones.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento interno de Trabajo, Reglamentao de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Internc.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
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'FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) I:]Bachiller mTitulo/Licenciatura D Si I__x_|No

DPrima ra I___]
Téenico en Administracion, Contabilidad, Informatica o afines. D.) hahilitacidn

I:]Secundaria l:[ I profesional ?

Técnica
bésica Maestria Fgresado Titulago Si | x |No
(16 2aifos)

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Téenica
X |superior(3 a4 X

_‘aﬁos)

D Universitario EI I: DDocmrado I:IEgresudo I:]Tiru.'ado

. CONOCIMIENTOS : .

A.} Conocimientos técnicos principales requetidos para el puesto {No requieren dacumentocidn sustentadora):
|Conocimiento en normas laborales, —I

B.) Cursos y programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos.
ICurso de control de asistencia, compensaciones laborales o afines. —|

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio|Avanzado IDICMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de teatos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc,)
Hojas de calculo {Excel; - Quéchiia X
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciongs.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA . S

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDos (02) aflos

Experiencia especifica
A. Indiyue el tiempo de experiencia requerida para el puestogn la funcidn o la materia:

—— ]
Dos (02} afies en el puesto de Asistente de Personal o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. \7

7
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B. En base ala experiencia requerida para el pueste (parte A), sefizle el tiempo requerido en el sector ptiblico:

INO aplica

C. Margue e nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialists Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente & Coordinador o Dpto. Director

* Mencione atros ospectos complementarios sobre ef requisite de experiencla; en caso existlera algo adicional para el puesto.
INo aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS ;

Control, organizacion de la informacién, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacidn, vision estratégicay

capacidad de gestion.
REQUISITOS ADICIONALES

[o—

o
ral-4 {
N A

=

Firma: Gerent

Firmias EFEDY g
T - PRESUPUESTO
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7.7.  Coordinador de Equipo de Desarrolio de Recursos Humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; No aplica
Unidad Orgénica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional : No aplica

Analista de Desarrollo de Recursos Humangs
Asistente de Desarrollo de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO ;

Formular y ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccion, induccion de personal, programas de capacitacién, evaluacion
del desempefio laboral, asi come mantener actualizado los instrumentos de gestion de recursos humanos en el ambito de su
competencia.

Puestos a su cargo :

FUNCIONES DEL PUESTO

Formulary ejecutar los procedimientas de reclutamiento, seleceidn e induccion de personal de acuerdo a las politicas y normas
establecidas, con la finalidad de mejorar la contribucién del persanal a los objetivos de la empresa.

Elaborary aplicar el procedimiento y programas de evaluacidn de desempefio laboral, con la finalidad de mejorar la contribucién
de los colaboradores a los objetivos de fa empresa.

3 |Preparar informacion para la elaboracién de los contratos de personal.

Formulary ejecutar el plan de fortalecimiento de capacidades en funcién a las brechas identificadas en Ja evaluacign del
desempefio del personai, con la finalidad de mejorar la contribucidn de los colaboradores a los objetives de laempresa.

5 |Elaborary supervisarla aplicacidn del procedimiente de promocign del personal.

Elaborary ejecutar actividades de capacitacién y desarrollo del persanal, con la finalidad de mejorar el desempeiio de los
mismaos.

Coordinar con la Gerencia de Desarrolio y Presupuesto la formulacion y actualizacion de los instrumentos vinculados a los
procesos de recursos humanos que estén a cargo de dicha oficina.

8 |Elaborar la documentacidn referida a las procesos administrativos ante SUNAFIL.

9 [Elaborary proponer normas, directivas y procedimientos en materia de su competencia.

Coordinar el ragistro, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal, tales como rotacienes,

10 \ .
desplazamientos, encargaturas y promaciones.

11 |Presentar en forma apertuna la infarmacion paralas diligencias ante los entes fiscalizadares, judiciales, administrativos.

12 [Supervisar el registro el alta y baja del servidor en la SUNAT de acuerdo a las normativas vigentes.

Gestionar los procesos por faltas disciplinarias incurridas por los trabajadores, conforme al Reglamento Interno de Trabajo y

. Legislaciton vigente,

14 |Ejecutar la evaluacidn del clima organizacional de la empresa, propeniendo acciones para mejorar el mismo.

Eiaborary mantener actualizado y en custodia los [egajos de todos las trabajadores y miembreos del Directorio, asf como la base de

= datos del personal.
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Proporcicnar la informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de Control
17 |institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de 1os
servicios de control.

Cumplir con lc establecide en el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

18 del Sistema de Contrel Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y Gerencia de Desarrollo y Presupuesto

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Campleta DEgresado(a) I:IBachiller ETitu[o/Licenciatura E Si DNO

Dprimﬂ ria I:I [
Administracian, Psicdlogia Organizacional o carreras afines. D.} ¢habilitacion

EI Secundaria [:I I profasional?

A.) Nive| Educativo C.) {Colegiatura?

Técni -
Ec'nlca—baswa Maestria Egresadp Titwiado X Si Nao

{l1a2afios)

Téenica

superior (36 4 Gerencia Empresarial

afos)

m Universitario I:l E |:I Doctarado D Egresedo l:]?‘itu!ado

| |

A.) Conocimientos técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentadora) :
IManejo de aplicativos informaticos de recursos humanos y dispositivos laborales vigentes.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos ¥ sustentados con documentos.
IEvaIuacic’m del desempefio, procesos de seleccion de personal y/o ¢lima organizacional

€.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nive| de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica [ Bésico |Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica|l Béasico | Intermedio |Javanzado
Procesadaor de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calguio (Excel; . Quechua x
OpenCalc, etc.)
Frograma de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Paoint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otres (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Pagina 214 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia general
Indigue Ia cantidad total de afios de experiencta laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Tres {03) afios [

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para ¢l pueste en la funcidn o la materia:

Dos {02} afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Desarrolla de Recursos Humanos o en puestas similares en empresas de

servicios publicas o privadas.

B, En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|N0 aplica

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

Practicante Auxiliaro . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
; ) Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

|No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cantrol, arganizacion de la informacion, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacion, vision estratégicay

capacidad de gestion.
REQUISITOS ADICIONALES

N\t
~
™,

‘- P N ; " \“A’/CL ..
“tna: GERENT! F # 7 - PREC Ze10 Flrma:Gerenttﬁenera r

U W OB¥Ega
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7.8. Analista de Desarrollo de Recursos Humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ; No aplica
Unidad Orgénica : Oficina de Recursos Humanas
Nombre del puesto : ANALISTA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Desarrollo de Recursos Humaneos
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ingresar, actualizar y/o modificar datos personales de trabajadores, en el Sistema de Recursos Humanos ¥ SUNAT, coordinar con
las diversas dreas las actividades de capacitacidn, asi como coordinar con las diferentes dreas de la empresa a fin de entregar los
formatos de actualizacion de datos y de evaluaciones de desempefio cuando la situacion amerite.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con las distintas dreas de la empresa sobre las actividades de capacitacién y desarrollo del personal.

Facilitar en la interpretacidn y correcta aplicacion de las normas, convenios, reglamentos, y disposiciones legales de caracter
laboral.

Mantener actualizados las cuadros de categorizacion y clasificacion de puestos de laempresa desarrollando acciones para
mejorar el mismo.

Ingresar actualizar y/o madificar en el sistema de Recursos Humanos: rotaciones, ceses, nuevos ingresos y otros, asi como dar
el altay baja a los trabajadores en la SUNAT,

Ejecutar el proceso de evatuacion de desempefio, formulando los analisis y proponiendo las medidas correctivas a su superior
inmediato.

Ejecutar el Plan de Fortalecimiento de capacidades de laempresa.

Ejecutar los procesos de sefeccion, gestién del rendimiento, vinculacion, induccion y desvinculacién laboral, asi como las
pricticas pre-profesionales y profesionales,

Preparar los expedientes para diligencias en SUNAFILy otros entes fiscalizadores

Elaborar los diferentes reportes mensuales o semestrales del personal para la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto u otras
oficinas

10

Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedimientos establecidos;
asi como clasificar, codificar y distribuir la documentacion recibida para su inclusion y foliacién en el legajo personal.

11

Registrar, analizar |a procedencia, tramitar y controlar movimientos de perscnal, tales como: traslados, destagues,
promociones, asighaciones y mantener actualizado el legaje de personal \4

12

Apoyar en la elaboracion de documentacion referidos a las procesos administrativo ante SUNAFIL, poder judicial, entes o™
fiscalizadores. 'S’}C

. i L ) e
Proyectarinformes sobre ias nuevas contrataciones, renovacian de contratos de personal asi como apoyar en el proceso de
los concursos pablicos interno y externo de personal.

14

Proyectar reportes y documentacion para la evaluacion de desempefo anual.

15

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
norrmas del Sisterma de Control Interne.

i6

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas -
No aplica
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado({s)/situacidn académica y estudios regueridas para el
puesto

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiIler ETitulo/Licenciatura m Si [:lNo

I -
Administracidn, Psicélogia Organizacional o carreras afines. D.) dhabilitacién

DSecundaria !:I profesional?

A.} Nivel Educative €.} éCalegiatura?

(e

Técnica
basica Maestrig Egresado Titulodo X Si No
{16 2 afios)

Técnica
superior(3 6
4 afios)

\zl Universitario E’ EI D Doctorado I:I Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurentacion susten tadora) :
|C0n0cimiento en normas laborales y desarrollo de personal |

B.} Cursosy programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos.
]Curso de elaboracidon de plan de capacitacidn y evaluacién del desempefio ]

C.) Conocimientos de ofimédtica e idiomas.

Nivel da deminio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico fintermedio| Avanzado IDIOMIAS No aplical Basico |intermedlio {Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, ett.)
Heojas de cdicule
{Excel; OpenCalc, etc.)
frograma de QOtros (Especificar}
presentaciones {Power x
Paint; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua X

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.
|Tres {03) afios

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

Dos {02) afios en el puesto de Analista de Desarrollo de Recursos Humanos o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expertencia; yaseaen el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especiali Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente sta Coordinador o Dpta. Director
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.
|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacidn de la informacidn, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacién, vision estratégicay

capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

PRESUPUESTO

=T Ty X
8 SRl | o
Firma: Geregfte General
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7.9. Asistente de Desarrollo de Recursos Humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ASISTENTE DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos
Dependencia funcional : Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de las actividades de reclutamiento, seleccidn, induccion, evaluacién, movimientos, capacitacién y
procesos disciplinarios del personal,

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en los procesos de reclutamiento, seleccidn e induccion de personal.

Apovaren el desarrollo de las actividades de evaluacién del desempefio laboral.

Apoyar en |a ejecucion de las actividades de capacitacidn del parsonal.

Recabar las necesidades de capacitacion de las distintas dreas y apoyar en la elaboracién del Plan de Fortalecimiento de
Capacidades.

5 [Lievar el control y registro de los expedientes de demandas ante SUNAFIL. ]
& |Registrar las declaraciones juradas del personal que se emiten anualmente. .,-Qg
. Elzhorar el file personal de cada trabajador nuevo que ingrese, verificando que el mismo adjunte informacion nec{%%"ria}fE
para el adecuado seguimiento de la asistencia social. \\O,_
8 |Apoyar en la ejecucidn de los procesos por faltas disciplinarias incurridas por los trabajadores. Nzé, 7

Apoyar en el registro y tramitacién del movimientos de personal, tales como rotaciones, desplazamientos, encargaturas
¥ promociones,

Mantener actualizado el legajo personal de todos los trabajadores y miembros del Directorio de [a empresa.

Recepcionar, tramitar y efectuar seguimiento a la documentacién recibida y emitida.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingrasen en el drea, llevando un registro adecuado en medi
informatico que permita su facil acceso,

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
normas del Sistema de Contirol Interno,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES s

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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3 ; FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a} I:lBachiIIer mTitulo/ Licenciatura D S E No
I:]Prima ria [
. D.)

! ¢habilitacion
Secundaria :
profesional?

A.) Nivel Educativo

Técnico en Administracion, Contabilidad o afines.

Técnica
basica Muaestrio Egresado Titulado Si No
{16 2afos}

Técnica
A |supencr(3o X
4afios)

2F" &
El Universitario |:] I: D Doctorade D Egresadc l:l Titulade v v

CONOCIMIENTOS.

A.) Conocimienios técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):
[cGnocimiento &h normas laborales y de desarvollo de personal j

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustantados con documentos.
lCurso de legisiacion laboral I

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA, No aplica | Bdsico |Intermediojivanzadd IDIOMAS No aplica| Basico htermedifivanzad
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel;
QpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Dtros (Especificar)
Otros (Especlficar} Chservaciones.-
Otros {Especificar)

_ ] R EXPERIENCIA

Experiencia general
fndigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02} afio

X Quechua X
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Experiencia espacifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto eni la funcidn o la materia:
Un (01} afio en el puesto de Asistente de Desarrollo de Recursos Humanos o puestos similares en empresas de servicios

ublicas o privadas.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
INo aplica j

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya seaen el sector pdblico o privado:

DPrac’cicante II]Auxiliaro DAnalista DEspeciali DSupervisor/ Dlefe de Area DGerente 0

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ol requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|l\l 0 aplica 7

o : HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacidn de la informacién, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacién, vision
estratégica, capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

CO_QMA.
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s
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7.10. Analista de Bienestar Social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Qrgdnica: Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ANALISTA DE BIENESTAR SOCIAL
Dependencia jerarguica lineal : lefe de la Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ; Asistente de Bienestar Social

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 trabajadaores y sus familias.

PA

|

[ ]

A\J
Realizar la identificacién de necesidades de los trabajadores y elaborar, proponer, ejecutary evaluar el Plan de Bienestar ‘\O
Anual; para contribuir con jos objetivos institucionales. b

Elaborary ejecutar la programacién anual de actividades de recreacidn, culturay deportes; propiciando el bienestar
individual y social de los trabajadores y su entorno familiar.

Implementar y desarrollar programas que propicien |a proyeccién de principlos y valores a |os trabajadores y sus hogares.

Coordinar con instituciones publicas y privadas el desarrollo de actividades de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de los registros de trabajadores y sus derechohabientes, a fin de monitorear
y garantizar el bienestar de los trabajadores.

Atendery prestar la orientacién profesional necesaria, asicomo la solucién de la problemaética personal, familiary social de
los trabajadores.

Efectuar ef control de la prestacidn del seguro médico particular para los trabajadores de la empresa y sus familiares.

Orientar y apoyar a |las trabajadores y familiares en los tramites y gestiones que realicen ante las empresas prestadoras de
Servicios de Salud, aseguradoras y otras, para las atenciones médicas ambulatorias y hospitalarias.

Implementar anualmente la revision médica de salud de los trabajadares de |a empresa, detectando grupos enriesgo y
efectuar su seguimiento.

Coordinar con las Entidades Prestadoras de Servicios de Salud para la atencién médica de enfermedades comunes de los
trabajadores.

Apoyar en los accidentes de trabajo cavsados en los ambientes laborales.

12

Controlar las licencias por enfermedad de los trabajadores y de serel caso, efectuar el tramite de reembalso, que elaboray
procesa la Asistente de Bienestar Social.

13

Efectuar de acuerdo a las necesidades de Ja empresa visitas sociales a usuarios externos, y emitir el informe correspondiente.

14

Actualizar de manera permanente la informacién socioecondmica de todo el personal de [a empresa.

15

Tramitar oportunamente los subsidios, en las instancias correspondientes, hasta que el trabajador logre su recuperacidn
efectiva.

16

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
normas del Sisterma de Control Interno.

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 inmediato y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas
ESSALUD, MINSA, SUNAFIL, u otras entidades publicas o privadas seglin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachilIer II,Titqu/Licenciatura E Si I:lNo
DPrimaria D |:|
Trabajo Social D.) ¢habilitacidn
DSecundarla EI [: profesional?
o :

Técnica
basica Maestrip Egresado Titulado X Si Ng
{162afos)

A.} Nivel Educativo C.) éColegiatura?

Técnica
superiar {3
4 afios)

Unive rsltario D E D.Ducrorado DEgresado Dﬁtu.’ad&

' CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No reguieren documentacion sustentadora) :
|C0nocimiento en legislacién laboral, trémites de Essalud, subsidios, ¥ normatividad vinculada al puesto. I

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos ¥y sustentados con documentos.
Curso de Bienestar Social o afines. —I

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basica [Intermedio|Avanzado IDIOMAS Np aplica| Bdsico | Intermedio JAvanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de caicula
(Excel; OpenCale, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentacicnes (Power x
Point; Prezi, etc.)
Ctros (Especificar) Qtros {Especificar)
Otres (Especificar) Observacignes.-
Otros (Especificar)

X Quechua X
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Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
iTres {03} afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
IDos {02) afios en el puesto de Analista de Bienestar Social o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base ala experiencia requerida para el puesta {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
INo aplica ]

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

Practicante Auxiliaro ) e Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
i ) Analista Especialista ) X
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
*

Mencione oltros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera aigo adicional para el puesto,
Na aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacién, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacidn, visidn estratégica y
capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
2 \

PRESUPUESTQ
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7.11, Asistente de Bienestar Social

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica : Oficina de Recursos Humanos
Noembre del puesto : ASISTENTE DE BIENESTAR SOCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Analista de Bienestar Socjal
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las actividades de bienestar social que propicien un buen ambiente de trabajo y contribuyan al mejoramiento de
la calidad de vida de los trabajadores y sus familias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar los expedientes para inscripcién coma asegurados del trabajador y sus derechohabientes.

Elaborar el récerd de ausentismo laboral, enfermedad, maternidad y accidentes de trabajo.

Apoyar el tramite de referencias y contrareferencias en las instituciones de salud.

Distribucidn y control de Utiles de aseo y producto licteo al personal operativo.

Prestar primeros auxilios a los trabajadores en caso de accidentes leves,

Elaborar y mantener agtualizado el archive con los resultados del perfil epidemioldgico anual de los trabajadores.

(=23 ROl P LFR IR ]

Realizar cruce de informacidn con el equipo de desarrollo de recursos humanos para verificacién de datos por accidentes
nacimientos, fallecimiente del trabajador y/o familiares, a fin de gestionar los beneficios que pudieran corresponder,

r

8 |Recepcionary orientar a los trabajadores, familiares o terceros que acuden al servicio.

S |Elabosary revisar los expedientes de descansc médice para visacion de la jefatura.

10 |Apayar en casos de hospitalizacién del trabajador y/o sus familiares en ausencia de la Analista de Bienestar Social,
11 [Apoyar en fa ejecucidn de las actividades recreativas-culturales organizadas por el equipo de Bienestar social.
12 |Efaborar y procesar informacidn para reembolsos por subsidios.

Cumplir con Jo establecido en el Reglamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
normas del Sistema de Contral Interno.

14 [Participar en el desarrollo de las campafias de prevencidn y promocion de la Salud dirigidas al trabajadory sus familiares.

COORDINACIONES PRINCIPALES . .

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Caordinaciones externas
No aplica
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FORMACION ACADEMICA

B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridas para el
puesta

Incempleta Completa DEgresado(a) EIBachilIer :ITitqu/Licenciatura D Si II_lNo

DPrlmarm I l
Bachiller en Asistentado Sodial o Ciencias de |a Salud. D.} {habilitacion

DSecundarla :I l:l profesional?

Técnica

A.} Nivel Educativo

C.) iColegiatura?

bésica Muestria Egresado Titulado Si x [No
{16 2afios)

Técnica
superior (34
4 afias)

EUniue rsitarip l:l E Duacmmdo I:l.‘.gresudu l: Titulado

CONOCIMIENTOS

i

A.} Conacimientas técnicos principales requerldos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :

[Conocimiento en legislacidn en seguridad social y normatividad vinculada al pueste. l

B.) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
[Curso de primeros auxilios, salud ocupacional o afines. |

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Basico [Intermediofvanzadd IDIOMIAS No aplical Basico |Intermedio|Avanzado
Procesador s
(wore: Dpen offitE x Ingls x
Hoj o (Excel;
o(:.fnsc:?cc,éel';jl phce X Hiechua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Qtros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencla gereral

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
bos {02) afios

Experiencia especifica
A, Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materta:
IUn {01) afic en el puesto de Asistente de Bienestar Social o en puestos similares en empresas de servicigs plblicas o privadas. _¥
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publieo:
No aplica

C. Margue el nivel minimg de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
; X ) Analista Especialista . .
Profesicnal Asistente Coordinador o Dpta. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacién de la informacién, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacién, visidn estratégicay
capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

; s Firma:GerentE?aneral
/ I :
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7.12. Coordinador de Equipo de Seguridad y Salud en el trabajo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia General
Unidad Orgénica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto: COORDINADOR DE EQUIPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Ia Oficina de Recursos Humanos
Pependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: Analista de Seguridad
Analista de Salud en el Trabajo

MISION DEL PUESTO

Z6E L \'\\\
Gestionar el sistema de seguridad y salud en el trabajo bajo el marco de la legislacién pertinente, para prevenir accide v A}
enfermedades ocupacionales. beg
1. G ”

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar laimplementacién y/o mejora continua del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

2 |Formular y dar cumplimiento al plan anual de seguridad y salud en el trabajo.

3 |Promover a participacion de los trabajaderes en los aspectas de seguridad y salud en el trabajo.

4 |Consolidar y realizar el requerimiento de indumentaria y equipos de proteccidn personal,

5 [Informar sobre el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo para |a aplicacion de medidas correctivas.

6 |Coordinar con las empresas de seguros las coberturas de siniestros.

7 [Supervisar {a distribucién de los implementos de proteceién personal e indumentaria al personal.

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

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

10 Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo |as acciones referentes a la prevencién de accidentes de trabajo y

prevencion de enfermedades ocupacionales.

11 )Coordinar |a investigacidn de accientes de trabajo o enfermedades ocupacionales.

12 |Garantizar el cumplimiento del presupuesto asignado.

13 |Preparar [a informacién requerida por los organismos fizcalizadores.

Proporcionar la informacidn selicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Cantrol {Organo de Control
14 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempe oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
normas del Sistema de Control Interno.

16 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gue |e sean asignadas por su superiar jerdrquico.

£ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con todas las unidades organicas de EPSEL S.A,

Coordinacionés externas 3
SUNAFIL u otras entidades publicas o privadas segin corresponda.
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A} Nivel Educativo

Incomp

Dprimarla D

Técnica
basica
(1632 afios)
Técnicn
superiar (36
4 afios)

X |universitario

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No reguieren documentacion sustentadorg):

Comp

let

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA :

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

DEgresado(a]

I:'Bachiller

IzITitulo/ Licenciatura

L]

Ingeniero Industrial o afines.

Maestri

Egresado

Tituiado

Doctorado

[IEgresado

Titulode

CONOCIMIENTOS

C.) dColegiatura?
o st e

D.) éhahilitacion
profasional?

Si No

|Normativa de seguridad y salud en el trabajo

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

Especializacién a nivel de post grado en seguridad y salud en el trabajo, sistemas de gestidn de seguridad y salud en el trabajo,
higiene o medicina ccupacional.

C.) Conocdimientos de ofimatica & idiomas.

Nivei de dominic

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica { Basicolintermedio| Avanzadp IDIOMAS No aplicalBdsicqd intermedio javanzadd
Procesador de textos
{(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas decdlculo
(Exicel; OpenCale, ete.) X Quechua x
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones (Power X

Poing, Prea etc.)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Ctros (Especificar)

Observaciones .-

: A EXPERIENCIA ;

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privade.

[Tres {03) afios
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia:

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Seguridad y Salud o en puestos similares en empresas de servicios publicas
o privadas,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor Jefe de Gerente o
X . Analista Especialista| X . .
Profesional Asistente / Areao Director

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en coso existiera alge edicional paro el puesto.
No apfica |
' : HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacidn, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacion, visidn estratégicay

capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APRGBACIONES

OFICING DE
RECURE0S

\ (. U \; AT ‘ ) ..

‘-\w> A ) .

VoR® REEﬂE?éﬁ“‘ Vu\g-t-[E/s“g %LLOY Firma: Gerenjte Generaj
HUMANOS PRESUPUESTO ' ) =

8

Firma;
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7.13. Analista de Seguridad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ANALISTA DE SEGURIDAD
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Aplicar procedimientos y desarrollar estrategias destinadas a identificar y controlar riesgos a la seguridad de |os trabajadores,
con la finalidad de prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales.
///E‘:I
FUNCIONES DEL PUESTO
oG
1 Elaborary dar cumplimiente al programa de inspecciones de seguridad en el trabajo asi como realizar inspecciones nk(“\
programacdas y elaborar los informes correspondientes. 4
2 JElaborar y dar cumplimiento al programa de capacitaciones en seguridad en el trabajo.
3 Mantener actualizados la documentacidn referente a seguridad en el trabajo  matriz iper, mapas de riesgo, programas de
seguridad, estadisticas, procedimientos).
4 Elaborar el cuadro de requerimientos y solicitudes de bienes para adquisicién de implementos de proteccién personal por
cada puesto de trabajo.
) Seleccionar los implementos de proteccién personal y dispasitivos de seguridad, de acuerdo al tipo de riesgo al que estén
expuestos |os trabajadores.
6 Gestionar las acciones de sefializacion de zonas de seguridad antisismicas y vias de evacuacién en las instalaciones de la
empresa.
7 |Distribuiry controlar los implementos de proteccién por cada trabajador, aperturando los registros correspondientes.
8 |Elaborar material informativo sobre seguridad en el trabajo.
9 Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajoy con las
normas del Sistema de Control Interno,
10 | Realizar otras funciones en materia de su competancia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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FORMACION ACADEMICA :

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridaos para el
puesto

Incompleta Compieta DEgresado(a [:Bachiller ETitulo/ Licenciatura E Si DNO

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Ingenieria de Salud en el Trabajo, Ingenieria Industrial o

) D.} Zhabilitacién
carreras afines.

profesional?

Técnica .
o Maestri i .
basica Egresado Titulado Si No

(162 afios) a

Técnica
superior{lo
4 afios}

. voctorg
EUniversitarlo I:I E D’M I:Egresado Dﬂrulado =

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requerldos para ef puesto (No reguleren documentacidn sustentadora) :
|Conocimi ento en normas laborales y seguridad en el trabajo. l

B.} Cursos y programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
lCurso de elaboracién de plan de seguridad en el trabajo ]

C.} Conacimientos de ofimética ¢ idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica{ Basico |Intermediolvanzad IDIOMAS No aplica] Basico fntermedidAvanzado|
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo [Excel;
OpjenCaIc, Btc.) [ i QUECHIN X
Programa de Otros (Especificar)
presentacicnes {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[Tres {03} afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:
!Dos {02) afios en el puesto de Analista de Seguridad o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publice:
’No aplica —l

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencla; yaseaen el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ lefe de Gerente o
) i Analista Especialista . . .
Profesional Asistente Coordinador Areao Director
* Mencione otros aspectos com plementgrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo ediciongl para el puesto,
[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacién de la infoermacién, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacion, visién

aestratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

= (7] o

S— 4
OFINiA DF @ D

Ela CD‘S?MA e i ?>

P RECURSOY (WilF ot
; HUPANOSH Vo ol
' ViRE Rsﬁé Ve ALY Firma: Gerentg General =
HUMANOS PRESUPUESTO '
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7.14. Analista de Salud en el Trabajo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
tUnidad Organica : Oficina de Recursos Humanos
Nombre del puesto : ANALISTA DE SALUD EN EL TRABAIO
Dependencia jerdrquicalineal : Coordinador de Eguipo de Seguridad y Salud en el Trabajo
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Identificar, evaluar, ejecutar y cantrolar los factores de riesgos, asi como brindar soporte operativo y técnico en los procesos
identificacidn, control y prevencidn de riesgos en la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Garantizar el oportuno y torrecto reporte de los accidentes de trabajo, enfermedades profesionales e investigaciones de las
1 |mismas en las sedes asignadas a fin de dar cumplimiento con los requerimientos legales y mantener actualizada la tasa de .
accidental. Z6%

Generar informes mensuales identificando debilidades y nuevas estrategias de accién en conjunto con el Coordinador
Seguridad y Salud en el Trahajo. \*

Asesorar en cuanto a temas de salud en el trabajo a nivel de mandos medios, administrativos y operativos con el fin de
conccer la legislacion actual v la responsabilidad de la entidad.

ﬁl;“ﬁj}"\

Realizar cruce de informacicn con el Equipo de Desarrollo de Recursos Humanos para verificacion de datos per accidentes,
nacimientos, fallecimiento del trabajador y/o familiares, a fin de gestionar los beneficios que pudieran correspoender,

5 |Elaborar los expedientes para inscripcion como asegurados del trabajador y sus derechohabientes.
Participar en el desarrollo de las campafias de prevencion y promocidn de la salud dirigidas al trabajador y sus familiares.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las
normas del Sistema de Control Interno,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.} Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para e
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) I:]Bachiller mTftulo/Licenciatura E Si DNO
N s N
Ingenieria de Salud en el Trabajo, Ingenieria Industrial o
ng € fo, Ing D.) {habilitacién

carreras afines, A
I:lSecu ndaria \:l l:] profesional?

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?
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Técnica
basica Maestrio Egresodo Titulado X Si No
{1¢ 2afos)

Téenica
supenor{3 s
4 anos)

EUmvemta rig | | [ X l ] |Docruraa‘o I:’Egresuda I:l]‘r'ru.'udo
I |

2 ‘ CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
IConocimiento en normas laborales y normas de seguridad y salud en el trabajo. ]

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Curso de elaboracion de plan de salud en el trabajo |

C.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio
Procesador de textos
(Word; Open Office X Ingiés X
Write, etc.}
Heojas de cdiculo (Excel; X Quechua "
QOpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power b4
Paint; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -

Otros (Especificar)

] AL, EXPERIENCIA fisf £

Expetiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Tres {03) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en {a funcién o la materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Analista de Salud en el Trabajo o en puestos similares en empresas de servicios plblicas ¢ privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puestp (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
INo aplica [

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

Practicante Auxiliaro Analista Especia Supervisor/ Jefe de Area Gerente o0
Profesional Asistente lista Coordinador o Dpto. Director

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisita de experlencia; en casg existiera nlgo odicional parg el puesto.

No aplica
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S ) HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacidn de la informacién, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, planificacién, visién estratégica y
capacidad de gestian,

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
AN

Fi 3 L
Irma: @ PRESUPUESTO

Firma: Gerentt?eneral
)
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8. Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social

Cuadro de puestos de Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social

VIll. | DENOMINACION DEL ORGANO:
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE IMAGEN

CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

ViilL1

N* NOMBRE DEL PUESTO IALIHS TOTAL
OCUPACIONAL
103 Jefe d’e Oflc.ma de imagen Corporativay EJECUTIVO 1
Gestion Social

104  |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1

105 |Especialista de iImagen y Promocién PROFESIONAL 1

106 |Especialista de Educacién Sanitaria PROFESIONAL 1
TOTAL 4
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8.1.  Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa : Nec aplica
Unidad Orgénica : Oficina de lmagen Corporativa y Gestion Social
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL
Dependencia jerdrquica lineai : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Técnico Administrativo

Especialista de Imagen y Promocién
Especialista de Educacién Sanitaria

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir |a ejecucién y controlar las estrategias y actividades de comunicacion, gestidn social, prensa, imagen institucional y
social media marketing; con la finalidad de contribuir a alcanzar los objetivos de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y proponer a la Alta Direccidn los planes, objetives, politicas, estrategias, lineamientos, normas y presupuesto de

infarmacidn pablica.

comunicacion, gestion social y prensa alineados a los objetivos de la empresa.

5 Dirigir y controlar la ejecucién del Plan Operative y Presupuesto Anual correspendiente a la Oficina de imagen Corporativa y
Gestion Social.

3 Planificar, implementar y evaluar las acciones de comunicacion externa e interna, marketing social, educacién sanitaria y prensa
en el émbito de empresa.

M Dirigiry controlar las relaciones en ios niveles pertinentes con los medios de comunicacién masivos y especializados, asicomo con
entidades y/o empresas de! sector piiblico y privado cuyas actividades estdn vinculadas con la empresa.

< Establecer e implementar mecanismos de coordinacién vy articulacion intrasectorial, asi coma redes de comunicacidn, en
concordancia con los fineamientos emitidos por la Gerencia General.

B Promover proyectos y convenios de cooperacién conjunta con organizaciones de |a sociedad civil, sector publico y privado ._;,E. Ly”
medios de comunicacién en materia de sus competencias.

= Asesorar a la Alta Direccidn en paliticas de comunicacién, gestién social, en materia de prensa e imagen y manejo de la

8 |Planificar, dirigir y controlar |as actividades de social media marketing y redes sociales.
9 |Proponer, organizary conducir |as actividades protocolares de la empresa.
Proporcionar la informacién solicitada por los drganos conformantes def Sistema Nacional de Control {Grgano de Control
10 |Institucienal, Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de |a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de cantrol,

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

Promover en su persenal el proceso de asimilacion de estdndares de gobierno corporativo y de gestidn de desempefo social de la
empresa.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interna.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y con todas las dreas relacionadas con su labor

Coordinaciones externas . . ;
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento u otras
entidades publicas ¢ privadas segtn corresponda.
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. FORMACION ACADEMICA

B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos parael
puesto

Incemplata Completa DEgresado(a) Dsachiller ETl’tulo/Licenciatura m Si DNO

e [ [
Ciencias de la Comunicacién o carreras afines D.) ¢habilitacién

DSecundarla l:[ ‘: profesional?

Técnica
basica Moestrig Egresodo Titulato X Si No
{162 afios)

A.}) Nivel Educativo C.} i¢Colegiatura?

Técnica
superior (36 4
afios)

mumverslta no I:l El Dooctarado I:] Egresado Dntu.’ada

; CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadera) :
Negociacion, imagen corporativa, ]

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
| Protocolg, relaciones publicas y/o etigueta social. I

C.} Conocimlentos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzadn IDIOMAS No aplical Basico | Intermedio
Procesador de textos
[Word; Cpen Office X inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel;
DpjenCaI:, etc.} l X Eleefa &
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otres (Especificar) Otros (Especificar)
Otras {Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especfficar)

BT A s 4345 e O EXPERIENCIA 8306 s e 0 s ok i i .|

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de expertencia laboral; ya sea en el sector pliblico ¢ privade.
|Cuatro {04) afios

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

Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de tmagen Corporativa y Gestidn Social o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.
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B. En base 3 |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblica:

Iﬂo aplica

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

Practicante Auxiliar o —— Especialista Supervisor/ Jefe de Area
1
Profesional Asistente d Coordinador o Dpto.

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla, en cuso existiera algo adicional para el puesto.

e —— "

mo aplica

‘ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contrel, organizacian de lainformacion, vocacion de se rvitio, arientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,

articulacion con el entorno politico y social, planificacion, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

I

PRESUPUESTO

s L AL ] g B '
§X 2 - ; o = N7
s . g 2l V°B Y C
Firma: GERENTE)LéEF L ARE e \@%@ Firma: Gerent;}erw

LY
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8.2, Asistente Técnico Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Nz aplica
Unidad Organica : Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de_Imagen Corporativa y Gestién Social
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo : Ng aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcianar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la daocumentacion que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apovar en labores administrativas dentro del &mbito 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.

Recibir, clasificary distribuir los documentos que ingresen o s5e generen en el drea, llevando un registro ordenadc en un medio
informatico que permita sy ficil acceso.

3 |Infarmar diariamente |a relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencidn oportuna.

Organizary archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivps,
garantizanda la conservacion de la documentacian.

Administrar ia agenda de actividades y entrevistas del superiorinmediato y atender a |as personas que acudan a una entrevista

5 con él/ella.

6 |Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o _telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,

7 _|Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el area.
8
g

Apoyar con |a logistica y atencign de visitas a reuniones de trabajo del drea.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirio en el drea, llevando el eentral respectivo. o e
10 JRealizar coordinaciones con e} personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de corresponder, Q
Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las n :‘H\aﬁif eI
M gel Sistema de Control Interngp. he BEL
12 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. \\'A,,

\___-_'-/(
s i) COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas .
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s}/situacién académica y astudios requeridos para ef
puesto

Incompleta Campleta I:lEgresado{a} I:]Bachiller |:|T|'tulo/ Licenciatura D Si IE No

DPrlmana D
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa D.) ¢ habilitacidn

DSecundaria D I:] prafesional?

A.} Nivel Educative C.) {Colegiatura?
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Técenica basica
{16 2afos)

Técnica
¥ |superior (344
afos)

Dumversita rno I:I E I:Dacrorudo

X

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestrio

Egresado Titwlodo

i

DEgresudo

D Titulodo

|

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) ;

@edacci:’)n de documentos administrativos, gestion de archivos y trdmite documentario

]

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

|Curso cortos en trdmite documentario, gestién de archivos o afines,

C.} Conocimiertos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA 8o aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado
Procesadar de textos
(Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel; "
OpenCalc, atc.)
Programa de
presentacianes (Power X

Paint; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Experiencia general

Nivel de dominio
{DIOMAS Muaplica| Basfco | Intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Espacificar)

Otros {Especificar)

Observaciongs,-

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; y2 sea en el sector publico o privado.

[Dos (02) afios

Experiencia especifica

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

{Dos (02) afics en el puesto de Asistente Téenico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios ptiblicas o privadas. |

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

|No aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

DAnalista

Especialista e cavisor)
Coordinador

Jefe de Area
o Dpto.

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

Gerente o
Director

|No aplica
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| HABILIDADES O COMPETENCIAS ; ]

Trabajo &n equipo, compromiso yética y capacidad de planificacion yorganizacion,

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
FirmaGkE E E REA { Firma: Gerenge General
3 au A PRESUPUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8.3. Especialista de Imagen y Promocion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: No zplica
Unidad Organica : Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION
Pependencia jerdrquica lineal : Jefe de |a Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar actividades de comunicacidn externa e interna, marketing social, prensa, protocolo y social media marketing,
conlafinalidad de contribuir a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la planificacidn de |as actividades de comunicacidn externa e interna, marketing sacfal, social media marketing,
educacion sanitaria y prensa en el 4mbito de empresa.

general.

Evaluar la satisfaccién de los usuarios del servicio para proponer acciones que permitan la mejora de |a calidad del servicio que
brinda la empresa.

Ejecutar actividades de comunicacicn hacia los usuarios y la comunidad, sobre los proyectos y obras gue realiza la empresa para
su beneficips,

Elaborar informes técnicos sobre los planes, programas, preyectos, actividades y eventos que realice la empresa para su
difusign.

10

Difundir informacion relevante de la empresa en redes sociales.

11

Apoyar en la elaboracion de los planes de la oficina

12

Cumplir con lo establecido en el Reglamente Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

13

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

COORDINACIONES PRINCIPALES !

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y con todas las dreas relacionadas con su labor

Coordinaciones externas

Entidades publicas ¢ privadas seglin corresponda.
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2 |Ejecutar las acignes de comunicacion externa e interna, marketing secial y prensa en el dmbito de empresa.

3 [Ejecutarlas actividades de sacial media marketing. //,”TS'\\

4 jEjecutar las actividades protocolares de la empresa. M ':_
Ejecutar acciones que permitan la cobertura de informacidn de |as actividades de |a empresa en medios de comunicacidn dég 1 :

> localidad; mediante |z elaboraclén de notas de prensa, boletines y/o elaboracidn de documentales, \\O,:

6 Ejecutar actividades que promuevan la buena imagen de la empresa a nivel de los trabajadores, usuarios y de la comunidaden ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incomp

Técnica
bédsica
{162 afios)

[ |
’_ Técnica r—

superior{3 g
4 afios)

EUnwersitario D

Complet

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

DEgresado(a)

Dﬁachiller lIITl’tulo/Licenciatura

Ciencias de la Comunicacién o carreras afines

Maestria

Egresado Titwlado

€.} éColegiatura?
0T st v

D.) ¢habilitacion
profesional?

No

D Poctorado

DEgresado

D Titutodo

' CONOCIMIENTOS '

“A.) Conocimientos técnicos

principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora)

@nocimientu en comunicacian interna, organizacién de eventos, técnicas de atencidn al cliente, gestion empresarial.

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

Cursos de disefio grafico, marketing, técnicas en imagen institucional, herramientas de internet e afines.

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica

Basico |Intermediof Avanzade

Frocesador de textos

Nivel de dominfo

IDIOMAS No aplica] Basico | Intsrmedio

Avanzato

Inglés

Point; Prezi, etc.)

[Word; Open Office X
Write, etc.)

Hejas decélculo X
{Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de

presentaciones {Power X

Quechua

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Qtros [Especificar)

Ctras (Especificar)

Otros (Especificar)

Chservaciones,-

" EXPERIENCIA

Experiencia general

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

!Tres {03) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el ttempo de experiencia requerida para el pugsta en |la funcidn o la materia;

Dos (02} afios en el puesto de Especialista de Imagen y Promecién o en puestos similares en empresas de servicios plblicas o

privadas.
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector pliblico:
|No aplica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

Practicante Auxiliar o , e Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
) . Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpta, Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.

fNo aplica —l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA PRESUPUESTO

<
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

8.4. Especialista de Educacion Sanitaria

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social
Nombre def puesto : ESPECIALISTA DE EDUCACION SANITARIA
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa v Gestién Social
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Propener v ejecutar programas de concientizacidn a la ciudadania sobre la impertancia del buen usc y ahorro del agua: con la
finalidad contribuir a la mejorar del medio ambiente, la salud de la poblacién y el uso y mantenimiento de los sistemas de agua
potable y alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Dirigiry ejecutar programas de educacién sanitaria para la poblacién, divulgando los beneficios del agua potable y alcantarillag S
para la sajud. fw 5

i Formular los proyectos de programas de concientizacion en la poblacién para el consumo de agua potable, difundiendo los § ® 5
efectos negativos que traeria consigo el no consumirla, creando conciencia de la relacién higiene, aguay enfermedades. o@,

3 Programar actividades que motiven la participacion vecinal en la relacién agua- salud, asi como alcantarillado- salud, a través de
exposiciones, paneles, férum y charlas promovidas por la empresa con fines de educacidn sanitaria.

A Dirigir los programas de motivacién a la poblacian para que participen activamente en la eliminacion de fugas, desperdicios de
agua potable y buen usao del alcantarillado.

: Producir material informative y contenidos de los mensajes para tripticos, cartillas, plegables, stickery otros, para fines de
educacion sanitaria.

6 Elaborary propener al Jefe de Oficina de Imagen Corporativa y Gestign Social, documentales y material expositivo de audioy
video para fines de Educacidn Sanitaria.

. Mantener informado al Jefe de la Oficina de Imagen Corporativa y Gestién Social, de los programas planeados y ejecutados en el
campoe de [a Educacién Sanitarla.

8 Proponery ejecutar los programas de concientizacion en la comunidad, basados en que el pago oportuno de los recibos por
cansumo de agua, asi como el perjuicio que representa el clandestinaje.

9 |Apoyar en la elaboracion de los planes de la oficina

10 Cumplir con lo establecido en el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y con todas las dreas relacionadas con su labor

Coordinaciones externas

Con entidades publicas o privadas segin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Campleta DEgresado(a} D Bachiller ETitqu/ Licenciatura E Si D No
T O
Saciologia, Ciencias Sociales o Ciencias de la$alug. D.} ¢habilitacldn

Dsecundaria I:I :' profesional?

Técnica
bésica Muoestrio Egrasado Titulado X Si No
(16 2aRos)

A.} Nivel Educativo C.} ¢Colegiatura?

Técnica
superior{3i6 4
afios)

E Universitario D IE D Dactorado ngresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No requieren documentacion sustentadora) ;
IManejo de software multimedia.

B.} Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursos especializados en comunieacidn social, educacion sanitaria o marketing ]

C.) Conocimientos de ofimética ¢ idiomas.

Nivel de dominip Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica ] Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica) Bésice |Intermedio |Avanzadag
Procesador de textos
(Ward, Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cédlculo {Excel;
Opjencalc, etc.) ‘ B Guechua X
Programa de Otros {Espectficar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

[Tres (03} afios j

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a fungidn o la materia;
lDos {02) anos en el puesto de Especialista de Educacién Sanitaria o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1\I0 aplica

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

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente B Coordinadaor o Dpte. Director

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

INo aplica j

BILID O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y tapacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

ey

-“‘\ e 1 * 7]
Firma:GEREN\i(@EiE ATRE;}/
AN/l NNV

Firma: Ger?ne General

C
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