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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9. Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras

Cuadro de puestos de Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras

DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE ING ENIERIA, PROYECTOS Y

OBRAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

N*° NOMBRE DEL PUESTO iy TOTAL
OCUPACIONAL
107 _|Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras GERENTE 1
108 |Asistente Administrativo TECNICO 1
E ialist {lad P t
109/111 spem‘a‘ls a Formuiador de Proyectos de PROFESIONAL 3
Inversién
TOTAL 5

'DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ESTUDIOS Y.
. PROYECTOS : :

N* NOMBRE DEL PUESTO g TOTAL
OCUPACIONAL

112 l!lefe de Oficina de Estudios y Proyectos EJECUTIVO 1
113  |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
114/117 [Ingeniero Proyectista PROFESIONAL 4
118 |Técnico de Dibujo TECNICO 1
119 [Técnico de Topografia TECNICO 1
TOTAL 8

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE EJECUCION,
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS

N°® NOMBRE DEL PUESTO SEurD St o
OCUPACIONAL

120 Jtlafe.cle incina de Ejecucion, Supervision y EJECUTIVO 1
Liquidacidn de Obras

121  |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo de Obras

122 |Coordinador de Equipo de Obras PROFESIONAL 1 ey

123/127 [Ingeniero de Obras PROFESIONAL 5 el E

128 [Técnico de Topografia TECNICO 1 '
Equipo de Catastro Técnico

129 Coordinador de Equipo de Catastro Téchico PROFESIONAL 1

130 Especialista de Catastro Técnico PROFESIONAL 1

131/132 |Asistente de Catastro Técnico TECNICO

Equipo de Gestién Ambiental y Riesgos de
Desastres

133 Coor‘dinador d.e Equipo de Gestién PROFESIONAL 1 d/.
Ambiental y Riesgos de Desastres

134 |Especialista de Gestion Ambiental PROFESIONAL 1

135 Especialista de Riesgos de Desastres PROFESIONAL 1 et v

TOTAL T G e

LI aptal
v oL B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9.1. Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgédnica; No aplica
Nombre del puesto : GERENTE DE INGEN{ERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia jerarquica lineal ; Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Administrativo
Puestos a su cargo ; Especialista Fermulador de Proyectos de Inversign

Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos
Jefe de Oficina de Ejecucion, Supervision y Liquidacidn de Obras

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales incluidos los estudios de pre inversion e inversin, tramites v procesos de programacién respectiva, que posibiliten |a
ampliacién y mejoramiento de la infraestructura existente de los sistemas de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales y otras a cargo de la empresa, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente respecto a la formulacién ¥
ejecucian de proyectos de inversidn publica, gestién ambiental y responsabilidad social.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, contralar e informar periédicamente el cumplimiento de) Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y
Presupuesto de la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras, para garantizar el alcanzar los objetivos del dreay de la empresa.

Praponer y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y procedimientos
correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Aprobar la viabiiidad de los expedientes técnicos de |os proyectos de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas
residuales, de acuerdo a la normatividad vigente.

Evaluar expedientes técnicos para nuevas habilitaciones urbanas, brindando opinién técnica de factibilidad de servicios, en el
ambito de la empresa.

Propaner a la Alta Direccidn, estudios para atender servicios de agua potable, alczntarillade, tratamiento de aguas residuales, a
nivel de la empresa, mediante la elabaracion de perfilesy expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad del Sistema
Nacional de Inversion Publica — INVIERTE PE, y reglamento vigente, y en concordancia a lo sefialado en el Plan Maestro
Optimizado y el Plan de Reflotamiento,

Planificar y controlar |a actuaiizacion de la informacidn catastral de la infraestructura de los sistemas de agua potable,
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales.

Dirigiry contralar la formulacién y propuesta del Plan Anuval de Contrataciones de la empresa, en le referente a proyectos y obras
{en ia etapa de pre inversion e inversion).

Disponer la formulacién de estudios que promuevan el cuidado y la conservacin del ambiente, asi comao supervisar, coordinar y
moenitorear los estudios ambientales y programas de adecuracidn de manejo ambiental.

Disponer la implementacion de las disposiciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Ministerig dal
Ambiente y otros, carrespondientes a los instrumentos de gestién ambiental de la empresa.

10

Formular los planes de gestion de riesgos de desastres y supervisar la ejecucion de los planes en situaciones de emergencia, as
coma participar en la plataforma provincial de Defensa Civil para la planificacién en gestién de riesgos y en el Centro de
Operaciones de Emergencia Regional (COER), de manera conjunta con los goblernos locales, regionales y nacional en situacicnes
de emergencia.

11

Elaborar el plan anual de actividades sobre la gestidn sostenible de recurso hidrico, considerando el dmbito de influencia de la
empresa.

1z

Planificar, dirigiry supervisar el desarrollo de |as acciones de ejecucién, inspeccidn, supervision, recepcidn y liquidacion de las
obras de agua potable y alcantarillado a su cargo, por administracidn directa o ejecutada por terceros; asi coma el control de
calidad de los materiales a ser utilizados en dichas obras, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

Ay m——
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pianificary dirigir la supervisién y/oinspeccion de obras ejecutadas por terceros, y dirigir el proceso de transferencia de dichas
obras a la empresa.

14 |Aorobara las valorizaciones, fiquidaciones u otros desembolsos aprobados por terceros,
15 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia,
16 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo v [os resultados de su gestion,
17 |Pianificary dirigir fa implemantacion del archivo digital de la documentacidn generada por esta gerencia.
Proporcionar la informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
18 fInstitucional, Sociedades de Auditoria y Contralorfa General de la Republica) en tiempo oportuno, para | desarrollo de los
servicios de control.
19 Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

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

Cumplir con lo establecido en ef Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
de! Sistema de Control Interno,

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

¥ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas .
lefe inmediato y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas

Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros ministerios ¥
entidades publicas & privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Complets DEgresado(a) DBachiller E'ﬁtulo/ Licenciatura El Si l::]No
s [ [
Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria. D) ¢habilitacion
DSecundarla I:’ profesional?

Técnica

D basica Maestria ngresado |:|Titufado X No
{14 2afios}
Técnica
superiar{3 o
4 afios)

E Universitaric [ l I X I f ]Docmrado D Egresado El Titulado
| |

: CONOCIMIENTOS s

A.) Conoacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora)
Conocimiento en gestion y administracion de empresas prestadoras de servicios de saneameinto, gestién de servicios y operaciones,
gestion empresarial.

A.) Nivei Educativo C.} {Colegiatura?
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B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos u otro similar vinculados a las funciones del pueste que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los
dltimas quince [15) afios en programacién multianual y Gestién de Proyectos, disefio y ejecucion de obras de saneamiento, en
evaluacién de impacto ambiental y gestién de riesgos.

C.}) Conocimientos de ofimdética e Idiomas.

Nivel de domlinio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplical Basico [ Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, efc.}
Hojas de calcula [Excel; X Quechua X
Opentaic, elg.)
Programa de Otros (Especificar)
presentacicnes {Fower X
Point: Prezi, ete )
Otros (Especificar) QOtros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|Cinco (05) afios l

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 Gerente de Ingenierfa, Proyectos y Obras 0 en puestos similares en empresas de servicios pablicas o
privadas.

B, En base a la experienciarequerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo regueride en el sector piblico:
INo aplica

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
A ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinado o Dpta. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional pora el puesto.
|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contrel, organizacidn de lainformacion, vocacidn de servicio, prientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno pelitico y social, planificacian, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

\‘ —
A\
Firma: Ge}A nte General s CA A

b

PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Pagina 254 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
9.2. Asistente Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Gerencia de Ingenieria, Prayectos y Obras
Unidad Organica; No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal : Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras
Dependencia funcional : No 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 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 superiarinmediato,

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

3 |Informar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despache o visado para garantizar su atencidn oportuna.

Crganizar y archivar [z documentacidn recibida y emitida, apticando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de
Archivas., garantizando la conservacion de la documentacién.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a Ias personas que acudan a una entrevista.
Atender |as comunicaciones via correo electrdnico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones gue se le soliciten.

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

Apoyar con |a logistica y atencidn de visitas a reuniones de trabajo del drea,

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

10 [Realizar coordinacicnes con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de corresponder.

w oo~ icy jun

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

I del Sistema de Control Interna.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
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¥ - FORMACION ACADEMICA = .

B.} Gradof{s)/situacion académica y estudios requeridos para &} C.)
puesto ¢Colegiatura?

Incompleta Comaleta DEgresado(aJ l:lBachiIIer DTl’tulo/ Licenciatura l:lSiLT_I No
Primana
|:] I I:] D Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia > st
D.) ¢habilitacion

Administrativa -
DSecundar:a :I [:’ profesional?

Técnica

A.} Nivel Educativo

basica Maestria Egresado Titulado Sil x {No
{16 2afios)

’_—Técmca

X |supenor(3o X
4 afips}

D Universitario I I u Doctorado E’Egresado EI Titutado
I _]

. ! CONOCIMIENTOS : :

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) :
lHerramientas de ofimdtica, técnicas modernas de redaccidn y tramite documentaria. *l

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Gestién de archivos v téenicas de relacianes humanas y de atencisn al pablico ]

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominto Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bdsico [intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico htermedi{Avanzado]
Procesador de textos
(Word; Open Office Write, ¥ Ingiés x
ete.}
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCalc, éetc.) ( X Quecita X
Frograma de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Paint, Prezi, etc.)
Ctros (Especificar) Otros (Especificar)
Btros [Especificar) Observaciones.-
Qtros [Especificar)

‘ : EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Dos {02) afias
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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 Asistente Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios piblicos o privados. |

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencla; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
. X ) Analista Especialista ) )
Profesicnal Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Menclone otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS y

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

N,

L -g'\\
[ Bt of
2 (B) (oS Y o =Y
v‘ - w/C| BPYS
» & E =
B* AR Firma: Gerenfe General
PRESUPUESTO

{

APRGBACIONES

SERED
w J \'l"l‘\‘ 1

Yy Y OBR

JEERT

RAL
3%
Firma: GE yﬁlf}s?pé AREA v
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9.3. Especialista Formulador de Proyectos de Inversion

, FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo i Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgdnica: No aplica
Nembre del puesto: ESPECIALISTA FORMULADOR DE PROYECTOS DE INVERSION
bependencia jerdrquica lineal : Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordina y realiza proyectos de inversion para la obtencidn de la viabilidad de |os proyectos, de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las fichas técnicas y fos proyectos de inversion, con el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversion, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los ohjetivos, metas de producto e indicadores
de resultado previstos en la fase de programacién multianual; asi como, los recursos para la operacidn y mantenimiento de los
activos generados por el proyecto y las formas de financiamiento,

Elaborary suscribir los proyectos de inversidn de acuerdo a las feyes, reglamentos, directivas y demés normas, para proponer la
ejecucion de obras.

Proponerel desarrallo y ejecucicén de proyectos de inversién, de acuerdo a los lineamientos, planes maestros y las propuestas de
las dreas correspondientes, para ia viabilizacién del proyecto.

Obtenery analizar la informacion primatia y secundaria vinculada al proyecto, elaborar y suscribir los proyecto de inversién y
registrarlc en el banco de inversiones.

wn

Proporcionar informacién sobre cualquier proyecto de inversidn , en cualquier fase del ciclo de inversiones.
Efectuar visitas técnicas para la formulacidn de los proyectos de inversién.
7 [Salicitar [a declaracidn de |a viabilidad de los proyectos de inversion.

(=3

Brindar apinidn técnica de proyectos formulados por otras entidades, encargadas de la identificacion y formulacién de proyectos
de saneamienta.

9 [Formular los proyectos de inversidn publica a ser ejecutades por ter¢eros con sus propios recursos o por gobiernos locales.

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Nacional de Edificaciones, Reglamento de |a Calidad de Prestacion de Servicios de
Saneamiento, normas de inversidn, normas de control interno y disposiciones legales, técnicas y administrativas vigentes.

11 |Realizar |as cogrdinaciones y cansultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicidad de proyectos.
12 [Mantener en dptimas condiciones las fichas y proyectos de inversion.

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.

14 [Realizar otras funcignes en maleria de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionésinternas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
Entidades publicas o privadas segun corresponda. % Sieore L

e GigpraL e
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomplata Completa DEgresado(a) Dﬂachiller mTitulo/Licenciatura IE Sf l:lNo

o [] [
Economia, Ingenierla Civil o Ingenieria Sanitaria. D.) ¢habilitacion

DSecundana D D profesional?

Técnica

bidsica Maestria Egresado Tituledo X Sy No
{16 2afos)

Técnica
superior (3¢ 4
afos)

EUHIVE rsitario E’ El DDoctarua‘o I:l!:‘gresado Dﬂtu!udo
I |

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):
|C0nocimientns en planificacién, proyectos de invesion. |

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos de proyectos de inversion ]

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA No aplica { Basico |[Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplieal Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Werd; Open Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de cafeulo (Excel;
OplenCaIc, etc.} ( u s X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point, Prezi, atc )
Otros (Especificar) Qtros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ITres {03} afios

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

Dos (02) afios en el puesto de Especialista Formulador de Proyectos de Inversién o en puestos similares en empresas dmigiﬁs\\
publicas o privadas. ¢
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B. En base ala experiencia requerida para el puesio {parte A}, sefiale el tlempo requerido en el sector piiblico:
INo aplica

C. Margue 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
) X Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
*

Mencigne otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
Ne aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y.ética y capacidad de planificacion y organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

\'\U LA / -ﬁ :_.__1
YO ' OFICIA D
Tm 4 ‘F{ECE;#'-.‘ !
CHIC\EZ HUMALES/ {5 :
CH Ao A '

B RECE T veEne X7 =\
Firma: GERENTE/}{FE DE AREA S V'B-DESRROLLO Y Firma: GerenteBene e CL A

HUMAAO PRESUPUESTO ==
i L

—d

\

&)
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9.4, Oficina de Estudios y Proyectos
9.4.1. Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ; Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgdnica: Oficina de Estudios y Proyectos
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Ingenieria, Proyectos y Obras
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a sucargo : Asistente Técnico Administrativo

Ingeniero Proyectista

Técnico de Dibujo

Técnico de Topografia

MISION DEL PUESTO

Planificar, arganizar, dirigir y controlar los estudios de pre inversién formulados por la empresa; y brindar opinidn favarable a proyectos
elaborados por terceros; en base al Plan Maestro Optimizado, el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones

INVIERTE.PE, y otras narmas del sistema de Inversiones.

. b Bl FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, dirigir y realizar acciones orientadas a proponer, incorporar y gestionar la viabilidad de los proyectes del Programa

Multianual de Inversiones de la empresa; durante |a fase de formulacién y evaluacién segun lo establecido en la normativa vigente.

5 Brindar opinién favorable a proyectos elaborados por terceros; en base al Plan Maestro Optimizado, el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones-INVIERTE.PE, y otras normas del sistema de inversiones.

3 _|Planificar, arganizar, dirigir y controlar los estudios de pre inversién formulados por la empresa;
Dirigir y realizar acciones orientadas a la formulacidn y supervisian de proyectos de inversion publica en la fase de ejecucion

4 {estudios definitivos y expediente técnico) de acuerdo a la normativa vigente de los proyectos de obras generales y secundarias de
los sistemas de agua potable y alcantarillado, de zmpliacién de la cobertura, rehabilitacion, reposicion, cambio, reubicacién y/o
mejcramiento de redes del sistema existente y de otras estructuras.
Elaborar estudios preliminares de agua potable y alcantarillado sanitario como fuente de informacidn para la formulacién de

5 |proyectos, en el marco del Plan Maestro Optimizado y del Sistema Nacional de Programacidn Multianual ¥ Gestién de Inversiones -
INVIERTE PE,

6 |Ceordinar con las entidades y empresas de servicios publicas y/o privadas, para la aprobacién de proyectos de inversian.

. Disponerse mantenga actualizada, ordenada y en perfecto estado de conservacién la documentacién generada en |a elaboracién de
las estudios para su remisién a los archivos ad ministrados.

8 [Coordinar con Gerencia de Operacianes laejecucién de los estudios definitivos en el dmbito de su competencia.

g Establecery coordinar con los consulteres y dreas responsables |as alternativas de solucién de los problemas en el desarrolio de los
estudias.

> Formular, proponer, dirigir y ejecutar el plan operativo y presupuesto operativo y de Inversiones, asi como informar

periédicamente sus resultados al despache de |a Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras.

11

Cautelar el cumplimiento de las dispesiciones legales y normativas vigentes para la elaboracion de estudios preliminares y
definitivos, asi como proponer su actualizacidn, modificacidn y adecuacién y coordinar su correcta aplicacion con las entidades
normativas.

12

Supervisar el desarrollo de los eronogramas fisicos y financieros de los contratos para la elaboracion de estudios Y proyectos.

13

Brindar y coordinar el aseseramiento técnico necesario para el desarrollo de los estudios y proyectos a ser elaborados por terceros.

14

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

15

Proparcionar la informacidn solicitada por fos drganos confermantes del Sistema Nacional de Control {Grgana de Control
Institucienal, Sociedades de Auditoria y Contraforfa General de 1a Republica) en tiempa oportuno, para el desarrollo de los servicios
de control.

16

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

17

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

Coordinaciones internas

jefe inmediato y 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 segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa DEgresado(a] I:IBachiIIer IIlTitqu/Licenciatura m Si DNO
DPrlmana
Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria. D.) ¢habilitacion
DSecundarla \:I |:| profasional?

Técnica

A.} Nive| Educativo C.} {Colegiatura?

basica Maestria Egresado Tituiado X | Si No
(10 2afos)

Técnica
superior (3d
4 8ios)

EUnwersita rlo[ | I X ] I |D°°‘f°'ad0 Dfﬁ‘msﬂdo ‘:]Tirulado
l |

A.) Conotimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocién sustentadera)
|Manejo de Ms Proyect, 510, AutoCAD, WaterCad, Sewer Cada.

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

Cursos de especializacidn en elaboracidn de expedientes técnicos, residenciay supervision de obras, valorizaciones y liquidaciones de
obras.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Cpen Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros [Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua x
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R e RN O S S it i EXPERIENER sicaboiuldion < i w1 A et o =i B |
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector pablico o privado.
ICuatro {04) afios

Experiencia especifica
A, Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

Tres {03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos 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; ya sea en el sector publico o privado;
Practicante Auxiliaro , . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
1 . Analista Especialista | X i )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

adaptabilidad, control, organizacién de ta informacién, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacidn con el entorno politice y social, planificacién, visién estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

7 " g i .
’;3 GRRENCIA  OFICINA DE
'1 Oy kL "0 L] RECUFFOS L DE \.
¥ ; Y OBES o HUANOS I % O db

radil

(‘u ARy i\?ﬁf
Firma: GE 27(1#.?55 AREA

GERE
N
o o 4
LT T 7 ok % o \,y\t:_ o
vl ’&ﬁ Q‘B%LL :
¥ e oY Firma: Geren} General

PRESUPUESTO

<
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9.4.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgénica: Oficina de Estudios v Proyectos
Nombre del puesto ; ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, dasificar, 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 dmbito de su competencia,

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones ¥
reguerimientos recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar, registrary distribuir los documentos que ingresen o se genera en el dres, Hlevando un registro ordenado en
medio informdtico que permita su fécil acceso.

Informar diariamente |a relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna,

E=

Organizar y archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizanda la conservacion de la documentacidn.

Administrar |3 agenda de actividades y entrevistas del superfor inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista
con éifella.

Atendes Ias comunicaciones via correo electrénico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,

Hacer seguimiento a |as respuestas de |a documentacion emitida por el drea.

Apavyar con |a logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

Wwlok |~ || wr

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el 4rea, Hlevando el control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucin externa de dacumentos, de corresponder.

i1

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

12

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

A.) Nive| Educativo

=

Administrativa
DSecunda ria El [:l profesi

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

Incompleta Camaleta l:IEgresado(a) l:IBachiIIer II_'Tl’tulo/Licenciatura D Si II_IND
Primarta D

C.) ¢Colegiatura?

Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia
) D.) ¢habilita édlr_a

e
&

Pdgina 264 de 792




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica bdsica

(1632 afos) Moestria Egresado Tituludo Si X {No

Técnica
X [superior{3o 4 X
aflos)

D Universitano D lj D Dactorado D Egresads I:I Trtulado

i ' CONOCIMIENTOS ) e '

A.} Conocimientas técnicos principales requerides pare el puesto {No requieren documentacién sustentadora) :
|Redacci6n de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario |

B.) Cursosy programas de espedalizacién requeridos y sustentados con documentos,
|Curso cortos en trdmite documentario, gestidn de archivos o afines. I

C.} Conocimientos de ofimética & idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dorminio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado) IDIOMAS Mo aplica) Basico | Intermedio JAvanzada
Frocesador de textos
{Word; Open Office X ingles X
Write, etc.)
Hojas de célcuio (Excel;
QpenCalc, etc.)
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones {Fower X
Point; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) OCbservaciones.
Otros (Especificar)

‘ . EXPERIENCIA : £531565

Experiencla general

Indigue |a ¢cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.
|Dos (02) afios j

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indigue eltiempo de experiencia requerfta para el puesto en la funcién ¢ [z materia:
IDos {02) afios en ei puesto de Asistenie Técnico Administrativo ¢ 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 publico:
|N0 aplica ]

C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experlencia; ya seaen el sector priblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione ptros uspectos tomplemenitarios sobre ef requisito de experiencis; en casa existiery alge editional pora el puesto.
P Lompierientarios
[No aplica el N

< |
T VRN
o
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HABILIDADES O-COMPETENCIAS !

=,
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(
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9.4.3. Ingeniero Proyectista

FORMATO.DE PERFIL.DEL PUES‘TO

Organo Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Organica: Oficina de Estudios y Proyectos
Nombre del puesto : INGENIERG PROYECTISTA
Dependencia jerirguica lineal : Jefe de Oficina de Estudios y Proyectos
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigiv y controlar actividades para |a elaboracion de expedientes técnicos y fichas técnicas para la ejecucidn de
obras de creacién, ampliacion, mejoramiento o rehabilitacién de agua potable y alcantarillado contenidos en el programa de
inversiones del Plan Maestro Optmizado y otros documentos de gestion.

FUNCIONES DEL PUESTO F

Elaborar, revisar y evaluar los expedientes técnicos y fichas técnicas acordes con los estudios de pre inversién contenidos en el
programa de inversiongs del Plan Maestro Optimizado y otros.

2 |Efectuar las verificaciones de campo para la elaboracidn y revisidn de expedientes técnicos.
Evaluar y emitir informes para et otorgamiento de |as factibilidades de servicios de agua y alcantarillado.

Revision de proyectos definitivos presentados por entidades publicas y privadas para su aprobacion con resolucidn de Gerencia
General o emisidn de informe técnico, segun corresponda.

5 |Farmular jos términos de referencia de los procesos de contratacion de terceros, para la elaboracién de estudios y proyectos.

Mantener actualizada, ordenada y en perfecto estado de conservacion la documentacion generada enla elaboracion de los
estudios de inversidn para su remision a los archivos administrados.

7 |Coordinary supervisar los trabajos de dibujo y topografia de los proyectos a su cargo.

Apoyar en la formulacién de lineamientos y técnicas en el disefio de proyectos acorde a las innovaciones tecnologicas en estricta
coordinacian con las dreas correspondientes, gestionando su aprobacian,

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 gue le sean asignadas por su superior jerdrguico.

, ! ! COORDINACIONES PRINCIPALES oA

Coordinaciones internas ;
Con jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor.

Coordinaciones externas
Entidades publicas ¢ privadas seglin corresponda.

‘ ‘ FORMACION ACADEMICA ‘ ‘

B.) Gradois)/situacion académica y estudios requeridos parael
puesto

incomplets Completa DEgresado(a) l:lBachiIIer mTitulo/Licenciatura Izl Si |:|No
Danarla E’ I_l Sre—

Ingenieria Civil o ingenieria Sanitaria. D.)

DSecundana [_—’ | p

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura?

signal2_ '
SERENPIA
PG (L e
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Técnica

bésiea Maestrio Egresndp Titwlado ® Si No
[Lo 2 afios)

Técnica
supenor{las
afios)

mumverslta o ’:J E DDactoradu L__—[Egresadu l:ITirufada
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentedora):
Conocimiento de disefio de infraestructuras de estaciones operativas, conocimiento en AutoCAD, Watercard, Sewercard, MS Projecty
510, formacian en gestion de proyectos bajo el estandar PMI.

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

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio jAvanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas de calculo (Excel,
OpjenCaIc, etc.} : b Quechua X
Programa gde Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, efc.)
Ctros (Especificar) Qtros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

; : EXPERIENCIA ; -

Experiencia general

Indigue 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade.
|Dos {02} afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o 1a materia:
[Dos {02) afios en el puesto de Ingeniero Proyectista ¢ 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 e sector piblico:
1No aplica |

€. Marque el nivel minimo de pueste quae se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
;- ) Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros ospectos complementuarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
ENo aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Trabaja en equupo compromiso y éticay capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

\‘-AH’
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9.4.4. Técnico de Dibujo
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgénica: Oficina de Estudios y Proyectos
Nombre dei puesto : TECNICO DE DIBUIO
Dependencia jerarquica lineal : lefe de Oficina de Estudios y Paroyectos
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Na aplica

MISION DEL PUESTO

Interpretar datos técnicos, croquis, diagramas e informacidn, dibujar y desarrollar en general planos de ingenieria, arquitectura y otros
asi como mantener actualizada la planoteca de la empresa.

‘ FUNCIONES DEL PUESTO : y

1 Dibujar y/o desarrolar en general planos de ingenieria, interpretando croquis, datos técnicos & informacién similar, para los
proyectso de creacién, ampliacidn, renovacion y mejoramiento de los sistemas de agua o alcantarillado.

2 |Realizar disefios de arquitectura y de topografia en campo para elabarar planos.

3 |Uevar un registro ordenado de planos digitalizados.

4 |Coordinar con el ingeniera proyectista, para el disefio de planos de |a infraestructura de los servicios que brinda la empresa.

5 [Analizar la informacion obtenida en campo, para realizar los dibujos de planos.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinacionesinternas: ‘
Jefe inmediato y con las areas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas. -

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, Ministerio de
Trabajo, proveedores, u otras entidades pablicas 6 privadas segun corresponda,

FORMACION ACADEMICA

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

incampleta Completa I:l Egresado(a) DBachiIIer IZITitulo/ Licenciatura I___I Si EI No
[:IPrima ria
Disefio Gréfico, Dibujo CAD o carreras afines. D.} ¢habilitacion

[]Secundarla I | I profe %BQL
£

S
7

A.) Nivel Educative €.} ¢Colegiatura?

[~
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Técnica

bdsica Maestria Fgresado Titulado Si | x INo
(16 2ahos)

Técnica
superior{3o ®
4 afios)

DUnive rsitano | | I | | IDocmmdo I:lfgresado I:Tltufado
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Dibujo Técnico I

B.) Cursosy programas de especializaclén requeridos y sustentados con documenrtos,
[Cursn formativos en Autocad Civil, 3D 6 similares, I

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Béslco |Intermedi o] fvanzado IDIONIAS Mg aplical Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textas
{word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculp [Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( i Quechua X
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Ctros {Especificar) Otros {Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Dcs (02} afios J

Experiencia especifica
A. Indlgue el tiempo de axperiericia raquerida para el puesto en la funcidn o la materta:
IDos (02) afics en el puesto de Técnico de Dibujo o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. ]

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parie A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector piblico:
lNo aplica l

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

Practicante Auxiliaro i . Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
) X i Analista Especialista , X
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione ptros pspectes complementarios sobre el requisito de experiencio; en case gxistiera algo gdicipnal para el puesto. .
\No aplica 1‘:&‘5t" s |
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IMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Trabajo en equlpo compromise y @tica y capacidad de planificacion y organizacién.
= ook REQUISITOS ADICIONALES .

APROBACIONES

PRESUPUESTO

Firma: Gerente G}w
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9.4.5. Técnico de Topografia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Qbras
Unidad Orgdnica: Oficina de Estudios y Proyectos
Nombre del puesto : TECNICO DE TOPOGRAFIA
Dependencia jerdrquica lineal ; Jefe de Oficina de Estudias y Proyectos
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

[Efectuartrabajos de topografia relacionadas con disefar y dibujar los planos de proyectos de agua potable y alcantarillado

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar y dibujar planos de proyectos de creacidn, ampliacidn, renovacion y mejoramiento de los sistemas de agua o
alcantarillado.

2 |Efectuar los calculos y representaciones graficas para obtener perfiles longitudinales.
3 |Localizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos, curvas de tampo y datos poligonales.

Revisar los prayectos que le hayan sido derivados en los aspectos técnicos de ingenierfa, como planos de ubicacién, metrados,
4 |simbologla, escalas y demas detalles de dibujo de acuerdo con el Reglamente Nacional de Edificaciones y concordante con los
sistemas existentes para trabajar de acuerdo a las normas vigentes de edificaciones.

Responsabilizarse del equipc que esta a su cargo, velando por su operatividad, maniobray resguardo para garantizar los recursos
materiales en las necesidades de trzbajo de campo.

6 |Coordinar con el Ingeniero Proyectista y Dibujante Técnico para los estudios de 1os proyectos.
7 |Realizar trabajos de campo, localizando puntos de cperation, cotas, etc.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.} Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer ETitqu/Licenciatura D Si ENO
Primaiia |___I I_I
Topografia D.} ¢habilitacié
DSecundaria |_j |_| pi‘ofeslg%%‘.ﬂm
W 5_’:?I£,_A7
\. GENE, Pl

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

L]
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Técnica

Bésica Maestrio Egresado Titulodo Si No
{16 2arios)

Técnica
Superior (3 & X
4 anaos)

D Universitario | IDocrarada I:]Egresada D Tituledo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Na requieren documentacion sustentadora) :
|Técnicas de topografia, _J

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Dibujo Téenico, ofimitica, AutoCad, Ms project, 510 |

C.} Conocimientos de ofimdtica e idlomas.

Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ne aplica | Bisice |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Bésico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word: Open Qffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo [Excet;
OpjenCaIc, £tc.) ( " Qiechia b
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power ®
Point, Prezi, aic.)
Otros [Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especlficar)

" EXPERIENCIA P & '

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
IDOS {02) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundién o |la materia:
[Dos (02} afios en el puesto de Técnico de Topografia o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base a la experlencla requerida para el puesto {parte A), sefiale el empo requeride en el sector pablico:
N aplica l

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

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
_ X N Analista Especialista i .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sohre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pmest;,j_ﬂ/'.%vE 8
h
INo aplica % Zreooen

JELENDIA \
I
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

OFICINA [
T e

RE ol

YICT

Firma: Ger,e.ntefenerm >

PRESUPUESTO
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9.5. Oficina de Ejecucién, Supervisién y Liguidacién de Obras
9.5.1. Jefe de Oficina de Ejecucién, Supervision y Liguidacién de Obras

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Ingenierfa, Proyectos y Obras
Unidad Orgdnica; Oficina de Ejecucidn, Supervisién y Liquidacion de Obras
Nombre del puesta:  JEFE DE OFICINA DE EJECUCION, SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
Dependencia jerirquicalineal : Gerente de ingenierfa, Proyectos y Obras
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Técnico Administrativo

Puestos a su cargo : Coordinador de Equipo de Obras
Coordinader de Equipo de Catastro Técnico
Coordinador de Equipo de Gestidn Ambiental y Riesgos de Desatres

MISION DEL PUESTO . 5y : _

Programary supervisar 1a ejecucién de obras de infraestructura sanitaria de zgua potable y alcantarillado de la jurisdiccién de fa empresa, a fin
de lograr el desarrollo fisico y la ampliacién de la Infraestructura.

-FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar al personal que realiza a ejecucion e inspeccion de las obras y de las ampliaciones de los sistemas de agua potable y
alcantarillado, a fin de gue estos estén enmarcados dentro de las normas de ejecucion aprobados.

Disponer y supervisar permanentemente, se mantanga debidamente ordenado y clasificado el archivo de la documentacién técnica de los
proyectos que se ejecutan y/o inspeccionan, velandoe por su integridad, seguridad y adecuada conservacién de acuerdo a ley.

Supervisar la llquidacion de proyectos y obras ejecutadas, para su registro patrimonial y contabilizacidn opartuna, previo sustento téenico
opartuno y opinlén de |a Gerencia de Ingenierfa, Proyectos y Obras.

4 |Revisary aprobar los requerimientos de material de la dependencia a su cargo, a fin de cumplir con sus objetivos.

Desarroliar y contrelar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervisian, valorizacién, recepcién y liquidacién de obras generales y
secundarias de los sistemas de agua potable y alcantarillado, sea por administracién directa o ejecutada por terceros.

Revisar y tramitar el avance fisico y financiero, las valorizaciones de Ias obras, e informar a la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras,
para su conocimiento y tramite correspondiente,

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucidn de las obras por contrato, por convenio u otra modalidad que decida la alta direccién y
mantener actualizado el flujo de informacién sobre la situacién de las obras en ejecucion.

Informar sobre |as cbras ejecutadas bajo su responsabilidad, después de haber side recepcionadas y liquidadas, a las dreas de Gerencia de
Operacicones, Gerencia Camercial y Oficina de Control Patrimonial.

9 |Coordinar a la ejecucton de obras destinadas por convenio, por contrato o fo que I3 alta direccion solicite segin la modalidad de ejecucién.

Supervisar y controlar, bajo responsabilidad que la ejecucion de las cbras ejecutados por terceros, se realicen dentro de los pardmetros

1 o - ,
& establecidos en el expediente técnico y la normatividad vigente.

11 |Flaborar los términos de referencia para los procesos de contratacién de acuerdo al plan anual de contrataciones de la empresa,
12 |Evaluar e informar sobre ef estado situacional de las obras en ejecucian.

Proporcionar ta informacién solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Control Institucional,

13 0 ) . . .
Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republical en tiempo opartuno, para el desarrotlo de los servicios de contral.

Cumplir confo establecido en el Reglamento Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas del

14
Sistema de Control Interno.

15 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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: ] s : COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas .

|Jefe inmediato y areas relacionadas cen su labor.

Coordinaciones externas :
|OTASS, Ministerio deVivienda, Construccidn y Saneamiento u otras entidades publicas o privadas segln corresponda.

. FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

Incompleta

Completa

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

DEgresado(a)

[eachitier

E‘n’tula/ ticenciatura

C.) {Colegiatura?

E Si DNO

DPrimana

L1

I:lSecundana m I_-l

Ingeneria Civil o Ingenieria Sanitaria.

D.) ¢habilitacién
profesional?

Tecrica
bédsica
14 2afios)

Maoestrio

Egresado

Titulado

Técnica
supernori3o
4 anos}

EIUnivers‘!tarloI

x|

| —l Doctorada

DEgresuda

‘:’T.itufado

i / ; CONOCIMIENTOS [ ; :

A.} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

IManejo de software en el ambiente windows y conocimientos de aplicativos especificos de! drea.

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

[Cursos especializados en ejecucion v liguidacion de obras, saneamiento o afines.

C.) Conocimientos de pfimatica e idiomas,

OFIMATICA

Nive! de dominio

No aplica

Basico |Intermedio

Avanzado

Pracesador detextos
{Word; Open Office
Write, etc.)

Nivel de dominio

Hojas de calculo (Excef;
OpenCalg, etc.)

Programa de
presentaciones [Power
Point; Prezi, etc.)

IDIOMAS No aplica| Bdsico |intermedio [Avanzado)
inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Ctros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

p EXPERIENCIA ‘ : ,

Experiencia ganeral
Indique ia cantidad total de afios de experientia laboral; ya sea en el sector publico o privado. oo
ICuatro {04) aflos Fad
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia:

Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Ejecucion, Supervicion y Liquidacién de Cbras o en puestos similares en empresas de
servicios publicas o privadas.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector plblica ¢ privado:
Practicante Auxiliar o ) s Supervisar/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista X ! )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Diractor

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionel pare el puesto.
[N 0 aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS y

Adaptabilidad, control, organizacién de la informacion, vocacidn de servicio, arientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorne politicoy sccial, planificacion, vision estratégica, capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

= irma: ;
HUMANOS PRESUPUESTO Firma GE@Genera

- L
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9.5.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: Fai IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Grgano : Gerencia de Ingenierfa, Proyectos y Obras
Unidad Orgénica: Oficina de Ejecucion, Supervisién y Liguidacion de Obras
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquicalineal : Jefe de la Oficina de Ejecucion, Supervisién y Liquidacion de Qbras
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 teléfano, y apoyar en laberes administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 |informar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencidn oportuna.

Organizar y archivar {a documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando la conservacion de la documentacion.
Administrar |a agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista

con élfella,

Atender las comunicaciones via correo electrdnico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones gue se |e soliciten.

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

Apoyar con la logfstica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

Fermular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, Ilevando el control respective.

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

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.

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

W |os |~ |ay| W

11

1

%)

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

FORMACIONACADEMICA |

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller EITitulo/Licenciatura D Si IIlNo

Primara
D EI L—I Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia

Dsuuﬂdam l:’ Administrativa.

A.) Nivel Educative C.) ¢Colegtatura?
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Técnica bdsica
(16 2afios)

Técnica
superior (3¢ 4 X
anos)

D Universitaria D D Doctorado Elfgresado D Titulade
I ]

A.) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacion sustentadora) ;
IRedaccién de documentos administrativos, gestidén de archivos, trimite documentario l

Muoestria Egresudo Titulade Si No

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICurso cortos en trimite documentario, gestién de archivos o afines. —|

€.} Conoclmientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Basico [ Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calcuta (Excel;
Oplen(_'alc, ete.) ( ' X Siechia x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point, Prezi, etc.)
Otros (Especificar} Otros (Especificar)
Otros (Especificar) QObservaciones.-
Otros {Especificar)

. EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
[Dos (02} afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:
|Dos {02} afios en el puesto de Asistente Téenico Administrativo 0 en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base a la gxperientia requerida para ef pugsto (parte A), seiiale #f tiempo requerido &n el sector publico: |
lNo aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya s2a en ef sector publico o privado:

Practicante Auiliaro ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
; . Analista Especialista : )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requistto de experiencia; en casa existiera algo adicional para el puesto.
[ 4 1€ q P g
No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y élica y capacidad de planificacién y organizacion.
| ) REQUISITOS ADICIONALES

.

PROBACIONTS

74 7\ 7D
) s X Ser A%y
| o N
w 4 U1 CBfMROLLO Y LR
Firma: GERENJE AREA Firma: GerenteGeneral
irma ,JEEE;E’E){ s irma: Gere te-f
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9.5.3. Coordinador de Equipo de Obras
i " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO =

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgénica : Oficina de Ejecucion, Supervisian y Liguidacién de Obras
Nombre del puesto : COORDINADOGR DE EQUIPC DE OBRAS
Dependencia jerdrquicalineal : Jefe de Oficina de Ejecucién, Supervision y Liquidacién de Obras
Bependenciafuncional : No aplica
Puestos asu cargo Ingeniero de Qbras

Técnico de Topografia
MISION DEL PUESTO

Realizar la supervision técnica y financiera de la construccion de obras de infraestructura de agua petable y alcantarillado sanitario, de
acuerdo a lo establecidos en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente; con la finalidad de asegurar la operatividad y calidad de
las mismas, asicomo por su |a correcta liquidacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar los procesos de ejecucicén, inspeccidn, supervisidn, valorizacién, recepcidn y liguidacidn de obras generales y secundarias de
los sistemas de agua potabte y alcantarillado, sea por administracién directa o ejecutada por terceros,

Organizar e implementar |a supervision de obras a ser ejecutadas y/c financiadas porterceros velando por el cumplimiento de las
nermas y especificaciones técnicas.

Planificar e implementar la supervision de obras a ser ejecutadas y/o financiadas por terceros velando por el cumplimiento de las
normas y especificacionas técnicas.

Fermular y gestionar los recursos necesarlos para la ejecucidn de las obras por administracion directa o ejecutades por terceros,
Revisar |as valorizaciones, liquidaciones y otros desembolses generados en ohra.

Infarmar previa evaluacion sobre el estado situacional de las obras en ejecucion,

Coordinar con |a Jefatura de [a Oficina de Estudios y Proyectos las acciones de trabajo a desarrollar en campo.

Proposcionar asistencia técnica a los comités de obras, para la realizacién de estudios y obras.

0o |~ jun | &

Propercionar ja infarmacion soiicitada per los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control Institucional,
Sociedades de Auditoria y Contratoria General de la Repiblica) en tiempo aportuno, 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 detf

10
Sistema de Control Internao.

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

2% ; COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas
lefe inmediato y areas relacionadas con su labor.

Coordiniaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento u otras
entidades pablicas o privadas segun corresponda,

FORMACION ACADEMICA

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

lrcompieta Completa DEgresado(a) DBachiIIe: I:Z_lTitulo/ Licenciatura m Si DNO

Dr’rimaria ‘ I
Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria. D.) éhabilitagign— ~

DSEcundaria E Prnfesimwgﬁug"\ﬁ

i
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Técnica basica 3 D D
{16 2 aftos) Maestria Egresado Titulado X Si No
Tecnica
supenor(3d 4
zfios)

EUmve rsitano I X IDarrarada DEqremda Dmumdo
I |

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (N requieren documentacién sustentadora) :
|Ley de Contrataciones y Reglamento Nacional de Edificaciones |

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con doecumentos.
|Curso de Ms Project, AUTOCAD, procedimientos constructivos, liquidaciones y valorizaciones o afines. I

C.) Conacimientos de ofimatica e idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Na aplica | Bisico | Intermedio | Avanzada IDIOMAS No aplica| Béskco |intermedio |Avanzado
Procesador de textas
{Werd; Cpen Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( X s i
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Polnt; Prezi, stc
Qtros (Especfficar} Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
{Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ITres {03) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fungidn o la materia;
IDos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Obras o en puestos similares en empresas publicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requeride en &l sector piblico:
iNo aplica ]

C. Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya ses en el sector pdblico ¢ privada;

Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
A K Analista Especialista| X . X
Profesional Asistente Coordinador ¢ Dpto. Director
* Menclone otros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experiencia; en caso existiera alge adicianal para el puesto.  27¢ | ™~
W & y
JNo aplica I S _‘j\
rvrrereaal g !
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

\\- I"Zb-‘g’

- L4 0°
e 8 : -
/ ' ({3
GIRENC 9, O'Q’W\ S
PRY g ' [ 7 b L; n\ b‘ A,-,
Firma: GER }L}m AREA ; "%r\\f b S Firma: Gerente Ggneral <
: 3 r
F1CLES HUMAN PRESUPUESTO
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9.5.4. Ingeniero de Obras

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

; . IDENTIFICACION DEL PUESTO i s

Organa : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Organica : Oficina de Ejecucidn, Supervision y Liguidacion de Obras
Nombre del puesto : INGENIERO DE OBRAS
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Ejecucidn, Supervisién y Liquidacion de Obras
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO S

Ejecutar, inspeccionar, supervisar, coordinar y controlar que las obras ejecutadas hajo la modalidad de administracidn directa, indirectay
otras, se encuentren dentro de los pardmetros establecidos desde la firma del contrato y de acuerdo a los documentos tecnices vy
finacieros que para este se requiera, ademas de el expediente técnico y normatividad vigente hasta la resolucidn de liquidacién de obra si

. iese

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, dirigir y controlar |a ejecucion de obras de infraestructura sanitaria de agua potable y alcantarillado, para ser debidamente

aprobades y auterizados por los niveles jerarquicos competentes y de conformidad cen los expedientes técnices.

5 Establecer y coordinar con los consultores/contratistas y dreas responsables las alternativas de solucidn de los problemas que se
presenten en la ejecucion de las chras dentro def marco de la normatividad vigente.

3 |Efectuar la direccion técnica de los proyectos de Inversidn para que ejecute la empresa por administracion directa.
Mantener actualizado el “Cuaderno de Obra”, debidamente foliado v legalizado, anotando la fecha de inicio y término de los trabajos,

4 las modificaciones autorizadas, los avances mensuales, los controles diarios de ingreso y salida de materiales y personal, las horas de
trabajo de los equipas, asi como los problemas gue vienen afectando el cumplimiento de los erenogramas establecidos y las
constancias de la supervision de [a obra.

. Uevar el registro y control del avance fisico y econdmico de jecucion de Jas obras de infraestructura sanitaria, para hacer uso de la
tecnologi informatica mas adecuada.

. Controlaria calidad de materiales, mano de obra y equipos, cuando sea necesario, segun lo establecido en el expediente técnico, en
las obras ejecutadas por administracidn directa, indirecta o por terceros.

. Controlar gue la obra a su cargo se ejecute dentro de los pardmetros establecidos en el expediente técnico, normatividad vigente, y
contrato cuanda corresponda.

8 |Procesar las valorizaciones, liquidaciones y otros desembolsos generados en obra.

5 Remitir 2 |as dreas operativas, comerciales y contables la documentacién e informacién necesaria para la operacidn y mantenimiento
de las obras ejecutadas y registro del costa de las conexiones ejecutadas;
Asumir la responsabilidad desde su designacion, por la custodia de los expedientes técnicos, coordinando con las dreas

10 correspondientes antes de iniciar la ejecucion de las mismas, para lo cual deberd contar con el cronograma de inicio de obra
contractual, contrato de obra, propuestas técnica y econémica, asi como documentos de saneamiento fisico legal de los componentes
de obra a ejecutar y otros documentos de ejecucidn de obra, hasta la resolucidn de aprobacién de liquidacién de obra.

1 Cumplir con el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con ias normas de control interno y con
las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcienamiento de empresa.

" Realizar las demds funcianes inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del

drea.
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COORDINACIONES PRINC!PALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento u otras
entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

: ; FORMACION ACADEMICA % ot

A} Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el pussto C.} iColeglatura?

Incompleta Completa D Egresadofa) D Bachiller mﬂtulr}/ Licenciatura IE i D No

Dpnmana ]
Ingenieria Civil o Ingenierfa Sanitaria. D.) éhabilitacién
DSecunda na ] profesional?

Técnica basica
Moestri ;
{14 2afos) Pestig Egresado Titulado x| si No

Téenica
superior{io 4
afos)

EUmvermarlc L —I I X | I |Ducrorada E’Egremdo l___lmufado

- CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No requieren dotumentacidn sustentadora) :
[Normativa de contratacianes y Reglamento Naciona! de Edificaciones |

B.) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
LCurso de Ms Project, Procedimientos constructivos, liquidaciones y valorizaciones o afines. |

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bésice | intermedio |Avanzado IDIOMAS o aplica] Basico | Intermedia |Avanzads]
Procesador de taxtos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpienCaIc, etc.) ( x SHegiug *
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
QOtros {Especificar) Chservaciones.-
Otros {Especificar)
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. \EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
|Dos {02} afios
Experiencia especffica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
{Dos (02) afics en el puesto de Ingeniero de Obras o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

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

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

Practicante Auxiliar o . e Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialistal] X ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera olgo adicional para ef puesto.
[No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES
/7 BTV, :
=N
\\
' s ':.’\-f,f ) 1 o D j ‘W'l"‘ . --i}.?ﬂ, 'h- k4 \
- NP DE g . REN
“ oo f) U; ¥ i U AT g Oxm/\ L o)
Firma: G Jr-wj E DE AREA v Ly’ REOH(O ¥ Firma: Gafé eGeneraI\\\-:://
Sl =/~ HUMAKOY ™" PRESUPUESTO : ‘w /
F ( _
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOMES

9.5.5. Técnico de Topografia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO.

ks At IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ :

érgano H Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgdnica: Oficina de Ejecucién, Supervisién y Liquidacion de Obras
Nombre del puesto TECNICO DE TOPOGRAFIA
Dependencia jerarguica lineal ; Jefe de la Oficina de Ejecucidn, Supervisidn y Liquidacion de Obras
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

| : MISION DEL PUESTO

Efectuar trabajos de topografia relacionados con disedar y dibujar los planos de proyectos de agua potable y alcantarillado

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar y dibujar planos de prayectos de ampliaciones y renovaciones de las redes de agua potable y alcantarillado,
Efectuar los calculos y representaciones graficas de Ias mediciones topograficas realizadas.

Lacalizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos tapogréficos.

Realizar trabajos en campo, para la obtencién de datos de perfiles longitudinales, secciones transversales.

Bfw |-

Efectuar levantamientos topograficos a curvas de nivel, para tener datos exactos del trabajo a realizar y elaboragr los planos
respectivos.

Revisar los proyectos que le hayan side derivados en los aspectos técnicos de ingenieria, como planes de ubicacién, metrados,
6 [simbologia, escalas y demas detalles de dibujo de acuerde con el Reglamento Nacional de Edificaciones y concordante con los
sistemas existentes para trabajar de acuerdo a las normas vigentes de edificaciones.

7 [Realizary obtener datos de poligonales, para determinar los perimetros y dreas de terrenos.

8 [Determinar cotas, para movimiento de tierras y/o ejecucion de infraestructura.

Responder por el equipo topografico que estd a su cargo, velando por su operatividad, maniobra y resguardo para garantizar las
recursos materiales en |as necesidades de trabajo de campo.

10| Tomar dates en disefio y proceso de ampliaciones de redes, perfiles y detalles, parala ampliacién de redes de agua y desagiie

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

12
Sistema de Control Interng.

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

[¥8)

COORDENACIOI\,{ESPRIN.CIPA;.ES‘-- ;

Coordinaciongs internas
Jefe inmediato

Coordinaciongs externas
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grato{s)/sttuacidn académica y estuttios requeridos para el puesto €.} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) I:l Bachiller DTl’tulol ticenciatura :l Si El No

D Primaria D
Construccidn Civil o Topografia 0.} ¢habilitactén
DSEcundarla I:] 1 profesional?
] Técnica
béasica Muoestrio Egresado Titulado Si No
L] {14 2 afios)

Técrnca
X |supernor{3o 4
4 afios)

D Universitario D :’ Doocmrado ngresado D Titulodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) ;
LTgi;ﬂiEas de topografia. |

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Dibujo Técnico, ofimatica, AutoCad, Ms project, 510 l

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel tle dominia
OFIMATICA Noaplica| Bisico |Intermedio| Avanzado [BIOMAS No aplica| Basigg | Intermedio |[Avanzado)
Procesador de textos
[Word; Ogen Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel, . Quechua X
OpenCalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones [Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar} Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

| A EXPERIENCIA = ] .

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Dos {02) afios

Experiencia especifica
A. Irdigue el tlempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcion o la matera.
lDos {02) afics en el puesto de Técnico de Topografia 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 tiemnpo requeride en ef sactor piblice:

INo aplica

€. Marque &l nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publica o privado:

Practicante Auxiliaro
Profasicnal Asistente

[No aplica

) o Superviser/ Jefe de Area Gerente ¢
Analista Especialista ) )
Coordinador o Dpto. Director

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

b

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

L
\\ li—l—lTU

AF "f}ﬂf‘- I'ON:\

Firma: G\I!L‘__"Eé

\r;

7!( E AREA

(

Pégina 290 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

9.5.6. Coordinador de Equipo de Catastro Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgdnica : Oficina de Ejecucién, Supervisidn y Liquidacidn de Obra
Nombre del puesto: CORDINADOR DE EQUIPO DE CATASTRO TECNICO
Dependencia jerdrguica lineai : Jefe de la Oficina de Ejecucién, Supervisidn y Liquidacion de Obra
Dependencia funcional ; No aplica

Especialista en Catastro Técnico
Asistente de Catastro Técnico

MISION DEL PUESTO

Puestos a su cargo ;

Planificar, organizar, dirigir y actualizar 1a Informacion catastral de la infraestructura de los sistemas de agua potable y alcantarillado,
los censos periddicos catastrales y planos catastrales o planos temdticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar la actualizacién y orden de la documentacidn, plancs y demds documentos de sustentacion del

1 . . . . .
catastro de los sistemas de agua y alcantarillado, proporcionado por [as dreas involucradas.
Coordinar, controlar y mantener actualizado los catastros de las captaciones, cdmaras de bombeo, lineas de impulsidn, lineas de

2 |conduccidn, reserverios, plantas de tratamiento de agua potable, redes de agua potable y de alcantariliado sanitario, cdmaras de
bombeo de desagles, plantas de tratamiento de aguas residuales y demds infraestructuras de saneamiento de la empresa.

3 Establecer los mecanismos de coardinacicn, con las dreas de la empresa y las municipalidades que comprende su jurisdiccién, para
el intercambio de informacidn y colaboracion mutua.

A Coordinar con entidades publicas y privadas especiatizadas, |a asistencia técnica necesaria para el mantenimiento integral del
catastro con recursos proplos o a través de terceros.

5 |Programar, organizar, coordinar, conducir y controlar los proyectos y actividades catastrales encomendados.

6 Disefiar programas utilitarios con el catastre integrado, logrando |a integracion y buscande mejores eportunidades de desarrollo
en el entorne.

. Revisary validar la informacidn recclectada {(croquis, planos) y que cuenten con la conformidad de las dreas involucradas en el
ambito de su responsabilidad
Praporcionar (a informacion solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control

B [Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloiia General de la Republica) en tiempo oportung, para el desarrollo de los
servicios de control.

9 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 Centrol Interno.

10 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que [e sean asignadas por su superior jerdrguico,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones Externas
Entidades publicas 6 privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa :IEgresado(a] I:lBachiller ETftulo/ Licenciatura El Si |:| No
Dprlmaria I
Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o Arquitectura. D.) ¢habilttacidn

DSecundaria profesional?

A.) Nivel Educativo C.} éColegiatura?

Técnica
Bisica Muaestrio Egresado Titulodo X Si No
{162 afios)

Técnica
Supenor (30
4 afios)

El Universitario | X | | Docterado ngresada D Titulada
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocitn sustentadora) :
IManejo de equipos de procesamiento sistemdtico de datos. ]

8.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Dip|omado en Sistemas de Informacion Geografica {ArcGIS, Qgis), curso en software CAD, I

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA No aplica | Bastca |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Bdsito | Intermedio |Avanzadg
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; " Quechua .
OpenCalc, etc.)
Programa de Ctros (Especificar)
presentacicnes (Power X
Paint; Prezi, ete.)
Otros {Especificar) Otres (Especificar)
Otros {Especificar) Qbservaciones.-
Otros (Especificar)

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

Experiencia especifica
A. Indique &l tlempo de experiendia requerida para el puesto en 13 funcién o la materia;

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipao de Catastro Técnico o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.
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B, En base ala experiencia requerida para el pueste (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

[No aplica
C. Marque el nivel minimp de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:

Practicante Auxiliaro , - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i Analista Especialista ) .
Asistente Ceordinador o Dpto. Director

Profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existierg algo adicionol paro el pueste.
No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Sy
<

) 'h"‘h‘ AR

@) QUM o/
"}’/ 5

Firma: Gere& GenerN‘l‘?

OBACIONES
JIN4 DE[ L) \
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O NHISE
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PRESUPUESTO

Firma: G
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9.5.7. Especialista de Catastro Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgdnica: Oficina de Ejecucién, Supervisién y Liquidacion de Obra
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE CATASTRO TECNICO
Dependencia jerdrquicaiineal : Cordinador deEquipe de Catastro Técnico
Bependencia funcional : Ne aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacién, procesamiento, sistematizacidn y calidad de la informacién referente al catastro técnico
de redes, equipos e instalaciones, efectuar la programacién de los trabajos de campo de replanteo, asi come proporcionar informacion
catastral actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrary mantener los datos actualizados y caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de los sistemas de abastecimiento de
agua y alcantarillado,

2 |Mantenery actualizar la infoermacicén de la planimetria digital,

Supervisar la atencidn de los requerimientos de informacidn catastral de sistemas de agua y alcantarillade sclicitados por clientes
internos y externos coordinar y supervisar Ja actualizacién del catastro de tos sistemas de agua y alcantarillado.

Recopilary actualizar la informacién catastral de ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de agua potable y alcantarillado
sanitario, através de formatos y planos, ejecutadas y la Oficina de Ejecucién, Supervision v Liquidacién de Obras.

Mantener actualizada y ordenada Ja documentacion, plancs y demds documentas de sustentacién del catastro de los sistemas de
aguay alcantarillado, proporcionado por las dreas involucradas.

Proponer programas utilitarios con el catastro Integrado, logrande la integracién y buscando mejores oportunidades de desarrolle
en el entorne.

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

7 Sistema de Control Interno.

8§ |Realizar atras funciones en materia de su competencia que |e sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y areas involucradas a su labor.

Coordinaciones externas

" FORMACION ACADEMICA !

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

Incompleta Completa |___|Egresado(a) DBachiIIer mTitulo/ Licenciatura IE Si DNO

DPrimaria I
tngenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o Arquitectura D.) éhabilEacjén

DSecunda ra ' prg&'ﬁghaf? \S\‘-\‘&
LTy \
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Técnica
basica Muestria Egresodo Titulado X Si Mo
{10 2afos)

Técnica
superior (39
Jafios)

mUnwemtamcl | i X | | |Dcctorada I:lEgremda Dﬂtuma‘n
I |

: " { .CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :
[Manejo de equipos procesamiento automético de datos. l

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Ca pacitacion en sistemas de informacion geografica (ArcGlS, Qgis), capacitacion en software CAD. I

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplita | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bisico {Intermedio [Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office ® Inglés x
Write, etc.)
Hojas de calculo {Fxcel;
Opjencalc, ate.) ( X CiEehig X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones [Power X
Point, Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
Otros (Especificar) Chservaciones.-
Otros (Especificar)

. EXPERIENCIA

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

Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en a funcidn o la materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Especialista de Catastre Técnico o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas. |

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

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

Practicante Auxiliar o . . Suparvisor/ Jefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialista . ;
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicianal para el puesto.
lNo aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

: ;RC\!/“B

PRESUPUESTO Firma:Gerentg%nerm
o \
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9.5.8. Asistente de Catastro Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano: Gerenciade Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad Orgénica: Oficina de Ejecucidn, Supervision y Liquidacién de Obras
Nombre del puesto: ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Catastro Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a sucargo : No aplica

. MISION DEL PUESTO ‘

Apoyar en el levantamiento, ingreso, registro, clasificacién, procesamiento, sistematizacidn y calidad de la informacién refarente al
catastro técnico de redes, equipos e instalaciones, efectuar la programacién de los trabajos de campo de replanteo, asi como
proporcionar informacion catastral actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar las caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de |os sistemas de abastecimiento de agua y alcantarillado y
elaborar reportes mensuales de la informacidn catastral ingresada al sistema informdtico.

Atender los requerimientos de informacion catastral de sistemas de agua y alcantarillado solicitados por clientes internos y
externos.

Realizar el levantamiento topografico de nuevas zanas de ampliacion de redes en los sisterna de agua potable y alcantarillado
sanitarioc.

Recopilar e ingresar la informacién de ampliaciones y/o modificacianes en los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario
al catastra teenico, a solicitud de su superlor jerdrquico.

Apovyar en el orden de |a documentacidn, pfanos y demds decumentos de sustentacidn del catastro de los sistemas de aguay
alcantarillade, proporcionado por las dreas involucradas.

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

Realizar [as demds funciones inherentes a su cargo, que ie asigne su jefe inmediato, para contribuir con el huen funcionamiento
del drea.

L COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas X
Jefe inmediato y dreas involucradas a su labor.

Coordinaciones externas

e i ; sy FORMACION ACADEMICA : [

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

Incompieta Completa mEgresado(a) I:IBachiIIer EITl'tulo/ Licenciatura D Si ENO

DPrnmaria
Egresado de Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines D.} ¢habilitacién

DSecundaria , I p!’%éﬁé‘?‘\
q-q 6\’\ ]
& —

A.} Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?
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Técnica

basica Maestria Egresado Titulado Si x |[No
{16 2 afios)

Técenica
supenar{la X
4 afios)

i:l Universita I'IGI I | t I IDacrorado I:,Egresado !:]Tnu!ado
I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
IManejo de equipos de pracesamiento automdtico de datos y equipos de topografia ]

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Capacitac‘|én en software CAD. |

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIVIATICA Mo aplica | Basico [Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica] Basico |Intermedio [Avanzado
Procesader de textos
{Waoard; Open Office X Inglés ®
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( i R X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Ctros |(Especificar) Cbservaciones .-
Otros (Especificar)

" EXPERIENCIA ¥

Experiencia general

Indique |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el secter publico o privado.
IUn (01) afio

Experiencia especifica
A. Indigue ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
IUn (01) afio en el puesto de Asistente de Catastro Técnico o en puestos similares en empresas de servicos pablicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tleripa 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 ) o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpta. Director

* Mancione otros aspectos cemplementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pary el puesto.
No aplica =EL 1
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromisoy ética y capacicad de planificacion y arganizacion,
* REQUISITOS ADICIONALES

No aplica i)
/4/-
i OBACIO &,
P 7 > ‘Sl.\
//7 SN % & e aﬁ.‘""?
A TNGE di
i g Exvi] o
(& FERENCIA bl
l[ . YROYEC] " 0 Ry 0'.}
L = e 0 41 %5 5] T \C_‘_:‘; =
Firma GEF&;&{,E SEf 'WA Firma: Gefenty General \""/}/

(
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9.5.9. Coordinador de Equipo de Gestién Ambiental y Riesgo de Desastres

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO _ .

Organo : Gerencia de tngenieria, Proyectos y Obras
Unidad Qrgénica: Oficina de Ejecucion, Supervision y Liquidacion de Dhras
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE GESTION AMBIENTAL Y RIESGO DE DESASTRES
Dependencia jerarquicalineal : Jefe la Oficina de Ejecucian, Supervisién y Liquidacion de Obra
Dependencia funcional : No aglica
Puestos a su cargo : Especialista de Gestién Ambiental
Especialista de Riesgos de Desastres

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y actualizar |a informacidn ambiental y elaborar los planes contra riesgos de desastres de los sistemas de
agua potable, alcantarillado vy tratamiento de aguas residuales, garantizando el cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigiry evaluar el desarrollo de |as acciones de formulacidn, gestién, evaluacion y actualizacion de los planes riesgos
de desastres.

Incorporar en el Plan Maestro Optimizado a los instrumentos de adecuacién ambiental, segun la normativa vigente, Programa de
2 |Adecuacién y Manejo Ambiental (PAMA), Registro Unico de Proceso de Adecuacién —RUPAP, Plan de Gesti6n de Riesgos y Andlisis
de Vulnerabilidad entre otros instrumentos de gestidon ambiental que |a normatividad sefiale.

Elabarar el plan empresarial de prevencién y atencién de desastres, para su aprobacién y apoyar en la elaboracién del Plan
Sectorial.

Apoyar en el planeamientg, coordinacion y supervision de las obras de prevencién, rehabilitacidn y reconstruccién invelucrando a
todas las entidades ejecutoras del &mbito de competencia de la empresa.

Mantener informado al Centro de Operaciones de Emergencia Nacional {COEN) de todas |as actividades de gestion del riesgo de
desastres que estén ejecutando en el ambito de la empresa.

Desarrollar en coordinacion con la Oficina de Imagen Corpeorativa y Gestién Social estrategias para promover la cultura del aguaen
6 |la poblacién atendida a través del especialista en educacion sanitaria a fin de mejorar [as condiciones de salud y vida de la
poblacion y la conservacién del amblente.

Proponer y coordinar con |as dreas |a elaboracién de procedimiento para una conducta ambiental gue lleve al personal de |a
empresa a mejorar el desempefio de sus actividades, productos y servicios.

Coordinar y auditar el cabal cumplimiento de la normatividad ambiental nacional e institucional vigente mediante inspecciones a
las actividades, praductos y servicios de la empresa.

Representar ala empresa ante entidades e instituciones relacionadas con actividades de proteccién del ambiente para coordinar
actividades relacionadas al tema.

10 |Coordinar a nivel institucional, actividades, proyectos y servicios que afecten o incidan en la gestion ambiental.

11 |Conducir el programa de ejecucion de proyactos por servicios ecosistémicos, asicomo velar por su ejecucion y actualizacion.
Proporcionar |a informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control

12 |Institucional, Seciedades de Auditorfa y Contraloria General de la Repiiblica) en tiempo oportune, 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

1
: del Sistema de Control Interno.

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

Coordinaciones Intemas
Jefe inmediato v dreas relacionadas a su labor,

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, SUNAFILy
otras entidades plblicas 4 privadas segiin corresponda.

: FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.)e(‘:;ado(s)/sutuacsén académica y estudios requeridos para el
puesto

incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIler Eﬂtulo/ Licenciatura I:)E:l S I:INO
Danana I
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Sanitaria. D.} ¢habilitacién

|:|5ecundana [:] |:| profesionai?
[aas]

C.) iColegiatura?

Técmica

Basica Muestrio Egresado Thulodo X Si No
{16 2afios)

Técnica
Superior (34
4 afios)

Umvemtn (0] X I_IDoctorudo DEgresado Dﬂmfﬂdo
I |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacicn sustentadora) ;
[Manejo de Indicadores de gestion y procedimientos administrativos. |

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

|Cursos en gestion de riesgo de desastres, cursos en gestion ambiental J

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDICMAS No aplica| Basico |intermedio |Avanzado
Pracesadaor de textos
{word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; % Quechua "
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Poing Prazi, etc.]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tre5 {03) afios

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

Dos {02} en el puesto de Coordinador de Equipo de Gestidn Ambiental y Riesgos de Desastres o en puestos similares en empresas de
servicos publicas o privadas.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
IND aplica

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) , Analista Especialista . "
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Diractor
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en coso existiera aigo adiclonal para el puesto.
iNo aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS :

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

-,: ; fcl}{/'/
; 0 b

0, 2
Vv LY '\D\WY Firma: Gerénty General
HUMAKOS PRESUPUESTO ) )
’ (
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9.5.10. Especialista de Gestion Ambiental

' | : - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ,

Organo:: Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras
Unidad organica ; Oficina de Gestion Ambiental y Riesgo de Desastres
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE GESTION AMBIENTAL
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Gestion Ambiental v Riesgos de Desastres
Dependencia funcionat : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar el seguimiento alas medidas indicadas en los instrumentos de gestidn ambiental y determinar otros impactos que se puedan
producir durante la ejecucion y funcionamiento en los proyectos y generar datos estadisticos relacionados para el usc de ia empresa.

) FUNCIONES DEL PUESTO A : .

Elaborar de manera directa o a través de terceros, los estudios ambientales en la elaboracién de los proyectos, tales como estudio
1 |de impacto ambiental, declaracién de impacto ambiental o ficha ambiental, segin corresponda, los cuales deben ser
contemplados en el Plan Maestro Optimizado.

Velar y monitorear el Impacto Ambiental, la emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes del agua, sueloy
2 |atmosfera como consecuencia de las actividades de construccidn, operacién, mantenimiento, renovacidn, mejaoramiento y
explotacion de las obras sanitarias para minimizar la contaminacién.

Efectuar el seguimiento alas medidas indicadas en los instrumentos de gestion ambiental {medidas de mitigacién, reparacidny

3 |compensacion) las que deben ser adecuadas y suficientes para acreditar el cumplimiente de [as nbrmas ambientales gue le
fueran aplicables, considerande aguellas generadas por el servicio, segln |a normativa vigente.

Ceterminar otros impactos que se puedan producir durante la ejecucidn y funcionamiento en los proyectos y generar datos
estadisticos para la gestidn ambiental de la empresa.

Resolver y tramitar los asuntos ambientales encargados conforme alos procedimientos administrativos aprobadoes en la empresa
5 y disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ambiental y participacion ciudadana en
asuntas ambientales, asicomo el codigo de ética de 1a funcion publica, para cumplir con las normativas vigentes.

Informar a su superior jerarquico sobre tas acciones implementadas en los proyectos para prevenir, corregir y/o mitigar la posible
6 |afectacién de la salud de la poblacién lecal asi como de los trabajadores de la empresa y proponer procedimientos para una
conducta ambiental que lleve al personal a mejorar el desempedio ambiental de sus actividades, productos y servicios.

Coordinar permangntemente con las entidades publicas o privadas necesarias para el cumplimiento de sus actividades,
actualizando 1o gue corresponda ante el Sistema de Informacian Ambiental Regional {SIAR).

Capacitar, difundir y sensibilizar, respecto a los problemas ambientales que se podrian presentar en la zona como consecuencia
& |de los trabajos realizados, mediante programas de sensibilizacién dirigidos a trabajadores y proveedores de laempresayala
poblacidn.

Acapiar, conservar, arganizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,

9 [facilitande la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la infermacion, recomendands que sean foliados
¥ gue mantengan un orden cronoldgico.

Utilizar criterios y guias de las normas de contral interno ambiental, para asegurar el establecimiento y cumplimiento de las

politicas y objetivos en concordancia con requisitos legales v la informacion relativa a impactos ambientales.

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

i del Sistema de Control Interno.

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

= del drea.
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COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y dreas relacionadas a su labor.

Coordinaciones externas }
No aplica
FORMACION ACADEMICA

B.} Grado(s)/situacion académica y estudias requeridos para al
puesto

ncompleta Completa DEgresado(a} I:lBachiIIer ETl’tulo/ Licenciatura Si DNO

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Sanitaria o Ingenieria Civil. D.) ¢habilitacién

|:|5ecundaria ,_[ ‘ I profesional?

Técnica
basica Maestria . Egresado Titulado X Si No
{162 afios}

Técnica
supenor(3d
4 afios)

E Universitario |_| I X | I_lDucrorr:do DEgresudo Dﬂ'ru!ado
| |

A.) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) ¢
|U50 de Indicadores de gestidn y procedimientos administrativos.

B.) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
lCursos en gestion ambiental.

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado iDIOMAS No aptica] Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
riojas de calculo (Excel;
Gpentalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaclones.-
Otros {Especificar)

X Quechua X

Pagina 304 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pabiico o privado.
|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 Especialista de Gestién Ambiental 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 puhlico:
|No aplica I

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como expetiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliaro . L Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. K Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
[No aplica .

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Traba en euipo, compromiso y etica y capacidad de planificacién y organizacién.
e S ; REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firma: Gerente Genenal

(
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9.5.11. Especialista de Riesgo de Desastres

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

P IDENTIFICACION DEL PUESTO : ; ‘

Organo : Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Qbras
Unidad Organica: Oficina de Gestidn Ambiental y Riesgo de Desastres
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE RIESGO DE DESASTRES
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Gestién Ambiental y Riesgos de Desastres
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a sucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccién del mismo y manejo de desastres y su articulacién con
los procesos de {a empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponery articutar las estrategias, planes, programas, proyectos y procedimientos de gestidon del riesge de desastres, en el marco de la
normatividad vigente.

2 |Organizar con profesional técnico especializado las brigadas especializadas de defensa civil, capacitdndolas para su mejor desempefioc.

Realizar simulacres y simulaciones en los centros laborales, institucicnes educativas y ccmunales, asi como locales publicos y privades del
ambite de la empresa

Realizar seguimientos, investigaciones, analisis, estudios sobre defensa civil que correspondan a la empresa y presentar informes
decumentanos y alternativas de solucién.

5 |Mantener actuzlizados los invantarios de personal y material mdévil, para minimizarics riesgos en |z atencién de la emergencia.
& |Prestar el apoyo técnico, Informativo y educativo que requieran Jos trabajadores de |a empresa y la comunidad Jocal.

7 |Presentarinformes trimestrales y anuales aplicando métodos de contrel de calidad estadisticos e indicadores de gestién,
Gestionar con la jefatura de la Oficing de Gestion Ambiental y Riesgos de Desastres, la consecucion de recursos para fortalecer !a
implementacion de las politicas de gestidn del riesgo de desastres en |z entidad.

Proponer e impuisar accienes para mejorar |a eficiencia en la preparacian parz la respuesta y la recuperacion post desastre en la empresay
fa comunidad {ocal.

Cumptir con 1o establecido en el Reglamento Interno de Trabgjo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con 1as normas del

1 Sistema de Control Internec.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas .
Jefe Inmediato y areas relacionadas a su labor.

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA,

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

Incompleta Completa El Egresado{a) DBachiller mTitulo/ Licenciatura Eﬂ Si D No

Dpr‘rmaria I
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Civil. D.) ¢habflitatién
I:|5ecunda ria j ] profesional\?\
./‘QE' L 5\ \
9 \
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Técnica

bdsica Maestria Egresado Titulado ¢ Si No
{10 2afios)

Técrica
supenor{3o
4 ziiog)

E Universitano ':] III DDocl‘orada ngresadn El Titilods
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentuocidn sustentadora):
'Uso de indicadores de gestidn y procedimientos administrativos. J

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
ICursas an gestion de desastres. |

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesader de textos
[Word; Cpen Office b3 Inglés X
Write, etc.)
Hojas decdlculo {Excel; )( Quechua .
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentationes (Power X
Point; Prezi, etc.]
Otros (Especificar) Otros (Especfficar]
Otros (Especificar] Observaciones.-
Ctros (Especificar)

‘ EXPERIENCIA )

Expetiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
|Tres {03} afios

Expariencla especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Dos {02) afios en puesto de Especialista de Riesgo de Desastres o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A}, seiale el tiempo reguerido en el sector pliblico:
[No aplica |

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

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista X ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Nu aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS .

Trahajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacion y organizacion.
Endie REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: Gerente Géneral

(

PRESUPUESTO

i
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10. Gerencia de Operaciones

Cuadro de puestos de Gerencia de Operaciones
DENOMINACION DEL ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

N® NOMBRE DEL PUESTO SRS TOTAL
OCUPACIONAL
136 Gerente de Operaciones GERENTE 1
137 Asistente Administrativo TECNICO 1
138 Analista Administrative PROFESIONAL 1
139-142 |Asistente de Atencion Operacional TECNICO 4
TOTAL 7

- | BENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE -

% MANTENHMIENTO

GRUPO
N°® NOMBRE DEL PUESTC TOTAL < !
OCUPACIONAL ZEEL 3
143 |lefe de Oficina de Mantenimiento EJECUTIVO
144 Asistente Técnico Administrativo TECNICO
Equipo de Mantenimiento
Electromecéanico y Equipos de Planta
145 Coordlnado'rc%e Equrpc_a de Mantenimiento PROFESIONAL 1
Electromecanico y Equipos de Planta
S - .
146 upervisor rtie.Mantemmuento PROFESIONAL 1
Electromecanico
147/150 [Técnico de Mantenimienta Eléctrico TECNICO 4
151/156 T(?i‘cnico_de Mantenimiento Mecanico TECNICO 5
Hidraulico
rari tenimi ;
157/163 Operario de Man enimiento de Equipos OPERATIVO -
Electromecanicos
Equipo de Flota y Equipos Pesados
164 Coordinador de Equipo de Flotay Equipos PROFESIONAL 1
Pesados
165 |Técnico de Flota y Equipos Pesados TECNICO 1
166/180 |Cperador de Equipos Pesados OPERATIVO 15
181/203 |Conductor Operario OPERATIVO 23
TOTAL 61
B ) L @ B 0 DAD OR A ARA @ A D PROD @
DE A A POTAB c_:‘@l._ ,i"'.'
N® NOMBRE DEL PUESTO - TOTAL fi570 o =)
OCUPACIONAL . D)
204 Jefe de Oficina de Produccidon de Agua EJECUTIVO s L",L‘,,.‘-, -",r
Potable \ﬁ'
205 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
206 Coordinador de Produccidn de Agua PROFESIONAL 1 i
Potable
207 |Ilngenierc de Produccidn de Agua Potable PROFESIONAL 1
208/231 |Operario de Produccidn de Agua Potable OPERATIVO 24
TOTAL 28
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 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE DISTRIBUCION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N® NOMBRE DEL PUESTO ShIEe TOTAL
OCUPACIONAL
232 Jefe de Oficina de Distribucidn EJECUTIVO
233 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO
Equipo de Mantenimiento de Redes de
Distribucion
534 Coordinador dfe Ec‘qu:p‘o‘de Mantenimiento PROFESIONAL 1
de Redes de Distribucidon
235 Asistente Técn_ico de Mantenimiento de OPERATIVO 1
Redes de Distribucidon
S i de M imi
236 l:.lpe'rVISC')r" e Mantenimiento de Redes de PROFESIONAL 1
Distribucién
Operario de Mantenimi d
237/261 .p ' i b antenimiento de Redes de OPERATIVO 25
Distribucion
Equipo de Gestion de Pérdidas
Coordinador de Equipo de Gestidond
262 C—)OI'. inado quipo de Gestidn de PROEESIONAL "
Pérdidas
263 Analista de Modelacién Hidraulica PROFESIONAL 1
264 |Supervisor de Gestién de Pérdidas TECNICO 1
265/266 |Operario de Gestidn de Pérdidas. OPERATIVO 2
TOTAL 35

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA:

N° NOMBRE DEL PUESTO S TOTAL
OCUPACIONAL
267 Jefe de Oficina de Recoleccidn EJECUTIVO 1
268 Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo de Mantenimiento de Redes de
Recoleccion
269 Coordinador de Equip-O' de Mantenimiento PROEESIONAL 1
de Redes de Recoleccion
270/273 Superws?'r de Mantenimiento de Redes de PROFESIONAL
Recoleccidn
: Técni —
274/277 Asistente Técnico cle Mantenimiento de OPERATIVO
Redes de Recoleccion
i imi Redes d
278/332 Operario de Mantenimiento de Redes de OPERATIVO

Recoleccion

TOTAL

{DE AGUAS RESIDUALES

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE TRATAMIENTO

N° NOMBRE DEL PUESTO Ll
OCUPACIONAL
335 Jef(—.j de Oficina de Tratamiento de Aguas EJECUTIVO
Residuales
334 Ingej-n!ero de Tratamiento de Aguas PROFESIONAL
Residuales
335/362 ope_rar:o de Tratamiento de Aguas OPERATIVO
Residuales
TOTAL 30
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10.1. Gerente de Operaciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operacionaes
Unidad Orgénica: Nc aplica
Nombre del puesto; GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: Asistente Administrativo

lefe de Oficina de Mantenimiento

lefe de Oficina de Distribucién

Jefe de Oficina de Recoleccién

Jefe de Oficina de Produccién de Agua Potable

Jefe de Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales
Analista Administrativo

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos operativos-de los sistemas de distribucién de agua potable y recoleccidn de las
aguas residuales y acciones de mantenimiento para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y de la empresa.

"' FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periddicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrolio,
Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Operacicnes, para garantizar ¢l alcance de las metas de los objetivos del dreay
de la Institucion.

Proponer, dirigirla ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y

2 procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, dirigir y controlar los programas de operacion de las redes de distribucion primarias y secundarias y las acciones de

i control de las pérdidas fisicas en el sistema de distribucién.

4 Planificar, dirigiry contralar los programas de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de la infraestructura,
equipamiento, maguinaria pesada, vehiculos, bienes muebles e inmuebles para garantizar la prestacién de los servicios.
Planificar, dirigir y controlar los programas de operacidn de las redes de colectores primarios y secundarios de alcantarillado

> sanitario.

Asegurar el cumplimiento de los parametros del control de procesos de la distribucién del servicio de agua potable y

6 |alcantariliado dentro de los rangos de calidad del servicio, de acuerdo alas normas técnicas de control de calidad y limites
maximas pemisibies ambientales.

5 Planificar, organizar, dirigir y controlar los programas de mantenimiento predictivo, preventivo, y correctivo del equipamiento
de los sistemas de distribucién de aguay recoleccidn de aguas residuales.

Proponer la ejecucion de obras de ampliacidn, mejoramiento, rehabilitacion y reposician de equipamiento de los sistemas de

) agua potable, alcantarillado v planta de tratamiento de aguas residuales.

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

10 |Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia. ;

Proporcionar la informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control

11 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Republica) en tiempa oportunae, para el desarrollo de los
servicios de controt.

12 IRendir cuentas por los recursos a su carge v los resultados de su gestion.

13 Promover en su personal el proceso de asimilacion de estédndares de gobierno corporativo y de gestién de desempefio soclal de
la empresa.

14 Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as
normas del Sisterna de Control Internoc.

15 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdraguico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinacionesinternas
as asulabor.

Coordinacionssexternas., ., ... j I ‘ : :
OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros Ministerios
y entidades pablicas ¢ privadas segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incemp Complet DEgresado(a) I:IBachiIIer mTitulo/Licenciatura IZ] Sf E]No

Primaria
|:] I D ‘—, Ingeniero Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Hidrulico o g 5
D.) ¢habilitacién

Ingeniero Quimico )

DSecundaria D € profesional?

Técnica

bisica Muestria Fgresado Titwlado % Sf No

{10 2 afios)

Técnica ]

superiori3 g ‘

& afios)

E Universitario I: X D Dectorado I:] Egresado Titvledo

CONOCIMIENTOS:

A} Conocimientgs técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimiento en procesos operacionales y/o de mantenimiento en sistemas de agua potable y/o alcantarillado, Gestidn de
servicios y/c operaciones y gestion empresarial,

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

Cursos u otro similar, vincutados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo veinte (20) horas no
acumulables en los ditimos gquince {15) afos.

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bisice |Intermedio| Avanzado IDIDMAS No aplica| Bdsico |intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés ®
Write, etc.)
Mojas decdlcuio
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones -
Qtros {Especificar)

X Quechua X

A6
K& A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade.
[Tres (03) afos l

Experiencla especifica
A. [ndigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
{Tres (03) afios en el puesto de Gerente de Operacienes 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 piblico:
iNo aplica t

C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; yasea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o ) N Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
, . Analista Especialista ) )
Profestonal Asistente Coardinado o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacicn de fa informacion, vacacion de senicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, articulacion con
el entorne politice ysocial, planificacién, vision estratégica, capacidad de gestion.

M REQUISITOS ADICIONALES | "
No aplica .l

£ ‘. \ .?: |
(/4T el T
A, Ayt V¢ RE ) :
Firmd: GEREXTE / JEFE DE AREA cu 7
HUMANOS

7

0 il EEENTIR 7\\,\

—_—
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10.2. Asistente Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘ 4 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica : No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente Operacional
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recencionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar vy 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 ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO "

Redactar informes, oficios, memaorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instruccianes y requerimientos
recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevandoe un registro ordenado en un medic
informatico gue permita su facil acceso.

3 |informar diariamente ia relacién de documentos pendientes de despachc o visado para garantizar su atencion oportuna.

Organizary archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos.,
garantizande la conservacidn 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.

(%]

Atender ias comunicaciones telefdnicas y concertar 1as citas y reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a tas respuestas de la documentacion emitida por el area.

Apovyar con la logistica y atencion de visitas a reuniones de trabajo del drea.

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

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

W00 |~

Cumplir con o establecido en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas del

1 Sistema de Control Interno.

12 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su SUPerior jerarguico.

. COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinacipnes internas
lefe inmediato

Coordinaciones'externas, '\ .

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplela Completa |:|Egresado(a) Dﬂachiller [I!Tl’tulo/Licenciatura I:] Si IIINO

A.} Nivel Educativo C.} ¢Colegiatura?

e
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa B} ¢ habilitacion.
DSEcundana ’:’ I: profesionazl:z/gﬁl.
Wy
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Técnica

basica Maestria Egresado Tituladc Si No
{16 2afos)

Técnica
supenor(3b X
4 3f0s)

DUmve rsitario |:] I:l Doocrarada DEgresado I:]mu!ado
I |

A.} Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (Na requieren documentacidn sustentadora) ;
]Herramientas de Ofimética, técnicas modernas de redaccidn y trémite documentario. |

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
IGestic’m de archivos y técnicas de relaciones humanas y de atencidn al pablico ]

C.) Conacimientas de gfimética e idiomas.

Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA. Noaplica] Bdsico |lmtermedio|Avanzadp IPIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de caiculo (Excel;
Cpen{alg, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Bgint; Prezi, etc.)

Otros (Fspecificar) Otros (Especificar)
Otros (Especfficar) Observaciones.-
Gtros (Especificar)

. _ : EXPERIENCIA ; _

Experlencia ganeral
Indigue |a cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Dos {02) afios

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiendia requerida para el puesto en lg funddn o I3 materia;
|DDS (02) afios en el puesto de Asistente Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. !

B. Enbase a la experiercia requeride para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requeride en el sector pahlico:
iNo aplica ]

C. Marque e! nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. X ) Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencigre atros aspectos complententurios sobre efrequisito de experierrcia; en caso existieroaigo ndicional para el puesto.
i No aplica
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. HABILIDADES O COMPETENCIAS

e dﬂf

Fi

p &

Firma; Gerente'G)neral

(7 O C
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10.3. Analista Administrativo

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Organica ; No aplica
Nombre del puesto ; ANALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Operaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar laberes de apoyo y soporte ea la gestién administrativa; coordinando, analizando, agilizande vy tramitando el despacho y
realizando el seguimiento de las acciones dispuestas por el Gerente de Operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1_|Coordinar, analizar, agilizar y tramitar el despacho de la documentacion de la Gerencia de Operaciones

Evalurary calificar la documentacion que ingresa a la Gerencia de Operaciones, a fin de posibilitar su rapida y eficaz atencitn parel
Gerente de Operaciones.

Apoyar ala Gerencia de Operaciones en evatuacidn especializada de |a documentacién procedente en los diferentes sistemas,
Grganos de apoyc y asesoramiento 2 fin de facilitar la atencién oportuna.

Flaborar prayectos de informes, memorandos, oficios, comunicados y otros documentos administrativos de carcter técnico, que le
sean regueridos por el Gerente de Operaciones.

Uevar un reporte informdtice actualizado del estado, avance y ejecucidn de las acciones dispuestas por la Gerencia de
Operaciones,

[+}]

Realizar un seguimiento a las medidas correctivas de los 6rganos de control interno y externos.
Asistir en los asuntos relacionados al funcionamiento, conservacion y mantenimiento da la gerencia.
8 |Redactar informes, resoluciones, actas y documentos de reuniones de trabajo.

~

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA: .

B.) Grada(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) I:lBachiller [E'n'tulo/ Licenciatura EI Si D No

Dprlma na I I
Administracidn , Economia, Contabilidad o Ingenieria. D.) £habilitgcidn
DSecunda ria l profesig.‘éﬁ

A.) Nive! Educativo €.) ¢Colegiatura?
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Técnica

hésica Maestria Egresado Tituiado X Si No
{10 Zafos)

Técnica
supenor{3a
4 2fas)

m Universitano [::] E DDucromda ngmma‘a I:lmuiudo
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
IOfiméticayredaccidn administrativa I

B.) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
|Dip|omado en gestion empresarial |

C.) Conocimientos de ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OEIMATICA No aplita | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica] Basicw |intermedio [Avanzado
Frocesador de textos
{Word; Open Office X tnglés 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} Observaciones.-

Otros (Especificar)

A , EXPERIENCIA e

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia Jaboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Tres {03) afios

% Quechua X

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
IDos {02) afigs 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), seflale el tiempo requerido en el sector piiblico:
INo aplica l

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

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista . i
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Menciore otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonad para el puesto.
i No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y etica, capacidad de planificacidn y organizacién y capacidad de anlisis y solucién de problemas.
: REQUISITOS ADICIONALES

Neaplica

APROBACIONES
N o LS . S

7

N7, /J;‘FE:D’E%R%;F: | VGBOREE%‘EE;{ v Firma: Gerent | NIIA
HUMANOS PRESUPUESTO irma: Gerente/Genera
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10.4. Oficina de Mantenimiento
10.4.1. Jefe de Oficina de Mantenimiento

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

J IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Organica: Cficina de Manienimiento
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Operaciones
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Técnico Administrativo
Puestos a sucargo: Coordinador de Mantenimiento Electromecdnico y Equipos de Planta
Coordinador de Flota y Equipos pesados

‘ MISION DELPUESTO -~ ' ' AN

Planificar, ejecutar y supervisar el mantenimiento de los sistema de bombec y equipos electromecanicos, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos internos establecidos, con la finalidad de asegurar la operatividad y continuidad de las operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Plianificar, cocerdinar y controlar el mantenimiento de [os equipos electromecanicos de las instalaciones de la empresa.
2 _|Programar la prestacion de asistencia técnica a las areas de la empresa en lg referente a mantenimiento.

Evaluary contrelar ios pregramas de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como coordinar los recursos necesarios para los
£asos de emergancia.

Revisar y validar los manuales de procedimientos técnicos para el mantenimiento de equipos electromecdnicos y supervisar su
aplicacidn.

Supervisa; y controdar la calidad de los servicios de mantenimiento realizados por terceros.

Participar en la recepcidn técnica de los materiales destinados para el mantenimiento de los equipos electromecénicos.
Mantener el stock minimo de los materiales destinados al mantenimiento de equipos electrometanicos.

Proponer fa realizacion de estudios y proyectos para la optimizacion de los sistemas de bombeo en general.

oG [~ | |

Supervisar el ingreso v salida de los equipos electromecédnicos para reparacion y/o mantenimiento en los talleres de laempresa o
por terceros.

Proporcionar la informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control [Organo de Control
10 (Institucional, Scciedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo 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

11 .
del Sistema de Control Interno.

1

™~

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

L1t T A e COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intefnas - ' :
Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor.
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacidn académica y 2studios requeridos para el
puesto

Incomplets Completa DEgresado(a) I:lBachiIIer ETitulo/Licenciatura E Si DND

A} Nivel Educativo C.} {Colegiatura?

[::]Pr\ma na
Ingenieria Mecanico Eléctrica o carreras afines. D.} ¢habilitacién

DSe:undarla l_l | profesional?

Tecnica

basica Muestrio Egresado Titulado X Si No
{16 2afios)

Técnica
supenar{da
A afns)

EUmversxtar\cl | l X l I |Dormrada I:]Egresado I:]muruda

CONOCIMIENTOS

A.) Conotimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dociimentbtion sustentodora) :
]Maneju de equipas de agua potable y aguas servidas |

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
ICurso de sepuridad industrial y gestidén ambiental, gestion y direccion de proyectos l

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominto
OFIMATICA Noaplica | Basice {Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical BSsico | Intermedio [avanzady
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( . uEchuy .
Programa de CQtros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Ctros {Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones -
Ctros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencla general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
|Cuatro {04) afios
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién ¢ la materia:
|Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Mantenimiento o en puestos similares en empresas de servicios plblicas o privadas. l

B. En base ala experiencla requerida para e| puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

maplica J

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

Practicante Auxiliaro ) o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
_ ) Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencig; en £050 existiera olgo adicional pora el puesto.

lNo aplica I

. : HABILIDADES .0 COMPETENCIAS :

Adaptabilidad, control, organizacidn de la informacion, vacacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacidn con el entorna politico y sacial, planificacién, visién estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

L \\ i 2\ / ¥ \
7 . R I/ '(-__‘__I = 3 A w ENCIA \.
/;AJ;-U PER‘JL""’C — ‘—v‘l\i ”[Ll -J:‘\ iNA i ; ' a’l-ﬂ . % : ™ C L |
9 ACION | | AR Y
Pl (NN S A

JAD I )
bt P Y
I W O ECU " 5 bﬁgg Y
zirm;GEREN}’(/]E?E@E_?W&EA . il VR AEW Firma:GerenteGe@ral

HU 05/ " =F=-PRESUPUESTO

' .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : Gerancia de Operaciones
Unidad Orgénlca: Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de Oficina de Mantenimiento
Dependencia funcional : Ne aplica
Puestos asu carge : Neo aplica

: _ . MISION DEL PUESTO G {25

Recepcionar, dasificar, distribuir, archivar, custodiar v conservar la documentacidn que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentes, atender el teiéfono, y apeyar en labores administrativas dentro del dmbito de su competencia,

FUNCIONES DEL PUESTO"

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otres documentos de acuerdo alas instrucciones y
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

Recibir, clasificar y distsibuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
informatico que permita su facil agceso.

informar diariamente la relacidn de documentes pendientas de despacho o visado para garantizar su atencion oportuna.

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

Administrar 12 agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a {as persenas gue acudan a una entrevista
con él/elta.

Atender |las comunicaciones via correo electrdnico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,

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

Apovar con latogistica y atencién de visitas aveuniones de trabajo del &rea.

wleo |~ | o

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirio en el dres, llevando el control respectivo.

10

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

Cumpiir con lo establecido en el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interne.

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

] COORDINACIONES PRINCIPALES ;

No aplica

FORMACION ACADEMICA®

A.} Nivel Educativo

T -

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

Incampleta Compteta DEgresadO(a) Dﬁachiller mTitulo/Licenciatura L___I sf ENO

C.) ¢Colegiatura?

cretariado Ej jvo, Asistencia de Gerencia o Asistencia = o
Se ado Ejecutivo, Asistendci i D,Hhabll!tamén

E]Secundar'\a D I:l AdminisLEHYa profes‘d&’f&"' ; L \:5\
v
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Técnica bdsica Moestria E i Titulod .
{16 2afos) gresado itulado Si No

Técnica
supenor{is 4 X
afos)

Ij Universitano EI :l ‘__—loorramda DEgremdo I:'Tt!u{ado
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Redaccic’m de documentos administrativos, gestién de archivos, tramite 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 ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico Intermedia] Avanzado IDIOMAS ‘No aplica} Basice | Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
{Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de caiculo {Excel,
OpjenCaIc, etc.) { X Quechus b
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observacignes.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
\Dos {02) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
fDos {02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. ]

B. En base a fa gxperiancia requerida para el puesto {parte &), sefiate el thernpo reguerido en el sector pablico: |
|N0 aplica

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

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
. X Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experlencio; en caso existiera algo adicional para el puesto, .
—
|N0ap|ica FGEL
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M HABILIDADES O COMPETENCIAS |

Trabajo en equipo, compromlsn y éticay capacidad de planificacién y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

DROBACION ES,

FMT;LJEFE DEAﬁE’A =T RfWé DEATTGLOY
/1al n\t\ =

PRESUPUESTO

(
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.3. Coordinador de Equipo de Mantenimiento Electromecanico y Equipos
de Planta

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 7 :

Organo : Gerencia de Operacicnes
Unidad Qrgdnica: Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO Y EQUIPO DE PLANTA
Dependencia jerarguica lingal : lefe de Oficina de Mantenimiento
Dependencia funcional : No aplica

Supervisor de Mantenimiento Electromecdnico

Puestos a su cargo : Técnico de Mantenimiento Eléctrico
Técnico de Mantenimiento Megénico Hidraulico
Operario de Mantenimiento de Equipos Electromecdnitos

MISION DEL PUESTO

Pianificar, dirigir [a ejecucion ¥ controlar ias actividades de mantenimiente autdnomao, preventivo, correctivo y predictivo de la infraestructura y
aguipamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar las actividades de mantenimiento dei sistema de distribucion de agua potablé que comprende las
instalaciones electromecdnicas, maquinaria, instrumentacion, estacicnes de bombeo, entre otros componentes del sistema de distribucion.

Planificar, dirigir |a ejecucién y controlar el mantenimiento de las estaciones de bombec de aguas residuales, entre otros componentes del
sisterna de alcantariliado.

Elaborar, actualizar, proponer v controiar el cumplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacion de equipos e
Infraestructura bajo su responsabitidad.

Determinar los requerimientos de materizles repuestos, herramientas y equipos necesaries para las actividades de mantenimiento
4 |auténomo, preventivo, correctivo y predictivo, asi como controlar y llevar un registre del uso de materiales y equipos mediante drdenes de
mantenimiento (ODM).

Planificar, dirigis la ejecucién y controlar los trabajos de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de los eguipos, instrumentacion y
sistemas.

Evaiuar el desemperio y supervisar el cumplimiento de las actividades de Igs personas a su cargo.
Emitir cpinidn técnica y presentar informacion en asuntas que son materia de su competencia,

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

Elaborar plan de mantenimiento de planta y estaciones de bombeo.

10 |Emitir reporte diario de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo en dmbito de EPSEL SA.

W00 |~ O

Proporcionar ia informacién soficitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control institucional,

N Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de la Republica) en tiempo opertuno, para el desarrollc de los servicios de contral,

Cumplir con lo establecida en el Regltamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con ias normas del Sistema

o de Control Internc.

13 [Rezlizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su supericr jerérguice.

COORDINACIONES PRINCIPALES, *

Coordinaciones internas
Con jefe inmediato y otras dreas relacionadas a su labor

Coordinaciones externas
Con entidades plblicas & privadas segln corresponda.
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FORMACION ACADEMICA:

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

incompleta Completa DEgresado(a) Dsachiller Eﬂtulo/ucenciawra E Si I:I No

DPrlma ria I_j
DSecunda na |

ingenieria Mecanica Eléctrica o carreras afines. D.) {habilitacién
| profesional?

Técnica
bastica Maestria Egresado Titufodo X Si No
{16 2afios)

Técnica

supenor{ld
4 afos)

E Universitano |:[ ’II EI Doctorade I:I Egresode D Trtulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora) :
|Conocimientos en mantenimienta de equipos y maguinariz asi como en normativas y procedimientos de la SUNASS.

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

Curse o similar vinculado a la funcién del puesto, gue acredite minimo 20 horas no acumulables en los Gitimes cinco {05) afios. De preferencia
diplomadaes post grados.

C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o aplica | 8dsica [intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplicaE Bésico | latermedio | Avanzade
Procesador de textos
(word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlcuio (Excel;
Op]enCalc, eltc.) t X uegu X
Pregrama de Otros {Especlficar)
presentaciones {Power X
Point; Prez, etc.)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigque |a cantidad total de afios de experiendia laboral; va sea en el sector publico o privado.
[Tres {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 Ceordinader de Equipo de Mantenimiento Electromecénico y Equipe de Planta o en puestos simifares en empresas
de servicios pablicas o privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sectar poklico:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

iNu aplica

€. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere came expetiencia; yasea en el sectur pablico o privado:

Practicante
Profestonal

Auxiliaro
Asistente

lAnaIista

|:|Especiali5ta

Supervisor/
Coordinador

i

o Opto.

Jefe de Area
DGerente o Director

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

th aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacian y organtzacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

APROBACIONES
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10.4.4. Supervisor de Mantenimiento Electromecanico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Qperacicnes

Unidad Organica: Oficina de Mantenimiento

Nombre del puesto: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

Dependencia jerdrquica lineal : Coordinader de Equipo de Mantenimiento Electromecénico y Equipo de Planta

Dependencia funcional : No aplica

Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el mantenimiento de los equipos electromecénicos de las plantas de tratamiento, asi como de otros equipos
estacionarios de la empresa, mejorando la eficiencia mecanica de los sistemas existentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evatuar los equipos electromecanicos de |os diversos sistemas que companen las plantas de tratamiento de agua.

Programary supervisar el mantenimiento preventive de los equipos compenentes de |as plantas de tratamienta de agua, asi come
coordinar los recursos necesarios para los casos de emergencia.

Evaluar y supervisar los sistemas eléctricos de baja y media tensidn en el dmbito de la empresa.

Majarar I3 eficiencia mecanica eléctrica de los sistemas existentes.

Realizar estudios para |2 optimizacion de los sistemas que componen {as plantas de tratamiento.

Suparvisar y controlar la dotacidn de los requerimientos de materiales electromecanicos, asi como repuestos, herramientas ¥ equipos
necesarios para las actividades de mantenimiente electromacénico preventivo, correctivo y predictivo en las plantas de tratamiento y
lievar un registro del uso de materiales y equipes mediante drdenes de mantenimiento.

Coordinar [as efectrificaciones de nuevas estaciones de bombeo y remodetaciones de |as existentes en el dmbito de la empresa

Apoyar en las acciones que garanticen el cumplimiento de Ia normatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales.

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 Contrel Interno.

Realizar otras funcionas en materia de su competencia gue le saan asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

A} Nivel Educative

Danarla

FORMACION ACADEMICA

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

I:l Egresado{a) I:laachiller ET&UIO/ Licenciatura

C.) {Colegiatura?

EI S I:INO

Incampleta Completa

1 [

[seomsns ] [

Ingenierfa EBlectromecanica o afines.

D.} {habilitacidn

profesignal?.
FeEL
< Y
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Técnica
basica Maestrig Egresudo Titulado x Si No
(1 062afios)

Técnica
supernor(3 e
4 afios)

Izlumve rsitario : E DDo:torado DEgresada Elﬂru!ado
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora):
’Capacidad para identificar y resolver problemas relacionados con maqguinas, habilidad comunicativa, |

B.} Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cu:sos de capacitacion en AUTOCAD, (ectura e interpretacion de planos eléctricos y seguridad industrial. |

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de daminio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Basico | Intermedin [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés x
Write, etc.)

Hojas decalcuio {Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power ]
Point; Prezi, etc.)
Ctros {Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones.-

Ctros {Especificar)

_ EXPERIENCIA RiSe et oo

Experiencia general

Indlgue |a cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDos (02) afios

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 Supervisor de Mantenimiento Electromecdnico o en puestas similares en empresas de servicios publicasy
privadas.

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

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialista] X \ )
Profesicnal Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adiclonal para el puesta.
[No aplica S el 2
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

No aplica

APRCBACIONES

ALY \""J
EM“B‘ﬁEEEﬁO‘[LO y ’
— E’ Firma: Gerente Generdl

~
, A S

e aib
Firnfa: GERENTE / JEFE DEAREA

PRESUPUESTO

[ [
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10.4.5. Técnico de Mantenimiento Eléctrico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

Organo: Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica: Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : TECNICO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
Dependencia jerdrguica lineal : Coordinador de Mantenimiento Electromecdnico y Equipos de Planta
Dependencia funcional : Na aplica
Puestos a sucargo : No aplica

‘ MISION DEL PUESTO

Verificary ejecutar un mantenimiento tanto preventivo como correctivo a los equipos electromecanicos, electrénico en las plantas de
tratamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar el normal funcionamiento de los diversos equipes electrénicos, motores eléctricos, tableros eléctricos y/o electronicos asi
eomo sub estaciones eléctricas instalados en las plantas de tratamiento de la empresa.

2 |Ejecutar el plan de mantenimiente preventivo y correctivo de las equipos eléctricos gque integran las plantas de tratamiento.

Contrelary registrar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores o mayores a la maquinaria pesada y a los equipos
que compenen las plantas de tratamiento.

4 |Ejecutar et mantenimiento preventive y correctivo de las mdquinas industriales y de las unidades méviles de la empresa.
5 |Ejecutar el mantenimiento de los sistemas neumaticos e hidraulicos.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones externas,’

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) DBachiller ElTitqu/Licenciatura l:l Si E’No
Danarla l l
DSecundana

Electricidad Industrial o afines. D.) ¢habilitacion
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Tecnica

basica Maestria Egresado Titulodo Si No
(10 2afios)

Técnica
supernor{3o X
4 afos)

D Universitario E I::] DDocroradu ngresadn I:IT;ru.'udo
= ]

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
lConocimientos en sisternas eléctricos de saneamiento, sistemas de tratamiento de agua y desague. |

B.) Cursos y programas de especializatién requeridos y sustentades con documentos.
[Cursos de variadores, arrancadores de estado sélido, lectura e interpretacidn de planos eléctricos y seguridad industrial. j

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominie Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |intermedio| Avanzadea IDIOMAS. No gplim} Bésico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas de calculo {Excel;
Dp]enCa!c, etc.) { X Quechua X
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)
Qtros (Especificar)
Otros (Especificar}

Otros (Especificar)
{Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique |a cantidad total de afies de experiencla laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

[Dos (02) afos _l

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

Dos (02) afios en el puesta de Técnico de Mantenimiento Eléctrico o en puestos similares en emepresas de servicios publicas o
privadas.

B. En base a |a experiencia requeridapara el puesto {parie A), sefiale ¢ tiempo requertdo en el sector piblico:
|N0 aplica

€. Margue el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencis; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliaro . - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
\ X . Analista Especialista ) ,
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otras asgectas complementarios sobire af requisito de experiencio, en coso gxistiera alga adicional para el puesto.
[No aplica X

Pégina 333 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. HABILIDADES O COMPETENCIAS

. "yf(‘- ay L)

Firma/GERENFE / IEFE DE AREA CLAL Firma: Gerente General
G PRESUPUESTO
\

7

Pagina 334 de 792



-~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.6. Técnico de Mantenimiento Mecanico Hidraulico

G FORMATO DE PERFIL DELPUESTO :

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad QOrgdnica : Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICO HIDRAULICO
Dependencia jerdrguica lineal : Coordinador de Equipo de Mantenimiento Electromecdnico y Equipos de Planta
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

b0 g % MISION DEL PUESTO . '

Operar y realizar el mantenimiento de los equipos mecdnicos de bombeo apoyande en el desmontaje y montaje del mismo para
mantener la disponibiiidad de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de los elernentos mecanicos y componentes de los equipos de bomhbeo, segin
programas establecidos por el Supervisor de Mantenimiento Electromecénico.

2 [Evaluarfas instalaciones de los sistemas de bombeo en las casetas de los pozos y |as estaciones de bombeo.
Realizar el mantenimiento preventive y correctivo de las electro bombas, verificando la calidad de dicho mantenimiento.
4 [Apoyaren el desmontaje y montaje de equipos en estaciones de bombeo.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES,

Coordiniaciongsinternas
Jefe inmediato

Coordinaciongs.externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplets Complets I:IEgresado(a) DSachiIIer ETitulo/Licenciatura l:l Si Ileo
[owmens [ [
Electromecanica ¢ carreras afines. .y dhabilitacidn
DSe:undana B D profesional?

Técnica
basica Maestrio Egresoda Tituledo Si Mo
{16 2afos)

Téenica
superier {36 X
4 afias)

D Universitario ‘:l I:I Doocmmdo ngremdo Titulado
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONOCIMIENTOS * *

A} Conmocimientos técnicos peincipales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susten tadora):

ISistema mecdnico-hidrallico de tratamiento de aguay desague |

B.) Cursos y programas de especiafizacion requeritios y sustentados con documentos.
[Cursos de mecdnica de produccidn, tipos de bombas asi como en seguridad y salud en el trabajo I

C.} Conodmientos de ofimatica e idiomas.

Nivel te dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplita | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplica] Bésice | Intermedia |Avanzdal
Procesador de textos
{Waord; Open Office X Inglés 4
Write, etc.)
Hojas de célculo {Excel; x Quechua .

OpenCalc, etc.)
Brograma de Otros {Especificar)
presentaciones {Power
Foint, Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Gtros {Especificar}
Otros {Especificar) Observacicnes.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afias de experiencla laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Dos {02} arias

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 Técnico de Mantenimiento Mecdnico Hidrdulice o en puestos similares en empresas de servicios publicas
o privadas.

B. En base a |a experiencia requerida para el puests {parte A), sefiale el tiempo requeride an ) sector pliblice:
| No aplica

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

Practicante g Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director
*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en coso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica

_HABILIDADES O COMPETENCIAS *

APROBACIONES ] ) . L -
My of T \ GERENCI

RECYF H—{ | © ENERa
\- At = ¥ / ne c
LA ( y BW\ SYCLAD

OREDar, % .

ETRIONAL Py T TR ———
JCE‘FE DE AREA */° Y JERECIRE Firma: Ge'ren}e General

L, ~ HUMANOS

{

[ i
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.7. Operario de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos

.FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

" IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica : Oficina de Mantenimiento
Nembre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS
Dependencia jerdrquica lineal ; Coordinador de Equipo de Mantenimiento Electromecénico y Equipos de Planta
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

it MISION DEL PUESTO :

Apovyar en la reparacidn y/o mantenimiento de equipos de bombeo y de maquinaria pesada con permanente orden y limpieza en su
drea de trabajo y operar los equipos gue apoyen el desarrollo de los objetivos del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apovyar en |os trabajos de mantenimiento y reparacién de equipos.
Apovar en los trabajos de montaje y desmontaje de equipos de bombeao.
Apoyar en }as reparacionas menores a la maquinaria pesada.

Apoyar en la reparacidn de midguinas de balde.

Mantener permanente orden v limpieza del drea de trabajo.

Nikjw it |-

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

7 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que [e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
det drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES v
Coordmaciones internas
Jefe inmediato
Coordinaciones externas
No aplica

% FORMACION ACADEMICA : : | :

B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudlos requeridos para el
puesto

Incomp Complet I:'Egresado(a} DBachiller I:ITitulo/Licenciatura D Si END

I o N
Electricidad industrial, Mecanica o carreras a fines. D.) ¢habilitacion

E]Secundaria [:l I profesional?

Técnica

basica X Maestria Egresado Titulade i X [No
{lo 2 akaos)

Téenica

superior (3 6
4anas)

D Univarsitario D D D Doctorado DEgresudo [:ITirurqdo

A.) Nivel Educativo C.) dColegiatura?
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CONOCIMIENTOS -

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento en mantenimiento de tableres eléctricos, instalacién y fabricacién y programacion de los eguipos eléctricos.

B.) Cursosy programas de especializacion requerldos y sustentados con documentos.
I Cursos de seguridad y salud en el trabajo

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Kivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado)

Procesador de textos
(Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calcufo
[Excel; OpenCale, etc.)
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones {Power
Point; Prez, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

X Quechua X

Otros (Especificar) QObservaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
[os (02) afios

Experiencia especifica

A, Indique el tiernpo de expetiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios en el puesto de Operario de Mantenimiento de Equipos Electromecanicos o en puestos similares en empresas de
servicios puklicas o privadas.

B. Enbase ald experientia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en ef sector puablico:
|No aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sez en el sector publico o privade:

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente s Coordinador o Dpto. Director

* Menclone otros gspectos complementarios sobre el requisitn de experiencia; en caso existiera algp adiciena! pare el puesto,

Noaplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientacidn a resultades, trabajo en equipo y compromiso.
: t REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

A oy
o i A

APRDRACIOMES

oy .o X )

o U] / . VT — y

EC - \ { L v g.EEEN /
NES

.1 | b(,w’ AL.

d Oy =
pT s
Firma: Ger General
: PRESUPUESTO o 58
/ | ( a
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.8. Coordinador de Equipo de Flota y Equipos Pesados

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: ' IDENTIFICACION DELPUESTO , %

Organo ; Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : CORDINADOR DE EQUIPO DE FLOTA Y EQUIPOS PESADOS
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Mantenimiento
Dependencia funcional : No apiica
Técnico de Flota y Equipos Pesados
Puestos a su cargo : Qperador de Equipos Pesados

Conductor Operario

: , - MISION DEL PUESTO - : i

Controlar [es requerimientos de transporte, para brindar una prestacion eficiente y oportuna llevando el control de las requisiciones,
distribucién, registro y liquidacién de los cupones de combustible, asi como programar y remitir los vehiculos para mantenimiento
preventivo y correctivo,

iy ) FUNCIONES DEL PUESTO )

Controlar el reporte técnico de la flota de vehiculos en cuanto a su estado, recorrida, servicio, reparacion; asi coma también de los
equipos pesados.

2 |Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de flota y equipos pesados de la empresa.

Realizar la programacicn, cocrdinacidn y control adecuado del mantenimiento preventivo y correctivo de laflotay equipos
pesados de laempresa.

4 |Revision, contral y archivo de documentos de mevimiento diaric de vehiculos de flota y equipos pesados.
5 |Elaborar, supervisar y cautelar el cumplimiento de Ia programacion del uso de vehiculos para los dias laborables y no laborables

Programar la asignacidn de combustible y supervisar €l correcto abastecimiente por dotacian normal o adicienal, de laflotay
equipos pesados de EPSELSA

Realizar los requerimientos necesarios de acuerdo a directivas vigentes, para garantizar la operatividad de la flota y equipos
pesados de EPSEL SA

# [Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntas que son materia de su competencia.

Praporcionar la informacién solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de Control
9 |Institucional, Scciedades de Auditoria y Centraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumptir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en e Trabajo y.con las normas

2 del Sistema de Control Interno.

1

=

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas .

Jefe inmediate y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones externas

Con entidades publicas ¢ privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA |

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

Incampleta Completa D Egresado(a) D Bachiller EITitulo/ Licenciatura
I:l Primaria I
DSecundaria ]

A.} Nivel Educativo C.) iColegiatura?

Ingenieria Mecdnica Eléctrica o carreras afines.
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Técnica
basica Maestria Egresado Titulade X Si No
{14 2 afias)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
superigr (3¢
4 afios)

E Universitario l:] D Dectorado ngresudo [:] Tituledo

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora )z
[Conocimiento de mecdnica automotriz. —l

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
fMecénica basica, gestion empresarial. —|

C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA Ne aplita | Bdsico |Intermedio| Avanzado IBIOMAS Noaplical Bdsico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{Waord, Gpen Office X Ingiés X
Wrtte, etc.)
Hojas de caleulo (Excel;
OpjenCalc, etc.) ( x Qi eciila N
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Power
Poing; Preal, etc.)

Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
Otros (Especificar) QObservaciones.-
Ctros {Especificar)

Experiencia general
Indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
|Tres {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 Flotay Equipos Pesados o en 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 pablico:
iNo aplica

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector piblics o privado:

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) X Analista Especialista X
Profesional Asistente Ceordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
Contal con licencia de conducir categoria A1-A2

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromisc y ética y capacidad de planificacién v organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

e/ /
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.9. Técnico de Flota y Equipos Pesados

FORMATO DE PERFIL DEL.PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operacicnes
Unidad Orginica : Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : TECNICO DE FLOTA Y EQUIPOS PESADOS
Dependencia jerdrguicalineal : Coordinador de Equipo de Flota y Equipos Pesados
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar y programar el mantenimiento preventivo, correctivo de los vehiculos (flota de camionetas y equipos pesados).

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el reporte técnico de la flota de vehitulos y equipos pesados en cuanto a su estado, recorrido, servicio, reparacion, y hacer
seguimiento con las dreas usuarias para su mantenimiento y correcto uso.

Realizar el mantenimiento de los vehicuios {flota y equipos pesados) de la empresa, informando oportunamente |as debilidades o
dificultades encontradas y realizar propuestas de acelones correctivas,

Llevar el controf del mantenimiento de los equipos cuando sea contratade un servicio de terceros, y velar por que el servicio se
realice adecuadamente.

Elaborar los reguerimientos de repuestos y demads, en forma opertuna através de notas de pedido para derivara ala Oficina de
Logistica, para cumpiir adecuadamente con el mantenimiento,

5 [Controlar I3 utilizacion correcta de los vales de combustible, destinados para la flota y equipos pesados de EPSELS.A.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA *

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachi]Ier m'ﬁtulo/ Licenciatura l:l Si E]No

D Primaria I "
Mecanica Automotriz o afines D.) ahatﬂiﬁaéiéq;:\
DSecundaria l prOPgogﬁl-g_‘ 7"
| \
\ INE i

A} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Téenica

Basica Meestria Egresado Titulado Si
{L62afios)

Técnica
Superior{3é X
4 afios)

D Universita riof ’ , I I |Dacrorado DEgresudo I:Iﬂm-‘ada

CONOCIMIENTOS

A.J Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
|C0nocimiento de mecdnica automotriz. Especificamente de equipos pesados y camionetas. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ILicencia de conducir Categoria Al- A2 I

C.J Conocimlentos de Ofimética e diomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [inermedia] Avanzado IDIOMAS Itéo apfica| Basico | intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Haojas de cédlculo {Excel;
OpjenCalc, atc.) ( X Quechua ¥
Pragrama de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezl, etc.)
Otros {Especificar} Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Chservaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
ilres (03) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Dcs (02) afios en el puesto de Técnicp de Flota y Equipos Pesados o en puestos similares en empresas de servicigs pablicas ¢ privadas. i

B. En base a la experiencia requarida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en gl sector piblice:
lNo aplica |

C. Margue 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
K X ) Analista Especialista \ .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione dtros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiero olgo adidenal para el puesto, ..
[ND aplica B
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

3

@ Y : 7, : §-\__I:_1:'
Firnfa: GERE E/‘iﬁED}\AREA @ Firma: Gerente Qeneral
- ~ PRESUPUESTO
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e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.10. Operador de Equipos Pesados

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia de Operaciones
Unidad Organica: Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS
Dependencia jerdrguica lineal : Coordinadoer de Equipo de Flotay Equipos Pesados
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Operar y mantener en 6ptimas condiciones la maquinaria pesada {volquete, excavadora, retroexcavadora, cargador frontal, camiones
cistenas) asignada para sus labores diartas, dando un reporte diario de las actividades realizadas.

‘ 114 FUNCIONES DEL PUESTO :

Operar la maquina pesada (volquete, excavadora, retroexcavadora, cargador frontal, camiones cistenas) para |a realizacion de
actividades de mantenimiento preventive y correctivo de las redes de agua y alcantarillade.

Realizar revisiones previas a la maquinaria pesada {volquete, excavadora, retroexcavadora, cargador frontal, camlones cistenas) asi
como al maneje de los companentes de la magquinaria o de estructuras anexas garantizando que se les haya realizado el
mantenimiento correspondiente (limpieza, lubricacién, llenado de combustible, ete.} verificando permanentemente su
operatividad.

Comunicar inmediatamente sobre fallas mecdnicas o eléctricas para el mantenimiento o reparacién de la maquinaria pesada,
informando sobre ias ocurrencias al coordinador de flotay equipos pesados.

Informar sobre la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo de la maguinaria pesada, registrando las acciones
adoptadas.

5 |Mantener actualizada |a bitacora, de forma diaria, de [as salidas de |a maguinaria pesada.

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 Interne.

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

+ COORDINACIONES PRINCIPALES ; X

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educative B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) (Colegiatura?

Incompiata Campleta I:lEgresado(a) |:|Bachiller DT{tqu/ Licenciatura D Si ENO

P
S - — -
Maguinaria pesada D.) .{hgﬁgﬁlﬂ—én‘x\
DSecundar\a B I:I profi
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica

x |bésica x
(16 2ahos)

Muoestria Egresado Titulodo Si

No

Técnica
suparior (36
4 afips)

S
DUnrverswtanoL:l :l

D Doctorada

ngfesada EI Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
[Conocimientos basicos de mecanica general, deseable Diesel.

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

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

Bdsico

Nivel de dominig
Basico

OFIMATICA
Procesador de textos

No aplica Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Intermedio |Avanzado

{Word; Open Cffice

Hejas de calculo (Excel;
QpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones {Power
Point; Prez, etc.)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

X Inglés X

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Expertencia general
Indique la cantidad total de aftos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02} afios
Experiencla especifica

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

EDos (02) afios en el puesto de Operador de Equipos Pesados o en puestos similares en empresas de servicios publicas o proivadas. I

B. En base ala expertencla requerida para el pugsto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

!No aplica

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

Practicante
) X
Profesional

Auxiliar o

Asistente

* Mencione otros gspectas complementarios sobrg el reguisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.

DAnalista

Especialista Suparvisor/
R Coardinador

i

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

lLicencia de conducir Ali-b, Alll-g, Alll-b, Alll-¢, segin corresponda al vehiculo que opere.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS:

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientatidn a resultados, trabajo en equipo, compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES "

\:__/;

APRORA

Vi AN /i O GERERE

T -7\ 15 PR e . | Nhen

U S e | S o
\ 7 ) b ik i o o B /L’) O LAY
£ [4 .‘:T""('J"- A ° Lf Re e
iy EREy{ | JEFE DE AREA ~%\bm f"f‘%@’d" Fima: Gerer @ eneral ’
HUMANO PRESUPUTSTO y,
7 I / [

/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.4.11. Conductor Operario

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica : Oficina de Mantenimiento
Nombre del puesto : CONDUCTOR OPERARIO
Dependencia jerdrquica lineal : Coardinador de Equipo de Flota y Equipos Pesados
Dependencia funcional : No aplica
Puestas a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo motorizado para transportar con seguridad a |as personas de un lugar a otro, cumpliendo con los procedimientos v
normas de uso, asicomo también apoyar en las labores operativas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 _|Conducir vehiculos de EPSEL S.A., cumpliendo con las leyes de transito y cuidado necesario, a fin de evitar sanciones y accidentes.

Conducir vehiculas de EPSEL 5.A., Unicamente para lzbores propias de la empresa como transporte de personal, carga,
documentos y/o bienes diversos .

Cumplir con el programa de mantenimiento preventive y correctivo, asi coma las revisiones técnicas v los procedimientos
establecidos, can la finalidad de salvaguardar la seguridad vy conservacion del vehiculo.

Velar porla limpieza, mantenimiento y reparaciones menores, para asegurar un aspecto limpio y en buenas condiciones de los
vehiculos.

Registrary controlar diariamente el recorrido, consumo de combustible y las acciones de mantenimiento de |z unidad, conla
finalidad de tenerinformacién actualizada dei vehiculg.

informar al Caordinador de Equipo de Flotay Eguipos Pesados, sobre las ocurrencias y/o accidentes de trdnsitc, pérdidas,
b [sustracciones y vandalismo que comprometan la integridad, el funcionamienta y seguridad del vehiculo, a fin de que se tomen
las medidas correctivas necesarias.

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 Contral Internc.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con jefe inmediato y otras dreas relaciondas con su labor.

Coordinaciones externas

' FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Campleta I:lEgresado(a) DBachiller ETitulo/Licenciatura D Si ENO

Jrimars [ ]
Mecdnica y electricidad automatrriz D.) ahabil_it%@u“\\
4 Yy

DSecundaria ] profe:;i{é 7\
iy ———

A.} Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?
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Técnica
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Técnica
superior{io
J4 aftos)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Muestria

Egresado

Titulodo

DDocmmdo

ngremdu

I:Iriru!ado

CONOCIMIENTOS

Si No

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {Nc requieren documentacidn sustentadora) :

[Conocimiento de Mecanica Automotriz

B.} Cursos y programas ¢e especializacion requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio|Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X
Write, etc )
Hojas de calculo [Excel; i
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones {Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplical Basice | Intermedio {Avanzado
inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

'EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Dos {02) afics

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el prestoen la funcion o la materia;

|Un (01) afio en el puesto de Conductor Operaric o en puestos similares en empresas de servicios poblicas o privadas.

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

LNo aplica

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

Practicante
. x
Profesicnal

* Mencione ptros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencig; en case existiers algo edicional para el puesto.
ﬂ’ﬁm

Auxiliaro
Asistente

[Licencia de conducir Ail-a

Supervisor/
Analist ialist
D nalista DEspema is al:l(:oordinador

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

/<

N\
Hlu GEREACIA E’\\
OPER fln j
/ Y,

AD

o

i Y
’m Orlcm[ 1\" ¥v

REL)

A
L

AN F’lr

——

%«W : u:w
HUMANOS PRESUPUESTQ
/

LLoY

Firma: Gerente Geiera

WKTE /D ke
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.5. Oficina de Preduccion de Agua
16.5.1. Jefe de Oficina de Produccién de Agua

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica : Oficina de Produccién de Agua Potable
Nombre del puesto : IEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Operaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Técnico Administrativo

Coordinador de Produccién de Agua Potable

s MISION DEL PUESTO ' | e

Administrar la Oficina de Produccidn de Agua Potable, teniendo en cuenta ia programacian, direccion, control de las actividades y
procesos de tratamiento, a fin de garantizar el cumplimiento de |as normativas vigentes en ¢uanto a la produccion de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigiry controiar Ias activigades de los procesos de captacidn, conduccién, tratamiento y almacenamiento de agua
pctable.

Adoptar ias medidas de seguridad mds apropiadas, en caso de emergencia, de acuerdo a las normas y peliticas vigentes en la

2 |empresa, afin de aminorar los dafios que puedan ocasicnarse en la produccién del agua potable, coordinando con los niveles
competentes las medidas complementarias o definitivas.

Coordinar el cumplimiento de ejecucidn de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes superficiales,
3 [fuentes mencres de la infraestructura, equipos y demds bienes que participan en la produccidn del agua potable, a fin de
garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad y la normativa en vigencia.

Suparvisar ef cumplimiento de los programas y directivas de Ios organismos de cantrol, SUNASS, MINSA, etc., en materia de
preduccion de agua potable, a fin garantizar la calidad de! agua potable preducida.

Presentar ala Gerencia de Operaciones, los cronogramas de abastecimiento de insumos, suministro de, materiales, reactivos,
eguipos y herramientas necesarias e indispensables, estableciende su prioridad y niveles de stock minimeos y mdximos
requeridos, a fin de garantizar se cuenten con los materiales necesarios para la produccidn de agua potable, en términos de
eficacia y eficiencia, asi como el mantenimiento éptimo de la infraestructura sanitaria,

Revisar y aprobar el cronograma de turnos del personal de produccion, en concordancia con las necesidades técnicas y

B fdisposiciones legales en vigencia, a fin de contar con los trabatadores necesarios para el cumplimiento de las laberes de |a Oficina
de Produccion de Agua Potable.

Coardinar, con la Gerencia de Operaciones y niveles equivalentes, el desarrollo de las actividades de la Oficina de Produccién de
Agua Potable, afin de optimizar las estrategias empleadas para el cumplimiento de metas y objetivos de la oficina.

Presentar ala Gerencia de Operaciones, de forma mensual, trimestral, semestral y anual los resultados obtenidos en su gestion, a
fin de facilitar la evaluacidn de las metas y objetivos logrados por la oficina,

Actualizar los documentos de gestion (manual de procedimientos y manual de organizacian y funciones), en coordinacién con la
Gerencia de Desarrollo y Presupuesto anualmente, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumplimiento de las funciones de los colaboradores a su cargo vy de los

10 =t . . . ' - :
procedimientos de su drea, 3 fin de cumplir con las metas establecidas y el logro de 1os objetivos empresariales.

Proporcionar la informacién solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
11 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicips de control.

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 Centrol Interno.

13 [Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrguico.
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g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones internas :
Jefe inmediato y areas relacionadas con su labor

Coordinacioresexternas ol : :
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento u otras entidades publicas 6 privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

8.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado[a) I:lBachiIIer mTitulo/ Licenciatura E Si DNO

A.) Nivel Educativo C.} {Colegiatura?

Dana na I__—]
Ingenieria Quimica, Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Ambiental. .} dhabilitacién

DSecundana I:[ I:' profesional?

Técnica

bédsica Maestrio Egresudo Titulodo X Si No
{16 2ados)

Técrnica
supenar (30
4afios)

E Universitario |:[ ’I’ D Dortorade ngresua‘o Tituiodo

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conccimiento en tratamiento de potabilizacion de agua, gestién ambiental, gestion de recursos hidricos y seguridad y salud en el
trahajo

B.} Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos de gestion de preduceién, gestidn sanitaria o afines.

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Np aplica | Basico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Basice | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, atc.)

Hojas de calcuio (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Poiat; Prezi, atc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EXPERIENCIA :

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Producci6n de Agua Potable o en puestos similares en empresas de servicios publicas
o privadas.

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . d
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
IN o aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

Adaptabilidad, control, organizacién de la informacidn, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en eguipo, liderazgo,

articulacidn con el entorno politico vy social, planificacion, visidn estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIOMES

' )
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.5.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia de Operaciones
Unidad Orgédnica: Oficina de Produccion de Agua Potable
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal : lefe de 1a Gficina de Produccién de Agua Potable
Dependencia funcional : No 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 dentrc del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadistices y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
reguerimientos recibidos de su superior inmediato.

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

Informar diariamente |a relacion 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 |2 conservacion de la documentacion.

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

> con él/ella.

& |Atanderlas comunicaciones via correo electrénico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,
7 |Hacer seguimiento alas respuestas de la documentacidn emitida nor el drea. '

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

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

10 |Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documeantos, 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 Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES, %

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

A.) Nivel Educativo

e -
e

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Compfeta DEgresado(a] I:'Bachiller IIlTitqu/Licenciatura D i ENO

C.) éColegiatura?

Secretariado, Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa D.) ¢habilitacién
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Técnica bésica

(167 2f0s] Maestria Egresada Titulpdo Si No

Técnica
X |supenor(3d 4 X
aflos)

[:l Universitano D I:, D Doctorado D Egresoda [:l Titulado

CONOCIMIENTOS

A.J Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IRedaccic’m de documentos administrativos, gestion de archivos, trdmite documentario I

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
[Curso cortos en tramite documentario, gestion de archivos o afines, I

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica{ Basico |Intermedio} Avanzado| IDIOMAS No aplical Basico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{(Waord; Open Office x Inglés b 4
Write, etc.)
Hojas de cdlculo {Lxcel;
Op!enCalc, cte.) ( o Buechla X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point, Prezi, ete.}
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observacionas.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) afios I

Experiencia especifica
A. indigus el tiempa de experiefda reguerida para el puesto en [a funddn o la misteria:
|Dos {02) afios en el puesto de Asistente Téenico Administrativo o en puestas similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

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

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

Practicante Auxiliaro i r Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
- ) Analista Especiatista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. oy ;;:\
[No aplica e :
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajoen equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacion.
REQUISITOS AD!CIONALE_S

APROBACIONES

> o
]

AFE

Firma: GERENTE / JEFE [

I

Firma: Gerente GerTE;aI
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10.5.3. Coordinador de Equipo de Produccién de Agua

FORMATO DE PERFIL DEL PUE

‘ IDENTIFICACION DEL PUESTO . ,

Organo Gerencia de Operaciones
Unidad Orgédnica : Oficina de Produccion de Agua Potable
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPQ DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Ia Oficina de Produccién de Agua Potable
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo ingeniero te Produccidn de Agua Potable

Operario de Produccidn de Agua Potable

. ! MISION DEL PUESTO ;

Programar, supervisar y contralar las actividades de los sistemas de captacion, conduccion, tratamiento y aimacenamiento de agua potable
con el fin de garantizar la produccion en cantidad y calidad, cumpliendo con los estindares de calidad de conformidad a la normatividad
vigente en armonia con el ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO .

Pragramar, supervisary controlar las actividades de los sistemas de captacidn, conduccién, tratamiento y almacenamiento de agua
potable

Elaborar y validar de forma mensual, trimestral, semestral y anual los resultados obtenidos en su gestidn, a fin de facilitar la evaluacidn
de las metas y objetives logrados por la oficina.

Revisary evaluar lainformacion referida aia operacion del sistema de captacién de agua cruda y produccién de agua potable,
proponigndo acciones de mejora.

Coordinar la ejecucion de pruebas de evaluacidn y control de los procesos de produccién de agua potable con el Qficina de
Aseguramiento de la Calidad.

Ejecutar ios programas de mantenimiento preventivo y corrective de las fuentes superficiales, fuentes menores de I infraestructura,
5 |equiposy demds bienes que participan en |a produccion del agua potable, a fin de garantizar el cumplimiento de los estindares de
calidad y la normativa en vigencia.

Elaborar los cronogramas de abastecimiente de insumos, suministre de, materiales, reactivos, equipos y herramientas necesarias e
indispensables, estableciendo su prioridad y niveles de stock minimos y maximos requeridos, a fin de garantizar se cuenten con los
materiales necesarios para la produccién de agua potable, en términos de eficacia y eficiencia, asi como el mantenimiento dptimo de la
infraestructura sanitaria.

Ejecutar accienes que garanticen el cumplimiento de la normatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales
8 [Evaluarel desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de |as personas a su cargo.

Propercionar la informacidn solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Coantrol (Organo de Control Institucional,
Sociedades de Auditorfa y Contralaria General de la Repiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control,

Cumplir con 1o establecido en el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las normas del

10
Sistema de Control Interne.

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

e, el o v B COORDINACIONES PRINCIPALES
Codrdinaciones internas '
Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor

Coordihaciones externas
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

DPrlmarla

Camplets

B.) Grado(s)/situacion académicay estudios requerldos para el puesto

I:IEgresado(a]

[Jeachitier

Eﬂtulo/ Licenciatura

1 L]

Ingenieria Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental o carreras
afines.

Técnica
basica
{16 2afios)

Maestria

Egresodo

Titulodo

Técnica
supenor{36
4afies)

Eunwemltancl: E

D Poctorodo

E] Egresado

D Titulodo

[

—

C.} ¢Coleglatura?
] s v

D.} ¢habilitacién
profesional?

' : CONOCIMIENTOS ‘ ‘ 3

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacién sustentadora):

|Conucimientos de sistemas de captacion, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua potable,

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documeantos.

!Curscs de tratamiento de potabilizacidn de agua, gestion ambiental y seguridad v satud en el trabaje.

€.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico {Intermedid

Avanzado

Procesador de textos

Point; Prezi, etc.)

[Word; Open Office X
Write, etc.)

Hojas decalcufo (Excel; X
CpenCalc, stc.)

Programa de

presentaciones {Power X

Nivei de dominio
IDIOMAS No apficaf Bisica { Intermedio Mvanzado|
Inglés X
Quechua

Otros {Especificar)

Orros (Especificar)

Otros {Especificar)

Ctros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia general

EXPERIENCIA

Indique |a cantidad total de aftos de experiencia faboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

ITres (03] afios

Experiencia especifica

A, Indique el tiempao de experiencia requerlda para gl puesto en la funcidn o la materia;

privadas.

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Produccién de Agus Potable o en puestos similares en empresas de servicios pdblicas,/agEL
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el secter pliklica:

|No aplica
€. Marque el nivel minime de puesto gue se requiere coma experiencia; va sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o X . Supervisorf Jefe de Area Gerente o
. Analista Especialista| X . i
Asistente Cecrdinador o Dpte. Director

Profesional

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

(Mo aplia

Ft%a: GBRENTE / JEJ/E DE AREA

Firma: Geren?ﬂﬂ'ﬁ'e?l
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10.5.4. Ingeniero de Produccién de Agua Potable

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia General
Unidad Orgénica : Oficina de Produccion
Nombre del puesto : INGENIERQ DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinadoer de Equipo de Produccion de Agua Potable
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de los sistemas de captacion, conduccidn, tratamiento v almacenamiento de agua a fin de garantizar la
produccién de agua tratada en cantidad y calidad, de acuerdo a la normatividad vigente en armonia con el ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar 10s procesos de los sistemas de captacidn, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua.

Eiecutar pruehes de evaluacion y contrel de procesos de tratamiento de agua potable.

Programar y supervisar tas actividades del personal operativo a desarrollarse en los sistemas de tratamiento de agua potable de
conformidad con las normas sanitarias vigentes.

Supervisarla ejecucion de los pregramas de mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes superficiales, fuentes menores
de lainfraestructura, equipos y demas bienes que participan en la produccion del agua potable, a fin de garantizarel
cumgplimiento de |os estdndares de calidad y |2 normativa en vigencia.

Requerir oportunamente |a adquisicién de sustancias quimicas, materiales y otros insumos requeridos para la aperaciény
mantenimiento de los componentes de produccion, asi como también mantener el stock de sustancias qur'micas en almacenes.

Supervisar {a frecuencia y la adecuada limpieza de todas las unidades del proceso de produccién.

Supervisar el manejo de los partes de cantrol operativo diaric y del registro de ocurrencias a cargo del personal operativo,
informando a su superior las incidencias que se presenten.

Apoyar en |as acciones gue garanticen el cumplimiente de la normatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas © { |,

Jefe inmediato y dreas relacionadas a su labor.

A.) Nivel Educativo

T
DSecundaria f—l m

FORMACION ACADEMICA

B.} Gradofs)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incempleta Campleta I___iEgresadc[a) DBachiIIer LT____lTl'tqu/ Licenciatura E] Si DNO

C.) {Colegiatura?

Ingenieria Sanitaria ¢ Ingenieria Quimica.
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Técnica

bisica Maestrig Egresado Titulodo X Si No
{la2afos)

Técnica
supenor(3g
4 aflos)

EUnwe rsitano I:, |I| |:I Doctorodo |:|Egresado Dﬂtuloda
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dacumentacion sustentadora):
|C0nocimientos en manejo de equipos y materiales de laboratorio. l

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Cursos en gestidn de recursos hidricos y seguridad y salud en el trabajo |

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedia Avanzado IDIOMIAS No aplica] Bésico [ Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, ctc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OplenCaIc, etc.) ( x RECIa 5
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power b
Point; Prea, etc.}
Otros (Cspecificar) Otros {(Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

L B EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02} afios

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

Dos (02} afios en el puesto de Ingenierc de Produccion de Agua Potable o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.

B. En base ala experienda requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[No aplica

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

Practicante Auxiliaro . 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 case existiera algo adicional pora ef puesto €
i No aplica

.
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HABILIDADES.O COMPETENCIAS . = |

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

No aplica

AL
e A
Firma: Gerente General i
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10.5.5. Operario de Produccion de Agua Potable

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
AN 0o TR N o AR IDENTIFICACION DEL PUESTIONSG: i siid’ . 1L i, i |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Gerencia de Operaciones
Unidad Organica: Oficina de Produccidn de Agua Potable
Nombre del puesto: QPERARIO DE PRODUCCION DE AG UA POTABLE
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Produccidn de Agua Potable
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ! No aplica

1w Dkt Rk MISION DEL PUESTO i P

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de captacidn, conducci6n, tratamiente y almacenamiento de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las actividades operativas gue permitan el funcionamiento de los procesos de captacidn, conduccion, tratamiento y
almacenamiento dal agua potable. )

2 WWVerificar |as condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua.

Realizar |as actividades correspondientes a la dosificacidn de reactives y tratamiento del agua almacenada en coerdinacidn con el
Ingeniero de Froduccion de Agua Potable de turno.

Reportar af Ingeniero de Produccion el consume de materiales e insumos quimicos a su cargo v solicitar la reposicion, a fin de
contribuir con el reabastecimiento de los mismos para |a potabilizacidn del agua.

Recepcionary entregar, en el cambio de turno, las instalaciones, previa verificacién y constatacion de la situacion de las
5 |instalaciones y funcionamiento de los equipes, insumos quimicos y herramientas, a fin de constatar del estade y funcionamiento
de la misma.

Suplir el siguiente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando autométicamente el sobretiempo, a fin de contribuir con el
funcionamiento de la Planta.

Realizar las actividades de limpieza, mantenimiento y desinfeccion del equipamiento e infraestructura sanitaria de tratamiento
de agua cruda.

8 |Operarlos equipos que intervienenen el proceso de potabilizacion de agua y verificar permanentemente su operacion.

Comunicar al Técnico de Produccién de forma inmediata las fallas mecénicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o
reparacian.

infermar y participar en la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de |os equipas de tratamiento de
agua,

10

Realizar las actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento de las instalaciones que intervienen en el proceso de

11 i N . \
captacion, conduccion, tratamiento y almacenamiento del agua potable.

Realizar diariamente los aforos de a dotacidn de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingreso y

12 . \ ) )
salida; asi como de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

13 |Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua producida para la elaboracion de los partes diarios.
14 |Realizar 2n campo las pruebas de calidad del agua producida y almacenada,

Cumplircon lo establecido en el Reglamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con tas normas

L s
3 del Sistema de Control Interno. SGEL [T
el L
16 [Realizar otras funcicnes en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. JY orat Y \
!\l . WM .
\ o /
\s € /
e /CL p 0/
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinationes internas
Jefe inmediato y dreas relacionadsa a su labor.

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer ETl’tulo/Licenciatura I:l Si ENO
DPrlrnana I
D.) ¢habilitacidn
ESecundana | profesianal?

Técnica

bisica Maestria Egresado Tituledo Si No
(1¢ 2afos)

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Técnica
superior {36 | X
4 afips)

D Universitano | IDoctorado DEgresado Eﬂ'tu}aa‘n

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Operacién de equipos |

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Certificacidn en programa de un (01) afio en produccion de agua potable o afines. l

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA Ne aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mg aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel; X Quechua X

OpenCalc, etc.)
Programa de Otras (Especificar)
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especlficar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA
Experiencia general
indique |a cantidad total de afius de experiencia laboral; ya sea en el sector piblica o privada,
lDos {02) afios —I

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

Dos {02) afios en el puesto de Operador de Produccion de Agua Potable 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:
|No aplica

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

[:IPracticante ‘I]Auxiliaro I___lAnaIista DEspeciaIista I:]Supervisor/ Djefe de Area DGerente °

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS , .

Trabajo en equi po comprommo y €tica y capacidad de planificacion y nrgamzacmn
; 4 REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

D‘Q\M \ r\ >

Firgfa: GERENTE / JEFE DE AREA TR RN Wpy Firma: Gerente Gemryal
r : PRESUPYIESTO -
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10.6. Oficina de Distribucion
10.6.1. Jefe de Distribucion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica; Oficina de Distribucion
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE DISTRIBUCION
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Operaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Distribucion
Coordinador de Equipo de Gestidn de Pérdidas

MISION DEL PUESTO

Planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de operacidn de las redes de distribucidn primarias y
secundarias desde su captacidn hasta las conexiones domiciliarias, asi como desarrollar acciones de control de las pérdidas fisicas en el
sistema de distribucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir 1a ejecucion y controlar fas actividades de pperacion de las redes de distribucian de agua potable primarias y
secundarias, desde la salida del reservorio y/o planta hasta |a conexién domiciliaria.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de macro medicién en la distribucién de agua potable, actividades de control de
pérdidas y la atencidn de emergencias en redes de distribucion, por fugas, rupturas de tuberfas u otras razones.

Gestionar la continuidad, presidn y caudal en las redes de distribucidn de agua potable y conexiones domiciliarias, para un
distribucién homogénea, tanto ea presion come en continuidad.

Elaborar los estudios de reduccion de pérdidas en el sistema de abastecimiento de agua potable del dmbita de la empresa, desde
su conduccion, almacenamiento y distribucidn a fin de cumplir con los objetivos propuestos.

Actuaiizar y controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacion de equipos e infraestructura bajo
su responsabilidad.

Gestionar |z atencién opertuna de las solicitudes de atencién de problemas y reclamos operativos de clientes de acuerdo a
normatividad vigente.

Flanificar, dirigir y controlar {as actividades de reparacién y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable y la
atencién de emergencias en redes de distribucién, por fugas, roturas de tuberias u otras que se presenten.

Emitir opinidn técnica sobre ampliacion de servicios, y de las especificaciones técnicas de materiales y equipos usados en |a
distribucién de agua potabie, segin normas de calidad, para garantizar resultados v |a sostenihilidad del proyecto.

9 [Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
10 |Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competencia.
11 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y [os resultados de su gestion.

12 |Supervisar las labores gue desarrolla el Equipo de Control de Pérdidas,

Disponer la formulacidn de programas especificos, dirigidos a la reduccion de las pérdidas de agua potable, coordinando con ia

. Gerencia Comercial y Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras.

Proporcionar la informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
14 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportune, para el desarrolio de los
servicios de control.

55 Cumplir con lo establecido en el Reglamente Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con Ia;ﬂgr_ma\

del Sistema de Control Interno. 7. © Y

¥
16 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. !“‘ GERENC
e
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COORDINACIONES PRINCIPALES .

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerie de Vivienda, Construceién y Sangamiento u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

: I FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a] EIBachiIIer Eﬂtulo/ucenciatum E Si DNO

Danaria ‘
Ingenierfa Sanitaria, Ingeniera Civil o Ingenieria Mecénica de Fluidos D.} éhabilitacién

DSecund’a ria I_l I profesional?

A,) Nivel Educativo C.} iColegiatura?

Téemica

bdsica Muaestrio Egresada Titulads X Si No
[1062afios)

Técnica
superior (36
4afas)

I
[E Universitano ' | L X | | IDor:ramda D Egresado D Titulodo
L

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
IC_onocimientus en sistemas de distribucidn de agua potable. ]

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICursos de gestidn de produccién, gestidn sanitaria o afines. [

C.} Conocimlentos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No apllca | Baslco |Intermedio]| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzadol

Procesadcr de textos

Word; Open Office X tnglés X

Write, etc.)

Hojas de calcuio (Excel; " Quechua x

OpenCalc, etc.)

Programa de Ctros (Especificar)

presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Ctros (Especificar) Observaciones .-

Otros (Especificar) e
e
fw

Pagina 366 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experientia laboral; ya sea en el sector piblice a privado.
}Cuatro (04) afics

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
ITres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Distribucién 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:
lNo aplica I

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

Practicante Auxiliar o - Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Prefesicnal Asistente P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo aticional para el puesto.
compieme

!No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacidn de la informacidn, vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacidn con el entorno palitico y social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

=
"DROBACH“"":

BT 0. B o “E"""DE OLL( —]
F:rme/ERE}Z;E/JEFEﬂEAREA j 'EN PRESUP ESTDOY Firma: Gerente Gene%l

(
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»a

10.6.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Organica : Oficina de Distribucién
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Bependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Distribucién
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asucargo : No aplica

"~ MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandums, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a |as instrucciones ¥
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

Retibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
informdtico que permita su fdcil acceso.

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

Organizary archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando fas disposiciones del Sisterna Nacional de Control de Archivas,
garantizando la conservacion de la documentacion.

g Administrar ia agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a |las personas que acudan a una entrevista
con él/ella,

6 |Atender las comunicaciones via correo electrénica y/o telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

7_|Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida por el drea.
8
9

Apoyar con |a logistica y atencion de visitas a reuniones de trabajo del drea,

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

10 |Realizar coordinaciones con el personal de mensajerfa para la distribucién externa de documentos, de corresponder.

Cumplir con lo establecide en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaje v con las normas
del Sistema de Cenirof Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES, I

Coordinacionesinternas '
Jefe inmediato

Coordinaciones externas '
No aplica

FORMACION ACADEMICA

8.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el
puesto

Incomplets Completa I:lEgresado(a) DBachiIIer ET[‘tulo/ Licenciatura |:] Sf II, No

Primania
I:I g D [:, Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia ;
D.) Zhabllitacién

DSecunda ria D Administoetie profesjmaag:’ ~.
A

A.} Nivel Educativo C.} ¢Colegiatura?

\.
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Técnica basica
{16 2afios)

Tecnica
supenor{lcd X
anos)

D Universitaria D D Doctorado I:’ Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora) :
[Redaccién de documentos administrativos, gestién de archivos, tramite documentario |

Maestria Egresado Titulodo Si x [No

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Curso cortos en trdmite documentario, gestion de archivos o afines.

C.) Conocimientos de ofimatica e Idiomas.

Nive] de dominia Nivel de dominio
QFIMATICA No aphica | Bisico |Intermedio| Avanzedo IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedin |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpJenCalc, etc.) ( x echua X
Programa de Otros (Especificar)
presentacicnes {Power *
Peint, Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.
Otros (kspecificar)

Experiencia general

Indigue a cantidad total de aftos de experiencla laboral: ya sea en el sector puiblico o privado,
[Dos {02) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto an 1a funcién o la materia:
@s {02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. Erf base a la experiencia requerida pard ef puests {parte A), sefiale ol tiempo requetido en el sector publico:
lNo aplica ]

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

Practicante Auxiliaro \ - Supervisar/ Jefe de Area Gerente o
. K Analista Especialista X .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otres aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Maplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trahajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacidn y organizacion,
i : S REQUISITOS ADICIONALES

: =5 —”.? j iy
0 n
LN - ‘B’ b 4
B DESARROLLO Y

PRESUPUESTO

v e ad
Firma/ GERENAE / JeFE DE AREA

[

(
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.6.3. Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Distribucién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica : Oficina de Distribucion
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION
Dependencia jerarquicaiineal : Jefe de Oficina de Distribucidn
Dependencia funcional : Ne aplica
Asistente técnico en Mantenimiento de Redes de Distribucidn
Puestos a su cargo ; Supervisar de Mantenimiento de Redes de Distribucién

Operaric de Distribucién

MISION DEL PUESTO )

Programar, organizar, cumplir e implementar las directrices de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas poria Oficina de

Distribucién, acompafiando los resuitados, tomando decisiones que estén a su alcance y comunicando problemas que no pueda
resclver.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Formular el diagndstico de las necesidades de mantenimiento preventivo y corrective de |as redes primarias y secundarias.
2 _|Efaborar el plan y programa de trabajo integral de mantenimiento preventivo y correctivg, de su equipo de trabajo.

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materiales, repurestos y suministros para el
mantenimiento preventivo y correctivo.

Efectuar, coordinar y controlar los trabajos de sustitucién, modificacidn y/o reparacién dictaminados previamente para
mantenimiento correctivo

Proporcionar la informacién solicitada por los drganos canformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control

5 |Institucional, Sociedades de Auditaria y Contraloria General de |a Repuiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACION ACADEMICA

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

Incempleta Completa I:lEgresado(a) D Bachiller ETI’tuIO/ Licenciatura III Si D No
DPrlmana I
Ingenieria Civil o de Saneamiento. D.) éhabilitacion
DSEcundana [ Prﬂfés‘;@} \)\\
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Técnica
bdsica Maestrig Egresada Titulada X Si No
(10 2ados)

Técnica
superiar(3d
4 afios}

E Universitano E II’ D Doctoredo D Egresodo I:l Trtuledo

' CONOCIMIENTOS ; b Lk : 57 b

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Conocimienm sobre operacidn, antenimiento y reparacidn de sistemas de abastecimiento y distribucién de agua potable I

B.) Cursosy programas de especializaclon requertdos y sustentados con documentos,
ICurso de AutoCADy GIS a nivel bisico. |

€.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ne aplica | Basico {Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado
Procesader de textos
{Ward; Open Office X inglés x
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Ctros (Especificar) Chservaciones.

% Quechua 4

Ctras {Especificar)

ek ; EXPERIENCIA o i \

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

ITﬂs(OS) afios

Experlencia 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 Mantenimiento de Redes de Distribucién o en puestos similares en empresas
de servicios publicas o privadas.

B. En base a fa experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[No aplica

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

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

* Mencione otros aspectos plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alg
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HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

RENCA
PERACIONAL

B,
~y BT
MROLLOY

PRESUPUESTO

f
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10.6.4. Asistente Técnico de Mantenimiento de Redes de Distribucién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO .

Organo: Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica: Oficina de Distribucidn
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION
Dependencia jerdrquica lineal : Coocrdinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Distribucidn
Dependencia funcional : No aplica
Puastos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Colaborar con el personal responsable del mantentenimiento preventivo y correctivo de las redes y apoyar al supervisor en el control
de las [abores realizadas por las cuadrillas de operarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en ¢l mantenimiento preventivo y corvective de las redes de agua potable, desde su captacion hasta las conexiones
domiciliarias.

Apoyar en la distribucion y rol de tunos de personal obrero destacado al drea.

Custodiar y distribuir los equipos y herramientas asignadas al drea.

Apoyar en la supervision y control de la adecuada operacidn de los-equipos.

Apoyaren el registro, generacién de drdenes de trabajo en el mantenimiento de redes de agua potable.
Colaborar en las tomas de presidn, continuidad y cloro residual en redes de distribucién, en caso de requerirse.

Oh U s [ R

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

FORMACION ACADEMICA !

A.) Nivel Educativo B.) Gradio(s)/situacion académica y estudios reque;’idos parael C.) (Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a] I___lﬂachiller I:lTitqu/Licenciatura D Si ENO

DPI‘II‘HHHH I__I u } -
D.) ¢habilitacign
ESecundarla m m pr‘ f E%alr:%\
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Técnica
basica
(Lo 2afos)

Maestria

Egresodo

Titulado

Si

Técnica
superior{3o
4 afips)

[Iumversitario |

| |Dactamda

D Egresado

:I Titulode

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicas principates requerldos para el pueste (No requieren documentacion sustentadora):

|Conocim‘|entos en mantenimiento de redes de redes o afines.

B.) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,

[Cursos de seguridad e higiene ocupacional.

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

QFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{(Word, Open Office X
Write, etc.}
Hojas de caiculo {(Excel;
OpenCalc, etc.) *
Programa de
presentaciones {Power X

Point; Prezi, etc.)

Nivel de dominio
IDIOMAS No aplical Basico | Intermedio [Avanzado
inglés X
Quechua X

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otraos {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Dbservaciones.-

Experiencla general
indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Un {01) afio

Experiencia especifica

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

privadas.

Un (D2} afio en el puesto de Asistente Técnica de Mantenimiento de Redes o en puestos similares en empresas de servicios publicas o

B, Enbase a fs experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en ef sector piiblico:

|No aplica

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

Practicante
Profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el re

Auxiliaro
Asistente

Analista Especialista Superfusor/
Coordinador

lefe de Area
o Bpto.

Gerente o
Director

quisita de experiencia; ert coso existiera algo adicional para el puestg: 2 € L ™.

|N_oap\ica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

J 9/
l'

‘Q\/\/\ \
~'>v[8 DESM y

Firma: Gere eneral
PRESUPUESTO

k

grmy/ GERE)/TE/IE?EQE AR‘EA
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10.6.5. Supervisor de Mantenimiento de Redes de Distribucién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

g ' IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 5 Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Distribucion
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Distribucién
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de Jos programas de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas por la Gerencia de Operaciones,
acompafiando los resultados, tomando decisiones que estén a su alcance sobre personal ¥y récursos necesarios.

FUNCIONES DEL PUESTO . .,

1 [Proponer el plan y programa de trabajo integral de mantenimiento preventivo y correctivo.
2 |Supervisar y determinar |as necesidades de mantenimiento preveativo y correctivo de las redes primarias y secundarias.

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materizles, repuestos y suministros para el
mantenimiento preventivo y correctivo, paraque estos sean suministrados en el memento regueride.

4 |Supervisary controlar las ordenes de servicios de los trabajos realizados.
5 [Supervisarlos trahajos de sustitucidn, modificacidn y/o reparacién dictaminados previamente para mantenimiento correctivo

Formar, dirigi y/a supervisar cuadrillas de emergencia para accionar en dias nc laberables, a fin de reparar los desperfectos en
cajas y en redes y conexiones de agua potable,

7 |Elaborar e informar del resumen de los mantenimientos realizadas.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas a asu labor.

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomaleta Comaleta DEgresado(a) DBachiIler ETI’tuIO/ Licenciatura E S D No
Danana I |
Ingenieria Sanitaria o Civil D.) éhabilitacidn
DSecundana ;1rofc~zsion‘;1u"'-’t LN

(‘“ Atviaci
i\

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?
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Técnica

basica Maestria Egresodo Tituledo X Si No
{16 2afies)

Técnica
supenor (36
4 afos)

E Universitario I X I | IDoctomdo I:,Egresado D Titulade

CONQCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste (No reguieren documentacion sustentadora):
IConocimiento sobre operacidn, mantenimiento y reparacién de sistemas de abastecimiente y distribucién de agua potable. l

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICurso de ACAD nivel basico l

C.) Conocimientos de efimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
DpjenCalc, etc.} ( X Elgechis =
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point, Prezi, etc.)
Otras {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Qbservaciones.-
Otros {Fspecificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |z cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.
|Dos {02) afias

Experlencia especifica
A. Indigue el tiempo de experienda requerida para e puesto en la funcidn o la materia:

Dos [02) afios en el puesto de Superviser de Mantenimiento de Redes de Distribucién 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 reguerido en el sector pablico:
INo aplica

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

Practicante Auxiliar o A . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Espeacialista ) )
Profesicnal Asistente Coordinador o Dpta. Director
*

- L ,
Mencione otrus aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. ,,4/3 2 9
No aplica }' [T
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el _ . HABILIDADES O COMPETENCIAS '

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

irma: Gerente G
PRESUPUESTO Firma: Ge eperal

1S
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10.6.6. Operario de Mantenimiento de Redes de Distribucién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO. .,

Organo ; Gerencia General
Unidad Orgénica : Oficina de Distribucion
Nombre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Distribucién
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asu cargo " No aplica

MISION DEL PUESTO

Asegurar el buen estado oparativo de las redes e instalactones sanitarias efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en
redes matrices o conexiones de agua.

o 3 FUNCIONES DEL PUESTO R , ‘

1 |Realizar instalaciones, reparaciones o madificaciones en redes matrices y conexionas de agua debidamente autorizados.

2 _|Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

3 Efectuar trabajos de mantenimiento de conexiones, tuberfas, en los tramos desde la acometida hasta las conexiones de redes
damiciliarias de los clientes de laempresa.

4 _|Realizar el mantenimiento preventiva y correctivo de valvulas de purga de sdlidos y valvulas de aire, entre otros equipos.

5 |Atenderdiligentemente las érdenes de trabajo asignadas.

6 |Usar adecuadamente los equipos de proteccidn persanal proparcionados por la empresa.

7 |Efectuar reportes de los trabajcs efectuados.

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

9 |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

A.}) Nivel Educativo

e e

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Compieta DEgresado(a) DBachiIIer EITitqu/Licenciatura D Si END

€.} ¢Colegiatura?

D.) habilitacion
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Técnica

Bésica Maestria Eqgresadn Titulodo Si No
{10 2 afios)

Técnica
Supenor{isé
4 afing)

D Universitano l | IDactorado DEgresado l:lmmada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos tdcnicos principales requerides pars el puesto (No requieren documentacidn sustentadorg) :
lConocimientos en mantenimiento de redes de agua potable o afines. j

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|ﬂp aplica. I

C.) Conocimientas de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMIAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X inglés X
Write, etc.)
Hpjas de calculo (Exgel;
OplenCaic, etr.) ( . Quechig X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Ctras (Especificar) Otros (Especificar)
Gtros (Especificar) QObservaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue {a cantidad total de afios de experiencia taboral; ya sea an el sector publigo o privado.

@s (02) afios j

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

Dos (02) afios en el puesto de Operario de Mantenimiento de Redes de Distribucién 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:
|No aplica —|

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

Practicante Auxiliaro R . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista ) X
Profesional Asistente Coordinador 0 Dpto. Director
* Meacione otros ospectos complementarios sotire el requisito de experfenciu, &n caso existiera algo adicional para el puesto. 2%
. l_.t >
No aplica ( RL LA
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabaja en equipo,

compromiso y tica y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

1-[" L B
Flrm/GEREy’EFE DEAREA

Firma: Ge«aﬂefeneral i
|

PRESUPUESTO

(
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.6.7. Coordinador de Equipo de Gestién de Pérdidas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Grgano : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica : Oficina de Distribucién
Nombre del puesto: COORDINADOR DE EQUIPO DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencia jerdrquicalineal Jefe de Oficina de Distribucian
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : Analista en Modelacién Hidradlica

Supervisor de Gestion de Pérdidas
Operario de Gestion de Pérdidas

MISION DEL PUESTO

Planificar, evaluar, reportar y recomendar la implementacion del control de la distribucion de agua no facturada (ANF) o agua perdida,
a través de sectores debidamente disefados para tal fin.

FUNCIONES DEL PUESTO ;

1 Supervisar el servicio contratado por terceros referentes a reduccion de agua no facturada y verificar el estricto cumplimignto del
contrato.

2 Disponer fa planificacidn y programacian de los avances de gestién del proceso de reduccién de agua no facturada {ANF), de
manera mensual, trimestral y anual.

3 Coordinar con la Gerencia Comercial, 1a identificacion e implementacidn de [a independizacidn de 10s sectores de distribucidn,
con su respectivo control de medicidn a nivel de macro y micro medicion.

3 Disponerlarealizacidn de balances hidricos en los sectores de distribucién, con |os datos de |as lecturas tomadas de s medidores
instaladas en el sector, determinando las pérdidas de agua potable existentes en el mes.

: Proponer proyectos viables en el marco del Invierte, Pe orientadas a la reducridn de pérdidas de agua potable del sector de
distribucion.

e Formular programas especificos, dirigidos a la reduccidn de las pérdidas de agua potable, coordinando con la Gerencia Comercial ¥
Gerencia de Ingenierfa, Proyectos y Obras.

. Realizar el requerimiento de recursos (mano de obra, materiales y equipo) para el desarrollo de las actividades de su
competencia,

8 Coordinar con la Gerencia de Ingenieria, Proyectes y Obras, la actualizacién del catastra de redes y con la Gerencia Comercial la
demanda de agua potable por sectores.
Ejecutar la estrategia y/o programas para el cumplimiento de los infoermes de supervisién y/o metas de cardcter operacional

9 |(reduccién de pérdidas) inherente a su funcién, dispuestes por la Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento —
SUNASS, en coordinacidn con las jefaturas zonales y otros unidades orgdnicas de la empresa.
Proporcicnar la informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control

10 |lastitucional, Sociedades de Auditorfa y Cantraloria General de |a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrolle de los
servicios de cantrol.

el Cumplir con |e 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 le sean asignadas por su supenior jerarguico.

COORBINACIONES PRINCIPALES |
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A.) Nivel Educative

Incempleta

DPrimarla

Comnpleta

1 [
Y Y

Tecnica
basica
(1¢ 2 afios}

Téenica
superior (30
4afies)

[eneisna ][]

FORMACION ACADEMICA

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

DEgresado(a)

Daachiller E(]Titulo/L‘fcenciatura

Ingenieria Civil, Ingeniria Sanitaria o carreras afines.

Muestria

Egresado

Titulade

D Doctorado

l:l Egresado

D Titutodo

L

|

C.) éColegiatura?

[:z] Si DNO

D.) ¢habilltacién
profesionz|?

CONOCIMIENTOS )

A.) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentodora) :

Modelacidn hidraulica, balance hidrico, tecnologias para la deteccidn de fugas, manejo de equipos de medicién de caudal y presion,
hermetizacidn y sectorizacidn

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

[Cursos de Gestion de Produccion, Gestion Sanitaria o afines.

C.) Conocimientos de ofimética e ldiomas.

Nive! de dominio

OFIMATICA Ne aplica | Basico |Intermedia| Avanzads:
Procesador de textos
{Word; Open Office X
Write, efc.)
Hojas decdlcuic (Excel;
Opencalc, etc ) ¥
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.]

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nlve! de dominio
IDIOMAS No aplica| Bédsleo |Intermedie [Avanzado)
Inglés X
Quechua H

QOtres (Especificar)

Otros (Especificar)

Cbservaciones .-

Experiencia general

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

|Tres {03) afios

Experlencia especifica

A. Indigue el tiempo de experlenciz requerida para el puesto en [a funcién o fa materia;

o privadas.

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Gestién de Pérdidas o en puestos similares en empresas de servicios piblicas

B. En base ala experiencla requerida para el puesto {parte A}, seftale el tiempo requerido en el sector pablico:

[No aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o i o Supervisar/ Jafe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ] n
| Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal pora el puesto.
| No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

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

APROBACIONES

i vlrm GERE E/"J’EFE‘D‘@GPEA o B - Firma: Gerente)General !
[ ' : PRESUPUESTO ma: —95 e |
( {1 (
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
10.8.8. Analista de Modelacién Hidraulica

" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO'

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo ; Gerencia de Operaciones
Unidad Orgédnica: Oficina de Distribucion
Nembre del puesto ANALISTA DE MODELACION HIDRAULICA
Dependencia jerdrquica lineal ; Coordinador de Equipo de Gestidn de Pérdidas
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y analizar los datos reportades SISGECO, GISTECO, AUTOCAD y otros relacionados a su funcién en GISTECQ, realizar tablas de
caracterizacion de sectores eon su respectiva interpretacion y sugerencias, evaluar datos comerciales respecto al origen de consumo y
categoifa de usuarios, brindando soparte al Jefe de Equipo de ANF (Aguas No Facturadas) y al Jefe de Equipa de Reduccién de Pérdidas.

R : FUNCIONES DEL PUESTO e :

1 |Ejecutar simulaciones hidrdulicas de los diversos sistemas de agua potable.

: Realizar cuadro mensual de priorizacién de los diferentes sectares operacionales con datos del GISTECO, interpretarlos, analizarlos
y remitir recomendaciones.

3 |Brindar soperte al coordinador de Equipo de Gestién de Pérdidas.

4 |Levantar informacian de campo a fin de sincerar cualquier tipo de evaluacidn.

5 |Coordinarcon las areas correspondientes todo tipo de trabajo a ejecutar.

6 |Evaluar, anahzary ejecutar el cdlculo de demandas en los sectores operacionales a intervenir.

7 | Apoyaren a elaboracion de los infarmes técnicos correspondientes a sectorizacion y/o atencién de reclamos operacionales.

8 |Manejar software SISGECO, GISTECO, AUTOCAD y otros relacionados a su funcian.

g Realizar sus requerimientos con sus respectivos Términos de Referencia Especificaciones Técnicas, segun corresponda; lo que
implica evatuar cada unc de los suministros y/o servicios a solicitar.

10 Atender cualquier tipe de documentacion externa o internareferente al desbalance en los diferentes sistemas de agua potable, a
fin de evitar cualguier tipo de sancién porlos entes fiscalizadores,

1 Cumplir con |o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las 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 f

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas a su labor.

FORMACION ACADEMICA

A.} Nive| Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requerides para el C.) iColegiatura?

Incompleta Complata I:IEgresado(a) DBachiller I_T_lTitqu/ljcenciatura III Si I:lNo

Ingenieria industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o a fines. D.) thfacién
1] &

p?fg!an?. # :I\
:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica

bisica Maestrio Egresado Titulado X Si No
{16 2anos)

Técnica
supernor(3o
4 aiios)

EUnwersnano |:] E I:Ioacrorada ngresada Dﬂtulud‘u
| !

A.} Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentodoro}:

Gestion de recursos hidricos, gestién ambiental, normativa gue regula la gestion de los recursos hidricos, Ley de Seguridad y Salud en
el Trabajo

B.) Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentas.

Curso, taller o seminasio de operacién en sectorizacién o formacién de distritos hidrométricos. Disefio de sistemas de distribucion de
agua potable. Taller en gestidn de recursos hidricos.

AUTQCAD, Scftwear de modelacion hidraulica.

C.} Conocimientos de ofimdtica e idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Ne aplica | Basico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Baslco |Intermedio |Avanzade
Procesader de textos
[Word; Open Cffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo [Excel;
OpjenCa!c, ete.} ! 3 agrats X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, elc.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

e : j EXPERIENCIA :

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ITres {03) afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en fa funcién o fa materia:
|Dus {02} afios en et puesto de Analista de Modelacién Hidraulica o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

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

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

Practicante Auxiliar o B o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
K N Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinadar o Dpto. Director
. . '3 r - . . 17" E o
* Mencione otros aspectos cormplementarios sobre ef requisitn de experiencia; en casa existiera algo adicional para e!pm;{szot ‘-“
FNo aplica fier — 7\ ‘
WL
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS -

‘//’:‘:ﬁ ‘ AL 4

1 - uggm'jT-?)
W\ /ERs L | {YA N >
v ‘\' -_--n-flf 0 [ \\\\. Cl ¢
ST 2 e S =
m E / JERE L AR M N Firma: Gerentg General

(
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
10.6.9. Supervisor de Gestion de Pérdidas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica : Oficina de Distribucidn
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencia Jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Gestidn de Pérdidas
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar las labores de apoyo a los procesos de control de pérdidas como son los de medicién de caudal, medicién de presiones,
ambas con equipos portatiles.

FUNCIONES DEL PUESTO *

1 |Procesar |as estadisticas generales relacionadas a los procesos de control de pérdidas.
2 iSupervisar y participar en el desarrollo de estudios e investigaciones para optimizar la operatividad de los servicios de agua.
3 [Supervisar tareas en el desarrollo de los estudios de macro medicidn, sectorizacidn y control de fugas de agua.

Realizar la implantacién de estudios especiales de sectorizacién, de macro medicién y de operacién para el control de pérdidas en

s las sistemas a cargo de la empresa,

5 [Supervisar, ejecutar y desarrollar las actividades de deteccién de fugas de agua.

6 [Supervisar, ejecutary desarroliar las actividades de pitometria.

7_[Verificar que las informaciones catastrates recibidas estén de acuerdo con o5 patrones establecidos.

8 [Cumplir con las recomendaciones de Seguridad e Higiene Industrial.

: Cumpliz con lo establecido en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

del Sisterna 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 inmediata

Coordinaciones Externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Inzempleta Completa DEgresado(a) DBachiiler ETitulo/Licenciatura [:I Si IZlNo

DPrlmana I
Técnico de redes de agua potable o carreras afines. D.) éhahﬁi}. ion
DSecundana I prof IQ[E;CJ}\
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Técnica
bdsica
(162 ados)

Técmica
X |supenor{3o
4 afios)

X

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestria

Egresado Titulado

Si

DUniversita no I: Duoctomdo

I:IEgremdo

|:I Titulado

L

|

No

. ! CONOCIMIENTOS . T

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadorg) ;

Congcimiento en Sistema de distribucidn de redes de agua potable, tecnologias para la deteccién de fugas, manejo de equipos de
medicidn de taudal y presion, hermetizacion y sectorizacién de redes de distribucion,

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

Cursos de operacion y funcionamiento de equipos de deteccién de fugas, tratamiento de agua para consumo humane.

C.) Conccimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Ne aplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calcuig (Fxcel; X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, atc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especlficar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS Mo aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Qtros (Especificar)

Observaciones -

EXPERIENCIA v

Experiencia general

indique a ¢antidad total de afios de experigncia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

fDos {02) afios

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experfencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|Un (01} afo en el puesto de Supervisor de Gestién de Pérdidas o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. ]

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

[No aplica

Pagina 390 de 792




- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

Practicante Auxiliaro ) o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
K ) Analista Especialista . N
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Directar

* Menclone 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 y ética y capacidad de planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

PRES{PUEST

P 0

iY

L 1T ‘A
Firma: Gerente E?eral

(

Pagina 391 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.6.10, Operario de Gestioén de Pérdidas

: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Qperaciones
Unidad Orgénica : Oficina de Distribucién
Nombre del puesto : OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipa de Gestion de Pérdidas
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO .

Reafizar las actividades de instalacion, operacién y mantenimiento de las instalaciones sanitarias en las redes de agua potable, asi
como de sus elementos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Participar en los trabajos de deteceién de fugas que le sean asignados.

Participar en los trabajos de operacidn y manipulea de vélvulas para la regulacion, cierre y/o apertura de flujo de agua; asi como de
su mantenimiento.

Participar en los trabajos de mantenimiento e instalacidn de macro medidores, vilvulas de purga de aire, puntos de muestreo y
similares.

(V8]

4 |efectuar la instalacion de equipos de medicién de presiones en la red de distribucion.
5_|Desempedar funciones de vigilancia de equipos de control de pérdidas

G |Ejecutar la medicidn de caudal y de presiones con equipos portatiles.
7

B

Utilizar y mantener los equipos de deteccidn de fugas en buenas condiciones.
Ejecutar actividades de controf de pérdidas, sectorizacién y macro medicién,
10 | Reportar mediciones y deteccién de fugas.

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 Cantrol Interna.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas i
Con jefe inmediato

Coordinaciones externas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nevel Edugativo B.) Grade{s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) ¢{Colegiatura?

ingompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer I:ITl'tqu/Licenciatura :I Si mNo

Dana ria l I
Capacidad labora en Redes de Agua potable ) ¢habilitacion

I:ISecundaria I I profem.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
hasica
{14 2afos)

Muoestrio

Egresado

Titulodo

Si

Técnica
superior (3 o
4afos)

Tomasans ][]

D Docterado

D Egresado

[:lmu-‘adu

-

No

: ‘ ] ‘ CONOCIMIENTOS

A,) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

Conocimiento en sistema de distribucion de redes de agua potable v agua residual, tecnologias para la deteccion de fugas, manejo de
equipos de medicion de caudal y presion, hermetizacién y sectorizacién de redes de distribucion.

B.) Cursos y programas de especlalizacién requerlidos y sustentados con documentos,

INo aplica

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas,

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Ne aplica | Bésico |intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Word, Open Office b3
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X

QpenCalc, etc.)

Programa de
presentaclanes [Power
Point; Prezi, vig.)

IDIOMIAS No aplical Basice | Intermedio [Avanzado
Inglés X
Quechua S

Otros [Especificar)

Otroes {Especificar}

Otros (Especificar)

Otros [Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

- EXPERIENCIA : :

Experiencia general

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

[Un (01) afio

]

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcion o fa matesda:

|Un (01) afio en el puesto de Operario de Gestion de Pérdidas o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.

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

‘Nn aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

Analista Especialista supervisor/
P Coordinador

e il iy

Jefe de Area Gere
o Dpto.

nte ¢

Director

* Mencione otros aspectos complementarios sohre el requisito de experiencig; en caso existiera algo adicienol pora el pue%e‘_g- 7 | \T\
Y

No apiica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.7. Oficina de Recoleccidn
10.7.1. Jefe de Oficina de Recoleccion

: ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Organica: Oficina de Recoleccion
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Qperaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Técnico Administrativo

Coordinador de Eguipo de Mantenimiento de Redes de Recoleccion

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar las actividades de recoleccion y conduccidn de las aguas residuales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Pianificar, dirigir la ejecucién y controlar Jas actividades de operacién y mantenimiento de lared de colectores primarios,
secundarios y emisores.

Controlar el cumpimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacidn de equipos como miguinas de baldes, equipos
hidrojet, varillas flexibles, bajo su responsabilidad.

Planificar, dirigir la ejecuciény controiar los trabajos de atencion de atoros y colapsos de colectores primarios, secundarios y
emisares.

Coordinar a ejecucidn de obras en la via piblica, asi como solucionar la interferencia de las mismas en el ambito de su
competencia.

5 |Organizar, dirigir y contrelar el sistema de alcantarillado sanitario, y la emisién de aguas residuales domésticas a la red.
6 |Formular opinion respecto a la factibilidad,ceordinar |a ejecucion de los empalmes a los colectores primarios y secundarios.

Formular y ejecutar el programa de evaluacidn del sistema de alcantarillado para establecer un programa de reposicién por
antigiiedad y/o vulnerabilidad.

Coordinar y apoyar en la ejecucion de estudios y/c expedientes técnicos para la ampliacion del sistema de alcantarillado y
emisores y su adecuada integracion al sistema actual.

Emitir opinién técnica sobre ampliacién de servicios, de las especificaciones técnicas de materiales y equipos usados en |as redes
de alcantarillado sanitario, segin normas de calidad.

10 |Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de 1as personas a su carge.

11 |Emitir opinién técnica y presentar informacidn en asuntos que sen materia de su competencia.

12 |®endir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Proparcionar la informacién solicitada por los érganos conformantes del Sisterma Nacional de Control {Organo de Control

13 lInstitucionat, Sotiedades de Auditoria y Contraloria General de 1a Republica) en tiempo oportune, 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

4
= del Sistema de Control Interno.

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

h COORDINACIONES PRINCIPALES'

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labar

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccign y Saneamiento u otras entidades piblicas 6 privadas segln corres@d.a. S
Grory
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A.} Nivel Educativo

Incampleta

Completa

L1 [
secnasns ] [

Técnica
basica
{1¢& 2 afios)

Técnica
supenor({3o
4 afios)

[omenions ][]

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s}/situacion académica y estudios requeridos para el

I:l Egresado(a)

[Jsachitter  [x ]rituio/ Licenciatura

Ingenieria Sanitaria, Ingeniera Civil,

Maestria

Egresodo

Titulada

D Dectorade

ngresudo

D Titulodo

C.) ¢Colegiatura?

Iz] Si I:]No

0.) ¢ habilitacién
profesional ?

No

CONOCIMIENTOS

A.} Conacimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

IConocimientos en sistemas de recoleccion de aguas servidas, asi como en normativas y procedimientos de la SUNASS.

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

Curso o similar vinculade a la funcién del puesto, que acredite minimo 20 haras no acumulables en les Gltimes cinco {05} aflos. De
preferencia diplomados post grados.

C.} Conoclmientas de ofimdtica e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

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

Nivel de dominio

Hojas de caiculo [Exgel;
OpenCalc, etc.)

Frograma de
presentaciones (Power
Paoint; Prea, etc.}

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Basico |Intermedic| Avanzado 1DIOMAS No aplica| 8édsicg | Intermedio |Avanzadol
X Inglés X
X Quechua X
Otros (Especificar)
X
Otras {Especificar)
Observacicnes.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

lCuatro(04] anos

Experiencia especifica

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

FHEL SN

ITres (03) afios en &l puesto de Jefe de Dficina de Recoleccidn o en puestas similares en empresas de servicios publicas y pﬁ'@adas.
il
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere comb 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 aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo ediclonal parg el puesto.
’No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adagtabilidad, contral, organizacidn de la informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazge,

articulacion con el entorno politico v social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

7 BACIONES :
N =~

- o e, _%\M e e
e O hwdiolas

Véﬂ BES-@-EQ'&G : Firma: Gerente Ge;eral

Avh
r

] ',_:/f.'\«\jf.

- e
irma/ GERENTE / IEFED
Firmy/ GERENJE / EAREA PRESUPUESTO

4 (
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

10.7.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO :

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Qrganica : Oficina de Recgleccidn
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Recoleccion
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo . No aplica

MISION DEL PUESTO. Y

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

s . ; FUNCIONES DEL PUESTO '

Redactar infarmes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo alas instrucciones y
requerimientos recibidas de su superior inmediato.

Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el @rea, llevando un registro ordenado en un medio
informatico que permita su ficil acceso,

Informar diariamente la relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencidn oportuna.

Organizar y archivar la documentacian racibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando |a conservacion de |a documentacidn.

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

Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefénicas y concertar 1as citas y reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas de 1a documentacion emitida por al drea.

Apoyar con |a logistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el 4rea, llevando el control respectivo.

Reatizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de cotresponder.

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 Interng.

5 [Reslizar atras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES'

Coordinaciones internas
Jefe inmediate

Coordmaciones externas:

A.) Nivel Educativo

o (1 [
Thertors ][]

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:IBachiller mTitulo/ Licenciatura D Si IZINO

C.) {Coleglatura?

Secretariado, Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa
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Téenica basica
{l1c 2ahos)

Técnica
supenor(3é4 X
afios)

D Umiversitarip I___—I D Doctorade D Egresado I:, Titulado

i CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
lRedaccién de documentos administrativos, gestién de archivos, trdmite documentario l

Muestria Egresado Titulado Si X [No

B.) Cursos y programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.
[Curso cortos en trdmite documentario, gestion de archivos o afines. I

C.) Conocimientos de ofirndtica e idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | 8dsico {Intermedio|Avanzadol IDHOMAS No aplica| Basiey | Injermedie [Avanzado)
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel;
OpjenCaJ c, etc.) ( X Quechua .
Programa de QOtros (Especificar}
presentaciones {Power X
Peint; Prezi, etc.}
Ctros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros (Especificar) QOiiservaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indlgue [a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privado.
[Dos {02) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materig:
|Dos (02} afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas y privadas ]

B. En base a la experiencia requerida para el pusste {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
INo aplica I

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

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puestg..
No aplica ,f s
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacién.
; ' ' REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

712 . -/2' @ 0 7 Y
; “%\ - ! -
/ /V# E Yot A 2 w'%”.f%?’
Fir:GENT FAREAS. kel Firma: Gerente General
== PRESUPUESTO
|

APROBACIONES

[
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10.7.3. Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Recoleccién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ' *

Organo : Gerencia de Operaciches
Unidad Orgénica ; Oficina de Recoleccidn
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPQO DE MANTENIMIENTOQ DE REDES DE RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Recoleccién
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Supervisor de Mantenimiento de Redes de Recoleccion

Asistente Técnico de Mantenimiento de Redes de Recoleccion
Operario de Mantenimiento de Redes de Recoleccidn

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, cumplir e implementar las directrices de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas por el jefe dela
Oficina de Recoleccidn, acompafiando los resultados, tomando decisiones gue estén a su alcance y comunicando problemas que no
oueda resolver,

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular el diagndstico de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de alcantarillado.
Elaborar el plan y programa de trabajo integral de mantenimiento preventivo y correctivo, de 5u equipo de trabajo.

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materiales, repuestos y suministros para el
mantenimiento preventivo y correctivo.

Efectuar, coordinar y controlar los trabajos de sustitucién, modificacicn y/o reparacidn dictaminados previamente para
mantenimiento carrectivo.

Evaluar la ejecucidn del plan de mantenimiento de redes de recoleccidn, afin de mantener las tuberias y accesorios de reposicidn
5 |en cantidades adecuadas para el consumo previsto por el eguipo de planeamiento del mantenimiento, los lotes de tuberias y
accesorios deben incluir as substituciones de rutina previstas para los principales cocmponentes que presentan mayores riesgos
& |Cocrdinar con la Gerencia de Ingenieria, Proyectas y Obras, la supervision de las obras para evitar futuros desperfectos.
Proporcionar la informacion solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Cantrol [Grgano de Control

7 |institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repdblica) en tiempe oportunc, para el desarrollo de los
servicios de contrgl.

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

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

3 L A bor iy \ COORDINACIONES PRINCIPALES ‘ '

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor

Coordinaciones externas

' FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado{s)/situacidn académicay estudios requeridos para el C.) {Colegiatura?

Incompleta Completa [:|Egresado(a) DBachiIIer ETI’tqu/Licenciatura Si DNO
DPrimana E E:] },;ﬁdl.\?\

Ingenieria Sanitaria c Ingeniera Civii D.} ¢habifigacign-—- 7

wENLis
DSecundana f:l I:' profesiofhal? Ginica.

) .{0
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
basica Maestrig Egresado Titulado X1 si No

_J(iélaﬁos)

Técnica
superior (39
4afos)

EUmve rsitano I: II] DDactomda I:lEgresudo ‘:Iﬁtu!udu

e ' CONOCIMIENTOS _

A.) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora)
Conocimiento sabre operacidn, mantenimiento y reparacion de sistemas de recoleccign. |

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos de AutoCad, Gis a nivel bdsico. I

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Basico | Intermedio [Avanzado)
IProcesadnr de texios
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas decdlculo (Excel;
OpjenCalc, ete.) ( X Gliechiua B
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Ctros (Especificar} Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

; EXPERIENCIA : .

Experiencia general

Indigue fa cantidad totaf de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
Tres (03) afips —I

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

Dos (02) afies en el puesto de Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Recoleccién 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 publico:
'NO aplica
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en &l sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiliaro . L Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista ) X
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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

APROD'\"'ONES

e —
’;"/ X (e é
GERENGI Y\ UMAND: '\ ;
// M OPERACIOps” J parEA B>
— £ D (oY /Ax

;rf- Z ‘ ZAIN - V4 N>
Firpa: GERE E/JE?E’QEMEA BRREELHDS {B‘n&gﬂg&m T F

Firma: Gerent G?nerl
HUMAN@S PRESUPUESTO S °

(

7
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10.7.4. Supervisor de Mantenimiento de Redes de Recoleccidn

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Recoleccion
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE RECOLECCION
Dependencia jerérguica lineai : Coordinadar de Equipo de Mantenimiento de Redes de Recoleccion
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas por el jefe de la Oficina de
Recoleccion, acempaiiando |os resultados, tomando decisiones que ayuden a |z solucién de problemas dentro de su dmbito de su
competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisary determinar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes alcantarillado.
Proponer el plany programa de trabajo integral de mantenimiento preventivo y correctivo.
3 {Supervisar y controlar las ordenes de servicios de los trabajos realizados.

Supervisar en campo los trabajos de sustitucién, modificacion y/o reparacion dictaminados previamente para mantenimiento
correctivo,

Formar cuadritlas de emergencia para accionar en dias no faborables, 2 fin de reparar los desperfectos en los buzones, cajasyen
redes y conexiones de alcantarillado,

& |Elaborar e informar del resumen de los mantenimientos realizados.

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 Internp.

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

‘FORMACION ACADEMICA

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

Incempleta Completa DEgresado[a) I:IBachiller Elﬁtulo/ Licenciatura E Si I:lNo
Dananﬂ
Ingenieria Sanitaria o Ingenieria Civil D.) ¢habilitacidn
S d 551
seaneme ] [ el

a _‘"‘7\
EN "] »
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Técnica

bdsica Maestria Egresado Titulndo X Si No
{16 2 aios)

Téenica
supencr{lo
4 afios)

EUmve rsitaric l:’ EI Dﬂoctomdo I:Ifgresndn Dn‘!m'ado
L ]

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren decumentacidn sustentodora) :
iConocimiento sobre operacion, mantenimienta y reparacion de sistemas de recoleccién. —l

B.) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
lCurso de ACAD, y GIS a nivel bisico —l

C.)} Conacimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico {Intermiedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |Intermedio |Avanzada
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés H
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; X Quechua x
OpenCaic, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Qtros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

s EXPERIENCIA ;

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblics o privado,
|Dos {02) afios

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

Dos (02) afios en el puesto de Supervisor de Mantenimiento de Redes de Recoleccidn o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.

B. En base a |3 experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puhblico:
|No aplica =
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Auxiliar o i L Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
A . Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre
lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

"
) N /0 p U
Firma: Gerente Gene i =s—. -

+
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10.7.5. Asistente Técnico de Mantenimiento de Redes de Recoleccién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ** .

Organo: Gerengia de Operaciones
Unidad Orgédnica : Oficina de Recoleccién
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE RECOLECCION
Dependencia jerdrguica lineal : Coardinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Recoleccidn
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO '

Apoyar en labares administrativas al personal responsable en el mantenimiento preventivo y correctivo de los colectores principales y
apovaral supervisor en el control de las labores realizadas por los operarios.

FUNCIONES DEL PUESTO '

Apoyar y coordinar la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de recaleccién.

Apovyar en la distribucidn de personal obrero destacado al drea.

Custodiar y distribuir los equipos y herramientas asignadas al drea.

Apovar en la supervision y contiol de |a adecuada operacién de ios equipos.

Colaborar con el personal responsable en la verificacion de la operatividad del servicio de alcantarillado.

[ B R PR R [ PR N O

Elaborary controlar el programa de limpieza de los equipos de alcantariflado.

Realizar ias demds funciones inherentes a su cargo, gue le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

Cumplir con lo establecide en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistama de Control Interno.

Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrgquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacjonesinternas, *,

FORMACION ACADEMICA

A} Nival Educativo B.) Grado(s)/situactén académica y estudios requerldos para el €.} {Colegiatura?

e [ [
Ehners [ [5]

Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer DTI’tulo/ Licenciatura E] Si E’ No
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Técniea
basica
(14 2afios)

Técnica
superior{3a
4 afios)

DUnlversna rio |:I I:l I:IDormmdo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestria

Egresodo

Tituloda

Si

ngresada

l:]ﬂ!ufnda

CONOCIMIENTOS

No

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

|Conocimientos en mantenimiento de redes de agua o alcantarillado o afines.

B.) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con dotumentas.

ICursos de seguridad y salud en el trabajo

C.) Conccimientas de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominic

Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bisico |intermedio Avanzado
Frocesador de textos
{Word; Cpen Office X
Write, ete.}
Hojas de catculo (Excel; .

OpenCale, ete.)

Programa de
presentaciones (Power
Point, Prezi, etc.}

IDIOMAS No aplical Bdsico |Intermediag |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

s ‘ EXPERIENCIA = - ;

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sed en el sector piblico o privado.

|Tres [03) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en Ia funcidn o [a materia:

Tres (03} afios en el puesto de Asistente Técnico de Mantenimiento de Redes de Recoleccién o en puestos similares en empresas de
servicios publicas o privadas.

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

|No aplica

C. Margue el nlvel minimeo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:

Practicante
R X
Profesional

Auxiliar o
Asistente

[ND aplica

. : Supervisor/
Analista Especialista
D l:’ S DCoordinadorD

¥ Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para elpuesto.

Jafe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

S
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromisa y éticay capacidad de

planificacion y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

_ APROBACIONES

“J.

i :
7 ‘ i) ey

~L 7 y AV 4__,?‘ 'V‘tB" M(}g
Firma;}iRENT JEFESENREA” Al

PRESUPUESTO

Firma: Gerente Ge?aral

/

(
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10.7.6. Operario de Mantenimiento de Redes de Recoleccion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Organo : Gerencia de Dperaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Recoleccidn
Nomkre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Mantenimiento de Redes de Recoleccién
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

: ; MISION DEL PUESTO ‘

Desarroilar las actividades operativas de los procesos de mantenimiento de redes de recoleccidn de las aguas residuales, operar y
mantener en buen estado de |las maquinarias de mantenimiento de redes de recoleccién, operacidn de bomba de sélidos para realizar,
limpieza de las redes de alcantarillado, asi como asegurar el buen estado operativo de ias tuberias e Instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desairollar las actividades para operar los procesos de recoteccidn de las aguas residuales.

Desarrollar |as actividades de mantenimiento preventivo y carrectivo de sistema de recoleccion de aguas residuales,
Desarrollar las actividades de control de 1a recoleccion de aguas residuales a un colector primario mediante equipo de bombeo.
Remaover las obstrucciones del sistema de recoleccion de aguas residuales.

Realizar trabajos de desatoro en caso de obstruccion o emergencias presentadas.

Eliminar igs residuos sélidos extraidos producto de |a limpieza de tuberfas y buzones.

Realizar los partes dtarios de sus actividades.

Instalar y reparar conexicnes demiciliarias de alcantarillado.

Realizar instalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y conexiones de alcantarillade debidamente autorizados.
10 |Atender difigentemente las drdenes de trabajo asignadas

11 |Usar adecuadamente los equipos de proteccion personal proporcionados per Ia empresa.

12 |Mantener !a maquinaria  su cargo en condiciones dptimas realizando revisiones de rutinz y limpieza.

Wloe [~ tn b |wip |-

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

13 )
del Sistema de Control Internc.

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

e COORDINACIONES PRINCIPALES ;

Coordinacionesiinternas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudlos requeridos parael C.) iColegiatura?

Incomaleta Completa DEgresado[a) DBachiIler I:ITl'tulo/Licenciatura D Si ENO
DPrlmana l '
ESecundana ! I x
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Técnica

basica Muaestric Egresada Titulade Si X |No
(1o 2afics}

Técnica
superior(3é
4 afios)

D Universitario D D D Doctorade [:IEgresudo E] Tituiodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren decumentacicn sustentadora) :

Conocimiento en sisternas de gestion ambiental y recoleccidn, seguridad en el trabaje y/o conocimientos mantenimiento de redes de
agua potable y alcantarillado o afines.

B.) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
'Gasfite ria

C.}) Canocimientos de ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIVIATICA No aplica | Basico {Intermedio|Avanzado iDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Procesadar de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de caiculo {Excal;
OplenCalc, Btc.) ( . phieehua -
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X

Point; Prez, etc.)
Ctros [Especificar)
Ctras {Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

Ctros (Espacificar)

EXPERIENCIA

Experlencia general

Indique la eantidad 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 Ia funcién o la materia:

Cos (02) afios en el puesto de Operario de Mantenimiento de Redes de Recoleccion o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas,

B. En base ala experiencla requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|No aplica [

€. Margue el nivet minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico e privado:

[:]Practicante [I]Auxiliar o I:IAnaIista ‘:’Especialista [:ISupervisor/ DJefe de Area EjGerente o

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en case existiero @loo adicignal para el puestorss
B 7 ov )
|No aplica

-
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso yética ycapacidad de planificacién y organizacian.
REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

APROBACIONES

L g

\ v

‘l 0) '. II',—

T/ Howe
ir/ma:G}b{ X g # Firma:Gereﬁl'E?eneral
/ (
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10.8. Oficina de Tratamiento de Agua Residual
10.8.1. Jefe de Oficina de Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

54 ' IDENTIFICACION DEL PUESTO ,

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales
Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente de Operaciones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Ingeniero de Tratamiento de Aguas Residuales

Operario de Tratamiento de Aguas Residuales

- MISION DELPUESTO .

Planificar, dirigir [a ejecucion y controlar las actividades de operacian, mantenimiento, evaluacidn y mejoramiento de los sistemas de
tratamiento y redso de las aguas residuales, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar los procesos de tratamiento y disposicion final de aguas residuales.

Ejecutar, controlar y verificar |a operacidn y mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas residuales bajo
responsabilidad de la empresa.

Elaborar, actualizar y controlar el cumplimiento de |as normas, procedimientos, manuales de operacidn y mantenimiento de
equipos e infraestructura bajo su responsabilidad.

Informar como viene funcionando las plantas de tratamiento de aguas residuales a través de niveles adecuados de disponibilidad,
y operatividad en sus equipos e instalaciones.

Gestionarla atencion oportuna de las quejas y requerimientos de clientes externos, internos, entidades fiscalizadoras o
particulares por problemas de descargas de tas aguas residuales no domésticas que se descargan al colector piibtico.

Presentar a la Gerencia de Operaciones el cuadro de necesidades de recursos humanos y materiales, para cada periodo
presupuestal con la correspondiente fundamentacion,

Coordinar acciones para adecuar progresivamente las infraestructuras sanitarias (PTAR) a lanormatividad ambiental vigente con
las dreas competentes de la empresa.

Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de |as actividades de las personas a su cargo,

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos gue son materia de su competendia.

10

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

11

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su &rea.

12

Proporcionar la informacién solicitada por |os drganos conformantes del Sistema Nacional de Cantrol {Grgano de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Repuiblica) en tiempo opartuno, para el desarrolle de los
servicios de control.

i3

Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumplimiento de las funciones de los colaboradores a su cargo y de los
procedimientos de su drea.

14

Proporcionar la infermacion solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Contral {Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de la Repuiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de contral.

15

Cumplir con lo establecide en el Reglamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajao y con las normas
del Sistema de Contrel Interno.

16

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

Pégina 413 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

'COORDINACIONES PRINCIPALES !

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento u otras entidades publicas 6 privadas segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA . '

A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridas para 2l C.) {Coleglatyra?
Incompleta Complata DEgresado(a) I:IBachiller m"ﬁtulo/ Licenciatura m Si I:I No

DPrlma rna I l l
Ingenieria Sanitaria, Ingeniaria Ambientalista, Ingenieria Quimica e
g & B Q D.) Zhabilitacién

Bidlogia o Ingenierfa Industrial.
DSecundarla & 8 profesional?

Técnica
bisica Maestria Egresudo Titulodo X Si No
(16 2anhos)

Téenica
superior{3 o
4 afios)

E Universitario l I X I IDocwmdo \:Ifgresado D Titidade

v ‘ CONOCIMIENTOS . ‘

A.} Coenscimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentncion sustentadora) :
IConocimientos en tratamiento en aguas residuales,

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
}Manejo y aperacién de estaciones de bombeo de aguas residuales (ERAR) y de plantas de tratamiento de aguas residuales{PTARs) |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA, No aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de caleuto (Excel;
OplenCaIc, efc.) t X Quechos 5
Frograma de Otros (Especificar)
presentaciones (Pawer X
Paint; Prez, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros (Especificar) Observaciones.-
Ctros {Especificar)

Experiencla general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICuatro {04) afins
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

Tres (03] afios en el puesto de Jefe de Oficina de Tratamiento de Agua Residual 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 pliblico:
No aplica

C. Marque e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista i i
Profesional Asistente Coordinador o Dpto, Directer
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en cuse existiera alge adicional parg ef puesto.
|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contrel, arganizacidn de la informacidn, vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y social, planificacién, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

2 W) -/ - | V°B® DESARéOLLOY
irmay/GERENTE / JEFS, . irma:
/m;/ ENTE / JEF PE",\P&_E’“ PRESUPLESTO Firma Gerente‘?:neral

(
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10.8.2. Ingeniero de Tratamiento de Aguas Residuales

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO '

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Gerencia de Operaciones
Unidad Orgdnica: Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales
Nombre del puesto : INGENIERO DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DELPUESTO ,

Dirigir, organizar, programar y supervisar los procasos de tratamiento y contral sanitario de las aguas residuales, a fin de contribuir con
el cumplimiento de la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad de Prestacion de
Servicios de Saneamiento, Ministerio de Salud, asi como da |as disposiciones técnicas, y administrativas de la empresa.

‘ FUNCIONES DEL PUESTO :

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de tratamiento y disposicion final de las aguas servidas, a fin de praservar el medio
ambiente, de acuerdo a las nermas vigentes.

Evaluar permanentemente la normatividad legal vigente def MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad de

2 |Prestacion de Servicios de Saneamiento, nermas del Ministerio de Salud, asi como de las disposiciones técnicas y administrativas
de la empresa, a fin de garantizar su cumplimiento en el praceso de tratamiento de aguas residuales.

Presentar al Jefe de la Oficing de Tratamiento de Agues Residuales, los informes técnicos mensuales, trimestrales y anuales, a fin
3 |de contribuir con |a evaluacidn de |2 gestion de la oficina, remitienda dicha informacidn a los sectores y organismoes reguladores
correspondientes,

Participar en la elaboracidn del Pian Operativo Anual, de |a Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales, a fin de contar con un
plan actualizade y acorde a las necesidades de la Oficina.

Supervisary efectuar |z operacidn, mantenimiento y administracién de los sistemas de tratamiento, recurses humanos ¥
rateriales, z fin contribuir con la eficiente utilizacién de los recursos destinados para el tratamiento de aguas residuales.

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

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interna 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 gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES ,

Coordinaciones internas : o
Jefe inmediato

Coordinaciones externas ,
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Técnica

bdsica Maestria Egresado Titulagio X Si Mo
{(16 2 aios}

Técnica
supenor{3o
4 afos)

mUnlverswtarlu ‘:I EI DDoctomdo I:,Egresado I:]Tiru!uda

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Seguridad y salud en el trabajo, especialidad en tratamiento de aguas residuales, especialidad en operacién ¥ mantenimiento de
PTAR.

B.} Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
|N0 aplica

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico jIntermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Bésico | Intermedio [Avanzado,
Procesador de textos
{Word; Open Cffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas decalculo {Excel;
OpjenCalc, etc.) ( X SHeEE :
Programa de Qtros {Especificar)
presentaciones (Power X
Pairt; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) QObservaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
|Dos (02} afios —l

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 Ingeniere de Tratamiento de aguas Residuales o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.
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B. En base ala experiencia requerida para el puesio (parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector pubiico:
|No aplica

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

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

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

|ﬂo aplica |

- ] HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

By

iy
ey rtzr
-LP
1
2

7

{

Firma: Gerenté Geferal

(

PRESUPUESTO
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10.8.3. Operario de Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

' : ' IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Qperaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales
Nombre del puesto : OPERARIQ DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales
Dependencia funcional : Noaplica
Puestos a su cargo : No aplica

_ e MISION DEL PUESTO

Desarrollar [as actividades operativas para el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final o reutilizacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

2 |Desarrollar el control de |os pardmetros ambientales y de contrel inmersos en el tratamiento de agua residual.

3 {Desarrollar [as actividades operativas de los procesos del pretratamignto y el tratamiento primario de las aguas residuales.

4 Reportar 2l Jefe de la Oficina de Tratamiento Aguas Residuales el consumo de materiales e insumos quimicas a su cargo y solicitar
la reposicién, afin de contribuir con el reabastecimiento de los mismos .

5_|Desarroliar las actividades operativas de medicién del caudal de afluente y efluente.

& |Desarrollar ias actividades operativas de las procesos de tratamiento primario y secundario.

5 Recepcionary entregar, en el cambio de turno, las instaladianes, previa verificacion y constatacién de |a situacion de las
instalaciones y funcionamiento de los equipos, insumos quimicos y herramientas.

g Suplir el siguiente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando automaticamente el sobretiempo, a fin de cantribuir con el
funcionamiento de la planta de tratamiento de aguas residuales,

9 [Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda (a infraestructura de |a planta de tratamiento de agua residuat (PTAR).

10 Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de lodo,

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

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

Coordinaciones Internas

COORDINACIONES PRINCIPALES -
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Incompleta

Danarta

Completa

L1 [
mSecundaria D III

Técnica
bésica
{162 afos)

Técnica
superior {3a
4 afios)

B.) Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos parael

DEgresado(a)

DBachiIIer |:|T|'tulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulodo

D Universitario I—__l :I Dﬂocrarado

L

C.} iColegiatura?

D Si IIINO

D.) ¢habilitacion
profesionaf?

Si | x [No

CONOCIMIENTOS

A.) Conoctmientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimiento en sistemas de gestidn ambiental y recolecciony seguridad en el trabajo.

B.) Cuises y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas.

@fiteria

C.] Conotimlaitos de ofimética e fdiomas,

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |intermedio] Avanzado
Procesador de textos
{Wora; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X

OpenCalc, elc.)

Programa de
presentacionas (Fower
Point; Prez, ete.)

Ctros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de ey

periencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privada.

IDos (02) afios
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en {a funcién o la materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Operario de Tratamiento de Agua Residual o en puestos similares en empresas de servicigs publicas o |

B. En base a |a experiencia requerida pard el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
[No aplica |

€. Marque &l nivel miimo de pueste que se requiere como experiencia; yasea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) r Supervisor/ Jefe de Area Gerente
) X . 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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en eqmpo COMpPromiso y etlca y capacidad de planlflcacmn y organtzacién.
REQUISITOS ADICIONALES:

: APROBACIONES

U‘Q'vu\ s\ M
Firma: Gerente GeﬁB}aI

/4 M
Ffma: GER TE/JEFEDE_QREA

/ / /ry ,,,“.

Pagina 421 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11. Gerencia Comercial

Cuadro de puestos de Gerencia Comercial

1% DENOMINACION DEL GRGANO: GERENCIA COMERCIAL
'DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA!

N® NOMBRE DEL PUESTO GRS TOTAL
OCUPACIONAL
363 Gerente Comercial GERENTE 1
364 Asistente Administrativo TECNICO i
365 Especialista de Gestidn Comercial PROFESIONAL 1
366 Especialista de Normatividad Comercial PROFESIONAL 1
TOTAL 4

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA OFlCINA DE, MEDICION v"-

FACTURACION g

NOMBRE DEL PUESTO GRUPO
OCUPACIONAL
LBG? Jlefe de Oficina de Medicién y Facturacion EJECUTIVO
368 _|Asistente Tecnico Administrativo TECNICO
Equipo de Medicion y Facturacién
369 Coordinéfjor de Equipo de Medicidn y PROFESIONAL 1
Facturacion
370 Supervisor de Medicion PROFESIONAL 1
371/372 |Asistente de Facturacion TECNICO 2
373/375 |Asistente de Medicion TECNICO 3
376/377 |Asistente de Medios Praobatorios TECNICO 2
378/379 |Inspector de Medicién OPERATIVO 2
380/389 |Operario de Medicién OPERATIVO 10
Equipo de Micromedicion
390 Coordinador de Equipo de Micromedicidon PROFESIONAL 1
391 _|Asistente de Micromedicion TECNICO 1
392/396 |Inspector de Micromedicidn OPERATIVO 5
397/398 |Operario de Pruebas de Micromedicién OPERATIVO 2
399/406 |Operario de Micromedicidn OPERATIVO 8
TOTAL

X1.3

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DEICOBF

Ne NOMBRE DEL PUESTO iy,
OCUPACIONAL
407 Jlefe de Oficina de Cobranza EJECUTIVO
408 Asistente Técnico Administrativo TECNICO
Equipo de Cobranza
409 Coordinador de Equipo de Cebranza PROFESIONAL 1
410 |Asistente de Cobranza TECNICO 1
411/415 |Cajero Recaudador TECNICO
Equipo de Cortes y Reconexicnes
416 Coordinador de Equipo de Cortes y 1
Reconexiones PROFESIONAL
417 |Supervisor de Cortes y Reconexiones TECNICO 1
418/420 |Asistente de Cortes y Reconexiones TECNICO 3
421/432 |Operario de Cortes y Reconexiones CPERATIVO 12
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Equipo de Cobranza Morosa
433 Coordinador de Equipo de Cobranza PROFESIONAL 1
Morasa
434 Especialista de Cobranza Morosa PROFESIONAL 1
435  |Asistente de Cobranza Morosa TECNICO 1
436 Notificador OPERATIVO 1
Equipo de Principales Clientes
437 Especialista de Principales Clientes PROFESIONAL 1
438 |Técnico de Principales Clientes TECNICO 1
TOTAL 32

' DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ATENCION AL
CLIENTE

N* NOMBRE DEL PUESTQ cliE
OCUPACIONAL
433 |lefe de Oficina de Atencidn al Cliente EJECUTIVO \
440  |Asistente Téenico Administrativo TECNICO :
Equipo de Atencidn al Cliente
441 qurdinador de Equipo de Atencidn al PROFESIONAL
Cliente
442/450 |Ejecutivo de Atencién al Cliente TECNICO 9
Equipo de Servicio Post Venta
451 Coordinador de Equipo de Servicio Post PROFESIONAL 1
Venta
452/453 |Conciliador PROFESIONAL 2
454/455 |Especialista de Servicio Post Venta PROFESIONAL 2
456/457 |Asistente de Servicio Post Venta TECNICO 2
458/459 |Notificador OPERATIVO 2
TOTAL 21

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE CATASTRO
COMERCIAL '

N® NOMBRE DEL PUESTO GRSt TOTAL
OCUPACIONAL
460 _|Jefe de Oficina de Catastro Comercial EJECUTIVO 1
461 |Asistente Tecnico Administrativo TECNICO 1
Equipo de Catastro Comercial
.462 Coordin'ador de Equipo de Catastro PROFESIONAL )
Comercial
463 |Asistente de Catastro Comercial TECNICO 1
464/467 |Supervisor de Catastro Comercial TECNICO 4
468/474 | Técnico de Catastro TECNICO 7
475 |Técnico de Dibujo TECNICO 1
Equipo de Conexiones
476 |Coordinador de Equipo de Conexiones PROFESIONAL T
477 __|Supervisor de Conexiones PROFESIONAL 1 |
478 |Asistente de Presupuesto TECNICO 1
479 |Supervisor Técnico de Conexiones TECNICO 1
480/486 |Operario de Conexionesg OPERATIVO 7
TOTAL 27
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11.1. Gerente Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

drgano : Gerencia Comercial
Unidad Organica : No aplica
Nombre del puesto : GERENTE COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aptica
Puestos a su cargo: Asistente Administrativo

Jefe de Oficina de Catastro Comercial
Jefe de Oficina de Medicidén y Facturacién
Jefe de Oficina de Cobranza

Jefe de Oficina de Atencidn al Cliente
Especialista en Gestion Comercial
Especialista en Normatividad Comercial

MISION DEL PUESTO

l

Planificar, arganizar, dirigir y controlar |a gestién y operacién a nivel institucional de los procesos comerciales como el catastro de
clientes, medicidn de consumos, facturacién y cobranzas, atencién al cliente ¥ promocidn comercial, asi como desarrollar accienes de
investigacton, registra y normatividad orientados a su optimizacién, para garantizar el cumplimiento de |os objetivos del drea v los
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir [a ejecucidn, controlar e informar periddicamante el cumplimiento de |as metas comerciales estipuladasen el
Plan Maestra Optimizada, Plan Operativo, Plan Estratégico Institucional y Presupueste del afio fiscal de 1a Gerencia Comercial,
para garantizar el alcance de Jas metas y objetivos del drea y de la empresa.

Supervisar y controlar la utilizacién de recursos técnicos, recursos materiales y potencial humano, a fin contribuir con la optima
administracion de recursos de la empresa.

Supervisar en forma permanente, por intermedio de los jefes de oficina a su cargo, Ja atencién comercial brindada a los usuarios
a fin de garantizar la calidad del servicio y la satisfaccion de los mismos.

Establecer y supervisar la aplicacion de indicadores estratégicos e indicadores de gestion, en los informes mensuales y
trimestrales emitidos par las oficinas a su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de metas y objetivos de dichas oficinas yvdela
Gerencia Comercial.

Establecer y supervisar la aplicacién del contrel previo y posterior de las operaciones comerciales, en todas las oficinas de |a
Gerencia Comercial, a fin de asegurar la propiedad, legalidad, veracidad y conformidad de las mismas,

Revisar periédicamente las causas y procedimientos por los cuales se proceden a la medificacian de la facturacién emitida de
servicio, por el consumo registrado, a fin de visar los reportes, de acuerdo con la avtorizacion delegada por la Gerencia General,

Proponer a la Gerencia General, ei quiebra de los valores de la cobranza dudosa, a fin de cumglir con la normatividad y
dispositives comerciales vigentes.

Controlar la distribucién de copias de los reportes de medificacion de facturacian, que dispone la modificacidon de datos de los
documentes de contratacion, valores de cobranza y otros, a fin de informar a las unidades contables de |a empresay Oficina de
Atencion al Cliente.

Velar porla propiedad, legalidad, veracidad, exactitud y confarmidad de los datos y documentos que respaldan las operaciones
comerciales, gue se ejecutan en oficinas a su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
administrativas y comerciales vigentes para lavalidez de la documentacién.

10

Presentar a la Gerencia de Desarrolic y Presupuesto, los informes estadisticos mensuales, trimestrales, semestrales y anuales,
adjuntanda informes o comentarios sobre sus fartalezas, debilidades, objetivos y metas logradas en |a gestidn, a fin de contribuir
con lainformacién para la elaboracién del informe general de la empresa.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11

Presentar el cuadro de necesidades correspondientes al presupuesto de egresos de tedas las oficinas a su cargo en funcidn de las
directivas, @ fin de contar con los recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

12

Planificar, organizar, dirigir, contrelar, evaluar y aplicar las medidas correctivas a los procesos de la gestion comercial a finde
mejorar la calidad de ios servicios prestados por la empresa

13

Planificar, organizar y dirigir el proceso de integracion de localidades dentro del dmbito de la jurisdiccién de la EPSELS.A. de
acuerdo a la normatividad vigente, en el dmbitc de su competencia.

14

Plarificar y coordinar las campafias de publicidad de orientacién al usuario interna y externo y comunidad,

15

Coordinar con el Gerente General, fas otras gerencias e instancias equivalentes de la empresa, el desarrollo de las actividades de
fas oficinas comerciales a su cargo, a fin de informar sobre las metas alcanzadas por los mismos,

i6

Mantener contacto permanente con las entidades piblicas y/o privadas, a fin de garantizar el desarrollo de sus actividades,

17

Presentar a la Gerencia General, al término de cada periodo anual, 1z informacidn necesaria y suficiente sobre las metas y
objetivos logradas durante el pericdo de la gestidn, a fin de contribuir con la elaboracién de fa Memoria Anual de |a Empresa.

18

Disponer de |a actualizacion y capacitacion del personal de las oficinas y demas dependencias a su cargo, a fin de contribuir con la
mejora continua del personal y de la empresa.

19

Coordinar con fa Oficina de Tecnologia de la informacién y Comunicaciones la elaboracién de disefios informaticas (formatos),
controlando su cumplimiento, a fin de garantizar suimplantacién, aplicacién y funcionamiento en el procesamiento de |a
informacién computarizada y enlaces informaticos entre las diferentes unidades del trabajo y su interconexién con los demds
sistemas empresariales.

20

Coordinar con la Oficina de Imagen Corporativay Gestidn Social las necesidades gue en materia de publicidad se requieran, a fin
de informar |as campafias comerciales en beneficio de los usuarios, gue permitan mantener o mejorar [aimagen de la empresa,

21

Proporcionar la informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de Contraol
institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Reptiblica) en tiempa oportunc, para el desarrollo de los
servicios de control,

22

Elaborar las directivas u otros que sean necesatias, para un mejor control de las funciones de su drea, en coordinacion con la
Gerencia de Desarrollo y Presupueste, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

23

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su area, paraimplementar efectivamente el
Sistema de Control Interno de la Entidad y cédigo de buen gobierno corporativo.

24

Actualizar los dacumentos de gestién {Manual de Procedimientos y Manual de Organizacién y Funciones por Competencias), en
coordinacion con la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto anualmente, para contribuir cen el buen funciocnamiento del 4rea.

25

Promover en su persenal el procesa de asimilacion de estandares de gobierno corporative y de gestién de desempefio 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 Interno,

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

TR
(e

Ministerio de Vl\nenda Construccmn y Saneamlento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento, otros Nl|nrsterms Y
entidades publicas 6 privadas segiin corresponda.
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FORMACION ACADEMICA |

B.} Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos parael
puesto

Incompleta Complets DEgresado(a) DBachi!Ier mTitulo/ Licenciatura E Si I:]No

‘:IPrimari‘a :]
Administracién, Economla, Contabilidad o Ingenierfa. D.) habilltacién

DSEcundaﬂ'a |:’ l:] profesional?

Téenica

bésica Maestria l:l Egresado D Titulado X Si No

(16 2afios)

Técnica
Dsuperim(364

afios|

E Uriversitario l:l |I| EI Doctorado |:|E gresado [:I Titwlado

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para ol puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimientos de atencion al diente, manejo de conflictos ¥ promacion.

Gestion de servicios y/o operaciones y gestién empresarial.

B.} Cursos y programas de especlalizacldn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos de capacitacidn relacionados con actividades del sistema comercial, atencidn al cliente, cobranza o afines.

C.) Conodimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |[Intermedio [Avanzadol
Procesador de textos
[Word; Open Office X [ Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X Quechua %
QpenCalc, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point: Prezi, etc.)
Ctros (Especificar) Gtros {Especificar)
Otres (Especificar) QObservaciones.-
Otros [Especificar)

Experiencia general
Indique |z cantidad total de afios de experienda laboral; ya sea en el sector publico o privade.

ICinm(OS) afios |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcién ola materia:
[Tres (03) afios en el puesto de Gerente Comercial o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. _!
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8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|No aplica

€. Marque ¢l 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
K ) Analista Especialista X X )
Profesional Asistente Coordinado o Dpte. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pare el puesto.
No aplica ]

) S ' HABILIDADES O COMPETENCIAS g <L

Adaptabilidad, control, organizacién de |a informacidn, vocacidn de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipe, liderazgo,
articulacion can el entorno politico y social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICJONALES

Firma: Gerentg General

A
7 \

\Firma; GERENTE / JEFE DE AREA

\
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11.2. Asistente Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: ' ‘ : IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad organica : No aplica
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquicalineal ; Gerente Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

) MISION DEL PUESTO :

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacién gue ingresa o se genera en el drea; asf como redactar
documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbito de su competengia,

FUNCIONES DEL PUESTO.

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

1 . o !
recibidos de su superior inmediato.

B Recihir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, lievando un registro ordenado en un medio
informdtico que permita su facil acceso.

3 |laformar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despache o visado para garantizar su atencién oportuna.

. Organizary archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Arghivos.,
garantizanda la censervacidn de la documentacién.

s Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superiorinmediato y atender a las persenas que acudan a una entrevista con
élfella.

6 |Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

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

B [Apoyar con la fogistica y atencién de visitas a reuniones de trahajo del drea.

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

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

0 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 Contrel Interno.

1l

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

NACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesjnternas |
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

Pagina 428 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

thcempleta

Danar\a

Completa

1
[l ][]

Técnica
bdsica
[1d2afos)

b}

Técnica
X [supenor{3é
4afics)

X

DUnwerSItarmD [:I

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

I:iEgresado[a)

I:l Bachiller ETitulo/ Licenciatura

Secretariado Ejecutive, Asistencia de Gerenciac Asistencia

Administrativa

Maestria

Egresado

Titulodo

Dﬂucmrado

I:,Egresada

E] Titulado

CONOCIMIENTOS

Sf

C.) ¢Colegiatura?
[T si v

D.} ¢habilltacién
profesional?

No

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

[Herramientas de ofimdtica, técnicas modernas de redaccién y tramite documentario,

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

IGestién de archivos y técnicas de relaciones humanas y de atencidn al publico

€.) Conacimientos de ofimatica e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de deminio

No aplica

Bésico

Interametio] Avanzadis|

Procesador de textos
(Weord; Open Office
Write, etc.)

X

Hojas de cilculo {Excel,

Point; Prezi, etc.)

X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones [Power |

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar}

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplical Bésico

Intermedia

Avanzado

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

VAT _ , EXPERIENCIA :

Experiencia general

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

IDus (02) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el empo de experienchr requerida para el pussto an fa funcién o la materia:

|Dos {02) afios en el puesto de Asistente Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.
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B. En base a la experiencia requeria para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

@Japlica —l

¢, Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:
Practicante | Auxiliaro . L Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) H ) Analista Especialista . .
Profesianal Asistente Coordinador o Doto. Director

* Menglone otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experienciu; en caso existiera olgo adiclonal para el puesto.
[ No aplica

: . HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de ptanificacian y organizacidn,
REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

Han il

Sl \ Firma:GerenteGeI i
[/ (

\.
F\I\ma: GERENTE / JEFE DE AREA
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11.3. Especialista de Gestién Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: : { IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica ; No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE GESTION COMERCIAL
Dependencia jerdrguica lineal : Gerente Comercial
Dependencia fundional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO '

Formular e implementar planes, programas, procedimientos y directivas comerciales; asf como estudios de mercado, estadisticas y
proyecciones de los servicios que prestala empresa para mejorar los pracesos comerciales y la capacidad de respuesta a la demanda.

FUNCIONES DEL PUESTO

Fermular, proponer y ejecutar planes, programas, procedimientos y directivas comerciales que mejoren los procesos de la
Gerencia Comercial.

Formular, proponer y ejecutar estudios de mercado, estadisticas y proyecciones de las variables comerciales de la empresa para
2 |estaren capacidad de responder a la demanda de forma oportuna y con calidad, en coordinacién con las oficinas de ia Gerencia
Comercial.

3 _|Consalidar, analizar y procesar la informacién comercial de acuerdo a los requerimientos de la empresa.
4 [Elaborar y evaluar estadisticas basado en las variables e indicadores comerciales, informando oportunamente fos resultados.
Informar y evaluar mensualmente ios resultados de 1as actividades realizadas por la gestion comercial,

Apovaren la elaboracicn de proyecciones de los ingresas de la empresa, acorde con la normatividad presupuestaria y planes
maestros.

7_|Elaborar el informe mensual de los resuitadoes de la gestién comercial implementando talleres de evaluacién.

Apovyar ala Gerencia de Desarrollo y Presupuesto en la formulacién del presupuesto fiscal, asicomo el Pian Operativo
Institucional, Plan Estratégico Institucional, en cuanto a variables comerciales.

& |Coordinar con las oficinas comerciales el cumplimiento de [as disposiciones de la Gerencia Comercial

Cumnplir con lo establecide en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

10 del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES. *

Coordinacionesintemas
Con todas las unidades organicas relaciondas con su labor.

Coordinacionésexternas’ |,

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa I:IEgresado[a) DBachiller L__)_(]Tl'tulnl Licenciatura m Si DNO
DPrimana ] I ] /4 bE'L 1;5\\

Administracion, Economia o Marketing D.} éhabili{ﬂéﬂ___

A.) Nivel Educativo €.) iColegiatura?

s h
DSecundaria l profesion I"?’ %‘,”L"“A ]
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Técnica
bdsica
{162anos)

Técnica
supenor(3io s
anos)

E]Unwersltano l:] II] Dnoctomdn

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestrio

Egresado Titulado

Si No

ngresaa‘o

:I Titweda

L

i CONOCIMIENTOS _

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

!Conocimientos en estudios de mercado, redaccidn

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

Cursos de gestign comercial, elaboracion de procedimientos, instrumentos de gestion,

€.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bastce |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Ward; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo {Excel; X
CGpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones {Power X

Paint; Prezi, gtc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDICMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzade|
Inglés X
Queachua X

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones.-

A ' EXPERIENCIA : :

Experiencid general

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

Tres {03) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerlda para el puests en la funcidn o la materla:

|Dcs (02) afios en el puesto de Especialista de Gestién Comercial o en puestos similares en empresas ptiblicas o privadas.

el

B. En base ala experiencla requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

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

Practicante
Profesional

*Mencione otros aspectos complementarlos sobre el re

Auxiliaro
Asistente

DAnalista

——

. Supervisor/
list
IZIESPECIE . DCoordinador D

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

quisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

IMaplica

4oft SN
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HABILIDADES O COMPETEN

Y
[y OFICINA\DE 7
RECURS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Firma: Gerente Ge'n'e)'al
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11.4. Especialista de Normatividad Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comerciai
Unidad Organica: No aplica
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE NORMATIVIDAD COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Gerente Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recopilar, concordar, sistematizar, anaiizar, difundir y controlar las dispesiciones legales y su aplicacion relacionadas a la actividad
comercial, asi como apoyar en |a ejecucidn y control de planes, programas, procedimientos y directivas comerciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar, concordar, sistematizar analizar, difundiry controlar en coordinacidn con la Gerencia Comercial, las dispositiones
legales relacionadas con |as actividades comerciales.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas con las actividades comerciales de |a empresa.
Proponer mejoras en los procedimientos de atencidn al publice

Apoyar en la ejecucion y control de los planes, programas, procedimientos y directivas relacionadas a las actividades de los
proceses comerciales de la empresa.

5 |Actualizar los procedimientos y directivas comerciales acorde con la normatividad legal vigente.
Brindar soporte legal dentrp del marco normativo comercial y normas relacionadas.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones'externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a} DBachiIler ETitulo/Licenciatura m Si DNo

Danana I:l I l
Economia, Administracidn o Derecho. E Lt nd
DSecundana D {,éalona
u

FEREND ©

A.} Nivel Educative €.) {Colegiatura?
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Técnica basica

L Muaestria Egresado Tituiado X Si No
(16 2 afios)

—

Técnica
superior {36 4
afios)

EUHIVEI’SHEI‘ID

X D Doctorado D Egresado D'ﬁtui‘adu

: CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
IConocimientos de normatividad comercial |

B.) Cursos y programas de especiallzacidn requeridos y sustentados con documentos.
Curso de elaboracién de procedimientos administrativos e instrumentos de gestion. |

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de daminio Nivel de doniinio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio |Avanzadol

Procesador de textos
{(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc )
Hojas de calculo (Excel; ;

X Quechua X
CpenCalc, etc.)
Pregrama de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Especificar)

‘ hikiin, 3 EXPERIENCIA : :

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

|Es {03} aiios

Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matesia:
Des {02) afias en el puesto de Especialista de Normatividad Comercial o en puesto similares en empresas de servicios piblicas o
privadas.

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

Maplica

C. Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ fefe de Area Gerente o
Profesional Asistente 3 Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros uspectos complementarigs sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera alyg adiclonal para el pues;b/ﬁ EL }
I/

INo aplica \
(g
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACGIONES

:
fin v \
\ ;
\ et
\ e
\ 0

S
- Nga

3\\\3{&?@‘\

‘Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

PRESUPUESTO Firma: Gerente Gebjal
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.5.  Oficina de Medicién y Facturacién
11.5.1. Jefe de Oficina de Medicién y Facturacién

‘ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Meditién y Facturacion
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE MEDICION Y FACTURACION
Dependencia jerdrquicalineal : Gerente Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: Asistente Técnico Administrativo

Coordinador de Equipo de Medicion y Facturacién

Coordinador de Equipo de Micromedicion
MISION DEL PUESTO *

Planificar, organizar, dirigir y controlar la informacion sobre la cantidad, identificacion y localizacion de los clientes, para el correcto
seguimiento y control de los consumaos realizados por los mismos, con la finalidad de obtener una facturacién acorde a los consumos
reales realizados y asi garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Propener, dirigirla ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo,
1 |Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Medicidn y Facturacion, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos
deldreaydelaempresa,

Proponer, dirigir la ejecucidn y cantrolar el eumplimiento de las normas de cardcter técnica y/o administrativo, reglamentos y
procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcichamiento,

Organizar, dirigiry controlar [a facturacidn a cobrar a cada cliente por su consume, de acuverdo con las politicas tarifarias y lectura
3 |de medidores; dirigiendo y controlando el ciclo de facturacién, y la aplicacién de tasas de interés o impuestos que se deben
aplicar a las facturas de los clientes en periodos de cobranzas establecidos,

Planificar estudios en temas referidos al sistema de medicidn, perfiles de consumo, evaluacion del comportamiento
4 |metrolégico del parque de medidores instalados y el desarrollo de madelos de aseguramiento para el proceso de micro
medicién.

Planificar, dirigir y controlar las acciones de administracion, control y evaluacion de clientes especiales de la red, fuente propia,
corporativos y clientes preferentes.

Controlar fas lecturas y la seguridad de micro medidares, controlando y tomando medidas correctivas mediante la permanente
evaluacion del parque de medidores.

Dirigir y controlar los planes de mejora de la micromedicién, realizando el contral permanente de |as actividades de instalacion,
7 |retiroy reinstaiacion de medidores inoperativos, segin corresponda, a fin de garantizar la operatividad de los mismos, para la
correcta determinacion de !os montos a facturar,

Planificar, dirigir y controlar los ciclos de facturacidn, considerande las cronogramas, para la toma de lectura, y evaluacion de las
8 [mismas, asicomo el plazo para las inspecciones internas y externas en el caso de encontrar deficiencias o anomalias en las
lecturas reportadas.

Controlar la consistencia de la informacidn recabada en campo a través del aplicativo de toma de lectura, a fin de determinar
consumos atipicos, elevados, consume menor al promedio, mayor al promedio o cualquier otra anomalia.

Dirigir y controlar el proceso de inspecciones internas y externas realizadas como parte de |as actividades requeridas por la
10 |normatividad vigente, en el caso de presentarse incongruencias durante el proceso de toma de lectura, implementando las
medidas que correspondan seglin las observaciones consignadas en las actas de inspeccion interna y externa.

11 [Organizar y controlar las consultas e inquietudes de los tsuarios luego de las notificaciones por consuimas atipicos y/o elevados.

Gestionar, dirigir y controlar la consistencia y veracidad de |a informacién que serd expresada por el sistema de emisian gﬁlés A
recibos, supervisando las alteraciones detectadas, y coordinando can las dreas gue correspondan, —
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~ - MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Verificar a través de inspecciones de campo, la facturacién por consumes no significativos y elevados, conexicnes clandestinas,
errores de domicilio y deficiencias en tomas de lectura; para luego praceder al corte, reconexidn o refacturacion del servicio de
acuerdo a normas establecidas por la empresa, efectuando las modificaciones de los valores emitidos y sustituyéndolos por
otros en un nueve recibo o a través de nota de cargo/abono, segin corresponda.

13

Planificar y organizar la informacién estadistica sobre estado del parque de medidores, inconsistencias encontradas durante el

14
proceso de toma de lectura, consumo y montos facturado.

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

16 | Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

17 |Rendir cuentas por |05 recursos a su cargo v los resultados de su gestion,

Praporcionar ta informacidn salicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
18 [Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repdblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumplir con Io establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas

1 .
: del Sistema de Control Interno.

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

- .t T COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas

Jefe inmediato y dreas de la Gerencia Comercial

Coordinaciones externas : ‘
Con instituciones publicas y privadas relaciondas con su labor

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) I::]Bachiller [ETituio/Licenciatura I:E Si |:|No

Primaria
D I:] [:I Administracidn, Contabilidad, Ingenieria Civil o Ingenieria e
Informatica D.) ¢habilitacidn
DSEcundaria D I ' profe'siun-al?

Técnica

A.) Nivel Educative C.} {Colegiatura?

bdsica Maestric Egresado Titwado X Si No
(16 2 afos)

Técnica
superior{3o
4 afios)

Universitario I:I Doctorodo .DEgremdo Dﬁtufcdo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocidn sustentadora):
IConccimiento en atencién al diente, procesos comerciales o afines. ]

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICursos especiatizados en atencion al cliente, capacitacién en metrologia o afines.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico {Intermedio] Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bisico | Intermedio fAvanzadol
Procesador de textos
{(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de célculo
(Ex]cel, OpenCalc, etc.) X Suechifa =
Programa de Ctros {Especificar}
presentaciones {Power X

Faoint; Prezi, etc )

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otraos {Especificar)

Observacipnes.-

Otros (Especificar)

: EXPERIENCIA ,

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laborsl; ya sea en el sector pablico o privado.

[Cuatro (04) afios

Experiencia especifica

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

privadas.

Tres {03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Medicién y Facturacion o en puestos similares en empresas de servicios publicas o

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requeride en el sector pablico;

INo aplica

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

Practicante Auxiliaro
Profesional Asistente

DAnalista

Supervisor/
Espedialist,
D SpEeEs E“l-ElCcmrdinador

B

Jefe de Area
o Doto.

Gerente o
Director

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

|No aplica

]

y , HABILIDADES O COMPETENCIAS _

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de pianificacion y organizaclon.
: z : REQUISITOS ADICIONALES

e

\Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Firma: Gerente Genergl

(
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11.5.2. Asistente Técnico Administrative

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO, :

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo v Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Medicidn y Facturacion
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Medicidn y Facturacidn
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, dasificar, 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 4mbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
requerimientqs recibidos de su superiorinmediato.

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

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

Crganizar y archivar la documentacién reciblda y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando |a 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 |las comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a |as respuestas de |a documentacién emitida por el drea,

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

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

10 [Reslizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de corresponder.

Cumplir con o establecido en el Reglamentoe Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las nermas
del Sisterna de Control Interno.

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

Wwca |~ oy wn

COORDIN.AC_I.ONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas
lefe inmediato

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer lI]T;’tulo/Licenciatura D S |I|No
Dprimana E’ [

Administrati D.} éhabilitacié _

DSecundaﬂa I:, LS ey pmfes'i;ﬁl%‘lg' §"

—7
NLA

A.) Nivel Educative C.) iColegiatura?

Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica basica
{10 2afios)

S —

Técnica
X |supenor{364 X

afios)

D Untversitarno D D D Doctorade D Egresado D-Tiru.‘ado

CONOCIMIENTOS '

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacicn sustentadora)
|Redaccic’m de documentos administrativos, gestion de archivos, trimite documentario 1

Moestria Egresado Titulodo Si No

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

C.} Conocimlentas de ofimatica e idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico jIntermediol Avanzadg IDIOMIAS Mg aplical Basica | Intermedio |Avanzado]

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

Hojas de calculo [Fxcel;
OpenCalc, atc.)

Programa de Gtros (Especificar)
prasentaciones (Power X
Point; Presi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Qtros (Especificar) Observacionas.

Otros (Especificar)

= EXPERIENCIA i '

Expertencia general

Indlque |a cantidad totai de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
[Dos (02} afios

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
IDos {02) afics en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestas similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B._En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico;

'No aplica _|

C, Margue el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencls; ya sea en el sacior publico ¢ privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mentione otros gspectos complementorios spbre ef requisita de experiencia; en taso existiero alge adizienel pora el estg,
No aplica .
by D,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: g HABILIDADES O COMPETENCIAS '

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

O%A Ol% e

B
CHICYZ

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VR DY
PRESURKIESTO

JCLP
Firma: Gerente Generzn)\h‘

\

[
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11.5.3. Coordinador de Equipo de Medicion y Facturacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Qrgdnica : Oficina de Medicion y Facturacidn
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE MEDICION Y FACTURACION
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Medicién y Facturacidn
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ; Asistente de Facturacion

Supervisor de Medicion
Asistente de Medicion
Asistente de Medios Probatorios
Inspector de Medicidn

Operario de Medicién

MISION DEL PUESTO

Supervisar los procesos de tomas de lectura y reparto de recibos, garantizandoc una correcta medicién y facturacién para contribuir a
los objetivos de 1z empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coerdinary garantizar la entrega de los padrones para |a toma de lecturas, en medio digital oimpreso, dentro de los plazos
establecidaos.

Supervisar los procesos de toma de lecturas y reparto de recibos por el personal operativo y verificadores yaseaninternos o
externas en concordancia can la normatividad legal vigente.

Supervisar y garantizar la ejecucion de procesos de facturacidn a traves de validaciones, teniendo en cuenta los plazos y
pracedimientos segln las normas fegales vigentes.

Revisar |as acciones de refacturacién de |os valores emitidos, garantizando que |os expedientes contengan los fundamentos del
caso, de acuerdo a la normatividad legal vigente

5 |Consolidar informacidn de trabajo de campo y dar conformidad a los mismos, emitiendo los infarmes correspondientes.

Coordinar permanentemente con el Equipe de Principales Clientes para garantizar 1a correcta toma de lecturas, facturacién,
levantamiento de observaciones y otros que dicho equipo requiera.

7 |Vigilar el ingreso de cargos por facturar,

Controlar |as acciones que permiten informar sobre los medios probatorios dentro de los plazos establecidos por la Oficina de
Atencion al Cliente

9 |Elaborar un informe mensual de |as actividades realizadas por su drea, indicande problemas y propuestas de solucién.
Proporcionar Ia informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de Contral
10 [Institucional, Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de |a Republica) en tiempo 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 Sistemade 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 dreas de la Gerencia Comercial

Coordinaciones externas
Con instituciones ptblicas y privadas relaciondas con su labor
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA .~

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

incampleta Campieta ‘:lEgresadota) I:lBar.hiller ETitulo/Licenciatura lI’ Si l:lNo
[anmana :l

A.) Nivel Educative C.) ¢Colegiatura?

profesional 7

Administracién, Contabilidad o Ingenieria Infarmatica. D.} ¢habilitacién

Teécnica
hdsica Maestria Egresads Titulodo X Si No
{16 2 afios)

Teenica
superior{la
4 afos)

[ X IUnlver5|ta no : EI DDactomdo ngresado Dﬂtulada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora):
Congcimiento en gestion comercial y/o empresarial |

B.) Cursosy programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
ECurso de gestion comercial I

€.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas,

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Basice |Intermedio |Avanadol
Procesador de textos
{Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpjenCaIc, elic.} ( B OEEos x
Programa de Gtros (Especificar)
presentaciones [Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otras {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar}

* EXPERIENCIA

Experiencia generat
Indigue la cantidad total de akos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres {03) afios

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

Dos {02) afios en el puesto de Coordinader de Equipo de Medicidn y Facturacion o en puestos similares en empresas de servioigs'_ --\
publicas o privadas, y“’ ¥

!'J —J:

-«
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B. En base a |3 experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el fiempo requeride en el seciar puhiico:
Mplica j

C. Margue el nivel minimo de puestc que se requiere tomo experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisar/ Jefe de Area Gerente 0
) , Analista Especialista , )
Profesional Asistente Cocrdinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarlas sobre el requisito de experiencia; en coso existiera olgo adicional para el puesto,
No aplica I
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES :
AW

SARRGTIO Y = )
PRESUPUESTO Firma: Gerente General

(

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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11.5.4. Supervisor de Medicion

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO '

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica : Oficina de Medicién y Facturacion
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE MEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Medicion y Facturacion
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar y supervisar los pracedimientos de tomas de lecturasy reparto de recibos, asi como ejecutarinspecciones.

‘ : FUNCIONES DEL PUESTO i 15

Entregar de forma cportuna a los operarios de medicion, los padrones para la toma de lecturas, en medio digital o impreso de
acuerdo a los plazos establecidos.

Programar y supervisar el proceso de toma de lecturas en concordancia con fa normatividad legal vigente.

Validar el registro de lecturas, antes y después de cada facturacidn.

Verificar de forma aleatoria el estado de lecturas como resultado de |a validacin.

(Sl NS SIS )

Concluiry evaluar el registre de lecturas por cada sector, realizadas en el sistema informético comercial.

Realizar un permanente control de calidad de las facturaciones basadas en diferencia de lecturas, de acuerdo a normatividad
legal vigente.

Programar y supervisar el procese de reparto de recibos por el personal operativo y verificadores ya sean internos o externaos.

Supervisar permanentemente la eficiencia de los trabajos, informando el desempefio del persenal operativo y verificadores ya
seaninternos o externos.

Cumplir con [o establecido en el Reglamento Internc 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 jerarquico.

' COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor

Coordinaciongs externas |

A.) Nivel Educativo

Dpn‘maria D [_]
DSecundaria |:’ m

FORMACION ACADEMICA' *

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

Incomp Complet DEgresado{a) DBachiIIer ‘IITl'tu!o/Licenciatura III Sf DNO

C.) {Colegiatura?

Administracidn, Contabilidad, Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria
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Técrica
basica
{16 2 afios)

Técnica
superior (36
4 afias)

EUniversﬂanu

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

faestria

Egresado

Titulodo

No

E D Dottorado

ngresado

D Tituiode

[

R AT CONOCIMIENTOS :

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora);

|Conocimiento en técnicas de cobranza, atencion al cliente, gestidn de conflictos, cobranzas marosas,

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

Curso de supervision

C.) Conocimientos de ofimdtica e idioimas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

QFIMATICA No aplica [ Basico [tatermedio|Avanzado 1IDIOMAS No zplica| Béasico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Cpen Office X inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Exlcei; OpenCalc, etc.) X Qugghug N
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X

Poing; Prezi, etc.)

Otros {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.

Dos (02) afios

Experiencta espacifica

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

|D05 {02) afios en el puesto de Supervisor de Medicién o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas,

-

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector publico;

[No aplica

€. Marque el nivel minimo de puesta que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
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Practicante Auxiliaro ) o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) i Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
, - - . . ALEEN
*Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adiciongl! para el pyeto. %
P B
INo aplica ‘.{ '
Aa



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B ; HABILIDADES G COMPETENCIAS
Trabaje en equipo, compromiso yética y capacidad de planificacion yorganizacion ycapacidad de gestion.
hihgd ‘ : REQUISITOS ADICIONALES '

PR
JTIC\LL
S- °B° DE LLOY

ima: ;
PRESUPUESTO Firma: Gerente Genera )

(

Firma: GERENTE / /EFE DE AREA
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e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.5.5. Asistente de Facturacién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica; Oficina de Medicidn y Facturacion
Nombrea del puesto : ASISTENTE DE FACTURACION
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Medicién y FacturaciGn
Dependencia funcional : No aplica
Puestosasucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revisién, consistenciay veracidad de |a informacién de los usuarios ¥ sus consumos para el proceso previo de facturacion,
cambtos y/o modificaciones de datos en el sistema comercial, asi como apoyar en la emision de recibos por pensiones de agua,
alcantarillado y colaterales,

FUNCIONES DEL PUESTO ‘

Efectuar las modificaciones de los valores emitidos, sustituyéndolos por otros, manteniends un expediente que contenga los
fundamentos del caso.

Verificar y controlar |a cansistencia y veracidad de la informacién que serd procesada por el sistema programado para el
procesamiento de la facturacidn.

Efectuar los quiebres de facturacién que por traslade de deuda se generen asi como efectuar rebajas de facturacién por
resoluciongs internas y externas, actas de conciliacién y/o negociactones, o saneamiento de deudas.

Participar en el proceso de facturacién mensual y efectuar ia emision de recibos por ppensiones de agua, alcantarillado y
colaterales, incluyendo créditos sujetos a recuperacién en ciclos y periodos pre establecidos para su distribucidn y supervisién
por sectores, con el personal de apoyo o servicios de terceros manteniendo un registro y control de todos los comprobantes de
pago emitidos.

Ltevar un archivo ordenado de la dacumentacidn sustentatoria de las refacturaciones e ingresos de cargos efectuados diario,
mensual y anuai.

b |Elaborar informes y cuadros estadisticos consolidados de la facturacién por consumo.

Coordinar la conciliacién contable de las refacturaciones efectuadas: rebajas e incrementos de facturacion, asi como de
pensiones de agua, alcantarillado y colaterales.

8 |Emitir reportes mensuales de los cargos facturados asi como de las rebajas que de dichos rubros se realice durante el mes.

Elaborar las liguidaciones de Ias rebajas, anulacienes o guiebres dispuestas por actas de negociacién, rescluciones emitidas por
la empresa y SUNASS,

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

i0 .
del Sistema de Control Interna.

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

, ' , COORDINACIONES PRINCIPALES Ty

Coordinaciongs intérnas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas |
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

; ‘ i ‘ FORMACION ACADEMICA .

A.} Nivel Educative B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el €.) iColegiatura?
Incomp Complet DEgresado(aJ I:IBachiller ‘leitulo/ Licenciatura I:l Si EING

Primana
D I:I I__:, Administracidén de Empresas, Contabilidad o Computacién e D.J ¢hablfitacion

DSecundana I:] E |ignyatE profesional?

Técaica

bésica Maestria Egresatio Titulado Si | x {No
{16 Zafios)

Fécnica
X |supenar(3d X
4afios)

D Universitano \:, D D Doctorado D Egresodo D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) :
[Conocimientos en el manejo de Software y aplicativos especificos del drea. |

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustantados con documentos.
IC_ursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, analisis de [z informacidn o facturacion. l

C.) Conocimientos de ofimitica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basice |intermediolAvanzada IDICMIAS No aplical Bésico | Intermedlo [Awvanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de cdlcuio
{Excel; OpenCalc, etc )

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, elc,)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacicnes -

Otros {Especificar)

X Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
[Tres (03) afios —|

Experiencia espetcifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el pueste en |a funcidn o la materia: e
{Dos (02) afios en el puesto de Asistente de Facturacidn o en puestos similares en empresas de servicios puklicas o priv;égf.’ TS J
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B, En hase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &} sector piblico:
[No aplica _'

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experientia; ya seden el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliaro T Especalista Supervisar/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente . Coordinador o Dpto. Directer

¥ Mencione otros aspectos com plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero aige adicional para el puesto,

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS.. :

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

| 'Y |

FirNa: GE\\ENTE/JEFE DE AREA

SR
Firma: Gerente Gen:r%l*\—-—’/'/
-~

PRESUPUESTO
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11.5.6. Asistente de Medicion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Medicidn y Facturacion
Nombre del puesto : ASISTENTE DE MEDICION
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Medicion y Facturacidn
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Verificar [as lecturas de medidores para garantizar que este proceso se realice con eficiencia y que las conexiones estén de acuerdo a
las categorias facturadas.

FUNCIONES DELPUESTO |

Depurary consolidar la informacidn de toma de lectura de medidores.

Registrar en el sistema informatico comerdial, las lecturas y/o codigos de observacién segin informacidn de toma de lecturas.
Reaiizar fas labores de critica de lecturas, altos consumos, bajos consumos, observaciones de lecturas y consumos atipicos.
Verificar la toma de lecturas de medidores de agua, efectuada por personal de la empresa o por terceros.

FORETUN FOS ]

Verificar e infarmar sobre el acceso libre a los medidores, para garantizar que el proceso de toma de lectura se realice con
eficiencla y prontitud.

6 jinformar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medicidn y en los medidares, para posterior reparacicn.

Verificar que las conexiones de agua estén de acuerdo a |as categorias facturadas e informar cualquier diferencia para su
regularizacién

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Safud en el Trabajo y con las normas
del Ststema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato
Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA .

B.) Grado(s}/situacitir académica y estudios requeridos pars e}
puesto

Incomp Complet DEgresado(a} I:lBachiIIer DTitqu/ Licencigtura Ij Si ENO
DPrlma na D I
Gasfiterfa, Mantenimiento o afines D.) ¢habilitacion

’:ISGt:undaria [:l f_l prof;,:&mﬁa@?‘- }\

(- ST

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?
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Técnica

bésica X Maestria Egresado Titultado Si x |No
{162afios)

Técnica
supernor{3a
4 afos)

D Universitario D D Dooctorada Elfgresado I:,Tiru!udo

2 : : CONOCIMIENTOS i :

A.) Conocimientos técnicos principates requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
IGasfiteria l

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

C.) Conocimientos de ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIVIATICA Na aplica | Basico {Intermedioj Avanzado 1DIOMAS No aplical Basico |intermedio |Avanzado)
Precesader de textas
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas decalcula
{Excel; Opentalg, etc))

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observacianes.-

Otros (Especificar)

X CQuechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector piblico o privado.
iDos {02) afios

Experiencia especifica
A Indiquie el trempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidén o la materia:
Dos [G2) afios en el puesto de Asistente de Medicidn o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. [

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale et tiempo requerido en el sector piiblico:
FNo aplica I

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

Practicante Auxiliar o Analista Espacialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Diractor

* Mencigne piros aspectos tomplementarios sobre el requisito de experiencio; en cuse existiero algo adicional para el puesto.
iNo aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

No aplica

&J\\\&;M ‘

\

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA .‘\:'_ _,‘r-"‘ Firma: Gerent neral
PRESUPUESTO

" | (
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11.5.7. Asistente de Medios Probatorios

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Organo: Gerencia Cornercial
Unidad Organica: Oficina de Medicién y Facturacidn
Nombre del puesto: ASISTENTE DE MEDIOS PROBATORIOS
Dependencia jerarquicafineal : Coordinador de Equipe de Medicién y Facturacidn
Dependencia funcienal : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Notificar, inspeccionar (interna y externa) y analizar informacion para elaborar informe de medidos probatorios de acuerdo a lo
dispuesto por SUNASS,

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizarinspeccién (internay externa) en ios predias de los usuarios Que se encuentran en proceso de reclamo comercial por
medicién o facturacion .

Recabar y analizar informacion requeridos por la Oficina de Atencién al Cliente, para la atencidn de reclamos comerciales por
medicion o facturacion

Flaborar informes de medios probatorios requeridos por la Oficina de Atencidn al Cllente para la atencidn de reclamos
comerciales.

Revisary actuatizar los datos de medicion en el sistema informédtico comercial, como resultado de |2 informacién de medios
probatorios, resoluciones de EPSELS.A. o de SUNASS.

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

€ |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 _ i
B.) Grado(s)/sttuacicn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incomp Complet Dﬁgresado(a} DBachilIer DTitqu/Licenciatura D Si ENO
DPrimaria I:] I__I
DSecundaria D l l

A.} Nivel Educativo

C.) éColegiatura?

Administracién o Contabilidad D.) ¢habilitacién
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Técnica

basica Maestrio Egresodo Titulado S0 ¥ |No
{162 aifios)

Tecnica
X Jsuperior(3d X
4 afios)

D Universitano EI :I ElDactomda E,Egresado I:Imu-‘ado
| |

A.} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
’Conocimientos en el manejo de software y aplicativos especificos del drea. I

B.) Cursos y programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, andlisis de la informacién o facturacion, 7

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aphica | Bdsico |Intermedio|Avanzado [DIOMAS Mo aplica| Basico | Intermedig [Avanzado
adCamitice. x ingés x
Hojas de célculo
(l—xlcelz CpenCalc, etc.) X Rt X
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power ¥
Point; Prezt, etc.)
Otros {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 publice o privado.
!Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. [ncigue gl tiempo de experiencia requerida pars el pueste en la funcién o la materia;
|Dos (02) afios en el puesto de Asistente de Medios Probatorlos o en puesto similares en empresas de servicios plblicas o privadas, |

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pubtico:
INo aplica ]

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

Practicante Auxiliar o i o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinadar o Dpto. Director

* Menciane otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puestoz | <,
= -
[No aplica A i
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabaje en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacién y capacidad de gestidn.
REQUISITOS ADICIONALES /

Co%qu‘e{ ‘ )

Firma: Gerente Ge-rrﬁal

PRESUPUESTO

T v
\ /
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11.5.8. Inspector de Medicién

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{2 41 . IDENTIFICACION DEL PUESTO i

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Medicidn y Facturacion
Nombre del puesto: iNSPECTOR DE MEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipa de Medicidn v Facturacion
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revision, consistencia y anélisis de la informacion de las tomas de mediciones; verificar y corregir las desviaciones e
inconsistencias detectadas; emitir el listado de lectura de consumos de agua de los usuarios con su respectivo informe técnico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, verificar, clasificar y depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.
Efectuar la revisién y consistendia de las mediciones efectuadas, detectando desviaciones pare disponer las medidas correctivas.
3 |Efectuar analisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar las desviaciones encontradas.

Actuafizar permanentemente los datos en el sistema informatico de los promedios de consumos de las usuarios con observaciones
de lacturas.

5_Actualizar |as rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de |a operatividad de fos medidores y solicitar al Equipo de Micromedicién su reparacidn y/¢ mantenimiento
respectivo

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

8 {Realizar otras funciones en matesia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES ‘

Coordinaciones internas
lefe inmediato

_

Coordinaciones externas

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

incomptata Completa DEgresado(a) Dﬁachiller ETJ’tqu/ Licenciatura D i ENU

|Pr‘|ma ria l
Administracion, Contabilidad, Computacion e Informética o afines. D.) ¢habilitagigen
DSecunda ria p%n@!\
W
OP A
Y F—

(-

A.) Nivel Educativo C.) (Colegiatura?
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Técnica

‘bdsica Muoestrio Egresado Tithiodo Si No
{16 2afos}

Técnica
superiar {3 6 X
4 afos)

DUnwe rsitano ,:I :l Dl)ocmmdo I:Ifgresodo Dmufada

: g CONOCIMIENTOS |

A.} Conocimientos téenicos principales requetidos para el puesta (No requieren documentacidn sustentadora) :
IConocimientus en el manejo de Software y aplicativos especificos del drea, I

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
@rsos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, anélisis de fa informacién o medicion. l

C.) Conocimientos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio | Nivel de domiinio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas da céteulo {Excel;
DpjenCalc, atr.) ( B jEchio *
Programa de Otros (Bs pecificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Espec(ficar) Otros (Especificar)
Otros (Fspecificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

'EXPERIENCIA
Experiencia ganeral
indigue |a cantidad total de afios de experiencia taboral; va sea en el sector publico o privado.
[Dos {02) afios

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de expetigncia requerida para el puesto en I3 fancion o la materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Inspector de Medicién o en puesto similsres en empresas de servicios pdblicas o privadas.

B. En base ala experienclarequerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempg requerido en e sector publico:
[No aplica —|

€. Marque el nivel minlmo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro ) = Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista X .
Profesienal Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectas complementarios sobre ef requisito fe experienchy; en caso exfstiers alga adicional para el puesto,
NG aplica {
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, vocacién de servicio, grientacion aresultados, trabajo en equipo y compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

\e o A7)
‘: ‘< o[y A
Firma; GERENTE / JEFE DE AREA RAF Loy Firma: Gerente General
\ PRESUPUESTO
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11.5.9. Operario de Medicién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO'

/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Medicion y Facturacidn
Nombre del puesto ; OPERARIO DE MEDICION
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Medicidn y Facturacion
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO ; :

Registrar lecturas y verificar el estado del medidor de agua instalado para reportar las estadisticas de consumo al superior inmediato
asi como también |a distribucidn de reclbos, en el dmbito de Chiclayo,

il

' FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Tomar lecturas y registrar los distintos estados que presenten [os medidores de 8gua Y 5Us accesorios.

Realizar inspecciones internas y externas para Ilevar a cabo un control de catidad de facturaciones basadas en diferencia de
lecturas de acuerdo a normatividad legal vigente

Brinder informacién para actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

Infermar eportunamente de fas ocurrencias detectadas en el trabajo de campo, permitiendo el cruce de informacion.
Repartir los recibos de facturacién por cada ciclo de facturacion

Controlarla operatividad de los medidores gestionanda su mantenimiento.

| W

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

~J

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

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacidn académica y estudios requeridos para et
puesto

Incomp Complet l:IEgresado(a) DBachiIler DTitulo/Licenciatura I___—l Si !IlNo
DPrimaria I___l ‘__‘

A.} Nivel Educativo C.} iColegiatura?

Gasfiterfa, Mantenimiento de Equipos, Mecénica o afines. ) éhabilitacion
ESecundaria D ’ X profesior;xag}—é L=
3 5 Y
ap S5
@ t3 g
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Téenica
basica Maestrio Egresado Titulado Si % |No
(16 2afos)

Técnica
superiar(3 &
4afas)

DUnivemta rHo D |: :]Dacrorado ngresudo l:l?'iruludo

i : : CONOCIMIENTOS

A,) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacion sustentadera) ;
|Gasfiteria |

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

|Eo aplica j

C.) Conocimientos de ofimatica e idlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No apliza | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calcuio - Quechua "

(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Especificar}
presentaciones (Power

Point, Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observacianes.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA"
Experiencia general
indique ia cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) afios ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Dcs (02) afios en el pueste de Operadar de Medicidn o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

B. En bage ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefialg el fiempo requerido en el sector publico:
No aplica l

€. Marque el nivef rhinime de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro ) 5 s Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
R ) Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otras aspectos gomplemventorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS : : =

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientacicn a resultados, trabajo en equipo y compromiso.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente Genersl |

(

PRESUPUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.5.10. Coordinador de Equipo de Micromedicion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: : IDENTIFICACION DEL PUESTO \

Organo : Gerancia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Medicidn y Facturacidn
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE MICROMEDICION
Dependencia jerdrguicalineal : Jefe de Oficina de Medicion y Facturacién
Dependencia funcional : No aplica
Asistente de Micromedicion
Puestos a su cargo : Operaric de Pruebas de Micromedicion

Inspector de Micromedicién
Operario de Micromedicidn

' : MISION DEL PUESTO : ' ‘

Supervisar, controlar y programar [a instalacién, renovacidn y mantenimiento de los medidores de agua, asi como identificar y
proponer alternativas tecnolégicas que permitan optimizar el parque de medidores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y controlar los trabgjos de instalacidn de los micromedidores nuevos a los usuarios que torrespanda, dentro del dmbito
de laempresa.

Programar y controlar |os trabajos de mantenimiento preventive y correctivo de medidores, analizando y evaluando los resultados.
Evaluar la operatividad de los medidores, asf coma su vigencia en campo

Programar y controlar |os trabajas de retirg, pruebas de contraste y reinstalacién de medidores de agua ¥ ACCesorios,

Participar en Ia recepcion técnica de medidores,

[l N R R )

Controlar las acciones que permitan informar sobre los medios probatorios de los reclamos dentro de los plazos establecidos por
el drea correspondiente.

7_|Informar y proponer procedimientos y alternativas de innovacion tecnoldgicas que permitan optimizar el parque de medidores.

Recepcionar en custodia los micormedidores de nuevas habiiitaciones urbanas ejecutadas por terceros e instalarlos en su
oportunidad.

Coordinar con el drea técnica a nivel de expediente téenico la aprobacién de medidores a instalar en las nuevas habilitaciones
urbanas para controlar el cumplimiento de las normas metroldgicas para su puesta en funcionamiento.

Proporcionar |a informacion solicitada por los érganos conformantes del Sistema Naclonal de Control {Organo de Control
10 [institucional, Sociedades de Auditeria y Contraloria General de la Republica) en tiempo aportuno, para el desarrolio de los
servicios de cantrol,

Cumplir con |o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas

e del Sistema de Contral Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES. -, i

Coordinacionesinternas’ |
Jefe inmediato y dreas relaciondas con |a labor

Coordinaciones externas
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MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

A.) Nive| Educativo

Incomplets

Dpnmaria
DSecundana

1 ]
] L]

Completa

B.) Grado(s)/situacién acadé mica y estudios requeridos para el

[Tsachitier [ X Jtitulof ticenciatura

D Egres

ado(a)

Ingenierfa Industrial, Ingenieria Mecanica o afines.

Téenica
basica
(ta2afos)

Maoestria

Egresadg

Titulode

C.) {Colegiatura?

[II Si DNO

D.} ¢habilitacidn
profesional?

Técnica
superior (34
4 afos)

EUniversnanoL

[ x|

l | Doctarado

\:] Egresado

[:l Titulodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren dacumentacion sustentadora):

No

| Congcimiento de atencién al cliente, conocimiento en metrologia.

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

lCursos especializados en atencidn al cliente o afines,

C.} Conocimientos de oftmética e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bislco |Intermedic

Avanizado

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

Hojas de célculo (Excel;
Cpen{alc, etc.)

Programa de
presentacicones (Power
Point; Prezi, etc.)

Otros {(Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

IDICMAS

Nivel de dominio

Mo aplica

Basico | intermedio

JAvanzado,

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Chservaciones.

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sez en el sector publico o privada.

ITrES {03) afios

Experiencla especifica

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

privadas.

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Eguipo de Micromedicidn o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

&aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

DAnalista

DEspecialistaEl

Supervisor/
Coordinader

lefe de Area
o Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera olgo adicipnal pare el puesto.

Gerente p
Director

INo aplica

' - - : HABILIDADES O COMPETENCIAS -

No aplica

Adaptabilidad, vocacion de servicio, arientacion a resultados, trabajo en equipo y compromiso.
) : REQUISITOS ADICIONALES A

<

o

! . (‘ i lmw‘“
Nt s
\ y -

Firma: GERENTE / 1EFE DE AREA

."(':' :24-._. ‘i - & . ¥ c b
IS A RY ey, 4 \ I Qe ——A
(|“ RECUSES ., | L J ) o) j .

friof 4\ £ O SRy e
- = b <2 | e S - /
gﬁz " B“DE'§ ,R-qu:o Firma: Gerente General \ o] A J&
HUMAN PRESUPUESTO ' —Lid

(
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~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.5.11. Asistente de Micromedicion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: : y IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Organica : Oficina de Medicién y Facturacion
Nombre del puesto : ASISTENTE DE MICROMEDICION
Dependencia jerdrquicalineal : Coerdinador de Equipo de Micromedicidn
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : Noaplica

‘ MISION DEL PUESTO

Garantizar que los micromedidores y macromedidores instalados a los usuarios se mantengan en buen estado, para asegurar una
medicién real de 105 consumos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar en el sistema comerdial la instalacién de los medidores y sus movimientos.
Registrar en el sisterna comercial |os resultados que se realicen de las pruebas de verificacion
Controlar las labores de calibracién de |os medideres domiciliarios de agua potabie.
Besarrollar acciones de manitoreo de conservacidn y mantenimiento de medidores.

ol s e

Elaborar informes de medios probatorios requeridos por la Oficina de Atencién al Cliente para la atencién de reclamos
comercialas.

[¥2]

6 |Velar por el mantenimiento, limpieza, seguridad de los medidores, las cajas marco y tapas.
7 |Evafuar la operatividad de los medidores antiguos en las instalaciones domiciliarias par fines de reemplazo.

Cumplir conlo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
def Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas | :
Jefe inmediato

Coordinadionés externas

FORMACION'ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiller mTftulofLicenciatura D S IIINO

I i
Gasfiteria, Mantenimiento o afines B ¢habilitacion
l:lsecundaria D profesional 2

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?
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Técnica
bisica
{16 2 afos)

Técnica
X (superior{3a
4 afios)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestria

Egresodo

Titulode

Sf

X

DUmversnarlol:] :l

D Doctorodo

DEgresado

E] Tituledo

l

2 : CONOCIMIENTOS :

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

Gasfiteria

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

@aplica

€.) Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDICMAS

No aplica] Basico |[Intermedio

Avanzado|

Inglés

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Word; Cpen Office X
Write, ete.]
Hojas de calculo
{Excel; OpenCaic, etc.) X
Programa de
presentaclones (Power X

Paoint; Prezi, etc )

Quechua

Ctros (Especificar)

Otros {Especificar}

Ctros {(Especificar)

Otros {Especfficar)

Ctres (Especificar)

Observacignes.-

Sl EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Dos {02) afios

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

IDos (02) afios en el puesto de Asistente de Micromedicidn o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. I

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

lNo aplica

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

Practicante
Profestonal

Auxiliaro
Asistente

DAnaIista

. Supervisor/
I:l Especlalista [ICoordinador D

lefe de Area
0 Dpto.

* Mencione otros aspectos complementarios sebre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
P! 7 p

Gerente o
Director

{Nc aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

; HABILIDADES O COMPETENCIAS : )

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacion y capacidad de gestion,

REQUISITOS ADICIONALES

\
Fir%a: GERENTE / JEFE DE AREA

w0 Coj(«w\dn

e .. ‘f
V"B DEXARROTLOY

PhSpussio”

C
®CL

Firma: Gerente General )

\

/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.5.12. [nspector de Micromedicion

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ;

Organo: Gerencia Comerdial
Unidad Orgénica: Cficina de Medicidn y Facturacion
Nombre del puesto : INSPECTOR DE MICROMEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Micromedicién
Dependencia funcicnal : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

‘ 4 MISION DEL PUESTO _ : !

Proponer y supervisar el retiro, reinstalacién e instalacion de medidores dentro del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo; de oficio cvando la empresa lo requiera y para la atencion de reclamos cumpliendo con los requisitos que establece la
normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponery supervisar la ejecucién de actividades de instalacién, retire y/o reinstalacién de medidores de acuerdo a normatividad
vigente.

2_|Determinar el mantenimiento preventivo o correctivo de medidores,
3 |Consolidar infermacidn de actividades de instalacién, retiro o reinstalacién de medidores y notificaciones realizadas.

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

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

: o1 ‘ ' COORDINACIONES PRINCIPALES:
Coordinacionés internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas )

No aplica

: FORMACION ACADEMICA . . . ; :

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para e
puesta

Incempleta Compteta DEgresado(a) I::IBachiller DTftqu/Licenciatura I___l Si Ileo

A.) Nivel Educative C.) {Colegiatura?

Dpnma na I | I
Gasfiteria, Mantenimiento, Mecanica o afines. 0.} ¢habilitacién
DSecunda ria l | profesional?
Técnica
bidsica X X Muestrio Fgresado Titulado Si X |No
(1o02anos)
P [
AN
Técnica ( Wl
superior{3é i
L]
4afos) \

D Universitario | I L I | | Doctorado [:I Fgresado D Titulodo
L |
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1

CONOCIMIENTOS

A.)} Conocimientos téenicos principates requeridos para ¢| puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IConor.imiento eninstalacién de mediores. |

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

C.) Conocimlentos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA No aplica | Basico |ImermediojAvanzado IDIOMAS No aptical Bésico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de texios ¥ Inglés X
Worid; Open Office
Hojas de cdlculo {Excel;
OpjenCaIc, etc.) : X Quchua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prez, etc.)
Qtros (Especificar) Otres (Especificar)
Otros (Especificar) QObservaciones.- o —
Otros (Especificar)

_ EXPERIENCIA

Experiencia general

indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico  privado.
[Dos {02) atos

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 Inspector de Micromedicién oen puestas similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base 3 |a experientia reguerida para el puesto {parie A), sefiale ol tiempo requeride en el sector pablico:

[No aplica —|

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

Practicante Auxiliaro i - Supervisor/ tefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aigo adicional para el puesto.
|No aplica

HABILIDADES O COMPEJENCIAS | | .

he N ".
V°B®
‘| PRESUPUESTO

W =
“Firme\GERENTE/JEFE DE AREA

\
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.5.13. Operario de Pruebhas de Micromedicion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerengia Comercial |
Unidad Qrgdnica : Oficina de Medicidn y Facturacidn
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRUEBAS DE MICROMEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Micromedicidn
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar y monitorear las pruebas de verificacidn periédica y/o posterior de medidores generando informes de tos resultados y
registros de los que ingresan a prueba.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Verificar el estado operativo de medidores aptos para ser sometidos a prueba de verificacidn posterior.

Realizar las pruebas de verificacion posterior y/o a la verificacién inicial en una unidad verificacian metrologica (UVM )
supeditado a lograr una certificacin de laboratario en el Intituto Nacional de la Calidad {INACAL).

3 |Reglizar los informes de |os resultadcs de las pruebas de medidores.

Llevar un registro de todos los medidares que ingresan para pruebay de los resultados de dichas pruebas, cumpliendo con lo
establecido en las normas emitidas por Intituto Nacional de la Calidad {INACAL).

5 |Uevar un registro de todas los medidores instalados nuevos o recuperados.
& |Elaborar el cuadro informativo mensual de actividades realizadas.

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 Interne.

8 |Realizar otras funcienes 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)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiller I:,Titulo/Licenciatura D Si II,NO

DPrlmana D !
Gasfiterfa, Mantenimiento, Mecanica o afines I3} ¢habilitacidn

DSecundarm E’ profesional?
LI
f‘!

A,) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

=
’
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Técnica
X |bésica
[162afos;

Técnica
superior{3o6
4 afas)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Muestria

Egresado

Titwlado

T O e A i

l:]f:'gremda

l:] Titwlodo

L

]

Si | x [No

2! i CONOCIMIENTOS

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

fgonocimiento en instalacién de medidores.

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

lGasfiteria

C.} Conocimientos de afimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bidsico |Intermedio

Avanzado

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

Hojas decdlculo
{Excel; OpenCalc, ate.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prez, etc.)

Orros (Especificar)

Ctros (Especificar)

Otros {Especificar}

Nivel de dominio

IDIOMAS Mo aplicaj Bdsica | Intermedio JAvanzadol
Inglés 3
Quechua x

Otros (Especificar}

Otros (Especificar)

Cbservaciones .-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Dos (02) afios

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia reguerida para el puestoen ks furcidn o fa materia:

|Un {01) afio en el puesto de Operador de Pruebas de Micromedicidn o en puestos similares en empresas de servicios publicas o |

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

|No aplica

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

S .
Analista Especialista uper\'.rlsor/
Coardinador

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

]

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

[No aplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientacion a resultades, trabajo en equipo y compromiso.
: REQUISITOS ADICIONALES

: 50
v\@gﬁg@f{) Y
PRESUPUESTO

Firr\a: GERENTE / JEFE DE AREA

\

7
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNC!ONES

11.5.14. Operario de Micromedicién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Grgano : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Medicion y Facturacion
Nombre del puesto : OPERARIO DE MICROMEDICION
Dependencta jerdrquica lineal : Coordinador de Eguipo de Micromedicién
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: No apiica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de instalacion, retiro o reinstalacion de medidores y notificar a los usuarios correspondientes, dentro del
programa de mantenimiento preventivo y corrective, de oficio cuande la empresa lo requiera y para la atencién de reclamos.

FUNCIONES DEL PUESTO. .

Notificar a los usuarios para el retiro, reinstalacion y/o instalacién de medidores de agua de acuerdo a procedimientos
establecidos.

2 |Ejecutar actividades de instalacidn, retiro o reinstalacion de medidores de agua de acuerdo a normatividad legal vigente.
3 |Elaborar cuadros de control por las actividades realizadas.

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 Interne.

5_[Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES'

Coortlinacionesintemas, : .
Jefe inmediato

Coordinacionesexternas ,

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet I:lEgresado(a] DBachiIIer DTitqu/Licenciatura D Si E(]No

I:IPrimaria [:l
Gasfiteria, Mantenimiento, Saneamiento o afines. B.} ¢habilitacisn

|:|5ecunda fia D | I profesional?

Técnica

® fbdsica X Maestria Egresado Titulada Si x |No
(102 afos)

Técnica
supenor{3é
4 afos}

D Universitarig D I I DDorromdD D Egresado El Titulado
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos téenicos principales requerides para el puesto {No requieren docunmentacidn sustentadora}:

Conocimientos de instlacidn de medidores.

B.) Cursasy programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.

@fiteria. —I

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de domlnio Nivel de dominio
_ DFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplicaj Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}

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

X Quechua X

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencta fabaral; ya sea en ef sector pUblico o privado.

|Dos {02} afios |
Experfencla especifica

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

l@ {01) afiv en el puesto de Operadar de Micromedicidn o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. —I

B, En base ala experiencia requerida para el pugsto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &l segtor puiblico:

lNioapIica I

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

Practicante Auxiliar o . o Supervisor/ Jafe de Area Gerente o
K ) 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.

,ﬂo aplica j

HABILIDADES O COMPETENCIAS

<t

Ldy .\-{

T ot - . L/cl)
Kima: GERENTE/ 1 DEAREA. R T T
PR UESTO

e /

Y
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: * J IDENTIFICACION DEL PUESTO

' ke , MISION DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.6. Oficina de Cobranza
11.6.1. Jefe de Oficina de Cobranza

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE COBRANZA
Dependencia jerdrguica lineal : Gerente Comercial
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Técnico Administrativo

Puestos a su cargo : Coordinador de Equipo de Cobranza

Coordinador de Equipo de Cortes y Reconexiones

Coordinador de Equipo de Cobranza Morosa

Especialista de Pringipales Clientes

Administar, planificar, organizar, dirigir y controlar |a cobranza a los clientes, y acciones persuasivas para el pago puntual y a;l

garantizar el cumplimiento fa cobranza de [os servicios que brinda la empresa a los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucion, controlar e informar periddicamente el cumplimiento del plan estratégico, planes de desarrollo,

1 [plan operativo y presupuesto de la Oficina de Cobranza, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos de |3 Gerencia
Comercial y de la empresa.

3 Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter téchico y/o administrative, reglamentos y
procedimientos correspondientes a su oficina que permitan sy mejor funcionamiento.
Planificar, organizar y dirigir estrategias de mejora de los procesos de cobranza, promoviendo el uso de tecnologia u otros medios

3 |que faciliten al usuario realizar el pago oportuno del servide de agua potable y alcantarillado, mejorando a la vez la eficiencia de
la cobranza mensual.
Supervisar gue todos los servicios y conexiones activas de la empresa sean facturados en conformidad con [o establecido en el

4 |cronograma, a fin de cumplir con el reglamento interno y las disposiciones legales vigentes, asicomo pararealizar la recaudacién
de pagos.

s Planificar las actividades de cobranza diaria, informando a la Oficina de Finanzas el monto recaudado para el control y conclliacién
correspondiente.

6 Planificar, organizary controlar las estadisticas de cobranza, y cuentas por cobrar {maontos emitidos, recuperados y saldos), para
mantener controles sobre los valores recaudados cuidando el registro y cancelacion de los débitos correspandientes.

7 Planificar y cocrdinar can la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social campafias y diversas actividades dirigidas a tos clientes
morosos a fin gue cumplan con sus obligaciones.

B8 |Ptanificar con Gerencia Comercial los mecanismas a aplicar para el control de deudores y para recuperar la cartera morosa.

Qrganizary controlar los datos sobre la cobranza de recibos, asi como determinar los saldas pendientes de cobranzas, controlando
Y supervisanda los centros autorizades para la cobranza regular.

10

Supervisar gue los procedimientos de quiebres efectuados por el personal a su cargo, se realicen dentro del marco legal vigente.

11

Aprobar mensualmente los informes y reportes de emisiones de facturacién y/o recaudacién, a fin de remitir dicha informacién a
la Oficina de Contabilidad.

12

Formular y presentar a la Gerencia Comercial antes del término de cada periodg, el Plan Operativo Anual de su drea, asi como los
objetivos y las metas proyectadas para el siguiente periode de gestién, en concordancia con las directivas establecidas para taﬂﬁn,

a efecto de contribuir con la elaboracién de |a programacion del Plan Operativo Anual de la empresa. j‘% £
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13

Supervisar, que |a atencitn a los usuarios por concepto de reclamos relativos a la facturacién, programacién de ventas de bonos
por transporte de agua en cisterna, cobranzas, distribucién de notificaciones, cortes, reconexionesy otros, se realice de acuerdo a
las normas y dispositivos legales vigentes.

14

Coordinar con su Equipo de Cobranza, Equipo de Cortes y Reconexiones, Equipo de Cobranza Morosa y Equipo de Principales
Clientes, el desarrollo de las actividades de su drea, a fin de optimizar el cumplimiento de sus funciones y objetives
empresariales.

i5

Supervisar la aplicacidn de control previo de las operaciones de cobranzas, en todos los niveles del drea, a fin de garantizar que los
valores de cobranza se ajusten a los procedimientaos v normas establecidas para que cuenten con la legalidad y conformidad
establecida.

16

Supervisar |a aplicacion correcta del Reglamento General de Prestacion de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, en lo
referente alas medidas que se aplican a los usuarios morosos, a fin de salvaguardar los derechos de la empresa.

17

Aprobarlos requerimientos de personal y material de la oficina de cobranza y dependencias a su cargo, en concordancia con las
directivas establecidas, a fin de contar con el material necesario para |a realizacidn de las actividades del departamento.

18

Proporcionar la informacién solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Controi
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Repliblica) en tiempo oportuno, para el desarrolio de los
servicios de contral.

15

Elaborar las directivas u otros gue sean necesarias, para un mejor control de las funciones de su drea, en coordinacion con fa
Gerencia de Desarrollo y Presupuesto,

20

Disefiar, hacer aprebar e implantar actividades especificas de control interno de su &rea, para implementar efectivamente al
Sistema de Control Interno de la empresa.

21

Actualizar los documentos de gestidn {manual de procedimientos y manual de organizacién y funciones por competencias), en
toordinacién con la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

22

Controlar el desempefic dal personal a su carga, las actividades programadas en los planes operativos y el cumplimiento de
indicadares para mejorar resultados de la gestign.

23

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

24

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

25

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.

26

Realizar otras funciones en materia de sy competencia gue [e sean asignadas por su superior jerdrguico,

ks COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato y dreas relacionadas a su labor.

Coordinaciones Externas
SUNASS y otras entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Cempleta DEgresado(a) |___|Bachiller IIITitulo/Licenciatura m Si DNU

A.} Nivel Educativo €.} {Calegiatura?

e .
Administracion, Ingenieria comercial o Contabilidad. D.) ¢habilitacidn

ElSecundaria |:] profesional?

__‘Técmca

Bdsica Maestria Egresado Titutado X S No
[162afios)

Técnica
Superior (30
4 afos)

EUnw&rsuano I X l I 'Doc!orado I:Ifgresuda l:ITr'tufada

: CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora):
IConocimiento en técnicas de cobranza, gestion de conflictos, cobranzas morosas, I

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
[Cursos especializados en cobranza, prejudiciales, judiciales o afines, gestién pablica. l

C.) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Iintermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Bdsico | Intermedio fAvanzadol
Procesador de textas
{Word, Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Fxcel; X Quechua
Opentale, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
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EXPERIENCHA.

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboraf; yasea en el sector piblico o privado.

I@tro (04) ahos j

Experiendia especifica
A. Indique el tlempo de expetiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:
Imes {03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Cobranza o en puestos similares en empresas de servicios piiblicas o privadas. l

B. En hase ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pubiico;
|No aplica —l

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya seaen el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Anzlista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional paro ef puesto,

[Nc aplica

.+ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adantabilidad, control, organizacién de la informacion, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno pelitico v social, planificacion, visidn estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

LT

\ \ 44
Fiema:\GERENTE / JEFE DE AREA Firma: =
,jrma !. RENTE / EA PRESUPUESTO irma: Gerente Gene?'?

\ /
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11.6.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Cobranza
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de Oficina de Cobranza
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo No aplica

. MISION DEL PUESTO ; 4

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea, asl como
redactar documentos, atender el teléfono, y apcyar en labores administrativas dentro del dmbito de su ccmpetencia.

. ‘ FUNCIONES DELPUESTO - . .

1 Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
reguerimientos 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
informético gue permita su facil acceso.

3 |Informar diariamente |a relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencidn opartuna.

Organizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistemna Nacional de Control de Archivos,
garantizando la conservacion de |la documentacidn.

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

b |Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

7 |Hacer segutmiento a las respuestas de la documentacién emitida porel drea,

& {Apayarcon la fogistica y atencién de visitas a reuniones de trabajo del drea.

9 |Formular ios reguerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectivo.

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

Cumplir con'fo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas
del Sistema de Control Interna.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones éxternas

. FORMACION ACADEMIGA ..

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

Incompleta Completa DEgresadn[a) E]Bachiller mTftulo/Licendatura I:j S7 IIlNo
Danana D

A.} Nivel Educativo C.} éColegiatura?

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa. B.) dhabititacion

DSecundaria l:l I:l Prﬂfeiiﬁnm% SEL ‘}\

¥
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Técnica bisica
. Maestria Egresada Titwlado i
{162 afios) s 4 S| x [No

Técnica
¥ |superior{3g 4 X
afos)

DUnlve rsitanc D D Doocramdo DEgresado I:lTiru.'ado

CONOQCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Bedaccién de documentos administrativos, gestidn de archivos, tramite documentario —|

B.} Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
LCurso cortos en tramite documentario, gestién de archivos o afines. J

€.} Conocimientos de ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominig
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos . Inglés -
[Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel,
OpjenCalc, ete.) ( B o x
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Fower X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {(Especificar) Observacionas.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia generat
Indigue 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| Dos (02) afios |

Expariencia espacifica

A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
fDos {02) afios en ef puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios pablicas ¢ privadas. I

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

lNo aplica _l

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

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

*Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experientia: en ciso existiera olge udicional pore el puesto.
l No aplica
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: ' HABILIDADES O COMPETENCIAS: =

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacian y organizacian.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

\ :
Firma: }SERENTE/JEFE DE AREA

\

Firma: Gerente Generﬂ

1
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11.6.3. Coordinador de Equipo de Cobranza

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

AR, 50 Wl & IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:: Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Cobranza
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE COBRANZA

Dependencia jerdrquica lineal ; lefe de Oficina de Cobranza
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo Asistente de Cobranza

Cajero Recaudador

Controlar, supervisar e informar los procedimientos, politicas y estrategias de cobranza con el fin de vigilar que los movimientos de
cobranza se efectien de acuerdo a las normas establecidas y contrubuir con el cumplimiento de contratos y normativas vigentes de la
emprasa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y supervisar los procesos de cobranza de |os valares emitidos en el proceso de facturacién, de todos los servicios que
preste la empresa, a fin de salvaguadar sus intereses econgmicos.

Controlar el registroy actualizar los datos sobre la cobranza de recibos, asi como determinar los saldas pendientes de cobranza,
controlando y supervisando los centros autorizados para la cobranza regular.

Informar sobre procedimientos y alternativa de innovacion tecnolégicas que permitan optimizar los procesos de recaudacién y
acciones de cobranza.

Cocrdinar las actividades de cobranza diaria, garantizando la custodia del monte recaudado, para su depésito bancario, asi como
narmary controlar que los depdsitos se efectien de acuerdc a los procedimientos establecidos.

> |Evaluar periddicamente las medidas adaptadas, estrategias utilizadas, politicas e instrumentos de cobranza.

Controlar periédicamente los movimientos de cobranza, propiciando su conciliacién permanente con las cuentas contables
respectivas.

7 _|Controlar y garantizar la emisién de la informacién diaria relacionada con la cobranza.
Controlary evaluar |a eficiencia de los Centros Autorizados de Recaudacion,
9 [Controlary supervisar las acciones de recaudacion, ejecutando arqueos periddicos.

Controlar las acciones que permitan infermar sobre lgs medios probatorios de los reclamas dentro de los plazos establecidos por el

101, .
area correspondiente.

11 [Procesar informacion de Ias entidades bancarias, a fin de elaborar los cuadrados infarmativos para la Oficina de Contabilidad.

Autorizar facilidades y amortizacion de pago de deudas, con sello y firma, alos usuarios gue cumplan los requisitos y

12 oo . : e - ;
procedimientos establecidos, a fin de disminuir la tasa de usuarios morosos.

Inspeccionar diariamente la exactitud, legitimidad y conformidad de las liguidaciones por cobranzas, a fin de conciliar el estado de

13 I — ) . . .
cobranza dfaria con las liquidaciones o estados de cuenta corriente u otros documentos, dejando constancia de I3 accion.

14 |Verificar las diferencias registradas en el cuadro de pagos diarios, a fin de llevar un registro v resolver las diferencias que hubiesen

Atender alos usuarios, por conceptos de cabranzas, con celeridad, igualdad, eficaciay eficientemente, respetando sus derechos, a

151, - -, . - .
fin de contribuir con el cumplimiento de las normas y disposiciones legales vigentes,

16 jRealizar el tramite mensual de los cuadros de cobranza dudosa, a fin de contribuiren la ejecucion de sy cobranza,

17

la cobranza ejecutada, operaciones v/c actividades realizadas.

e . . e EL[
Presentar informes periddicos y cuadros estadisticos mensuales, semestrales y anuales, afin de contar con una base estad?éﬁ’c?e 6\
u..‘f‘ ;’ |

t

SR,
" “"/
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Supervisar ta atencién prestada por concepto de cobro de rectbos, de las entidades bancarias y sus distintos canales de atencién, a

18], e - X
fin de optimizar la atencién de los usuarios.

Proporcienar la informacion solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacianal de Control (Grgano de control
19 |Institucional, Seciedades de Auditorfa y Contraloria General de la Repiblica) en tiempo oportuno, para el de desarrollo de los
servicios da control.

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

2
o del Sistema de Control Intemo,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones.internas’
lefe inmediato y dreas relacionadas a su labor.

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA ; ‘

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios regueridos para al
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a} DBachiller IETl'tqu/Licenciatura El St DNO
e 1 [
Administracidn, Contabilidad o Economia. D.} ¢habilitacion
DSecundana I: l:l profesional?

Tecnica

basica Maestria Fgresado Titulodo X s No
{162afos)

A.) Nivel Educativo C.} iColegiatura?

Técnica
superior {3 o
4 afios)

Universitario [:] D Doctarada D Egresado I:] Titulado

‘ CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentuacitn sustentadora):
|Conocimientu en técnicas de cobranza, gestion de conflictos, cobranza morosa. ]

B.) Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos.
kﬁursos especializados en cobranza prejudiciales, judiciales, gestién de cobranza o afines. I

C.) Conocimientos de ofimédtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOCMAS No aplica] Bésico | Intermedio JAvanrado
Pracesador de textos
[Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo (Excel; % Quechua W
OpenCalc, etc.)
Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Ctros (Esgecificar} Otres (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)
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£ ( 3 ‘ EXPERIENCIA 24Ty .

Experiencla general
Indigue fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pibiico o privado.

[1res (03) afios ]

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
@cs (02) afigs en el puesto de Coordinador de Equipo de Cobranza 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 piihblico:
|No aplica l

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

Practicante Auxiliaro B . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
K ) Analista Especialista i X
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
*Mencione atros uspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso exlstiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS *-

Adaptabilidad, contrel, organizacién de la informacién, vocacion de servicio, crientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacidn con el entorno pelitico y sacial, planificacidn, vision estratégica y capacidad de gestion.
bk REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

N ol
Firma: Gerente Gen%\"

(

Pigina 486 de 792



' MISIGN DEL PUESTO o ‘

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.6.4. Asistente de Cobranza

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Organica : Oficina de Cobranza
Nombre dal puesto : ASISTENTE DE COBRANZA
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Cobranza
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

Efectuar eficlentemente los diferentes tramites administrativos y/o documentario a fin de dinamizar el flujo de informacion del
despacho del equipo de cobranza, asicomo en la ejecucion de accianes pre judiciales y judiciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la atencidn af pdblico en general, clientes coorporativos v a las personas de ia organizacidn, de forma oportuna, eficiente y

1 X ) - »
cortes, a fin de agilizar su atencidn.

2 [Mantener en buen estado los valores en custodia, en conciliacion con los saldos de los usuarios,
Coordinar con el Coordinador del Equipo de Cobranza Marosa, en case los usuarios no efectien [os Dpagos competentes en sus

3 |fechas correspandientes, superando los 6 meses de retrasa o de los gue hayan acumulado 12 meses impagos, a fin de efectuar las
gestiones de cobranza judicial y fa provisidn de cobranza morosa.

i Cemplementar la informacién propercionada per |as diferentes dreas, con respecto los requerimientos del Equipo de Cobranza
Meorosay la Gerencia de Asesorfa Juridica,

s Complementar informacian con los datos correctas de [os usuarios que aparezcan en el padrén de usuarios con datos incompletos;
acudiendo a la Oficina de Catastro para [a verificacion.

6 |Llevar un registro de las notificaciones efectuadas a los usuarlos morosos.

7 |Uevar un archivo con los documentos sustentatorios de las acciones judiciales iniciadas o terminadas.

8 |Apoyaren la conciliacidn de los saldos de los usuarios.

9 |Apoyaren la elaboracion de estadisticas de la cartera morosa en canvenio Y sin convenio.

10 |Apoyaren el sinceramiento de fa cartera morosa en cumplimiento de los programas establecidos.

i Apoyaren la cobranza a [as entidades con las que se tiene convenios de compensacion de deuda, centros educativos y altos
deudores.

1 Coordinar eon las diferentes dreas, las acciones de cardcter administrative g desarrollarse, para la ejecucion de |as acciones pre
Judiciales y judiciales correspondientes.

- Efectuar el seguimiento para obtener la informacion principal y complementaria con el objeto de contar con la documentacian
sustentatoria de los expedientes.
Recepcionar los recibos emitidos por la Oficina de Medicién y Factuacion, clasificandolos segun instituciones y municipalidades,

14 |elaborando un cuadro con el detalle de elio y su cargo, a fin de efectuar i gestidn correspondiente, verificando la veracidad,
exactitud y conformidad de los misrnos.

15 [Formular los reportes de consulta para los usuarios estatales, a fin de facilitar [a comprensién de |a facturacion emitida.

a6 Apoyar en fas acciones de emisién y reparto de notificaciones a los usuarios a guienes se les iniciard acciones de cobranza pre- . |
judictal y judicial. roEL

v
y. < BEREN
17 Proponer medidas correctivas, a fin de contribuir en la solucién de preblemas que se presentan en la cobranza de deudas%ﬂa y

usuarios morosos.
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Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,

facilitando la localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y
que mantengan un orden cronolégico.

1

o0

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES y

Coordinaciones'internas
Jefe inmediato o dreas relacionadas a su labar.

Coordinaciones externas

; FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requericdos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) I:,Bachiller ETl’tulo/Licenciatura D Si END
I e O
Contabilidad o Administracion. D.) ¢habilitacidn
DSecundana [___l I:l profesional ?

Téenica

bisica Maestrla Egresudo Trtulado Si No
{10 2ad0s)

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Técnica
supenor (3o X
4 aftos)

I:I Universitano [: :I D Doctorado D Egresads [___I Titulodo

. ‘ ' CONOCIMIENTOS .

A.) Corniocimientos técnicds principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
[Conocimiento en técnicas de cobranza. |

B.} Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursos cortas de atencién al cliente, gestidn de cobranza o afines. ’

C.) Conocimientos de ofimdtica e [dlomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica] Bdsico |Intermedio [Avanzadol
Procesador de textos
{Word: Open Office X Inglés X
Write, atc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpjenCa[c, et} t X PliEchoa X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Gtros (Especificar)
Otros {Espec/ficar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; yasea en el sector publico o privado.

|un (01} afio ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en a funcién o la materia:
[Un {01) afio en el puesto de Asistente de Cobranza o en puestos similares en empresas de servicios piblicos o privados. I

B. En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publieo;

|N0 aplica j

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector pubtico o privado:
Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
X X ) Analista Especialista . )
Prcfesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo gdicienal para el puesto.
| Ng aplica l

=5 HABILIDADES O COMPETENCIAS '

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

N

\Firma:\GERENTE / JEFE DE AREA
\ \
\ \

Firma: Gerente Genehal =

/
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11.6.5. Cajero Recaudador

_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Cobranza
Nombre del puesto CAJERO RECAUDADOR
Dependencia jerdrquica lineal ; Coordinador de Equipo de Cobranza
Dependencia funcionai ; No aplica
Puestos a sucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO :

Realizar las funciones de recepcidn, revision y entrega de documentas valorados de cobranza, por conceptos de pago de servicios de
agua y alcantarillado, contratos de conexicnes, factibilidades de servicios y trémites documentarios entre otros, a fin de contribuir con
la dindmica de comercializacién de la empresa.

FUNCIONES DEL:PUESTO

1 |Efectuar el cobro de todos los documentos valorados de cobranza correspondientes a la prestacion de servicios.
2 [Presentar los repories v resumen de cobranza diariamente, a fin de contribuir con el control de ingresos percibidos por la empresa.

Custodiar los valores recibidos, asi como la decumentacidn que sustente |as acciones realizadas, con fin de contribuir con el control
de ingresos por pagos de laempresa.

4 |Informar af jefe inmediato la recepcién de recibos con valores incorrectas, para su sustitucion.
5_|Emitir recibos provistonales para cobranza de eventuales, autorizados por el Coordinador de Equipe de Cobranza,

Efectuar la correcta utilizacion de los envases para el traslado de valores( dinero en efectivo y/o cheques) y el ltenado dei
6 |comprobante de servicio correspondiente, afin de trasladar las remesas reportadas a las entidades bancarias poruna empresa
autorizada por la empresa.,

7_|Elaborar |a planilla de cobranza del dia e imprimir los reportes de la misma.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de Ias actividades de su area,

8 |facilitando la localizacidn de los documentos para la recuperacion inmediata de |a infermacion, recomendando que sean foliados y
que mantengan un orden cronaldgico.

Cumplir con lo estabiecido en el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las normas

1 R
0 del Sistema de Control Interna,

11 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que |e sean asignadas por sy superior jerdrquico,

COORDINACIONES PRINCIPALES. -

Coordinaciones internas '
Jefe inmediato

Coordinaciones externas'
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FORMACION ACADEMICA - -

A.} Nivel Educativo

Incempleta

w7 [
T e N

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

Complata I:lEgresado{ a)

DBachiller DTl’tuI'o/ Licenciatura

carreras afines,

Contabilidad, Administracién, Computacion e informatica o

Técnica
bdsica
{10 2afios)

t Maestritr

Técnica
X [supenor(3d
4 afios)

Egresodo

Titwlado

X

Duniversua Ho [:l E DDoctorado

D Egresado Dﬂtuiado

I

CONOCIMIENTOS -

C.) ¢Colegiatura?

D si ENO

D.} Zhabllitacién
profesional?

Si

No

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para e! puesto (No requieren documentacicdn sustentadora) :

IConocimiento en técnicas de cobranza.

B.) Cursosy prograras de especializacidn requerldos ¥y sustentados con dacumentos.

Cursos cortos de aiencion al clignte, gestion de cobranza o afines.

C.) Conocimigntos de oflmética e idiomas,

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica | Bisico lintermediel fugnzade

Procesador de textos

Point; Prezi, etc.)

(Word; Open Office Write, X
etc.)

Hojas de cdlculo (Excel;

OpenCalc, etc.) X
Programa de

presentacienes (Power X

Otros (Especificar)

Ctres [Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplical Bdsico |Intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencla general
Indigue 1a 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 gn Ja funcién o la materia:

[Un (01) #fio en el puesto de Cajero Recaudador o en puestas similares en empresas de servicios publicas o privadas.
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B. En base a la experientia requerida para &l puesto (parte AjJ, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|@ aplica

C. Marque el nivel minimo de puests que se requiere como experigncia; yasea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliaro . - Supeivisor/ Jefe de Area Gerente ¢
) X i Analista Especialista ) ,
Prefesicnal Asistente Coocrdinador o Dpto. Director

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

[No aplica

HAEILIDADES O COMPETENCIAS
de planificacion y organizacidn.
REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equino, compromiso v ética y capacidad

No aplica

I ' f = ™ 41
X G
O My
1 \.;::-:\“ s
F\? ma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente Gem!'ra-i) =
{ PRESUPUESTO
\

\ - /

Pagina 492 de 792



i\“ e
Jégﬁg "
5]
R

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.6.6. Coordinador de Equipo de Cortes ¥y Reconexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Cobranza
Nombre del puesto ; COORDINADOR DE EQUIPQ DE CORTES Y RECONEXIONES
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Oficina de Cobranza
Dependencia funcional No aplica
Supervisar de Cortes y Reconexiones
Puestos a 5u cargo : Asistente de Cories y Reconexiones

Operario de Cortes y Reconexiones

MISION DEL PUESTO ;

Supervisar, evaluar y coordinar los procesos téenicos de cortes, levantamientos y reconexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisaria informacidn que se procese en los sistemas informéticos Y programar trabajos de tortes, levantamientos y
rehabilitaciones.

[h*]

Promover, efectuar campafias y diversas actividades dirigidas a los clientes morosos a fin que cumg:lan con sus obligaciones
evaluando el tipo de corte a aplicar segun sea el caso, asi como controlar ta ejecucidn de las reconexiones del servicio.

,

Requerir y controlar [os materiales a utilizar para los trabajos a realizar para todo el dmbito de EPSELS.A

Coordinar la entrega oportuna de los padrones para cortes, levantamientos y/o reconexiones.

Evaluar permanentemente los procesos técnicos de los cortes, levantamientos y reconexiones.

[= B L0, ) N [YT]

Evaluar permanentemente la eficiencia de los trabajos, infermando ¢l desempefo del personal operativo o de servicio,

Coordinar con ia jefatura de la Oficina de Cobranzay las jefaturas zonales el apoyo requerido para implementar acciones de
cortes alos altos deudores y usuarios morosos, en cada zonal.

Supervisardirectamente el trabajo diario realizado por el equipo de cortadores a su cargo.

Elaborar el infarme mensual de Ias actividades realizadas por su drea.

10

Proporcienar la informacion salicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de [a Republica} en tiempo oportuno, para el desarrollo de fos
servicios de contral.

11

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.

12

Realizas otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrauico.

Jefe

Coordinaciones Intémas. | . |

COORDINACIONES PRINCIPALES

inmediato y dreas relacionadas con la labar

Coordinaciones Exterrias, |

[No aplica

FORIMIACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

e

B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios regqueridos para el
puesto

Incomp Complet I:lEgresado(a) I:IBachiIIer E)E]Tl’tulo/ucenciatura ‘II Si DNO

C.) {Colegiatu
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Técnica

Bésica Muoestrio Egresado Titulode X Si No
(16 2ados)

Técnica
Superior{3¢
4 afigs)

E Universitario D I:)Zl DDuctorado l:]fgresada Drr‘tuladﬂ
I |

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No requieren documentocion sustentadora) :
|Conocimiento en técnicas de cobranza, gestidn de conflictos, cobranza morosa. |

B.) Cursos y Programas de espectalizacién requerldos y sustentados con documentos.
lCursos especializados en cobranzas prejudiciales, judiciales o afines. |

C.) Conocimientos de Oflmética & Idiomas.

Nive| de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Basico | Intermedin {Avanzado
Procesador da textos
[Waord; Open Office X fnglés X
Write, etc.)
Hejas de calculo
(Exjcel; OpenCale, eic) X Quechia X
Programa de Gtros {Especificar)
presentaciones {Power X

Paint, Prezi, ete.}
Otros {Especificar}

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia taboral; ya sea en el sector publico o privado.
ITres {03} afios

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

Dos (02) afios en el puesto de Coardinador de Equipo de Cortes y Reconexiones o en puestos similares en empresas de servicios
publicas ¢ privadas.

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

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

Practicante Auxiliaro ; . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista X i
Profesional Asistente Coordinador 0 Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en eosa existiera algo odiciont! pare el puesty. ..
[No aplica A Y
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HABILIDADES O COMPETENCIAS: .«

Adaptabiidad, control, organizacion de la informacidn, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y social, planificacion, visin estratégica y capacidad de gestidn,

REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica

‘\ S ; : N r‘r\[ =
\n' : GERENT R A irma: Gerente General | = |
‘l\rma GERENTE / JEFE DE AREA HUM SRESUPLESTO) Firma: Ger enera)\7\—'
\ d /
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11.6.7. Supervisor de Cortes y Reconexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO :

Organo Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Cobranza
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE CORTES Y RECONEXIONES
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Cortes y Reconexiones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Verificar, inspeccionar y reportar los cortes y levantamientos de servicio, a fin de realizar e] informe diario de las labores de cortesy
verificacién.

FUNCIONES DELPUESTD .

i |Verificar que la ejecucitn de cortes de servicio por morosidad se efectie de acuerdo a programacidn y zonificacion.

2 |Repartir notificaciones de cortes y levantamientos a los clientes.

3 |Elaborary entregar al Operario de Cortes y Reconexiones, el padron de levantamientos de conexiones ¥ matrices.

4 |Realizarinspeccianes, de |a ejecucidn de levantamientos de conexiones y matrices,

5_|Notificar y levantar conexianes clandestinas, venta de agua u otros.

6_[Realizar el informe diario de las labores de cortes y reaperturas.

7 Garantizar la entrega total de los reportes diarios de las acciones ejecutadas por cortes y reconexiones al Asistente de Cortesy
Reconexiones.

B Cumplir con lo establecido en el Reglamento Intemo 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 le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES .

Coordinacianes Externas. ..

FORMACION ACADEMICA

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

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura?

puesto
Incomp Compiet DEgresado(a) DBachilIer DTftulo/ Licenciatura D Si ENU
DPrimaria D l Computacion e Informatica, Mantenimiento de Instalaciones

Sanitarias o afines. D.) ¢ habilifasiBr- ‘}\

DSecundaria EI m pmfesi" i %—?7‘
\-r' R
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B

o

u
A

L

|

Técnica

X [Bésica X Muestrio Egresudo Titufodo Si X iNo
(16 2 afins)

Técnica
Superior (3¢
4 afios)

D Universitaric EI |:l DDoctcrado ngresado Dﬂtm‘ado

CONOCIMIENTOS ‘

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentadora) :
|Conocimientos en mantenimiento, alcantarillado o afines. |

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplics | Bisico |Intermdio] Avanzady IDIOMAS No aplica| Basico |intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Qffice b4 Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo " Quechua x

{Excel; OpenCalc, etc.}

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones [Power
Point; Prezi, etc.}

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

Experiencia general

Indique ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios

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

Dos {02) afios en el puesto de Supervisor de Cortes y Reconexiones o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
privadas,

B. En base als experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en 2| sector publico:

]No aplica —|

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

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

e

; - P g e 5 7S
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ex; eriencia; en caso existiera algo adicional para el puest@.
2 q £ G
[No aplica [ AT
R
AN
w0
- -
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s : HABILIDADES O COMPETENCIAS ‘

Trab

ajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacién,
REQUISITOS ADICIONALES

Firma: Gerente General
. §
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11.6.8. Asistente de Cortes y Reconexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

) . IDENTIFICACION DEL PUESTO. :

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Cobranza
Nombre del puesto : ASISTENTE DE CORTES Y RECONEXIONES
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Corfes y Reconexiones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

it ‘ : MISION DELPUESTO

Elaborar, depurar, consolidar, ingresar y archivar informacién de cortes y reconexianes; manteniendo de manera segura y ordenada
la docurnentacién emitida y recibida del drea.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Depurary consolidar informacion de cortes, levantamientos y reconexiones.
2 |Ingresary procesar informacion de cortes y reconexiones al sistema informatico.
3 Mantener de manera seguray ordenada las papeletas de cortes y rehabilitaciones, actas de inspeccidn, actas de verificacidn ¥
otros decumentos de uso del drea.
i Formular los informes y relaciones que sustenten el desarrollo de |as actividades, a fin de contar con informacién que permita
elaborar el parte mensual.
) Formularlos informes y relaciones que sustenten el desarrallo de Ias actividades, para el cocrdinador de cortas ¥ reconexiones a
fin de brindar informacion a las areas que lo requieran.
6 |Elaborar cuadros estadisticos mensuales de cortes y reconexiones por tipo de trabajo y por cada trabajador.
” Revisai que las actiones de corte, levantamiento o rehabilitacién a ser facturados corresponda a la accidn efectivamente
ejecutada.
8 |Zonificar los cartes y reaperturas, por zona geogrifica, a fin de mejorarel trabajo en el campa,
Acepiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de |as actividades de su drea,
9 Ifacilitando la localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de |a informacién, recomendando que sean foliados
y que mantengan un orden cronolégico.
i Cumplir con lo establecido en el Reglamento Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.
il Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que ie asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionarniento
del drea.

' COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones.externas
No aplica
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. FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo zgei::do(s)/situacién académica y estudios requeridos para el CJ ¢Colegiatura?

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiI!er DTitulo/Licenciatura I:I Si ENO

Primaria
D |:] I'—I Contabilidad o Administracid, computacion e informatica, o carreras o
D.) ¢hahilitacidn

DSecundaria D [ | gHlBEs: profesional?

Téenica

basica Maesirio Egresade Titufodo Si X |No
(t 6 2 afios)

|

Técnica
X |supenar|lo X
4 afios)

D Umversitario l:] CI D Doctorado D Egresado D'ﬁtuiadﬂ

'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) ;
Conocimiento en Técnicas de cobranza. I

B.) Cursos y programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documantas.
Cursos cortos de Atencidn al Cliente, Gestidn de Cobranzas o afines. l

C.} Corocimiantos de ofimdtica e idigmss.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica] Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [ Intermedio |[Avanzado
Procesador de textos x Inglés .
[Word; Open Qffice
Hojas decalcula
(Exjcel;OpenCaIc. etc.) x - x
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones [Power X
Point, Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar}

. EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ja cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptibtico o privado.

M(Ol] afio e L’\\l
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiancia requerida para ef pussto eri |a funcién o la materia:
|Un (01) afio en el puesto de Asistente de Cortes y Reconexiones o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte AJ, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[No aplica ‘ I

€. Margue el aivel minimo de puesto que se requigre como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialists Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. x|, is spe - S
Profesional | = |Asistente -— Coordinador o Dpto, Cirector
* Mencione olros gspectos tomplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica _'

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

£PROBACIONES. -

Firma: Gerente General
N

\iirma:}i&RENTE/JEFE DE AREA ‘
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g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.6.9. Operario de Cortes y Reconexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Organica : Oficina de Cobranza
Nombre del puesto ; OPERARIO DE CORTES ¥ RECONEXIONES
Dependencia jerdrquicalineal : Coordinador de Equipo de Cortes y Reconexiones
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

3 , MISION DEL PUESTO '

Asegurar el buen estado operativo de las tuberias e instalaciones sanitarias, efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones
enredes matrices o conexiones de agua o alcantarillada.

FUNCIONES DEL PUESTO -,

1 |Efectuar cortes, reconexiones y/o levantamiento de los servicios.

fectvar trabajos de rehabilitacién de conexiones, tuberfas, en los tramos desde |a acometida hasta [as cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de la empresa.

3 [Realizar la instalacidn y reinstalacidn de medidores cuando se realice las acciones de corte y/o reconexiones

4 [Efectuar reportes de los trabajos efectuados e informar estados de conexiones.

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 Interne.

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

‘ - g COORDINACIONES PRINCIPALES i

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incarmnp Complet DEgresado(a) ! |Bachil|er I:lTitqu/Licenciatura I:l Si I__T__lNo

Dprima ria D
Gasfiteria, Mantenimiento de Instalaciones sanitarias o afines. D.} dhabilitacidn

DSecundarla D I I profesional?

Térnica
% |Bdsica X Maestria Egresado Titulado Si X INo
{16 2afos)

A.} Nivel Edugativo C.) ¢Colegiatura?

Técnica
Superior (38
4 afos)

D Universitario D I: I::lDocrorado ,_—_lEgresaa‘o [:ITituJuda
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_ CONOCIMIENTOS |

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susten tadora) :

|Conocimientos en mantenimiento, aicantarillado o afines. —l

B.) Cursos y Programas de especiatizacién requeridos y sustentados con documentos.
lNo aplica ]

C.) Conocimlentos de Ofimdatica e idiomas,

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

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

Hojas de calculo X Quechua X
{Excel; OpenCalg, etc.}

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power

Paint; Prozt, ete.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observacionas.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a 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 experienclarequerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos [02) afios en el puesto de Operario de Cortes y Reconexiones o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

@aplica —I

€. Margjue el nivel minimo de puesto que s2 requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Menzione otros gspectos complementyrias sebre el requisito de gxperlencia; en coso exisilera algo adicicnal para el puesto.
]No aplica

NN 1

R T T e HABILIDADES O'COMPETENCIAS |
Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de pianificacion y organizacion.
i S T i REQUISITOS ADICIONALES

t AP
@WY Firma:Gereni?General
PRES ESTO ]

Wl
X // C
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
11.6.10. Coordinador de Equipo de Cobranza Morosa

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia de Operaciones
Unidad Orgénica: Oficina de Cobranza
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE COBRANZA MOROSA
Dependencia jerdrquicalineal : Jefe de Oficina de Cobranza
Dependencia funcional : No aplica

Especialista en Cobranza Morosa
Asistente de Cobranza Morosa
Puestos a su cargo ; Notificador

MISION DEL PUESTO

Supervisar, coordinar controlar los procedimientos para reducir la cartera morosa en convenio y sin convenio, emitiendo estadisticas
de los mismos y actualizando permanentemente |los montos ade udados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Coordinar, supervisar y controlar |a cobranza a los usuarios morosos en el &mbito de EPSEL S.A.
Praponer, supervisar los pracedimientos para reducir la cartera morosa, evaluando periddicamente [as medidas adoptadas.

Controlar la realizacion de convenios por deuda de servicios de aguay alcantarillado verificandao la suscripcién formal en
cumplimiento de lo establecido en directiva interna.

Controlar las acciones de cobranza (cortes y reconexiones) a usuarios que incumplen los convenios suseritas con la empresa,
sggun reportes e mitidos por facturacion.

Emitir periddicamente estadisticas de |a cartera morosa en convenio y sin convenio, can |a flnalidad del sinceramiento de la
cartera morosa, clasificando y proponiendo |as acciones para su recuperacion.

6 |Controlar la cobranza a las entidades con las gue se tiene convenios de compensacidn de deuda.

Gestionar apropiadamente los cortes, levantamientos y reconexiones del servicio para evitar la morosidad en la empresa y
lograr el cumplimiento de las convenios suscritos,

Coardinar con la Oficina de Teconologia de la Informacién y Comunicaciones la transferencia de los saldas de |z deuda en el
B [sisterna anterior al actual, la facturacion de intereses y cargos, la reconexidn de |os servicios, la eliminacién del padrén de cortes
y levantamientas de los usuarios con convenio en tramite, y otros que fueren necesarios.

9 |Coordinary supervisar las acciones de la recuperacion de la cartera morosa a través de la via pre judicial y judicial,

Proporcionar |la informacion solicitada por los érganos conformantes del Sistama Nacional de Control {Organo de Control
10 {Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de Ia Republica} en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

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

1 del Sistema de Control Interno.

12 [Realizar otras funciones en matesia de su competencia que le sean asignadas par su superior jerdrguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
lefe inmediato y dreas relacionadas con su labor,

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado[a) DBachiller EITitulo/Licenciatura D Si ENO

T [ [
Derecho, Administracidn, Ingenieria Co ercial, Ingenieria
: ™ S D.) ¢habilitacién

Industrial o afines. i
DSEcundarla [:I [:I profesignal?

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

Técnica

Basica Maestria Egresado Titulado Si No
{16 2afos)

Téenica
Supenar{3¢é
4 afios)

[EUmve sitano D I_T_l Doormrado D Egresado DT;‘tumdo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesta (No reguleren documentacidn sustentadora):
!Conccimientu en técnicas de cobranza, gestion de conflictos, cobranza morosa, I

B.) Cursos y Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
lCursos especializados en cobranzas prejudiciales, judiciales, o afines. ]

€.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermediol Avanzado IDICMAS No aplical Basice | intermedio [Avanzadol
Procesador de textos
(Word; Open Office X inglés N
Write, etc.)
Hojas de célculo
{Excel; OpenCalc, etc.)

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

Otros (Especificar)

i e EXPERIENCIA L3

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia taboral; ya sea en el sector piblico o privado.
ITres(03)aﬁos —l

X Quechua X

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

v

privadas.

Pos (02} afics en el puesto de Coordinador de Equipo de Cobranza Morosa o en puestos similares en empresas de servicios @Edas?}}\\\
'S
| A

i
'l
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sectar ptiblico:

m) aplica _l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya seaen el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Apalista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en ¢aso existlera algo edicional para el puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de |a informacicn, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y secial, planificacién, visién estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

ABFROBACIONES

R
¢ aERCIL
10

Firma: Gerante Géﬁral

4 [
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11.6.11. Especialista de Cobranza Morosa

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia de Qperaciones
Unidad Orgénica : Oficina de Cohranza
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE COBRANZA MOROSA
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Cobranza Morosa
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Proponer, coordinar y ejecutar las acciones de cardcter administrativo de acciones pre judiciates y judiciales, emitiendo infarmes de
las mismas por iniciarse e iniciados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Clasificar y proponer y ejecutar las acciones para la recuperacién de la cartera morosa, elaborando los expedientes para inicio de
las acciones pre judiciales y judiciales.

Gestionar la informacién principal y complementaria con el objeto de contar con la documentacién sustentataria de las
expedientes para iniciar las acciones judiciales pertinentes.

Gestionar la suscripcidn de convenios de cooperacion institucianal para el intercambio de informacién que facilite Ia
identificacidn, ubicacion y situacion de |95 usuarios morosas y predios con deuda.

Elaborar y/o procesar los requerimientos de pago y natificaciones a ios usuarios MOroses a quienes se iniciard las acciones de
cobranza pre judicial y judicial,

5 |Supervisar el proceso de reparto de notificaciones de quienes se les iniciard las acciones de cobranza pre judicial y judicial.
& |Iniciar las acciones iegales de cobro de dinero en contra de usuarios, empresas o entidades.
7
8

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos gue san para mejora de gestidn de cobranza morosa .
Informar perigdicamente del avance y estade sitwacional de los procesos pre judiciales y judiciales iniciados y por iniciarse.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ef Trabajo y con |as normas
del Sistema de Controf Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor

Coordinaciones Externas
Instituciones publicas o privadas

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet Elﬁgresado(a) DBachiIler D(]Tltulo/Licenciatura IE Si DNO
DPrimana I___—, l
Derecho D.) ¢habilitacién
DSecundaria D |:| :%éeélgnag\

)
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Técnica

Bdslca Maestria Egresado Titulado X Si No
{16 2adns)

S

Técnica
Superior (3¢
4 afios)

E Universitanc D III D Dactorado D Egresado D Titwiada

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacicn susten tadora):
|Conocimiento en técnicas de cobranza, gestion de conflictos, cobranza morosas. l

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
ICursos espedializados en cobranzas pre judiciales, judiciales o afines. ,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico (Intermidio| Avanzads IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio |Avanzado
Pracesador de textos
{Word; Gpen Office x inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo
{Excei; OpenCalc, etc.)

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

Otros (Especificar)

G AR Gl M s e . 1midid EXPERIENCIA 5.3 b o P 0% v R |

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

|Tre5 {03) afos j

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 Especialista de Cobranza Morosa o en puestos similares en empresas de servicios pdblicas o privadas. l

X Quechua X

B. En hase a ia experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|N0 aplica I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; Yya 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 otrgs aspectos complementarios sabre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para elpuestow,
Py -
’NO aplica L-'QLD 'S‘_\:'\.
- - Y

[w
&t
A Xd

‘\\\(‘l
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_ HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipe, compromisoy éticay capacidad de planificacién y organizacién,
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

C ‘Q\N\dﬁ‘w i
Y o

S

Firma: Gerente Genﬂz-!)

[

ERENTE/JEFE DE AREA

PRESUPUESTO
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11.6.12. Asistente de Cobranza Morosa

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica : Oficina de Cobranza Morosa
Nombre del puesto : ASISTENTE DE COBRANZA MOROSA
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipoa de Cobranza Morosa
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de accianes y procedimientos de cobranza para reducir 1a cartera morosa, complementando informacion de los
usuarios y Hevando un registro de los documentos sustentatorios de las acciones judiciales iniciadas o terminadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucién de los procedimientos para reducir |a cartera morosa.

Consolidar y completar la documentacion proporcicnada por los diferentes equipos de cobranza, segun los requerimientos
solicitados para confeccianar et expediente prejudicial para el inicio de la accion correspondientes.

Mantener un registro de |as notificaciones efectuadas a los usuarios morosos.

Acepiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de Ias actividades de su area,
facilitando la localizacion de los documentas para la recuperacian inmediata de |a informacién, recomendando que sean foliados y
gue mantengan un orden cronoldgico.

Apoyar en la elaboracidn de estadisticas con la finalidad de sincerar la cartera morosa en cumplimiento de los programas
establecidos en convenio y sin convenio.

Apayar en la cobranza a las entidades con Ias gue se tiene convenios de compensacion de deuda, centros educativos y altos
deudores.

Coordinar con las diferentes dreas, las acciones administrativas para la ejecucidn de las acciones pre judiciales y judiciales
carrespondientes,

Apovyar en las acciones de emisidn de notificaciones a los usuarios a quienes de les iniciard acciones de cobranza pre-judicial y
judicial.

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

10

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

Coordinaciones internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones externas
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FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa DEgresado(a] I:lﬂachiller II_ITftulo/Licenciatura D Si ENU

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura?

Danana l I
Administracion, Gestion de Cobranza, o carreras afines. D.) ¢habilitacion
DSecunda ria [:’ l:] profesional?
Técrnica
bdsica Muestrio Egresodo Titulado i No
(102 afios)

Téenica
X Jsuperior{3 ¢ X
4 afos)

D Universitano [:l l: Doocrarado ngrewdo I_—_l Titvlodo

CONOCIMIENTOS :

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimienta en téenicas de cobranaza, l

B.) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[Cursos cortos de atencidn ai cliente, gestién de cobranzas o afines. |

€.} Conocimiantos de ofimatica & idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [lterimedio| Avanzadn IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio |Avanzado)

Procesador de textos
{Waord; Open Office X Inglés X
Write, etg.)

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

X Quechug X
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S o M G i s+ 8551 EXPERUENCIA S 0N Gt 74 -, VAP

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; yasea en el sector publico o privado.
\Un (01) afo

—

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
EUn afto (01) en el puesto de Asistente de Cobranza Morosa o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

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

@aplica

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

EIPracticante II’Auxiliaro DAnalista DEspecialista DSupervisor/ |:|Jefe de Area EIGerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica I
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

/4% —T A2 2 R -
£ty OFICW Q7 - [ INHENC A
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11.6.13. Notificador

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Cobranza
Nombre del puesto: NOTIFICADOR
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Cobranza Morosa
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Notificar los actos resolutivos y requerimientos de pago, a los usuarios segln el plan de visitas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Revisar los documentas que acompafian el acto resolutivo a notificar, los cuales deben cumplir con la normatividad vigente.

Ejecutar el plan de visitas aprobado por el Especialista de Cobranza Morosa, nofificar los actos y cargos resolutivos, remitidos af
Equipo de de Cobranza Morosa los cuales serdn entregados segun el plan de visitas.

Informar diariamente sobre las incidencias ocurridas en el proceso de notificacién, el cual deberd estar documentado con los
cargos de las notificaciones entregadas y/o actas de constatacién por domicilio cerrado ¢ ausencia de persona capaz.

4 |Registrar en forma adecuada y legible los nombres y el nimero de DNI de Ias personas que reciben las notificaciones.

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

6 |Realizar otras funcianes 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.) Grado(s)/situacion académica y estudias reguerides para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer |:IT|'tqu/ Licenciatura D Si ENO
Danana
D.}ahabilitaciérl:_ .
. : 1= %
ESecundarla | l I X profeslggaﬁ i N

A.} Nivel Educativo G} dColegiatura?

(Y SEwenen 7 \
I|\ ./'
L O/
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Bdsica Muaestria Egresads Titulado Si X |No
(16 2afps)

Técnica
Supenor{3¢
4 afios)

D Universitario l___l ‘: Dﬂacromdn I:Ifgresado i:lﬁrun‘ada
I |

A.} Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Con0cirnientos del proceso de natificacién. I

B.) Cursos y Programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos.
lNo aplica l

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico {Intermediof Avanzadal IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de caleulo {Excel; i dusihua X

CpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones [Power
Palnt; Prezi, ete.}

Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otras (Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

indique !a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[sels (06) meses

Expertencia especifica
A. [ndigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
’Seis {06) meses en el puesto de Notificador o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. ]

8, En base ala expertencia 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 piblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista X )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Menclone otres aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[Na aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

a3 e ‘el § 1 RENC
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11.6.14. Especialista de Principales Clientes

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Cobranza Morosa
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Cobranza
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Técnico de Principales Clientes

MISION DEL PUESTO

Realizar la programacion, inspeccién y control de os servicios prestados a los grandes consumidores y clientes especiales, a fin de
cumplir con los estdndares de calidad y con las disposiciones comerciales en vigencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisarlos procesos de toma de lecturas, facturacion, reparto de recibos, y acciones de cobranzas a los principales clientes.

2 |Gestionar y controlar el pago oportuno de los usuarios principales clientes.

3 _|Registrar y efectuar el seguimienta y control de reclamos por consumo de principales clientes.

4 Controlar los consumos periddicos de los principales clientes con esmero, eficiencia, eficacia y transparecnia respetando el
derecho de los clientes a fin de contribuir al cumplimiento de las normas.

5 |Coordinar la programacién de les cortes y reconexiones de los usuarios principales clientes,

6 Gastionar y facilitar |a formulacion de convenios Interinstitucional para servicios de Agua Potable o Alcantarillado de principales
clientes.

7 _[Controlar la correcta aplicacién de |as categorias tarifarias de los usuarios principales clientes.

8 |Programar las inspecciones periddicas a los predios de Ios usuarios principales clientes.

g Proponer politicas y procedimientos para la mejor atencion de los usuarios principales clientes a fin de facilitar la evaluacién de
comportamiento mensual de dichos servicios

10 |Efectuar ia validacidn de lecturas de usuarios de principales clientes, antes y después de cada proceso de facturacion.

11 |Coordinary verificar la correcta facturacién de los censumos de las principales dientes.
Presentar cuadros estadisticos de principales clientes, por consumg, valores facturados y cobrados, estados de los medidores

12 |entre otros, de forma mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de contribuir con informacién estadistica de las actividades
realizadas.
Analizar|as cuentas de los servicios de [os principales clientes que presenten inconsistencias en el record de lecturas o que

13 |generen dudas que afecten su facturacién, a fin de programar su inspeccidn, tanto en campo con en oficina, el cual debe ser
sustentada con su reporte mensual,

- Solicitar al Equipo de Micromedicidn, la revision, mantenimiento o cambio de aquellos medidores, que dificulten la lectura de
los consumos de los dientes especiales, a fin de contribuir con la éptima toma de lectura para su facturacién,
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, come producto de las actividades de su drea,

15 }facilitando |a localizacién de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados
¥ que mantengan un orden cronoldégico

16 Efectuar las acciones de supervisidn de campo de acuerdo a las categorias facturadas y unidades de uso e informar cualquier
diferencia para su regularizacidn.

i Revisar la documentacion digitada a partir de los reportes de validacidn a fin de rectificar errores y confeccionar el parte
correspandiente.

18 Cogrdinar con la Oficina de Catastro Comercial para garantizar la correcta facturacién de ios mismos segin la categoria y/o
unidades de uso que corresponde alos principales clientes.
Propercionar la informacion solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de control

19 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloiia General de la Repiblica) en tiempo oportuno, para el de desarrollo de}@ﬁr

servicios de control.
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Cumplir con |o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo v con las normas

20
del Sistema de Control Internag.

2

=

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmedlate y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones Externas
Instituciones publicas o privadas

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) !:IBachiller ETl’tulo/L‘lcenciatura E Si DNO

Primaria
D ‘:] [:l Administracidn, Ingenieria Comercial, Ingenieria Industrial, carreras i
D.) thabilitacién

fines.
DSecundaria D EES profesional?

Técnica

A.) Nivel Educativo C.} iColegiatura?

Basica Muestrio Egresado Tituiado X Si No
{162 afos)

Técnica
Superior{3 o
4 afios)

E Universitario l:, E’ D Doctoredo I:IEgremdn E:I Titulado

I

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora)
IConocimiento en técnicas de cobranza, atencion al cliente, gestion de conflictos, cobranza morosa.

B.) Cursos y Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Cursos especializados en atencidn al cliente, cobranzas prejudiciales, judiciales o afines.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domitnio
OFIMATICA No aplica | Basico |IntermediojAvanzado IDIOMAS [No aplical Béasico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{waord; Qpen Office X Inglés X
Write, etc.}

Hajas decalculo
|Excel; OpenCalc, etc.)
Pragrama de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Foint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar} Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua X
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Experiencia general
Indigue 13 cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sectar piblico o privado.
[Tres (03) afios

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

Dos (02) afios en el puesto de Especialista de Principales Clientes o en puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.

8. En base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
iNo aplica

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

Practicante Auxiliaro ) ) Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
X X Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo odicional para el puesto.
No aplica [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, centrol, organizacién de la informacién, vocacion de senvicio, orientacitn a resultados, irabajo en equipo, liderazgo, arliculacion con el
entorno potitico y social, planificacion, vision estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
Brevete Al / Dispqnibilidad de trabajo en dias feriados

] Yooz Oy \
! NSHICZ /*B° RECORSAY . - galloy e
}‘J rma: GERENTE / JEFE DE AREA = L PR\ES%?-'%?:iO Firma: Gerente Gene

77 7
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11.6.15, Técnico de Principales Clientes

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Cobranza
Nombre del puesto ; TECNICO DE PRINCIPALES CLIENTES
Dependencia jerdrquica lineal ; Especialista de Principales Clientes
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la toma de lectura, revision y seguimiento de la facturacion supervisando las conexiones de los principales ¢lientes con el
objetivo de realizar acciones de cortes y reconexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizary ejecutar los procesos de tema de lecturas y facturacion alos usuarios princiales clientes.
Verificar latoma y el registro de las lecturas de los usuarios principales clientes.

Apovyar en la validacidn antes y después de cada proceso de facturacidn de los consumos,

Lievar un control de las inconsistencias y variaciones de los consumos.

Reafizar el seguimiento de las acciones de cortes y rehabilitaciones a los usuarios principales clientes,
Apoyar en el controf de fos pagos de las usuarios principales clientes,

[o 1 A0 00 =N NUEI N I F

Efectuar inspecciones periddicas e inopinadas a los predios de |os usuarios principales clientes por sospecha de manipulacion,
inversién del medidor o medidor trabado a fin detectar anomalias ¥ reportarias para su arreglo y recuperacién

wJ

Inspeccionary verificar en el campo, gue el catastro comercial de los principales clientes coincida con la de Oficina de Catastro
Comercial, a fin de detectar incompatibilidades entre el uso real y el catastro comercial,

Emitir informes sobre las ocurrencias que se presenten en campo o de los diferentes que se brindan al Especialista de Principales
Clientes.

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

11 |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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) Daachiller ETftulo/Licenciatura D S IIINO

Dprimarka l o
Contabilidad o Administracién. DJ chabiligabidn %
DSe:undarla E D pmfe a'R,“‘.."'. v

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

I
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Técnica

Bdsica Moestria Egresado Titulade Si No
{162 afios)

Técaica
X |Supencridé X
4gios)

DUnwersntarlo [: E DDocrcrado ngresado El Titulado

‘ CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el pueste (No requieren documentacidn sustentadora)
IConocimiento en técnicas de cobranza. |

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICursos cortos de atencién al cliente, gestion de servicios o afines. ]

C.) Conocimientos de Qfimatica e Idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
{Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas da calcule [Excel;
OpjenCalc, etc.) ( X R X
Programa de Otros (Especificar)
presentaclones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

B EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Un [01) afios —l

Experfencia especifica
A. Indigug gl tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
lUn (01) afto en el pueste de Técnico de Principales Clientes o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En basa a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
INo aplica |

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

Practicante < Auxiliar o TR Especialist Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
151a
Profesional Asistente 3 Coordinador o Dpto. Director
ey, € ; . arfuge: i - ek oy
Mencione otros aspectos complementgrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puestg
No aplica % Gerenca
'\\- GE
W

iz.\;‘c"-

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

; , AB
\ ' PRESUPUESTO

\

\
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11.7. Oficina de Atencion al Cliente
11.7.1. Jefe de Oficina de Atencién al Cliente

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa : Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica Oficina de Atencién al Cliente
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente Técnico Administrativo

Coordinador de Equipo de Atencion al Cliente

Coordinador de Equipo de Servicio Post Venta
MISION DEL PUESTO

Planificar, arganizar, dirigir y controlar los procesos de atencion al cliente, y comerciaiizacién de [os servicios que brinda la empresa,
garantizando una adecuada atencidn y orientacion a los usuarios y clientes de EPSEL S.A., cumpliendo con los objetivos del dreay los de
la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Praponer, dirigir a ejecucidn y controlar ef cumplimiento de las normas de caricter técnico y/c administrativo, reglamentosy

procedimientos correspandientes a su drea que permitan su mejor funcienamiento,

2 Organizary dirigir la adecuada atencidn e informacién alos clientes y usuaries erientdndolos en el cumplimiento de normas y
disposiclones emitidas por el sector saneamiento y atendiendo reclamos de acuerdo a las normas emitidas por la SUNASS,

3 |Planificar, organizar y controlar los requerimientos y reclamos comerciales recepcionados.

4 Organizar y controlar las solicitudes de reconsideracidn y/o apelacién de reclamos presentadas por el usuario, en estricto
cumplimiento con ta normativa legal vigente,

5 |Elaborary proponer politica, planes, programas, normas y procesos para eptimizar la atencién al cliente.
Planear, organizar, dirigiry apficar estrategias de mejora en los canales de atencion a los usuarios, promoviende el uso de

6 |tecnalogia u otros medios que conlleven ala satisfaceidn de los usuarigs que requieran atencién a reclamos, consultas o cualquier

otro tramite que necesiten realizar.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las estrategias de promocién y de venta de los servicias, dirigido a captar a clientes

7 . . . o . " ] ; .
potenciales y factibles, mediante campafias de incorparacién de nuevos clientes {factibles y potenciales).
Planificar |a elaboracion de programas de trabajo para la comercializacién de los servicios de ta empresa, mediante la realizacidn de
8 lestudios para la identificacién y reconocimiento de clientes factibles y potenciales, en los que se detallen, las necesidades de los
usuarios y de sus opiniones, a fin de obtenerinformacidn de la demanda y calidad de los servicios.
9 _[Organizar, dirigir y controlar la atencidn de las solicitudes de acceso a los servicios de saneamiento, presentadas por fos usuarios.
" Dirigiry controlar el fraccionamiento de pagos solicitado por el usuario, v de acuerda a las politicas y procedimientos de la empresa
recuperar montos facturados a clientes inactivos que hicieron uso de [os servicios de agua y desagiie.
11 |Planificar la elaboracidn de |a informacién estadistica e indicadores de gestién referida a la atencién de clientes,
12 |Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de tas personas a su cargo.
13 |Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia,
14 |Rendir cuentas por |0s recursos a su cargo y |os resultados de su gestion.
Proporcionar la informacidn solicitada porlos érganos confarmantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
15 [Instituctonal, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios

de control.

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

17

del Sistema de Control Interno. p Lm
Realizar ptras funcicnes en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquice. ¢ -V
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y areas relacionadas a su labor,

Coordinaciones externas

SUNASS u otras entidades pablicas 0 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacidn académica y estudios requaridos para el C.) {Coleglatura?

incampleta Completa |:|Egresado(a} I:]Bachiller mﬁtulo/ Licenciatura IZ' ) |:| No
(s [ [
Administracion, Derecho o afines. D.) ¢habilitacidn
DSecundarla I:' [:] profesional?

Técnica
bdsica Muoestria Egresado Titulado X Si No
(102 afos)

Técnica
supenor(34d
4 aiios)

E Untversitario [:I E D Doctorado [:] Egresado !:l Titwlado

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos téenicos principales requeridos para el puesto {Ne requleren documentacién sustentadora):
|Atenc’|dn al cliente, negociacidn, conciliacidn.

B.) Cursos y programas de especialization requeridos y sustentados con documentos.
ICursos sobre técnicas de atencidn al cliente, téenicas de conciliacién, normatividad vigente sobre reclamos o afines.

C.) Conodimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio Avanzado IDIOMIAS No aplical Bdsico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; . Quechua x
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otras (Especificar} Observaciones,-
Dtros {Especificar)

Experientia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
'cuatro {04} afos
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Experiencia especifica

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

Tres (03} afios en el puesto de Jefe de Oficina de Atencién al Cliente o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o
privadas.

B. En base ala experiencia requertda para el puesto {parte A), seffale el tiempo requerido en el sector publico:
INo aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o \ . Supervisoi/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de ex eriencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| Ng aplica
' HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de lainformacidn, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion con el entorno politico y sacial, planificacion, visién estratégica y capacidad de gestign.

REQUISITOS ADICIONALES

. e T

Firma: GERENTE / JEEE DE AREA

[
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11.7.2. Asistente Técnico Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Atencidn al Cliente
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de Oficina de Atencion al Cliente
Pependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memarandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
requerimientos recibidos de su superiorinmediato.

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

Informar diariamente la relacidn de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna.

Organizary archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando la conservacion de la documentacion.

Administrar |z agenda de actividades y entrevistas del superiorinmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista
con ¢l/elfa.

Atender las comunicaciones via carreo electrénico y/o telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas de la documentacién emitida poreldrea.

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

Formular los requerimiantos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevands el control respectivo.

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 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

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativa

|
]

B.} Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el CJ iColegiatura?

puesto
Incompleta Campleta DEgresado(a) I:]Bachiller ETftulo/ Licenciatura I:l Si E No
Pri
R |:, I——[ Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerencia o Asistencia

D.} éhabilitacion

Administrativa
Secundana D l profeslona]?

/"g E‘_L\\
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Técnica bdsica

(L6 2afos)
=

Técnica
supenor{3ad
aftos)

DUnwemtar‘ro

X

_
|

-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MMaestria

Fgresodo

Titulado

I:I Egresodo

DTlrufado

l

|

Si No

CONOCIMIENTOS

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

IRedaccidn de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario

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

Curso cortos en tramite documentario, gestién de archivos o afines.

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Procesador de textos
(Word; Dpen Office

Mivel de dominio

Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, atc.)

Basico |Intermedio|Avanzado 1BIOMAS No aplica| Basice | Intermedio |Avanzado
X Inglés X
X Quechua X
Otros (Especificar)
X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Cbservaciones.-

Experiencia generat

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

|Dos (02) afios

Experiencia especifica

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

|Dos {02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios pitblicas o privadas. |

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

INo aplica

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

Practicante Auxiliar o . S Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i . Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione atras aspectos complementarios sobre e requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el Mitq._' Eute
’——_L_L.==. e AN
No aplica A 0 ]

(h' )-"i'
\ol

N\
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

; HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacion y arganizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

(',' i
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
11.7.3. Coordinador de Equipo de Atencion al Cliente

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Atencion al Cliente
Nomébre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de la Oficina de Atencidn al Cliente
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Ejecutivo de Atencidn al Cliente

MISION DEL PUESTO

EVH

Aplicar procedimientos y técnicas; para cumplir con la normatividad v las politicas vigentes, en relacidn con la atencion al cliente en

solicitudes de reclamos, servicios colaterales u otros presentados a nivel empresa, asi también capacitar a los ejecutives en

temas de atencidn al cliente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, proponery aplicar los procedimientos y técnicas tendientes a mejorar la atencién de los clientes.

Velar por la optimizacion y mejoramiento de |a atencién al cliente y de |a imagen institucional, manteniendo permanente
comunicacion y coordinacion con la Oficina de Imagen Corporativa y Gestion Social.

Atender, Informar y orientar a los usuarios en lo referente al cumplimiento de normas y disposicienes del Reglamento de
Calidad de Prestacidn de Servicios de Saneamiento vigente, minimizando |os reclamos.

4_|Brindar informacion a los usuarios sobre procedimientos de reclamos comerciales y solicitudes de servicios colaterales.

Coordinar la atencion de solicitudes de reclamos y otros, supervisanda su correcta atencion en las Zonales de la empresa.

Controlaria correcta aplicacidn de la normatividad legal vigente externa, interna y paliticas internas relacionadas con la atencién
&l cfiente, teniendo alcance inclusive al personal de cobranza y otras dreas de la empresa.

Asesorar y coordinar las capacitaciones respectivas para el Ejecutivo de Atencidn al Cliente, personal de atencidn al clientes en
zonales, asi como personal de otras dreas relacionadas con la atencidn en cuanto a normatividad, politicas y buenas pricticas en
la atencidn al cliente.

Controlar el uso de claves de cantrol de acceso al sistema informatico relacionados con |as funciones de atencion al cliente
atencién a reclamos relativos y no relativos a |a facturacién, elaboracion de convenios conforme a los niveles de autorizacién y
acceso establecidos en directivas vigentes.

Elaborary evaluar cuadros estadisticos de atencién al cliente, tanto de solicitudes de servicio colaterales recepcionadas,
reclamas, notas de debito ejecutados por recupero de consuma, convenios elaborados y proponer alternativas para su
implementacion, en casoc amerite a su jefe inmediato.

10

Coordinar con las dreas sobre atencion de reclamos y solicitudes de servicio colaterales a fin de garantizar la atencién oportuna
de fos mismos.

11

Controlary supervisar respuesta a los usuarios por las observaciones registradas en el Libro de Observaciones, que se encuentra
en piataforma de atencion al cliente y coordinar su atencién en las zonales y administraciones, conforme a directiva vigentes.

12

Proporcionar la informacion solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de cantrol,

13

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

del Sistema de Control Interna. "%/Er?

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. ]
Lea]
»
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas a su labor.

Coordinaciones externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA
] - . di :
A.) Nivel Educativo s::s;zdo(sl/snuaclén académica y estudias requeridos para el ¢ iColegiatura?

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiIier mTftulo/Licenciatura IE Si I:INO

Primaria
D D |:l Administracidn, Comunicacién Social, Relaciones Piiblicas o carreras
D.} ¢habtlitacién

afines.
|:|5ecundana |:l l s profesional?

Técnica

bdsica Meestria Egresado Titulado X Si No
{16 2afos)

Téenica
superior (3 6
4anos)

— S—
EUniversita rio EI II, DDocroradn I:I.Egresado Dﬁ'tumdo

CONOCIMIENTOS

l_J

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sus tertadora)
|Atencién al cliente, negociacién, conciliacidn.

B.) Cursos y programas de especiatizacién requeridos y sustentados con documentos,
ICursos sobre técnicas de atencidn al cliente, técnicas de conciliacién, normatividad vigente sobre atencién al cliente o afines. l

C.} Conocimientos de ofimdtica e |diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | B&sico {Intermedio)Avanzado iDIOMAS No aplical Basico | Intermedio |avanzadol
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo X Quechua .

{Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar})

presentaciones (Power X

Point; Prezi, ete.}

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Cbservaciones.-

Otras (Especificar}
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o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

Experlencia especifica

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

Dos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Atencidn al Cliente ¢ en puestos similares en empresas de servicios pablicas
o privadas.

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

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista , )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

mg aplica _I

; HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

W 8 A
»\\&&v\“‘ N

\'\rma:\GERENTE / JEFE DE AREA

2= + T y
(uj GFIC NG D 1A &
815 —0/ oW
) )

’ GINEL
o) o' el %> S A
- -{fV°B° DE Loy
z’ Firma: Gerente Ggneral

PRESUPUESTO =i
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11.7.4. Ejecutivo de Atencidn al Cliente

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Cficina de Atencidn al Cliente
Nombre dei puesto : EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Atencidn al Cliente
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar atencidén en general a los usuarios vy clientes, respecto a los servicios colaterales, solicitudes de reclamos u otros
requerimientos que se presenten a nivel de empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencidn a los usuarios y no usuarios, orientandolos sobre los servicios prestados por la empresa, tales como accesos al
1 iservicio de saneamiento, cambios de tipo de tarifa, instalacién de medidores, cambio de nombre u otras y procedimientos de
reclamas de acuerdo a la normativa legal vigente.

Recepcionary tramitar todos los reclamos formalizados, selicitudes de servicios colaterales, recuperos de servicios, u otros
requerimientes presentados por los usuarios ante la empresa.

3 |Requerir lainformacidn probatoria por los reclamos ingresados en sus diferentes tipologias, seglin directivas vigentes,

informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a la directivas vigentes, elaborarando en el sistema comercial los
convenios de financiamiento de deuda.

5 |Hacer seguimiento a las dreas competentes de la atencion de reclamos, servicios colaterales y otros presentados ante la empresa.

Brindar informacidn al usuario sobre el estado situacional de las reclamos , solicitudes de servicic colateral u otros requerimientos
presentados ante ta empresa.

7 [Elabarar informes periddicos sobre acurrencias suscitadas en el Médulo de Atencidn al Cliente.

Cumplir con lo establecide en el Regtamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas
del Sistema de Control Interna,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢Colegiatura?

incomplata Complata DEgresado{a) I:lBachiller ETﬁqu/Licenciatura D Si ENO
O e
Técnico en Administracion o carreras afines. D.) ¢habilitacién
DSecundar‘ia l I pmfpg@ﬂ%
.
w1 b4

f s EREN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
basica
{16 2afos)

Técrica
X [superior{3o
4adno0s)

DUmverslta ne l:] :I Dﬂoctorudo

Maestria

Egresodo

Titulado

Si

ngresado

D Titulodo

l

]

No

CONOCIMIENTOS

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

hécnicas de atencidn al cliente, negociacion.

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

|Cursos, talleres relacignado en técnicas de atencidn al publica y &n servicios de saneamienta.

€.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

OFIMATICA

Ne aplica

Pracesador de textos
Waord; Open Gffice Write,

Hojas de calculo (Excel;
CpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)

Nivel de dominio Nivel de dominio
Basico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedio |Avanzado
X Inglés X
® Quechua X
Otros (Especificar)
X

Otras (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia generat

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

[Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tienipo de experiencla requerita para el puesto en la funcitn g la materia:

IDos (02) afios en el puesto de Ejecutivo de Atencién al Cliente o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

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

[No aplica

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

DPracticante X
Profesional

Auxiliaro
Asistente

I:lAnalista

DEspecialistaD

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

* Mengigne gitros gspectos complementavivs stbreel requisito de experfencia en taso existiera algo adicional para el puesto. -~
-

fNo aplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.7.5. Coordinador de Equipo de Servicio Post Venta

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Atencién al Cliente
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE SERVICIO POST-VENTA,
Dependencia jerdrquica lineal Jefe de Oficina de Atencidn al Cliente
Dependencia funcional : No aplica
Conciliador
Puestos a su cargo : Especialista de Servicio Post Venta
Asistente de Servicio Post Venta

Notificador
MISION DEL PUESTO

Dirigir, controlar y atender los expedientes de reclamos recepcionados a nivel empresa seglin normatividad vigente para asesorara
la gerencia con informes y reportes generales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir et praceso de atencidn de reclamos comercizles, controlando la emisian de los proyectos de resoluciones y/o

1 Jdocumentacidn a remitir a los usuarios y ala Entidad Supervisora (cartas, oficios, etc), parala revision y firma del Jefe de la
Oficina de Atencidn al Cliente.

Coordinar con las unidades orgdnicas involucradas en la prestacidn de los servicios para solucionar los reclamos de los
usuarios que se hayan formalizado, conforme se establece en normatividad vigente.

Supervisar y control del registre, scaneado, archivo, notificaciones de resoluciones y custodia de los expedientes de
reclamos en el plazo establecido de acuerdo a la normatividad vigente,

Disponer apoyo a la orientacidn, recepcidn y tramitacion de los reclamos presentados; asi como de los servicios
colaterales.

Controlar la atencidn de resoluciones, negociaciones u otros documentos, registrados en el sistema comercial a nivel
empresa, por el drea competente,

Supervisar la revisidn y foliacion de expedientes de relamos gue se elevan al Organo Superior TRASS SUNASS, para su
pronunciamiento de segunda instancia administrativa.

Proporcionar la informacidn solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacicnal de Control (Organo de Control
7 (Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |3 Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Pagina 534 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) Deachiller ETftulolLicenciatura III Si I:lNo

A.) Nivel Educativo C.) iColegiatura?

D Primaria D I__l
Derecho, Administracidn o carreras afines. D.) {hahilitacidn
DSecundaria D |:] profesional ?
T Técnica ]
bisica Maestrie Egresodo Titulado X Si No
| ke (16 2 afos) 1

Técnica
superior(30

4 afos) |

E Universitarip [:I EI I:l Doctorado DE gresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocdimientos técnicos principales requetidos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentodora):
|Atencic’m al cliente, negociacidn, conciliacian, manejo de personal I

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Cursos sobre técnicas de atencidn al cliente, técnicas de conciliacion, normatividad vigente sobre reclamos o afines. j

C.J Conacimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Noaplicaj Basico | Intermedio |Avanzado
Pracesadaor de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célcuio
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones [Power X

Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otres (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

BRI BRSSO M b Yo EXPERIENGIA bt g et o e i 4305 %

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
mes (03) afios

X Quechua X
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencla especifica

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

Dos {02) afios en el puesto de Coordinador de Servicio Post Venta o en puestos similares en empresas de servicios ptblicas o
privadas.

B, En base a |a experiencia requerida para ef puesto (parte A), seifale el tiempo requerido en el sector piiblico:
INo aplica

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

Practicante Auxiliaro ) o Supervisar/ lefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista X i
Profasional Asistente Coordinadar ¢ Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
fNo aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

No aplica

Firma: Gerente Genery|

/

Firma:‘(iERENTE/JEFE DE AREA
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T~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

14.7.6. Conciliador

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Atencidn al Cliente
Nombre del puesto : CONCILIADOR
Dependencia jerarquica lineat : Coordinador de Equipo de Servicio Post Venta
Dependencia funcionat : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar una propuesta de selucién para los reclamaos formalizados v lograr una negociacion exitosa que garantice |a satisfaccién del
cliente y la empresa,

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar y revisar los expedientes de reclamo, elaborando las propuestas de conciliacion de acuerde a normatividad vigente
1 |y advirtiendo el costo-beneficio para la empresa, la misma que debe ser aprobada y suscrita por el Jefe de la Oficina de
Atencion al Cliente.

Facilitar a los clientes toda la informacion probatoria contenida en el expediente de reclamo y las especificaciones necesarias
para la suscripcion de la negadiacidn.

3 |Elaborar del Acta de Negociacion e ingreso en sistema comercial de Ja empresa, 5egun la normativa vigente, para su ejecucian,

Elaborar cuadros estadisticos de los reclamos atendidos via negociacién a nivel de empresa, portipologla de reclamo establecido
en directivas vigentes.

5 |Uevar ordenadas y en forma croneldgica las Actas de Negociacién,

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 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}/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?

Incomp Compiet DEgresado(a) DBachiHer II'Tl‘tqu/Licenciatura LT_I Si DNO

D Primaria l:, D
Administracion o Derecho D.) ¢habilitacidn
DSecundaria D l profesianai?/_,/.,.~

5E
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Técnica
bdsica Maestric Egresado Titulado X Si No

(16 2afos)

Técnica
superior (36

4 afos}
E Universitaric E’ E D Doctarado D.Egresado |:l Tituloda

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste {No reguleren documentacion sustentadora):
|Conocimiento de técenicas en atencién al cliente y conciliacién. I

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursos, talleres de negociacion y de manejo de sistemas comerciales u atros afines |

C.) Conocimientos de ofimédtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDICMAS No aplical Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Ingltés X
Write, etc.)

Hojas de calculo
(Exce!; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, atc.)
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 pablico o privade.
[Un {01) aio

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o la materia:
M {01} afio en ei puesto de Conciliador o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. 1

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempa requerido en el sector publico:
INo aplica I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experienda; ya sea en ¢l sector puiblico o privado:

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisorf lafe da Area Gerente o
Profesional Asistente & Coordinador o Dpto. Director

* Mengione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal parg el puesto. < & P

N
fNo aplica "16 15‘7
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES
7 i \} F’L. ; -

(e
Fi\na: GXRENTE / JEFE DE AREA

PRI DEAR
7 /
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11.7.7. Especialista de Servicio Post Venta

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Atencion al Cliente
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE SERVICIO PQST VENTA
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Servicio Post Venta
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

EElaborar los proyectos de resolucion y registro en sistema de los expedientes de reclamos a nivel de empresa.
FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar |as resoluciones y/o documentacién a remitir a los usuarios y a la Entidad Supervisara {cartas, oficios, etc) de acuerdo a
lo establecido en la normatividad legal vigente, para revision y firma del Jefe de Oficina de Atencien al Cliente.

2 |Realizar el seguimiento a |as resoluciones emitidas, para su ejecucidn y estricto cumplimiento dentro de |os plazas establecidos.

Apoyar a la erientacién, recepcion y tramitacién de las reclamos presentados; asi como de |os servicios colaterales, cuando se los
requiera el Coordinador de Servicic Past Ventay el Jefe de Oficina de Atencidn al Cliente

4_|Registrar las resoluciones, negodiaciones, expedientes de reclamos u otros documentos en el sistema comercial de la empresa.

Revistdn y foliacion de expedientes reclamos, que se elevan al Grgano Superior TRASS SUNASS, debiendo advertir [a correcta
atencion de la resolucidn emitida v notificacion efectuada.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaja y con [as normas
del Sistema de Controi Interno.

7_|Reslizar otras funciones en materia de su competencia que |e sean asignadas por su superiar jerdrguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
jefe inmediato

Coordinaciones externas

FORMACION ACADEMICA

2
(o]
o
=
=
o

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiIier L__x:]Tftqu/Licenciatura Si I:lNo

A.} Nivel Educativo C.} ¢Colegiatura?

Administracidn, Derecho o afines. B.} ¢habilitacién

I:ISecundarla Ij I:[ profesional ¥

Técenica

bésica Maestria Egresodo Titwledo X Si No
(162afios)

Técnica
superior (36
4 afios)

E Universitario \:l 'I] D Doctorado I:'E gresatio |:, Titulado
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CONOCIMIENTOS ;

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para ef puasto (No requieren documentacion sustentadora):
[Técnicas de atencidn al cliente, maneje de conflictos. I

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
!Cursos relacionados a negociacion, gestion al cliente o afings. —l

C.) Conocimientos de ofimatica e Idlomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedic| Avanzado IDICMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, etc.)
Prograrma de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Faint; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

* Quechua X

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea 2n el sector publico o privado.
ITres {03) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[Dos {02} afios en el puesto de Especialista de Servicio Post Venta o an puestos similares an empresas de servicios publicas o |

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
IN o aplica I

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

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Diractor

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

|No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Firma: Gerente%vera]

(
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11.7.8. Asistente de Servicio Post Venta

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Atencidn al Cliente
Nombre del puesto : ASISTENTE DE SERVICIO POST-VENTA
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Servicio Post Venta
Dependencia funcionat : Noaplica
Puestos a su cargo : Na aplica

MISION DEL PUESTO

Recepctonar y realizar seguimiento a los expediente de reclamos recepcionados, para dar solucién a la etapa de negociacién y/o
etapa resolutiva

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Recepcionary revisar los expedientes de reclamos para ser atendidos enla etapa de negociacion y/o etapa de resolutiva.
2 |Recepcionar los medios probatorios remitidos por las areas para agregar al expediente de rectamos a nivel empresa

Elaborar cuadros estadisticos sobre los reclamos atendidos en primera y segunda instancia, por resolucién, negociacién,
etc. clasificandolos por fallos emitidos, tipologia de reclamo, etc. a nivel empresa.

4 |Archivar tas rescluciones de primera y segunda instancia conjuntamente con el expedienta completo.

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

6 [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)/situacion académica y estudios requeridos para el C.} dColegiatura?

lncomp Complet DEgresado(aJ DBachilIer ET[tulo/Licenciatura D Sf [ENO

DPrima ria D E
Relaciones Publicas, Administracién o afines, £.) ¢habilitaclén

|:|5ecundaria E’ profesional?

Técnica

bésica Moestrio Egresuda Titulado Si * INo
(162 aflos)

Técnica
superior{3 ¢ X
4afios)

D Universitario ‘:l I:' DDactaradn DEgresado Dﬂ'tulado
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: CONOCIMIENTOS

A.) Congcimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
IEcnicas de atencidn al cliente I

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.
| No aplica |

€.) Conocimlentos de ofimética e idiomas,

Niwel de dominip Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Bédsico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
(Word; Open Office
Hojas de calculo
(Exjcel; OpenCalc, etc.) * Quechua .
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Qtros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

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

]éeis (06) meses j

Experiencia especifica

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

Seis (06) meses en el puesto de Asistente de Servicio Post Ventaoen puestos similares en empresas de servicios publicas o
privadas.

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

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

Dpracticante \I]Auxiliaro [:,Analista [:lEspeciaIista‘:]Supervisor/ I:]Jefe de Area I:,Gerenteo

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

compremisa y éticay capacidad de planificacion y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo,

NFT

i W@Mﬁ Firma: Gerente General ‘\J:l;:
PRESUPUESTO £
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11.7.9. Notificador

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo

Unldad Orgdnica:
Nombre del puesto :

Dependencia jerdrquica lineal :
Dependencia funcional :
Puestos a su cargo :

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Gerencia Comercial

Oficina de Atencidn al Cliente

NOTIFICADOR

Coordinador de Equipo de Servicio Post Venta

NO APLICA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Notificar los actos administrativos emitidos por los reclamos presentados por los clientes u otros.

vigente.

Repartir y notificar los actos administrativos emitides en primera instancia a nivel de EPSELS.A, , conforme a la normatividad

Elaborar y entregar a su superior jerarquico, el plan de visitas a realizar en el dia, teniendo en cuenta los documentos priorizados
por la empresa y plazes establecidos para la notificacién a efectuarse.

Reportar diariamente las cédulas de notificacidn realizadas al asistente de reclamos, informando sobre las incidencias ocurridas en
3 el proceso de notificacion, el cual debera estar documentado con los cargos de las notificaciones entregadas y/o actas de
constatacién por demiciio cerrado o ausencia de persona capaz.

Coordinador de Reclamos.

Entregar y anexar |as notificaciones realizadas a nivel de EPSELS.A. alos expedientes de reclamos, previa supervision y control del

5 [Registrar en forma adecuada y legible los nombre y el nimero de DNI de las personas gue reciben [as notificaciones.

del Sistema de Control Interno.

Cumplircon lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas

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

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas
No aplica

A.) Nivel Educativo

Incompleta Completa

o [ [
ESecundarla l:l III

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidén scadémica y estudios requeridos para el

DEgresado(a)

D Bachiller DTl’tqu/ Licenciatura

€.) iColegiatura?

I: Si ENO

.P.) ¢habilitacién

‘profesional?— "~
PEEL SN
< ﬁv\
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Técnica
Basica
[162afics)

Técnica
Superior (34
4 afos)

DUnwersitanoE D

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestria

Egresads Titulado

i

D Doctorado

I:] Egresado

D Titulado

L

No

CONOQCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técniros principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentadora) :

|Conocimientns del proceso de notificacidn.

-

8.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,

INo aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e fdiomas.

OFIMATICA

Nivei de dominio

No aplica

Basico |Intermedio| Avanzado

Procesador de textos
(Word; Dpen Office
Write, etc.)

X

Hofas de catculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentactones {Power
Point; Prezi, etc.}

Otres (Especificar)

Ctros {Especificar)

Ctros (Especificar)

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica| Basico

Intermedio

Avanzado|

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia generat

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

[Un {01) afio

Experiencia especifica

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

fSeis (06) meses en el puesto de Notificador 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:

C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
X
Profesional Asistente
* Mencione otros usgectos

@aplica

DAnalista

Especialista Super\.rlsor/
Coordinador

complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera aglgo adicional para el puesto.

Jefe de Area
o Dpto.

Geren
Direct

teo
or

Pagina 545 de 792




i

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacién y organizacién.

REQUISITOS ADICIONALES

£k RQL‘-LOY
" PR ESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.8. Oficina de Catastro Comercial
11.8.1. Jefe de Oficina de Catastro Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Catrasto Comercial
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente Comercial
Dependencia funcional : Ng aplica
Puestos a su cargo : Asistente Técnico Administrativo

Coordinador de Equipo de Catastro Comercial
Coordinador de Equigo de Conexiones

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacion de la informacion catastral de la base comercial de la empresa {identificacion y
localizacidn de los clientes), desarrollando e implementando estrategias para la actualizacién de la dindmica catastral, evaluando la
factibilidad de nuevas conexiones, coardinando laincorporacién de nuevos usuarios, asi como programando y evaluando las acciones

para la deteccion de conexiones clandestinas, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y de |la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento de los planes de desarrollo, plan operativo y
presupuesto de la Oficina de Catastro Comercial, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la empresa.

Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, reglamentos y
procedimientes correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento,

Planificar, organizar, dirigir, controlar la informacidn de los usuarios reales, factibles y potenciales, en |a base de datos del
catastro georreferenciade.

Organizar, dirigiry controlar los procesos de actualizacién dindmica catastral, mediante el establecimiento de sectores
estratégicos y las acciones a ejecutar, actualizando el registro de predios, clientes, conexiones, medidores e itinerarios,
categorizacion de clientes, cambio de uso, uso irregular, estado de las cajas domiciliarias y cualquier otra modificacién encontrada
en el campo, asf como los datos atributivos del catastro comereial de manzanas, lotes, conexiones y clientes.

Planificar y dirigir los estudios en temas referidos a catastro comercial, perfiles de consumo, desarrollo de modelos da
aseguramiento para el catastro comercial.

Planificar y controlar las acciones de evaluacién sobre el cumplimiento del marco normativo vigente respecto al proceso de
catastro comercial.

Planificary controlar la informacién estadistica sobre conexiones y demds datos relevantes de las actividades relacionadas con la
actualizacion dindmica catastral,

Elaborar informacidn estadistica € indicadores de gestidn referida al catastro de clientes y conexiones domiciliarias,

Planificar programas de cooperacidn técnica con instituciones vinculadas funcionalmente ala gestion del catastro comercial.

10

Supervisary evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

11

Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos gue son materia de su competencia.

12

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

13

Evaluary proponer la zonificacion de las dreas geograficas servidas para un mejor control de |os clientes, en coordinacién con las
areas técnicas y operacionales de la empresa.

14

Adecuar [a sectorizacion comercial a la sectorizacidn operacional. Ké L
Ly -
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i5

Proporcionar ia informacién solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgano de Control
Institucional, Sociedades de Auditoriay Contraloria General de [a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

1

[=y]

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

1

~

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas POr su superior jerarguica.

Coordinaciones internas
lefe inmediato y dreas relacionadas con su labor

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones externas

Empresas publicas o privadas que corresponda

A.} Nivel Educativo

Incompleta

DPrimana

Campleta

FORMACION ACADEMICA

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

puesto

D Egresadofa)

l:] Bachiiler ETI’tulo/ Licenciatura

L1 L]

Bl (] L1

Técnica basica
{162 afios)

Técnica
superior (3o 4
afios)

Arquitectura, Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria

Maoestria

Egresudo

Titulodo

C.) iColegiatura?
EREN

D.} éhabilitacion
profesional #

No

EUniversEtarin D E DDocrnrado

DEgresudo

D Titulade

CONOCIMIENTOS

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

fConocimiento en software catastral.

—

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

lDipIomado especializados en catastro comercial o afines.

C.) Conocimientos de ofimética e (diomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio| Avanzado

Procesadar de textos
(Word; Open Qffice
Write, etc.)

Hojas de calculo {(Excel;
QOpenCalc, etc.}

Programa de
presentaciones {Power
Point; Prezi, eic.)

Otros (Especificar}

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplical Bésice | Entermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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Experiencia general
indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICuatro {04) afios —l

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencla requerida para &l puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios en el puesto de lefe de Oficina de Catastro Comercial o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o
privadas.

B. En base & |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempe requerido en el sector pliblico:

[Maplica

C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro R e Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional pare el puesto.
| No aplica l
HABILIDADES O COMPETENCIAS !

Adaptabilidad, control, erganizacién de la informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacion can el entarno politico y social, planificacién, visién estratégica, capacidad de gestian.

REQUISITOS ADICIONALES

~ X0/
IV BEOESARRBLIO
I~ PRESUPUESTO

o .
THTCCE

\
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Y

Firma: Gerente G’e@

Pdgina 549 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.8.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Catastro Comercial
Dependencia funcional : No 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, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Recibir, clasificary distribuir los documentos gue ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio
informético que permita su ficil acceso.

3 jInformar diariamente la relacién de decumentas pendientes de despacho o visado para garantizar su atencién oportuna.

Organizary archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Controf de Archivos,

garantizando la conservacidn de la documentacion,
Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a [as personas que acudan a una entrevista

con éi/ella.

Atender las comunicaciones via correo elecirdnico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,

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

Apoyar con |a logistica y atencién de visitas a reuniones de trahajo del 4rea.

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

10 |Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de corresponder.
Cumplir con Io establecido en el Reglamento Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas

u del Sistema de Control Interno.

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

=

Wl |~ [x| W

1

~a

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(aJ DBachierr IIletqu/ Licenciatura D Si IIIND
Primaria
|:I [:[ |:’ Secretariado Ejecutivo, Asistencia de Gerenciao Asistencia

Administrativa
I:ISecundaria D |:| profesion

A.) Nivel Educativo C.} iColegiatura?
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Técnrca bdsica

M i .
(162 afios] estrlo Egresado Titulodo Si No

Técnica
X |superior{344 X
afios)

D Universitaria D D Dﬂa:tnrudo I:]Egresado DTt'tufado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Redaccién de documentos administrativos, gestidn de archivos, tramite documentario l

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
ICursu cortos en tramite documentario, gestién de archivos o afines. ]

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bésico [Intermedio| Awenzadp IDIGMIAS No aplica| Bisico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
{Word; Open Office
Hojas de célculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) [ . Qs 5
Programa de Otros (Especificar)
presentactones (Power X
Point; Prezl, etc.)
Otres (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observacicnes.-
Otros (Especificar)

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, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo 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 &f seetor publico:
IND aplica

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

Practicante Auxiliar o . fies Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
L

Mentione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica i
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo,

compromiso y ética y capacidad de planificacidn y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
& N

Firma: G}\ﬁENTE / JEFE DE AREA ' : W Ht-—'(o Y Firma: Gerente Gen.aa\
g PRE ESTO
| |
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11.8.3. Coordinador de Equipo de Catastro Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; Gerentia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Catastro Comercial
Dependencia funcional : No aplica

Asistente de Catastro Cometcial
Puestos a su cargo : Supervisor de Catastro Comercial

Técnico de Catastro

Tégnico en Dibujo

MISION DEL PUESTO

Implementar, ejecutar y supervisar los programas de actualizacion catastral, informacion catastral y conexienes clandestinas para
garantizar que estén acordes ala normatividad vigente interna y externa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Implementar acciones de supervision para los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral

Validar, controlar y garantizar que la actualizacidn de la informacidn catastral de los clientes en el sistema informdtico, esté acorde
con |a normatividad vigente y cuenten con la documentacién sustentatoria respectiva.

3 [Implementar y ejecutar programas para la deteccién de conexiones clandestinas y arbitrarias, garantizando su regularizacién.

Garantizar el ingreso oportuno de las modificaciones y actualizaciones catastrales y su activacion en el sistema informatico, parala
facturacion correspondiente.

Validar la actualizacion catastral en el sistema informatico, antes y después del proceso de facturacién, informando los resultados
al jefe inmediato.

6 [Brindar atencidn y asistencia técnica al publico usuarie, relacionado con el catastro de clientes.

Validar la informacidn de los medios probatorios para la atencién de reclamos, dentro de los plazos establecidos por la Oficina de
Atencidn al Cliente, estableciendo les formatos correspondientes,

Programar y formular requerimientos de herramientas, formatos y materiales que permitan el oportuno desarrollo de |as acciones
tatastrales y medios probatorios.

Garantizar |a actualizacién en disefio asistido por computadora (CAD) de lainformacidn del catastro de clientes, incarporando a
sistemas de informacién Georeferenciado {GIS).

Informar sobre ocurrencias en la prestacién del servicio, referidas a presion, continuidad y descarga de aguas residuales, entre

e otros.

11 |Garantizar la incorporacian oportuna de nuevos usuarios derivadas de la ejecucion de abras de ampliacidn.

Proponer la zonificacién de las dreas geograficas servidas para un mejor control de los clientes, en coordinacion con las dreas
técnica y operacional de la empresa.

Proporcionar la informacion solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Contral {Grgano de Control
13 [Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Reptblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicias de control.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Intermo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en e) Trabajo y con las normas
del Sistema de Control [nterno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
Empresas publicas o privadas que corresponda
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
IConocimiento en software catastral l

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas.
iCursos especializados en temas catastrales, atencién al cliente, seguridad industrial, gestién empresarial o afines. ]

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplicaj Basico | Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
{Ward; Opea Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpjenCalc, etc.) ( X EiieEchua X
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {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 piblico o grivado.
|Tres {03) afios

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

Dos (02} afios en el puesto de Coordinacor de Equipo de Catastro Comercial 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 publico:
|No aplica

€. Margue el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerante o
k . Analista Especialista ) \
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencdiane atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
i No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APRGBACIONES

—
~a %

<4 "E'S%BRG{LO Y
PRESUPUESTO

\
Firima: GEQENTE/JEFE DE AREA Firma: Gerente Ge)eral
\ 1
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11.8.4. Asistente de Castro Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Catastro Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Actualizar la informacidn catastral en el sistema informatico comercial, ingresando informacidn valida, registrando nuevos usuarios,
elaborando reportes y resimenes de cambios catastrales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar que la informacion catastral cumpla segiin lo requerido por la normatividad |egal vigente para realizar el proceso de
ingreso o actualizacion de datos en el sistema informético comercial.

Ejecutar la actualizacion del sistema informatico comercial con informacion catastral valida.

Registrar laincorporacién de nuevos usuarios al sistema informatico comercial.

Elaborar reportes mensuales de la informacién catastral ingresada al sistema informatico para el informe de gestion.

Registrar la informacion catastral en los plazos establecidos.

Mantener |a custedia de la documentacidn sustentatoria de las actualizaciones catastrales hasta su envio al archivo general.

Informar el resumen de cambios catastrales y nuevas incorporaciones.

Nl (a0 [ ma s

Proporcicnar informacién dentro de los plazos establecidas para los medios probatorios, cuando corresponda.

o

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.,

w

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

s [ [

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

Incampleta Completa DEgresado(a) [:lBachiIIer mTitulo/Licenciatura [:l Si | X

C.) {Colegiatura?

/GEL

e

Computacion e Informatica o Administracidn. D.) ¢habilitacidn

Dsecundaria D profesional?

Pagina 555 de 792



TEcnica
basica
(16 2 afios}

Técrica
X |supenor{3o
4 pfigs)

Maestrig

Egresado

Titulado

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

x

DUnlve rsetario I:l I:I DDoctomn‘a

DEgresado

I:, Titulado

L

Si

No

CONOCIMIENTOS

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

|Eonocimiento en gestidn empresarial y software catastral.

.

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

@so de catastro

C.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado
Procesador de textos "
(Word; Open Office
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones {Power X

Paint; Prezl, etc.)

IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio |Avanzadol
Ingids X
Quechua X

Otros {Especificar)

Otros {Especificar}

Ctros {Especificar}

Ctros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia ganeral

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

‘% {02) afios

Experiencia especifica

A, Indigue el tiempo de experigntia requerida para el puesto en la funcion o ks materia:

|Dos {02) afios en el puasto de Asistente de Catastro Comercial 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 publico:

|No aplica

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

Supervisor/
E iali
[l L IStaDCoordinadorl:I

¥ Menclone otres uspectos complementorios sobre el requisito de expetiencia; en casp existiera algo adicionol para el puesto.

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

INo aplica

DAnaIista

lefe de Area

o Dpto.

Gerenta\d
Director

ZGEt
Y Grad

( ’
R
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES

ke ¢
Firma: Gerente General; i
PRESUPUESTO

) (

\

Fir&ga: GL\RENTE / JEFE DE AREA

\
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11.8.5. Supervisor de Catastro Comercial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: Gerencia Comercial
Unidad Orgdnica : Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto; SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerarquicalineal ; Coordinador de Equipe de Catastre Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar la actualizacion de la informacion catastral, la deteccién de cdandestinos y arbitrarios, los medios probatorios, con el

objetivo de que cumplan con la normatividad vigente interna v externa, para garantizar el desarrollo eficaz de los procesos y
actividades catastrales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar los trabajos de campo relacienados con |a actualizacién catastral, deteccion de clandestings y arbitrarios, asi como

1 . . ”
medios probataorios para la atencién de reclamos.

2 Validary tramitar la actualizacién de |a infarmacion catastral de los clientes que esté acerde con la normatividad legal vigente
internay externay cuenten ton la documentacion sustentatoria respectiva.

3 |Supervisar las acciones de deteccién de conexiones clandestinas y arbitrarias.

% Ejecutar y controlar que la atencidn de los medios probatorias se realicen dentro de los plazos establecides por la oficina de
atencion al cliente

c Elaborar los informes de medios probatorios con la informacion proporcionada por el Técnico de Catastro, en cumplimiento al
tipo de reclamo y normatividad legal vigente.

6 Formular requerimientos de herramientas, formatos y materiales que permitan el opartuno desarrollc de las acciones catastrales
y medios probatorios.

. Informar oportunamente las acciones de supervision de actualizacion catastral, deteccion de clandestino, arbitrarios y de medios
probatorios al jefe inmediato.

8 |Supervisar laincorporacién de nuevos usuarios derivadas de la ejecucion de obras de ampliacidn.

9 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.

a5 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento

del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer Iz]Titqu/ Licenciatura E Si [ZINO

D 2 D ,-——l idnde R d d A P A Resi
Gestidnde Re £ ua Otable ua Residual 0 car
Sag AE Y AE C eras ) l' ii

DSecundaria D L profesional?

Técnica basica Maestri Egresod Trtulad i
(162 aifios) e grese e 8 &

A} Nivel Educativo C.) iColegiatura?

Técnica
X |superior(3d 4 X
afios)

D Universitario l:l [:l DDocmmda E]Egremdo Dﬂtulado
l |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
éConocimiento en atencién al cliente, gestién empresarial, software catastral. I

B.} Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
kurso de catastro |

C.) Conacimientas de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico [Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; = Quechua X
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power X
Paoint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia::antldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. : ‘Zﬁ’-—%—\\_\
[Dos(OZ) afios 90 ]-S‘ )
LT . y)\
Experiencia especifica '( . J
A, indique gl tempe de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia: i /

|Dos (02) afios en el puesto de Supervisor de Catastra Comercial 0 en puestos simifares en empresas de servicios publicas o pnﬁﬁz’%
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B. En base a la experigndia requerida para el puesto {parte A), sefale el tiempo requerido en el sector puiblico:
[No aplica

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea &n el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profasional 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 I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

R \ W : T i
Mk \ A Pan Qe WA
K *' ‘ Al .
'1.\. B b i
&uﬂ\&} \ 5 K \ s = Ke QO o
\a 3 ] . coneral ~—7
Firm GERENTE/JEFE DE AREA HOM NO 4 PRESUPUESTO Firma: Gerente Genera
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11.8.6. Técnico de Catastro

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencla Comercial
Unidad Orgdnica: Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto : TECNICO DE CATASTRO
Dependencia jerarquica lineal : Coordinader de Equipo de Catastro Comercial
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Empadronar nuevos usuarios, asicomo determinar sus categorias tarifarias y el estado de conexiones, asi como registrar informacion
que sustenten los medios probatorios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar e informar oportunamente los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, deteccién
de clandestinos y arbitrarios, asf come de medios probatorios para la atencién de reclamos.

Realizar inspeccién al predio materia del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracion de los medios probatorias
dentro de los plazos estabiecidos por el 4rea de reclamos.

Registrar los formatos de los medios probatorios con la informacién producto de la inspeccién catastral, en cumplimiento al tipo
de reclamo y normatividad vigente.

Apoyar con la informacién necesaria para una 6ptima programacion de la instalacidn de medidores y para una apropiada
fiscalizacién del funcionamiento de los medidores.

wn

Empadronar a los nuevos usuarigs desivados de la ejecucién de obras de ampliacién.
Realizar verificaciones catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacion
7 |Verificar y determinar las categorias tarifarias y condicién de uso del servicio de los usuarios de [a empiesa.

o

Inspeccionar periddicamente |as conexiones de los clientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios
deshabitados, detectando ocurrencias referidos a duplicidad de cédigos.

Verificar e informar el estado de las cajas de registro de aguay alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte, toma de
lectura o reparto de recibos.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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A.) Nivel Educativo

Incomp

DPrimaria

Técnica
bdstca
(10 2afos)

Técnica
X |superior(3¢
4 anos)

Complet

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

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

l:l Egresado(a)

DBachiIIer IZITl’tqu/ Licenciatura

C.) éColegiatura?

mill
O o Wy

Egresado de Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines

Maestrio

Egresado Titutado

Si

X

D Universitario EI I:] D Doctorado

D Egresado D Titulodo

|

I:l Si E’No

D.} ¢habilitacion
.profestonal?

No

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientes téenicos principales requeridos para el puasto (No requieren documentacién sustentadora) :

|Conocimiento en atencidn al cliente, gestidn empresarial, software catastral.

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

ICurso de catastro o similares

L.} Conocimientos de ofimétics e idiomas.

Nivel de dominio
OFIVATICA Neo aplica | Basico |intermediof Avanzado
Procesador de textos X
Ward: Open Office
Hojas de célculo X
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Nivel de dominio
iDIOMAS No aplica] Bésico | Intermedio [Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones .-

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

[Dos {02) afios

Experiencls 8specifica

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

|Dos (02) aflos en el puesto de Técnico de Catastro 0 en puestos similares en empresas de servicios publicas y 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:
INo aplica

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privadg:

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpte. Director

* Menclone otros aspectos complementuorips sobre el requisite de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
IN o aplica

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

L\ e 5 | Wah
\Firma! GERENTE / JEFE DE AREA (E VB DESARR
PRESUBUESTO

Firma: Gerente Ge
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11.8.7. Técnico de Dibujo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica : Oficina de Catastro Comergial
Nombre del puesto : TECNICO DE DIBUJO
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Catastro Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Interpretar datos técnicos, croquis, diagramas e informacién, dibujar y/o desarrollar en general los planos de la base catastral de EPSEL
S.A. asi como mantener actualizada la planoteca de la Gerencia Comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar trabajos de dibujos topogrificos, planos de proyectos de ampliaciones y renovaciones de las redes de agua potable y
alcantarillado.

Dibujar y/o desarroliar en general planos de ingenieria, interpretando croguis, datos téenicos e informacidn similar
georeferenciado.

3 [Mantener actualizada la ptanoteca.
4 |Llevar un registro ordenado de planos digitalizadas.
5 _|Realizar la configuracion de los planes para la impresidn, debidamente autorizados.

Digitafizar la sectorizacién comercial, rutas de reparto de recibos, rutas de medicién, secuenciade nuevos usuarios en planosy
software a corde ala sectorizacién operactonal del 3mbito de EPSELS.A.

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,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa [:lEgresado{a) D Bachiller l:lTl'tqu/ Licenciatura Ij 57 E No
DPrimaria l:l I
Dibujo Cad, Gis ¢ Topograffa. D.) ¢habilitacién S
DSecundaria I I profesional? Q%b SN

A.) Nivel Educatlvo C.) {Colegiatura?
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Técnica
basica
(16 2aros)

Técnica
X |superior (36

_J4aﬁosl

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Maestrio

Egresado

Tituiodo

Si No

EIUniuersitario l:l D Dﬂoctomda

l:,Egresaa‘o

E]Tttu.‘ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentodora})

|Di5eﬁo de planos

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

[Curso formativos en GIS, autocad, 3D o similares.

C.} Conocimiertos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominie

OFIMATICA No aplica | Bésico [Intermediof Avanzado
Procesador de textos M
{Waord; Open Qffice
Hojas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc,)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica| Bésigo | intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua H

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA £

Experiencia general

Indigue 1a cantidad total de alios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.

[Dos {02) afios

Experientia especifica

A. Indigue el tienmpo de experiencia requerida para el puesta en lz funcidn g la materia:

lDos (02} afios en ef puesto de Técnico de Dibujo o en puestos similares en empresas de serviclos publicas o privadas.

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

[No aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

Supervisor/
Analist Especialista
l:l nalista l:l P DCoordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiericia; en caso exlstiera algo adicional para el puesto.
No aplica

lefe de Area
0 Dpto.

Gerente o
Director
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

»\mﬂ*“ 5

flrma ‘GERENTE/]EFE DE AREA
X

Z 9 T T
£ C T "ENA
ofye Y =":-‘=-‘l‘- -
( WY Firma: Gerente Generjl
PRESUPUESTO
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11.8.8. Coordinador de Equipo de Conexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgénica: Oficina de Catrasto Comercial
Nombre del puesto ; COORDINADOQR DE EQUIPO DE CONEXIONES
Dependencia jerarquica lineal : lefe de Qficina de Catastro Comercial
Dependencia funcional : No aplica

Supervisor de Conexiones

Puestos a su cargo : Asistente de Presupuesto
Supervisor Técnico de Conexiones
Operario de Conexiones

MISION DEL PUESTO

Gestionar las acciones para otorgar factibilidades, asi como el registro y actualizacién del catastro téenico de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos internos establecidos en EPSEL 5.A,

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes técnicos de factibilidad cuando corresponda, de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y

alcantarillado que soliciten los usuarios factibles dentro del dmbito de la empresa.

: Controlar a elaboracion de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales de acuerdo ala estructura tarifaria
vigente,

3 Programary controlar la instalacion de conexiones de agua potable v alcantarillado y de atencidn de las sclicitudes de servicios
colaterales dentro de los plazos establecidos.

A Programary farmular requerimientos de herramientas, formatos y materiales que permitan el oportuno desarrollo de fas
acciones catastrales.

5 |Brindar atencién y asistencia técnica al pdblico usuario respecto a conexiones domiciliarias.

6 | Cocrdinar trabajos eventuales de apoyo al Equipo de Conexiones.

7 |Coordinar y controlar el mantenimiento efectivo del sistema de informacion v del archivo del drea.

8 Informar oportunamente las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizacidn catastrai y su activacién en el sistema

informdtico, para |a facturacion correspandiente,

Validar la informacién de los medios probatarios para la atencidn de reclamos, dentro de los plazos establecidos por la oficina de
atencian al cliente, estableciendo los formatos correspondientes,

Garantizar la correcta ejecucion de las conexiones acorde con la normatividad vigente,

Gestionar las autorizaciones requeridas para la ejecucidn de nuevas conexiones,

Proporcionar la informacion solicitada por los drganos conformantes 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 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 Cantrof Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

Empresas publicas o privadas que corresponda
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' . FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.) G:ado(s)/sntuacwn académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a} DBachiller ETitulo/Licenciatura II' Si DNO

o
Ingenieria Civil, Ingeniero Sanitario o Arquitectura. D.) ¢habilitacidn

DSecundaria D l:] profesional?

Técnica

bdsica Maestria Egresodo Titulado X 5i No
{16 2 aiios)

C.} éColeglatura?

)

Técnica
superior(3o

J 4 afios)
E Universitario D E DDocromdo ngmsaa‘o D'ﬁtuu‘ado
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora}:
|Conocim'|ento en software catastrai I

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
[Cursos aspecializados en temas catastrales, atencidn al cliente o afines. |

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico {Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bésico | Intermedio JAvanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de calculo (Excel; " Quechua X
OpenCalg, etc.)
Programa de Otras (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Ctros {Especificar)
Otros (Especificar) Chservaciones.-
Otros {Especificar)

: : EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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

Dos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Conexiones o en puestos similares en empresas de servicios publicas a'/g/é TN
. vq i
privadas. ' ﬁ T v \

-

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

|£Jo aplica

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como expeariencia; yaseaen el sector publico o privado:

Auxiliar o
Asistente

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente 0
Director

FRCHEaNTE Analista Especialista Supervisor/
Profesional e Cogrdinador

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

[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES
B . >
3 WY feIA NNy ‘QMA h o
A {k U‘)‘ ‘ | .( FIH_;I-V'I'!;,H‘_'(;_ J&‘i 0 ’ L el

i
: 0y
Fi ; E AREA <y, Fi :G
irma: GERENTE / JEFE DI : PRESUPUESTO irma: Gerente General\

| (
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11.8.9. Supervisor de Conexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Orgédnlca: Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE CONEXIONES
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo de Conexiones
Dependenciafuncional : No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar la instalacion de conexiones nuevas de aguay alcantrillado de acuerdo ala normatividad vigente .

FUNCIONES DEL PUESTO

Obtener |a informacién de campo para determinar la factibilidad técnica de nuevas conexiones cuando corresponda.

Proporcionar la informacidn para la elaboracion de presupuestos de nuevas canexiones o servicios colaterales.

Supervisar la instalacidn de conexiones de agua potable y alcantarillado y de atencién de las solicitudes de servicios colaterales
dentro de los plazos establecidos.

Solicitar herramientas, formatos y materiales que permitan el oportuno desarrollo de las acciones de instalacidn y mantenimiento
de conexiones.

Proparcionar la informacidn de las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizacion catastral y su activacién en el sistema
informdtico, para la facturacion correspondiente.

Supervisar |a correcta ejecucion de las conexiones acorde con la normatividad vigente.

-~

Ejecutary controlar la programacion diaria de las labores del personal del drea

Informar la ubicacion de conexiones clandestinas de agua y alcantarillado.

10

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Internc 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

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

[Jseewnaons [ ] [

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

Incompleta Completa DEgresado{a) DBachilIer IZ'Titulol Licenciatura III Sf D No

C.} {Colegiatura?

Arquitectura, Ingenieria Civil o Ingenieria Sanitaria. D.} ¢habilitacién
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
bdsica Muoestria Egresado Titulode X Si No

_J(lélaﬁos]

Técnica
supenor{3o
4 afios)

m Universitano l:l |Il Dﬂn:ramdn ngresado E[Tltulado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos tdcnicos principales requaridos para ef puesto {No requieren documentacién sustentadora) :
l@nocimiento en atencidn al diente, gestion empresarlal, software catastral, I

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
fCursos de conexiones, catastro o afines |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bgsico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos X Inglés .
{Word; Open Office
Hajas de célcula (Excel;
OpjenCaIc, atc.} ( X it X
Programa de Otros (Especificar)
presentaclones {Power %
Point; Prezl, etc.)
Otras (Especificar) Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Ohservaciones -
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
]Dos {02} anos

Experiancla especifica
A, Indigue el Hlempo de experiancia requerida para el puesto en fa funcidn o la nsateria:
IDos (02) afics en el puesto de Supervisar de Conexiones 0 en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas.

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

C. Marque el nivel minimo de pueste que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ Jefe de Area Gerenteo
) ) Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto, Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef 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

APROBACIONES 5

&l / \ 7] . -:
(W e V| (K [+ o/ )
) h ¢ g { RECLURSOS A/ IF Lo N .| \ \,\\ ) 8 '/
1 Qe gl | ' Ly I®) \2PS
\ TRECRGES |V EDEARRONG =
F\rma:GERENTE/JEFEDEAREA SNl 0S| V' 0BARROLOY Firma: Gerente General
\ MANDS PRESUPUESTO

\

(
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
11.8.10. Asistente de Presupuesto

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; Gerencia Comercial
Unidad Orgéanica: Oficina de Catrasto Comercial
Nombre del puesto : ASISTENTE DE PRESUPUESTO
Dependencia jerdrquica lineal ; Coardinador de Equipo de Conexiones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar en |a prestacién de los servicios, elaborando informes, presupuestos y contratos de instalacién de nuevas conexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO
Participar en la evaluacién de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y desagiie que solicitan los posibles usuarios.
2 |Atender al pdblico usuario respecto a la prestacion de los servicios.
3 Apoyar en la confeccidn de informes estadisticos relacionados con |a actividad de la empresa, que permitan detectar
oportunamente cualquier desajuste,
4 |Elaborar presupuestos y contratos de instalacién y/o reapertura de nuevas conexignes,
5 [Apoyaren la distribucidn de cédulas de notificaciones a los usuarios.
6 |Archivar y custediar los expedientes de |as conexiones de agua y alcantarillado.
7 |Elaborar el informe de gestidén camercial mensual.
8 Cumplir con to establecido en ¢ 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 le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

DPrlmana l I I
DSecundarra profesiona gﬁ,[_

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

Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIler E"ﬁtulo/ Licenciatura D Si E'N

C.} ¢Colegiatura?

Administracion, Contabilidad o carreras a fines. D.) ¢habilitacion
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I o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técntca
basica Maestrio Egresado Titulade Si No
{16 2afios)

Técnica
X |supener(3é X
4 afos)

|:| Universitanc I:’ l: D Dactorado I__—,Egresaa‘o I:l Titulodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos técnfcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
i@nocimiento en atencion al clignte, gestidn empresarial, costos y presupuestos, software catastral. l

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
lg.yso de presupuestos —l

C.) Conocimientos de ofimitica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basica |Intermedio|Avanzado iDIOMAS No aplica| Basico [Intermedio |Avanzado
Procesadar de textos x Inglés =
(Word; Open Office
i dlcul ;
Hojas de cdlculo {(Excel; X Quechua “
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, 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 publico o privado.
|Tres {03) afos

Experlencia especifica
A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
ITres (03) 2fios en el puesto de Asistente de Presupuesto o puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiale el tiempo requerido en el sector plblico:
INo aplica I

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

Practicante Auxiliaro _ o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
K X . Analista Especialista , .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mentione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiery algo adicional para el puesto.
|No aplica
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HABILIDADES © COMPETENCIAS

Trabajoen equipo, CoMpromiso y ética y capacidad de planificacidn y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
? -" OBACIO - \
s L - ',//f._H? 3 - N\ A “’-:r,? —
. lru:“rn e (115 BEICINA {‘nF,f’_! \ Q_Oet e L G RENGIA \
&:ﬂv\ o ||/ #ecupsos® \‘3 w QL_Q;O.Q» ') L/ e
\ G\ AV S H;;r.:-‘.?i_f.-_;fﬂ \. B0, RS/
\ \ L o : =, N
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA S b E Ve . OV Firma: Gerente Geneyal —
: 9 PRESUPUESTO
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B i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.8.11. Supervisor Técnico de Conexiones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc : Gerencla Comercial
Unidad Qrgédnlca: Qficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto : SUPERVISOR TECNICO DE CONEXIONES
Dependencia jerdrgquicalineal : Coordinador de Equipo de Conexiones
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Operador de Nuevas Conexiones Domiciliarias

MISION DEL PUESTO

Supervisar la ejecucién y controlar Jas actividades de nuevas conexiones demiciliarias, en el marco del cumpliento de la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Supervisary controlar la ejecucién de la instalacién de nuevas conexiones domiciliarias, para su correcta realizacion.

Revisar y evaluar las solicitudes de atencion de instalacidn de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable, a fin de disponer
el personal, unidades, herramientas y materiales para su ejecucién.

Emitir las drdenes de trabajo, para |a atencién de instalacion de nuevas conexiones domiciliarias y tramitar y/o comunicar a las
unidades de trabajo, para su atencién inmediata.

Controlar |a distribucion y empleo adecuade de las herramientas y equipos necesarios, a fin de asegurar la comodidad y eficiencia
en el trabajo.

Informar de los resultados alcanzados en |a gestion en ferma mensual, trimestral, semestral y anual, aplicando métodos de control
de calidad estadisticos; a fin de lograr una mejor evaluacién de las metas y objetivos alcanzados

Evaluary supervisar el inventarto detallado y actualizado de las maquinas, equipos, herramientas, materiales, suministros, en
medios de control adecuados y establecidos, para su fécil ubicacién y utilizacién de los mismos.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de |as actividades de su area,
7 |facilitando la localizacién de |os documentos para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y
que mantengan un orden cronoldgico.

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 gue le sean asignadas por su superior jerdrguico. .

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe inmediato

Coordinaciones Externas
No aplica
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A.} Nivel Educativo

lacempleta

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos parz el

Lompleta

pugsto

DEgresado(a]

|:|Bachiller IZlTl'tulolL‘lcenciatura

Dprimana

[ [
T

Egresado de Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines

—

Téenica
Bdsica
{16 2 afios)

Muoestria

Egresado Titulade

Téraica
Supenor (3¢
4 aftos)

—
X

X

I:]Universitariol | | |

L

I Doctorado

D.Egresado I: Titufodo

l

€.} ¢Colegiatura?

T si [x]no

D.) {habilitacion
profesional?

Si

No

: CONOCIMIENTOS

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

|C0n0cirnientos en instalaciones de redes domiciliarias.

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

|Gasfiter'|a

€.} Conocimientas de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominfo

OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio|Avanzado
Procasador de textos X
(Word; Open Office
Hojas de célculo [Excel; "
QpenCaic, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar}

Otros (Especificar}

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observacignes.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Dos (02) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experienciz requerida parg e] puesto en [a funcién o la materia:

|Dos (02) afios en el puesto de Supervisor Técnico de Canexiones o en puestos similares en empresas de servicios publicasﬁgvadas E
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B. En base a [z experiencia requerida para el puesie (parte A, sefiale el tiempo requarido en e/ sector publico:

IN_oapIica

C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere come experiencia; yasea en el sector publico o privade:

Practicante Auxiliaro , ao Supervisor/ lefe de Area Gerente o
A X \ Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros gspectos gomplementarios sobre ef requisito de experiencia; en coso existiera ttlgo adicional para el puesto.

!No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

&._\{\W‘ |

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

W\ :

Firma: Gerente Gen?ral

(

gm°m¥%§cﬁév

PRESUPUESTO
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11.8.12. Operaric de Conexiones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia Comercial
Unidad Organica: Oficina de Catastro Comercial
Nombre del puesto: OPERARIO DE CONEXIONES
Dependencia jerarquicalineal : Coordinador de Equipo de Conexiones
Dependencia funcignal ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la ejecucidn de nuevas conexiones domiciliarias, en el marco del cumpliendo la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir 1as drdenes de trabajo, para la atencién de instalacion de nuevas conexiones domiciliarias y gestionar las unidades de
trabajo, para su atencién inmediata.

2 |Ejecutar |as solicitudes de atencion de instalacionde nuevas conexiones domiciliarias de agua potable.
Informar de los resultados alcanzados en la instalacion de nuevas conexiones domiciliarias.

Evaluary supervisar el inventario detallado y actualizado de las méquinas, equipos, herramientas, materiales, suministros, en
medtos de control adecuados y establecidos, para su fécil ubicacidn y utilizacién de los mismos.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
Mo aplica

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

Incompleta  Completa I:IEgresado(a} I:IBachiIIer [:letqu/Licenciatura I:! Si ENO
Danaria I I |
D.) ¢habilitaciéon
ESecundana X profesional':"/,e.’t.\

A.) Nivel Educativo C.} éColegiatura?
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
bisica Muoestria Egresodo Titulado Si No

{106 2afios)

Técnica
superior (36

__Jttaﬁosl

D Universitano I:] :l D Dertarodo D Egresado l:l Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requerides para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
[Conocimientos en instalaciones de redes domiciliarias, I

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

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |IntermediofAvanzado IDIOMAS No aplica| Bisico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos . tnglés X
(Ward; Qpen Dffice
Hojas de calculo {Excel;
OpJL‘nCa\c, etc.) ( X FeEH X
Programa de Otros (Esgecificar)
presentaciones (Power X
Peint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Espacificar)
Otros (Especificar) Observaciones,
Otros (Especificar)

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:
Iﬂ\ {01) afies en el puesto de Operaario de Conexiones o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas. |

B. En base alaexperlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico;
lNo aplica l

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

Practicante Augxiliar o ] o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. X ) Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione airos aspectos complementarios sobre gf requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto, % £+

|Lwlplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

&

Qe c - ',ICLﬂ","'/
Firma: Gerente Ge \fz?f‘%//
PRESUPUESTO

| /

\
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