- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

12. Oficina Zonal Norte |

Cuadro de puestos de Oficina Zona!l Norte |
Xll.  DENOMINACION DEL ORGANO:

Xll.1  DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA ZONAL NORTE |

N*® NOMBRE DEL PUESTO el TOTAL
OCUPACIONAL
487 |iefe de Oficina Zonal Norte | EJECUTIVO 1
488 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo Administrativo Comercial
489 Coordinlador de Equipo Administrativo PROFESIONAL 1
Comercial
490/492 |Asistente Administrativo Comercial TECNICO 3
493/495 |Técnico Comercial TECNICO 3
496/497 |Inspector Comercial OPERATIVO 2
Equipo Técnico
498 |Coordinador de Equipo Técnico PROFESIONAL 1
499 |Técnico de Control de Calidad TECNICO 1
500 |Ingeniero de Produccién de Agua Potable PROFESIONAL 1
501/512 |Operario de Produccién de Agua Potable OPERATIVO 12
513/523 Operario.c?e Redes de Distribucién y OPERATIVO 1
Recoleccidn
524/539 Operario de Produccion dG‘_‘ Agua Potable y OPERATIVO 16
Tratamiento de Aguas Residuales
TOTAL

— \ N
{ JCFATURA i
\ JZ0uAL ’;
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e MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

12.1. Jefe de Oficina Zonal Norte |

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; No aplica
Unidad Organica: Cficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA ZONAL NORTE |
Dependentia jerdrquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Tecnico administrativo
Puestos a su cargo : Coordinador del Equipo Administrativo Comercial
Coordinador del Equipo Técnico

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades administrativas, comerciales, de operacién y mantenimiento de
las redes de agua potable y alcantarillado; asi como de la correcta y oportuna distribucidn del agua potable alas diferentes localidades
de 5u ambito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de operacién y mantenimiento de las redes de agua potable y alcantariliado;
asi como de a correcta y oportuna distribucion del agua potable a las diferentes localidades de su dmbito.

Coordinar y controlar el desarrollo de actividades administrativas v comerciales, asegurando el cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos establecidos.

Programar, ejecutar y controtar [as actividades vinculadas al sistema de produccidn, desde |a captacidn, almacenamiento,
tratamiento, control de calidad que corresponda en coordinacidn con la Oficina de Aseguramiento de la Calidad y distribucion, asi
como también !a operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, redes ¥ equipos.

Coordinar con la Gerencia de Ingenterfa, Proyectos y Obras sobre ampliaciones o nuevas habilitaciones, informando a solicitud de
ésta, el estado situacional del sistemna de agua potable y alcantarillado referidos a presién, continuidad, tipo de tuberia, diametro,
antigliedad en los puntos de posible empalme, a fin de garantizar una prestacién eficiente.

Coordinar con las gerencias y oficinas correspondientes, para la ejecucién de obras, asi comao el desarrollo y modernizacion de todos
los sistemas que la integran.

Coordinar y supervisar la elakoracidn del cuadro de necesidades y requerimientos de la Zonal, en ¢ada ejercicio presupuestal

Revisary visar la documentacion valorada relacionada con la prestacin de servicios, correspondientes a los fondos fijos de caja
chica y otras entregas a rendir.

Emitir los informes técnico - operativo mensuales, sobre el funcionamiento y operacién de [os servicios de la Zonal,

Participar en reuniones de coordinacidn gerencial, multisectorial, etc., que se relacionen con la prestacion de los servicips en el
ambito de la Zonal

10

Designar al responsable de administrar los fondos de caja chica.

Proporcionar la informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditaria y Contralorfa General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios
de control.

Promover en su personal el proceso de asimilacidn de estindares de gobierno corporativo y de gestion 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 Interne.

14

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

2 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labar

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, u otras entidades publicas 6 privadas segtin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a} DBachiller IETftulolLicenciatura lZl Si DNO
T -
Administracién, Contabilidad, Economia o afines. D.) ¢ habilitacién
E:]Secundarla I:, l:l profesional?

Técnica

basica Muestria Egresado Titulado X Si No
(16 2afos)

Técnica
supenor{3o
4afes)

I_T_lumversita no D E E]Doctnmdo DEgresado \:]Tituludo
I |

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn sustentadora) :
|Conocimientos de gestidn estratégica, liderazgo, habilidades gerenciales.

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados cen documentos.
|Cursos en saneamiento o afines,

C.) Conocimientos de ofimitica e idiomas,

Nivel de dominio Nive! de dominlo
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico |Intermedto |Avanzado
Procesador de textos .
(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo {(Excel;
OplenCaIc, etc.) ( X Quechua 2
Programa de Otros (Especicar)
aresentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea an el sector publico g privado.
iCuatro {04) afios
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Experiencia especifica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

|Tre5 (03} afios en el puesto de Jefe de Oficina Zonal Norte o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

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

|No aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

DAnalista

DEspeciaEistaEl

Supervisor/
Coordinador

tefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

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

INo aplica

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contral, organizacidn de la informacion, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno pelitico y social, planificacién, vision estratégica y capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: Gerente Gene

T~
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12.2. Asistente Técnico Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orginica: Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte |
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el drea, asl 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 acuerde a las instrucciones y
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

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

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

~

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

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superiorinmediato y atender a [as personas que acudan a una entrevista
conél/ella.

Atender las comunicaciones via correo electronico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

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

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

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

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

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.

Realizar otras funcicnes 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

= -
E]Secundaria |:| '_I

B.) Grado(s)/sltuacidn académica y estudlos requeridos para al
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) I___lBachiIIer IEITitulo/ Licenciatura :I Si Izl No

C.) {Colegiatura?

Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa, D.) ¢habilitacidn
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Técnica bdsica
(16 2 afos)

Técrica
superior (3¢ 4
afos)

X

X

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Moestrig

Fgresado

Titulodo

Si

D Universitario I:[ I:, DDacmmda

D Egresada

D Titulado

]

No

CONOCIMIENTOS

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

IRedaccic’m de documentos administrativos, gestidn de archivos, trdmite documentario

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

lCurso cortos en tramite documentario, gestion de archivos o afines.

C.) Conocimientos de oftmiética e idiomas.

Nivel de dominia

OFIMATICA No aptica | Basico [Intermedio| Avanzado
Procesadar de textos
{Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel; X
OpenCalc, etc.)
Programa da
presentaciones (Power X
Point; Prezi, ete.)
Otros {Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

IDIOMIAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico | Intermedio

Avanzado

Inglés

Quechua

Otros {Especificar}

Otros (Especificar)

Observacionas.-

EXPERIENCIA

Experiencia generai

Indtque fa cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

IDos {02) afios

Experlencla especifica

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

IDos (02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios ptblicas o privadas. I

B. En base & la experlenda requerida para el puasto (parte A), sefale 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 ptiblico o privado:

Especialista Super\jllsor/
Coordinador

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

* Mencione otrog pspectos complementarigs sghre el requisito de experiencie; en caso existiera algo adicional para el puesto,
A A

INo aplica

DAnalista

]

lefe de Area
o Dpto.

Gerenteo
Director
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

' : HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipa, compromiso y ética y capacidad de planificacidn y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

APROBACIONES

" o] 3

V*BX DEJARROLLOY : K%
&8 4 4 Firma: Gerente General c B
PRESUPYESTO = o
1/ (
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
12.3. Coordinador de Equipo Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:: No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : COODINADOR DE EQUIPO ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de Oficina Zonal Norte )
Dependencia funcional ; No aplica
Asistente Administrativo Comercial
Puestos a su cargo : Técnico Comercial

Inspector Comercial

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacién de nuevas conexiones, valorizacion, facturacion,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de la existencia de un sistema catastral actualizado, asi como consolidar v efecutar la
informacién de la emisién de los reportes en las dreas responsables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacion de nuevas conexiones, valorizacién, facturacion,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre |a base de la existencia de un sistema catastral actualizado.

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos usados en |a Gerencia Comercial, asi como en las
oficinas comerciales de la zonal.

Ejecutar el procesamiento de la informacién correspondiente al cilculo de la facturacién mensual de las pensiones del servicio
prestado por la empresa.

4 |Consolidaria informacién a nivel de empresa para la emisién de los reportes respectivos por las dreas responsables.

Coordinary contralar el desarrolfo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando el cumplimiento de [as
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Programar |a capacitacion a los usuarios del sistema comercial enios diferentes médulos y programas del sistema Informatico
comercial

Implantar y llevar a cabo las acciones que garanticen |a seguridad fisicay de acceso de la informacion comercial, respetando las
notmas y directivas emitidas por la superioridad y por entidades externas de supervisién.

Proporcionar la informacion solicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacicnal de Control {Organo de Control
8 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportune, para el desarrollo de [os servicios
de control,

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
N aplica

Pégina 589 de 792



1B

- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:IEgresado[a) DBachiIIer ETftulu/Licenciatura E s DND
I O
Administraci6n, Contabilidad o Economia D.) é habilitacidn
DSecundana :’ D profesional?

Técnica

A.) Nivei Educativo C.) {Colegiatura?

bisica Maestrio Egresado Titulado X Si No
{10 2 afios)

Técnica
superior (36
4 afios)

E] Universitario E E D Doctorado ngremdo DTItuIada

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
[ Gestidn ambiental, herramientas de ofimatica y seguridad industrial, ]

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
|Ge5tién empresarial I

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS o aplical Bésico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Cffice X Inglés %
Write, etc.)
Hejas de calculo (Excel;
CpenCale, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros {Especificar) Ohservaciones .-

Otres (Especificar)

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

IES {03) afios

X Quechua X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestp en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios en el puesto de Coordinader de Equipo Administrativo Comercial ¢ en puestos similares en empresas de servicios

publicas o privadas.

B. En hase ala experiencia 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 como experiencia; ya sea en &l sector piblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

DAnaIista

. Supervisor/
E list
l:l BRECIRLS EiIE|C00rdinador[—_-[

Jefe de Area
0 Dpto.

Gerente o
Director

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adiclonal para el puesto.
IN o aplica [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

N\

“'\'--'1.'.‘ ]
TG
V°B® DESA‘ER'OLLO Y
PRESUPUESTO

|
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12.4. Asistente Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquicaliineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar, participar e ingresar informacion al sistema informatico comercial, asi como consolidar las planillas de cobranza diaria de la
Zonal,

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar, controlar, registrar e informar sobre el movimiento de bienes y materiales en la Zonal.

Participar y realizar los arqueos.

Participar en el control y monitoreo de las actividades de corte y reconexion

iMantener las estadisticas actualizadas con relacion a la gestion comercial de la zonal

Apoyar ala jefatura en la elaboracién y/o revisién de la informacién comercial a ser alcanzada a las instancias correspondientes.

W W N [

Ingresar al sistema comereial Ia informacion de medicién, catastro y reclamos para los pracesos de facturacién y acciones de
cobranza, dando cumplimiento alas directivas de acceso y seguridad de la infarmacién del sistema comercial.

7_jLlevar un control de kardex del almacen, actualizado diariamente tanto de ingresos como egresos
8 |Responsabie de la recepcidn, distribucién y custodia de materiales de almacén
9 |Consolidar las planillas de cobranza diaria de la zonal.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudtos requeridos para el C.) éColegiatura?
Incompleta Complsta D Egresadofa) D Bachiller [:,Tl’tulo/ Licenciatura |:| Si III No

e
D fimaria I_l I__] Administracién, Contabilidad, Computacién, Informdtica o carreras D) ihabi,l)'t.a’@n'\
fines. . e
DSecundaria SENES prafesigrél? 9
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Téeaica

bdsica Muaestrin Egresado Tituloda Si No
{16 2aios)

Técnica
X |supedor(3é& X
4 afos)

D Universitario I —I | | | I Doctoroda DE gresodo l:] Titulado
I ]

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Conccimientos de mantenimiento de equipos informaticos. ]

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentadss con documentos.
Eursos cortos en presentacidn de informes, redaccién o afines. |

€.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico {Intermedio| Avanzado {DIOMAS No aplica| Basigo |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Cffice X Ingiés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; X Quechua X
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros [Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Gtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otras (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
[Un (01) afio

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcion o la materia;
|Un (01) afio en el puesto de Asistente Administrativo Comercial 0 en puestos similares en empresas de servicios publicsa o privadas. l

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

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; yasea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliaro . o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
X X ) Analista Especialista X .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mentione ofrgs espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES

L

ﬁ:’.‘_’ﬂ - 3 . '

[y 1y oFicin
(efy)
Firma:GERENTE/JEFE‘DEf{ A

7

PRESUPUESTO

(
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
12.5. Técnico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Organica : Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto: TECNICO DE COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar formatos de medios probatorios, informes de instalacidn de medidores y empadronamiento de nuevos usuarios; asf como
determinar sus categorias tarifarias y el estado de sus conexiones.

FUNCIONES DELPUESTO |

Ejecutar e informar oportunamente ios trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, deteccién de
clandestinos y arbitrarios, asi como de medios probatorios para la atencion de reclamos.

Realizar inspeccién al predio materia del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracién de los medios probatorios
dentro de los plazos establecidos por el drea correspondiente.

Elaborar los formatos de medios probatorios con lainformacion producte de la inspeccidn catastral, en cumplimiento al tipo de
reclamo y normatividad vigente.

Apoyar con |a information necesaria para una dptima programacién de la instalacidn de medidores y para una apropiada
fiscalizacidn del funcionamiento de los medidores.

i

Empadronar a los nuevos usuarios derivadas de |a ejecucidn de obras de ampliacidn.
Realizar verificaciones catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacion
7 |Verificar y determinar las categorias tarifarias y condicion de uso del servicio de los usuarios de la empresa.

[+2}

Inspeccionar periddicamente las conexiones de los clientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios deshabitades,
detectando ocurrencias referidos a duplicidad de codiges.

9 |Verificar e informar el estado de las cajas de registro de agua y alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte

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

10
del Sistema de Controi Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s}/situadién académica y estudios requeridos para el C.) ¢Colegiatura?

incempleta Completa I_T_lEgresado(a) DBachiIIer [:ITitqu/Licenciatura D ) ENO
T e
Administracidn, Contabilidad o carreras afines. D.) ¢habilitaclién
DSecundarla I: D profesional?

Técnica
bdsica Maestria Egresudo Titutado Si No
116 2afos)

Técnica
X |superior(3o X
4 afios)

D Universitario ‘:I I:I D Doctarado D Egresade D Titvlado

> CONOCIMIENTOS 4

A.) Conadmientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Canocimiento en atencién al cliente, software catastral, I

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
|Gestidn empresarial |

C.) Conocimientos de ofimitica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominie
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de calculo (Excel; X Quechua B
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Gtros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios

Pdgina 596 de 792



 al MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcidn o la materia:
lDos (02) afis en el puesto de Técnico Comercial o en puestos similares en empresas de servitios publicas o privadas. I

B. En base a la experientia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
ENG aplica l

€. 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
) X . Analista Especialista X .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencigne otros aspectos tomplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
!No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

3 VoB™E
PRESURUESTO

Firma: GERENTE / JEFE EAC

Firma; Gere nt;% neral
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12.6. Inspector Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica : Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : INSPECTOR COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coadinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a sucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revision, consistencia y andlisis de la informacién de las tomas de mediciones, verificar v corregir las desviaciones e
inconsistencias detectadas; emitirel listado de lectura de consumos de agua de los usuarios con su respectivo informe técnico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, verificar, clasificar v depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de serel caso.
2 [Efectuar |a revisién y consistencia de [as mediciones efectuadas, detectando desviaciones para disponer las medidas correctivas.

Preparar y disponer |2 lectura de medidores para el proceso de facturacidn, asicomo la re-lectura de medidores para verificar las
inconsistencias detectadas.

4 |Efectuar andlisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar tas desviaciones encontradas.

Actualizar permanentemente |os datos en el sistema informatico de los promedios de consumos de los usuarios con observaciones
de lecturas.

Realizar las deteccion labores de critica de lecturas, altos consumos, bajos consumos, observaciones de lecturas y consumos
atipicos

7 |Actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al a su jefe inmediato efectuar |as gestiones para su reparacion
y/o mantenimiento respectivo

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.

[y
[

Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior Jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
Na aplica

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

Incompleta Completa :IEgresado(a) I:IBachiIIer l::lTl'tqu/Licenciatura D Si II'NQ

P 1a
e ‘:] ‘———] Administracion, Economia, Contabilidad, Computacion e Informatica e
D.) ¢habilitacion
-l

o afines. . :
DSecundaria I:l |:| profesi

A.) Nivel Educativo C.) iColeglatura?

[]
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’_—Técnica
_I?lé;i;aa o) Maestrio Egresado Titulado Si | x |No
rTécnlca
X |superior(3 g X

_|4aﬁcs]

D Universitario :I I: D Poctorado D Egresado l:l Titutado

' CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conecimientos en el manejo de software y aplicativos especificos del drea. 1

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[Cursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, andlisis de [a informacidn o facturacion. j

C.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedto |Avanzado
Procasador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
Opje:Calc, etc.) ( : duechua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, eic.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacianes.-
Otros (Especificar)

: A EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afies de experiencia laboral; yaseaenel sector publico o privado.

‘205 (02) afios —I

Experientla especifica .
A, Indigue el trempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia: '
|Qos {02) afios en el puesto de Inspector Comercial 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;
1N0 aplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

C. Margque 2] nivel minimo de pussto que se requiere como experienda; ya sea an gl sector publico o privado:
DPracticante Auxiliar o I_—_IA - DE - [ISupervisor/ Jefe de Area Gerente o
X nalista specialista . )
Profesional Asistente J Coordinador o Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROEBACIONES

GoR ‘)

T
Firma: Gerente Ger@?l NICLRLA

'I_ - l - l N ' T / d ) - - ":
Firma: GERENTE / JEFE DE fyfier” =P v B\W’ e
4 PRESUPUESTO
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12.7. Coordinador de Equipo Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Norte |
Nombre de! puesto : COORDINADOR DE EQUIPO TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte |
Dependencia funcional : No aplica

Técnico en Control de Calidad
Ingeniero de Praduccion de Agua Potable
Puestos a su carge : Operario de Produccién de Agua Potable
Operario de Redes de Distribucion y Recoleccidn
Operario de Produccidn de Agua potable y Tratamiento de Aguas Residuales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacion, procesamiento, sistematizacion 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 como proporcionar
informacidn catastral actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrary mantener los datos actualizados y caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de los sistemas de abastecimiento
de aguay alcantariilado.

Operary mantener de manera Optima las fuentes de aprovisionamiento, infraestructura sanitaria de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento de a las aguas residuales en el dmbito de su competencia,

Controlar |2 ejecucidn de las actividades vinculadas al sistema de produccidn, desde |a captacion, almacenamiento, tratamiento,
3 |control de calidad y distribucion, asi como también la operacién y mantenimiento preventive y correctivo de las instalaciones,
redesy eguipos, en el dmbito de su competencia.

inspeccionar la implementacion de nuevas habilitaciones, verificando el dptimo funcionamiento de sus actividades operativas y
procurando el apoyo necesario para garantizar una prestacidn eficiente.

5 [Controlar |a ejecucion de obras, asl como el desarrollo y modernizacién de todos los sistemas que la integran.

6 |Elaborar de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejora.

7 [Actualizar el catastro técnico e integrarlo con el catastro comercial,

Proporcienar fa informacion salicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
8 |Institucional, Saciedades de Auditoria y Contraloria General de la Repuhlica) 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 |as normas
del Sistema de Control Interno.

10 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su SUperior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionas a su labor,

Coordinaciones externas

No aplica
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Técnica

bdsica Maestrio Egresado Titulade X Si No
{16 2 afos)

Tecnica
supenor{3é
4 afos)

[EUmverma Ho I:[ [Il [:]Docmmda ngremdo Dﬂ'tufado
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IHerramientas de ofimdtica y seguridad industrial, l

B.) Cursosy programas de especlatizacién requeridos y sustentados con documentos,
|Cursos en saneamiento o afines, |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedia| Avanzado IOIOMAS No aplica| Bésico | Imtermedio |Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Qpen Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de calculo
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prea, etc.)
Ctros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones.-

Dtros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Tres {03} afios

X Guechua X

Experiencia espec(fica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para gl puesto en |a funcidn o la materia:
]Dos (02} afios en el puesto de Coordinador de Equipo Técnico o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas. |

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte &), sefiale el tiempo reguerido en el sector pdblico:
iNo aplica I

C. Margue el nive] 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 coso existiera algo adiclona! para el puesto.
{No aplica :
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromise y éticay capacidad de ptanificacién y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
s . €’L q

PRESUPUESTO

A}
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12.8. Técnico de Control de Calidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Qrgénica: Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto: TECNICO DE CONTROL DE CALIDAD
Dependencia jerdrquica lineal : Coordinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en inspecciones a las fuentes de captacion, pozos, plantas y reservorios, la toma de muestras para su andlisis respectivo, v la
elaboracién de reportes diarios de los andlisis fisice-quimico y bacteriolégico de agua v alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar eninspecciones en [as fuentes de captacidn, pozos, plantas y reservorios con la finalidad de observar deficiencias o riesgos
potenciales de contaminacion.

5 Apoyar en la toma de muestras de agua a nivel de todos los componentes del proceso de produccién y distribucion de agua, asi
coma del proceso de recoleccién de desagiies.

3 [Apoyar en el mantenimiento de los equipos de laboratorio ordenados y limptos.

4 |Apoyar en la elaboracion de los repartes diarios de los andlisis fisico-quimico y bacteriolégico de aguay alcantarillade.

5 [Apoyar enla revisdn de stock de insumos guimicos para el normal desarrollo de las pruebas de calidad.

6 |Apoyar enlatoma de muestras de agua en distintos lugares de |a ciudad cuando se produzca alguna contaminacién.

. Reportar mensualmente a traves de internet (por la pagina web de SUNAT), sobre el uso y adquisicién de los Insumos Quimicos de
Bienes Fiscalizados - IQBF, en coordinacidn con la Oficina de Aseguramiento de la Calidad.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coocrdinaciones internas
jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a] DBachiller ETftulo/ Licenciatura r_-] Si ENO

Danaria [ I I .. i L X . ’ - i
Técnico de Laboratorio, Técnico en Microbiologia, Quimica Industrial

| o carreras afines D.) éhabili}aéién_ B
' )
Dhcundaria pmfesm"? 5
ERENCIA )
3

A.) Nivel Educativo C.) ¢Coleglatura?

Pagina 604 de 792



Téenica
bésica
(16 2afios)

Técnica
superior{3d
4 aflos)

DUniversita no [: I:I

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Iaestria

Egresado

Titulodo

Si No

D Doctorade

D Egresodo

D Titulodo

: CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos de manejo de equipos y materiaies de laboratorio, analisis fisico - quimico y bacteriolégicos. Conotimiento de normas
de sangamiento, Reglamente de la Calidad de Agua para consuma humano, estindares de calidad ambiental y contaminantes del agua.

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

[Curso de labaratorio

€.} Conacimientos de ofimdtica e idiomas,

Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basica |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
{Werd; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel; B
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones {Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominlo
IDIOMAS No aplica] Basico |Intermedio |Avanzado
Inglés %
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

‘ EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[Tres (03} aftos

Experiencia especifica

A, Indigue gl tiempo de experiencia requerida para el puesto gn la funcidn o ks materia:

iTres {03) afios como Técnico de Control de Calidad o en puestos similares en empresas de servicios pihlicas o privadas.

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

INo aplica

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

Practicante .
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor/
Anali jalist
D nalista DEspECla 5 aI:ICoordinar-'lol'

lefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

*Mencione otros aspectos complementarios sghre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para elpuesto. &% =

|N0 aplica

VETh

e

WERL 14
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

=

PRESUPUESTQ

Firma: Gerente General;

(
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12.9. Ingeniero de Produccién de Agua Potable

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : INGENIERO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : Na aplica
Puestos a sucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de los sistemas de captacidn, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua a fin de garantizar la
produccion de agua tratada en cantidad y calidad, de acuerdo ala normatividad vigente en armonfa con el ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de los sistemas de captacién, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua.

Ejecutar pruebas de evaluacién y control de procesos de tratamiento de agua potable.

Programar y supervisar |as actividades del personal operativo a desarrollarse en los sistemas de tratamiento de agua potable de
conformidad con las normas sanitarias vigentes.

Supervisar la ejecucion de |os programas de mantenimignto preventivo y correctivo de las fuentes superficiales, fuentes menores
de la infraestructura, equipos y demas bienes que participan en la produccién del agua potable, a fin de garantizar el
cumplimiento de los estandares de calidad y la normativa en vigencia.

Requerir oportunamente la adquisicién de sustancias quimicas, materiales y otros insumos requeridos para |a operacidn y
mantenimiento de los componentes de produccidn, asi como también mantener el stock de sustancias quimicas en almacenes,

Supervisar la frecuencia y la adecuada limpieza de todas las unidades del proceso de produccion.

Supervisar el manejo de los partes de control operativo diario y del registro de ocurrencias a cargo del personal operativo,
informando a su superior las incidencias que se presenten,

Apoyar en las acciones que garanticen el cumplimiente de lanarmatividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Intemno 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 |e sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionés internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

DPrimaria ‘:, I:
DSe:undarla D I:I profesio

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

incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer ETitulo/Licenciatura III Si DNO

€.} éColegiatura?

Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Quimica o carreras afines. .} ¢habilitacién

[




<o MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica

basica fioestria Egresodo Titulodo X Si No
(16 Zafos)

Técnica
superior {36
4 anos)

E Universitano | l | X | I | Doctorado |:l Egresado [:,Titufado
I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaciin sustentadora) ©
IConocimientns en manejo de equipos y materiales de laberatorio.

B.) Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.
{Cursos en gestion de recursos hidricos y seguridad y salud en el trabajo |

C.) Conocimientos de ofimética e ldiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA Mo aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzado)
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Haojas de calcule (Excel;
Opjen(:alc, etc.) ( & FUESHES x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones [Power X
Point; Prezi, eic.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Cbservaciones.-
QOtros {Especificar)

y EXPERIENCIA :

Experlencia general

Indique ta cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privadeo.
IES {02) aflos l

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 Ingeniero de Produccion de Agua Potable 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 requertdo en el sector pablico:
INo aplica J

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

Practicante Auxiliar o . s Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
| . Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de exgeriencip; en caso existiera algo adicional pura el puesto.
No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

3 e

I. - 1s .‘ \ \ , =t h .
] T AT NP
S VB RELDR: v B~BEARROLLO ¥
Firma; GERENTE / JEFE DEAHIRA 0 =

PRESUPUESTO

-

N Ay
“id
B

Firma: Gerent? General
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12.10. Operario de Produccién de Agua Potable

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto: OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dependencia jerarguica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Dasarrollar ias actividades operativas de los procesos de captacidn, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua potable.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar 1as actividades operativas que permitan el funcionamiento de los proceses de captacién, conduccidn, tratamiento y
almacenamiento del agua potable.

Verifica las condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua,

Realizar \as actividades correspondientes a la dosificatidn de reactivos y tratamiento del agua almacenada.
Reportar en forma diaria los consumos de insumos guimicos al Ingeniero de Produccidn de Agua Potable
Verificar permanentemente |la operatividad de |os equipos usados en los procesas de tratamiento de agua cruda.

bW

Realizar las actividades de limpieza, mantenimiento y desinfeccién del equipamiento e infraestructura sanitaria de tratamiento
de agua cruda.

-]

Operar los equipos que intervienen gn el proceso de potabilizacién de agua y verificar permanentemente su operacion.
8 |Comunicar a su jefe inmediato |as fallas mecanicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacion.

Informar y participar en |a ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de tratamiento de
agua.

10 |Realizar las actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almacenamiento de agua cruda.

Realizar diariamente los aforos de la dotacidn de agua eruda en las estaciones astablecidas, contralando los caudales de ingreso

11 ) . . ,
y salida; asf comeo de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

12 |Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua cruda para la elaboracién de los partes diarios.
13 |Realizar en campo las pruebas de calidad del agua cruda captada y almacenada.

Cumplir con 1o establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.

15 |Realizar otras funciones en materia de su compatencia gue [e sean asignadas por su superior_jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionés internas
Jefe inmediato
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative

Incoemp

DPrlmarla

Técnica
basica
{16 2 afios)

Técnica
superior (3 9
4 afios)

DUniversita ] D l:l Doactnrado

Complet

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

I:lBachiller DT{tulo/ Licenciatura

I: Egresado(a)

[a] e
[« Jsecundaria C1 [x]

Muoestrig

Egresado Titulada

C.) ¢Colegiatura?

1 si o

D.) ¢habilitacion
profesional?

i

D Egresade

D Titulado

l

CONOCIMIENTOS

A.} Conodimientos técnicos priritipales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

[Trabajo en equipo, compromiso y ética.

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

fNo aplica

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica| Basico |Intermedio

Avanzado|

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado
Pracesader de textos
(Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas decalculo x

(Excel; OpenCalc, etc.)

Inglés

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

Quechua

Otros (Especlficar)

Oftras (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones .-

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

privadas.

Dos (02} afios en el puesto de Operario de Produccion de Agua Potable o en puestos similares en empresas de servicios plblicas o

Pagina 611 de 792




- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

@aplica j

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

I:IPracticante EAuxiliar 0 DAnarista DEspecialista I__—,Supervisor/ I:]Jefe de Area I:IGerente 0

* 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 éticay capacidad de planificacion y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONFS

veBLoEsakpello Y

PRESUPUESTO

Firma: Gerente G?nera
{

N[
Firma: GERENTE / JEFE-DH#RE
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12.11. Operario de Redes de Distribucién y Recoleccion

- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo; No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de distribucion de agua potable y recoleccidn de (as aguas residuales, operary
mantener en buen estado la maquina de baldes, camiones hidrojet, varillas flexibles, aperacién de motobomba para realizar

limpieza de las redes de alcantarillado, asi coma asegurar el buen estado operativo de las tuberias e instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

|

Desarrollar |as actividades para operar los procesos de distribucion de agua potable y recoleccién de las aguas residuales.

Desarrollar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema distribucion de agua potable y de recoleccién
de aguas residuales.

Desarrollar las actividades de contro! de la distribucion de agua potable y recoleccidn de aguas residuales a un colectar primario
mediante equipo de bombeo.

Remover las obstrucciones del sistema de recoleccidn de aguas residuales.

Realizar el mantenimiento del equipo diariamente a fin de mantener operativa y en buen estadoc ia mdquina y accesorios.

Operar el equipo de maquina de baldes, equipo hidrojet, varillas flexibles, motobombas para ejecutar la limpieza de redes de
alcantarillado.

Realizar trabajos de desatoro en caso de obstructidn o emergencias presentadas.

Eliminar los residuos sélidos extraidos producto de |a limpieza de tuberias y buzonas.

Realizar los partes diarios de sus actividades y el informe mensual,

10

Instalar y reparar conexiones domiciliarias de alcantarillado.

1

Realizarinstalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y conexiones de alcantarillado debidamente
autarizados.

12

Operar el hidrojet durante [os trabajos de descolmatacion de redes de alcantarillado sanitario en concordancia con el
manttal de operaciones del eguipo.

13

Mantener la maguinaria a su cargo en condiciones Gptimas realizando revisiones de rutina, limpieza, mantenimiento
menor para su buen funcionamiento.

14

Efectuar trabajos de rehabilitacién de conexiones, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de la empresa.

15

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.

16

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

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiIIer I:]Titulo/Licenciatura D Si II]NO
Dprlmaria EI I
D.) ¢hahilitacién
ESecundana |:I I X profesional?

Técnica

bésica Muaestria Egresado Titulado Si | x [No
[16 2afos)

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Técnica
superior (36
4 aiios)

D Universitario I:l |:I D Doctorada DEgresado I:]Tf'ru.'ado

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Experiencia en sistemas de gestion ambiental y recoleccion, seguridad en el trabajo y conocimientos en electromecénica,
mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado o afines.

B.) Cursos y programas de especializacién requeritlos y sustentados con documentos,
IRegIas de seguridad e higiene ocupacional

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nive!l de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMIAS No aplica| Bdsito | Intermedic |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo . Quechua .

|Excel, OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power
Point; Prezl, etc.)
Otros {Especificar} Otros {Especificar)
Otros {Especificar) Observacignes.-
Otros {Especificar)
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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. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos {02) afios en el puesto de Operario de Redes de Distribucidn y Recoleccion o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.

B. En base ala experiencia requerfda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido e el sector publies:
INo aplica J

€. Marque e! nivel minimo de puesto que se requiere came experlencia; yasea en el sector publiico o privado:

Bracticante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ; Analista Especialista ) .
Profesional Asistente Coordinador a Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica l

R HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

(
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12.12. Operario de Produccién de Agua Potabie y Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Organica: Qficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coadinador de Equipo Téchico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos & 5u cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas para el tratamiento de agua potable y el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final
o reutilizacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacion de aguay verificar permangntemente su operacion.

(nformar y participar en la ejecucién del programa de mantenimiento preventive y correctivo de los equipos de tratamiento de
agua.

Realizar las actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almatenamiento de agua.

Realizar diariamente |os aforos de |a dotacién de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingresoy
salida; asf como de las cuotas operativas y volumenes almacenados.

Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua para la elaboracidn de los partes diarios.

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua captada y almacenada.

Comunicar a su jefe inmediato |as falias mecanicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacion.

Desarrallar las actividades operativas de procesas en el tratamiento de aguas residuales.

Desarrollar el contral de los pardmetros ambientales y de control erganoléptico inmersos en el tratamiento de agua residual,

Desarroliar |as actividades operativos de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las aguas residuales.

Desarrollar |as actividades operativas de medicion del caudal de afluente y efluente,

Desarrollar has actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccién mecanizada.

Ejecutar labores de limpieza y mantenimienta de toda la Infraestructura de la planta de tratamiento de agua residual (PTAR).

~| || (w N

Desarrollar |as actividades operativas para controlar los procesas de tratamiento de lodo.

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 Contro! Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
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FORMACION ACADEMICA ;

B.) Grade(s)/situackon académica y estudios requeridos para el
pugesto

Incempleta Complata I:IEgresado(a) I:lBachiIIer I__—lTitqu/ Licenciatura D Si II'NO
DPrimarla | I
D.) ¢ habilitacidn
ESecundann I I | X I profesional?

Técnica
basica Maestria Egresatio Titulado Si X |No
(10 2 afos)

A} Nivel Edutativo €.) {Golegiatura?

Técnica
superior (3 d
4 afios)

D Universitario I l | ] I |Dor:tomdo DEgresado Ijﬁtu!n‘do
I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Experiencia con sistemnas de calidad, sistemas de gestion ambiental y sistemas de seguridad e higiene industrial e instrumentacion
{flujo, temperatura y nivel).

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Reg|as de seguridad e higiene ocupacional

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bésico | Intermedio |Avanzado
Procesador de te.xtcs N Inglds -
(Word; Open Office
Hojas de calculo {Excel; x Quechua X
OpenCalc, etc.)
Programa de Ctros {Especificar)
presentaciones [Power
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar}
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA _

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDcs (02) aflos |

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

A

Dos (02) afios en el puesto de Operario de Produccian de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual o en puestos similgrej\gm_'\r.

empresas de servicios plblicas o privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
lNo aplica

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

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
Profesional | * Asistente P Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacin y organizacién.
: REQUISITOS ADICIONALES

—

L
_——

Oy ‘ . v
Firma: GERENTE / JEFE D - Firma: Gerente General

(
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13. Oficina Zonal Norte ||

Cuadro de puestos de Oficina Zonal Norte Il

Xill. DENOMINACION DEL ORGANO:

Xlll.1 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA ZONAL NORTE Il

N° NOMBRE DEL PUESTO SO TOTAL
QCUPACIONAL
540 [Jefe de Oficina Zonal Norte I EJECUTIVO 1
541 [Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo Administrativo Comercial
542 Coordin.ador de Equipo Administrativo PROFESIONAL 1
Comercial
543/544 |Asistente Administrativo Comercial TECNICO 2
545 |Técnico Comercial TECNICO 1
546/547 |Inspector Comercial OPERATIVO 2
Equipo Técnico
548 |[Coordinador de Equipo Técnico PROFESIONAL 1
549/550 Operario-de Redes de Distribuciény OPERATIVO 5
Recoleccidn
551/567 Operarfo de Produccidn d¢=‘T Agua potabley OPERATIVO 17
Tratamiento de Aguas Residuales
TOTAL 28
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13.1. Jefe de Oficina Zonal Norte 1|

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénlca : Oficina Zonal Norte Il
Nombre dei puesto : JEFE DE QFICINA ZONAL NORTE Il
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Tecnico administrativo
Puestos a su cargo : Coordinador del Equipo Administrativo Comercial
Coordinadoer del Equipo Técnico

MISION DEL PUESTO

Qrganizar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades administrativas, comerciales, de operacidn y mantenimiento de

las redes de agua potable y alcantarillade; asi como de la correcta y oportuna distribucion del agua potable aias diferentes localidades
de su ambito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cooerdinary supervisar el desarrollo de 1as actividades de operacién y mantenimiento de las redes de agua potable y alcantarillado;

! asicomo de la correcta y oportuna distribucion del agua potable a las diferentes localidades de su dmbito.
Coordinar y controlar el desarrollo de actividades administrativas y comerciales, asegurando el cumplimiento de las politicas,
2 nermas y procedimientos establecidos.,
Programar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al sistema de produccion, desde la captacidn, almacenamiento,
3 [tratamiento, control de calidad que corresponda en conrdinacién con la Oficina de Aseguramienta de la Calidad y distribucion, asi
como también |a operacidn y mantenimiento preventivo y correctivo de |as instalaciones, redes y equipos.
Coordinar con la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras sobre ampliaciones o nuevas habilitaciones, informando a solicitud de
4 |ésta, ef estado situacional del sistema de agua potable y alcantarillado referidos a presion, continuidad, tipo de tuberia, diametro,
antigiiedad en los puntos de posible empalme, a fin de garantizar una prestacion eficiente.
Coordinar con las gerencias y oficinas correspondientes, para la ejecucion de obras, asi como el desarrollo y modernizacion de todes
3 los sistemas gue fa integran.
6 |Coordinar y supervisar la elaboracion del cuadro de necesidades y requerimientos de la Zonal, en cada ejercicic presupuestal
Revisary visar la documentacidn valorada relacionada con la prestacion de servicios, correspondientes alos fondaos fijos de caja
’ chicay otras entregas a rendir.
8 |Emitir los informes técnice - operativo mensuales, sobre el funcionamiente y operacidn de los serviclos de la Zonal.
Participar en reuniones de coordinacion gerencial, multisectorial, etc., que se relacionen con la prestacion de los servicios en el
? ambito de |la Zona!
10 | Designar al responsable de administrar los fondos de caja chica.
Proporcionar la infarmacién solicitada por los drganos conformantes del Sisterna Nacional de Control {Grgano de Control
11 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios
de contral.
Promoveren su personal el proceso de asimilacion de estandares de gobierno corporative y de gestion de desempefio social de |a
. 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, W Tty
14 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gque le sean asignadas por su superiar jerarguico. . _:l“t t

Coordinaciones internas:

Con Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiente, u otras entidades publicas ¢ privadas segin corresponda.
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A} Nivel Educativo B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el C.) ¢Colegtatura?
Incomptets Completa DEgresado(a) I:'Bachiller IETitulo/ Licenciatura El Si D No
e B
Administracién, Contabilidad, Economia o afines, D.) ¢habllitacidn

DSecunda ria :‘ D profestonal?

Técnica

bisica Maestria Egresodo Titulodo X Sf No
{10 2afios)

Técnica
superior(3a
4 afas)

m Universitano :I III D Doctorodo I:l Egresodo D Titulodo
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doecumentacion sustentadora) :
iConocimientos de gestion estratégica, liderazgo, habilidades gerenciales. I

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos en saneamiento o afines. I

€.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico {Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bdsico |Inkterreedio [Avanzado
Procesador de textos
[(Word; Open Office Write, X Inglés X
stc.)
Holas de calculo {Excal; % Quechua X
CpenCale, ete.)
Programa de Otros {Es pecificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezl, etc.)
Otras {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros (Especificar}

EXPERIENCIA i

Experiencia general
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICuatro {04) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o ja materia:
|Tres {03} afios en puesto de Jefe de Oficina Zanal Norte o en puesto similares en empresas de servicios publicas o privadas. J

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
lNo aplica
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C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblito o privade:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
Profesional Asistente 8 Coordinador o Dpto. Director

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

No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de la informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno pelitico y social, planificacién, visién estratégica y capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

‘ [
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13.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO !
Organo; No aplica
Unidad QOrgdnica: Qficina Zonai Norte I
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquicalineal : lefe de Oficina Zonal Norte Il
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custediar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea, asi como
redactar documentas, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbite de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Recibir, clasificary distribuir los documentos que ingresen o se generen en el 4rea, llevando un registro ordenado en un medio
informético que permita su ficil acceso.

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

Organizar y archivar la documentacion recibida y emitida, aplicande 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 él/ella.

Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefonicas v concertar |as citas y reuniones que se le soliciten.

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

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

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

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

Cumplir con to 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.

ey

Wioa |~ || W

1

(%)

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA .

C

B. ituaci démi tudi eridos para el
A) Nivel Educative pu)e(izzdo(s}/snuatn:.’)n académica y estudios requ parae C) Colegiaty

Incompleta Completa |:]Egresado{a) DBachi]Ier [ZITitule/Licenciatura l_—_] Si Ie

DPrlmaria D
Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa, L) ¢habilitacion

DSecundaria El profesionat?
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Técnica bisica

(14 2 afos) Maestria Egresodo Titulodo St No

Técnica
superior{3o4 X
afios)

Dumvemta 110 D D [:’Docrarada DEgresado DTfrufadc

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
!Redaccién de documentos administrativos, gestion de archivos, trémite documentario l

B.) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
ICurso cortos en trdmite documentario, gestian de archivos o afines. l

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textes

(Word; Open Office X lnglés X
Write, etc.)

Hojas de calculp (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especlficar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

X Quechua X

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
Dos (02) afios

Experiencia especifica
A Indigue el tiempo de gxperiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Dos (D2) 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 pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en gl sector piblico:
INo aplica |

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

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

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. e
No apli L2°" §
oaplica y/2e] )
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipe, compramise y ética y capacidad de planificacion y organizacién.,

REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE Y

i

S

S
=
PRESUPUEST

Loy
0

Firma: Gerente Gc%al

LA

/
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13.3. Coordinador de Equipo Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : No aplica
Unidad Qrgénica: Oficina Zonal Norte |l
Nombre del puesto : COODINADOR DE EQUIPO ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte il
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Administrativo Comercial
Puestos a su cargo : Técnico Comercial
fnspectar Comercial

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y ejecutar actividades de atencion del cliente, instalacién de nuevas conexiones, valorizacién, facturacidn,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre |a base de la existencia de un sistema catastral actualizado, asi como consolidar y ejecutarla
informacion de la emisidn de fos reportes en las areas responsables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacion de nuevas conexiones, valarizacion, facturacion,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de |2 existencia de un sistema catastral actualizado.

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos usados en la Gerencia Comercial, asicomo en las
oficinas comerciales de la zonal.

Ejecutar el procesamiento de |a informacién correspondiente al cdlculo de la facturacién mensual de las pensiones del servicio
prestado por la empresa.

4 |Consolidar la informacién a nivel de empresa para ka emisidn de los reportes respectivos por las dreas responsables.

Coordinar y controlar el desarrotlo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Programar la capacitacion alos usuarios del sistema comercial en los diferentes modulos y programas del sistema Informatico
comergial

Implantar y llevar a cabo |as acciones que garanticen la seguridad fisica y de acceso de la informacién comercial, respetando las
normas y directivas emitidas por la superioridad y por entidades externas de supervisién,

Proporcionar fa informacion solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
B jInstitucional, Sociedades de Auditoiiay Contraloria General de la Republica) en tiempe opartuno, 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 Contro! Interno.

10]Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerérquica,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomp|eta Completa DEgresado(a) DBachilIer [ETl'tulo/Licenciatura m Si DNO
DPeraria
|:|Secundana l

Técnica
bidsica Moestrig tgresodo Tituledo X Si No
(16 2ados}

A.} Nival Educativo C.) {Colegiatura?

Administracion, Contabilidad o Economia D.) ¢ habilitacion
profesional?

Técnica
superior {30
4 afos)

e
El!niversita rioI I I X I | IDocmmdo I:,Egremdo l:lmufuda
I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadors):
| Gestion ambiental, herramientas de ofimatica y seguridad industrial. I

B.} Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
|Gestién empresarial |

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bislco |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de célculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentacioneas {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

X Quechua X

Otros (Especificar) Qbservaciones.-

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

Tres (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Administrative 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 ptiblico: [

|L\Io aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

I:IAnaIista

- Supervisor/
Especialista
I:] B E|Coordinadorl:|

Jefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

* Menciong otros aspectos complermentarios sobre el requisito de experfenclo; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

tNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabaj

0 en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

i1y OFCIN

REY S0

Firma: GERENTE / JEFE DE ARE

PRESUPUESTO

Firma: Gerente Genergl I
; |

/
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13.4. Asistente Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Qrgano : No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Norte |l
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquicalineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar, participar e ingrasar informacién al sistema informdtico comercial, asicomo consalidar las planillas de cobranza diaria de la
Zonal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar, controlar, registrar e informar sobre el movimiento de bienes y materiales en la Zonal.

Participar y realizar los arqueos.

Participar en el control y menitoreo de las actividades de corte y reconexion

Mantener las estadisticas actualizadas con relacidn a la gestion comercial de la zonal

Apoyar a la jefatura en la elaboracién y/o revisidn de la informacién comercial a ser alcanzada a las instancias correspondientes.

[Sal R AT S

Ingresar al sistema comercial lainformacion de medicion, catastro y reclamos para los procesos de facturacidn y acciones de
cobranza, dando cumplimiento a las directivas de acceso y seguridad de la informacion del sistema comercial.

=3}

7 |Uevar un control de kardex del almacen, actualizado diariamente tanto de ingresos como egresos
8 |Responsable de la recepcion, distribucion y custodia de materiales de almacén
9 |Consolidar las planillas de cobranza diaria de la zonal.

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

10 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

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos parael C.) iColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer DT(tqu/ Licenciatura D Si E No

Primaria
D L——-J I-——I Administracién, Contabilidad, Computacién, Informética o carreras

DSecundaria |—~_l afines.
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Técnica
bdsica Maestria Egresado Titulado Si No
(162 afios)

Técnica
X |superior{3d x
4 afios)

D Universitarlo I | | I I | Doctorado I:] Egresado m Titutado
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocitn sustentadora) :
\Conocimientos de mantenimiento de equipos informaticos. I

B.) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
[Cursos cortos en presentacion de informes, redaccidn o afines. I

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Rivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesadar de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de cdlculo {Excel;
Op)onCalc, etc.) : B Quechua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power S
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Un (01) afio |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto 2n la funcidn o la materia:
]Un {01) afic en el puestc de Asistente Administrativo 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 |

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

Practicante " Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera alga adiciong] para el puestgl, 5 = & o
-

(LA

iNo aplica [q/ YT |,—‘?|
™

0
NN
N

=M
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

VeB DRSARROLLE'Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente‘feneral —

L

[
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13.5. Teécnico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica : Oficina Zonal Norte ||
Nombre del puesto : TECNICO DE COMERCIAL
Dependencia jerdrquicalineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funciona! : No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar formatos de medios probatorios, informes de instalacién de medidores y empadrenamiento de nuevos usuarios; asi como
determinar sus categor(as tarifarias y el estado de sus conexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar e informar oportunamente |os trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, deteccidn de
clandestinos y arbitrarios, asi como de medios probaterios para la atencion de reclamos.

5 Realizar inspeccién al predio materia del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracidn de los medios probatarios
dentro de los plazos establecidos por el drea correspondiente.

) Elaborar los formatos de medios probatorios con la informacidn producto de [a inspeccidn catastral, en cumplimiento al tipo de
reclameo y normatividad vigente,

A Apayar con lainformacion necesaria para una ptima programacidn de la instalacién de medidores y para una apropiada
fiscalizacidn del funcionamiento de los medidores.

5 |Empadronar a los nuevos usuarios derivadas de la ejecucign de obras de ampliacién,

6 |Realizar verificaciones catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacion

7 |Verificar y determinar las categorias tarifarlas y condicion de uso del servicio de los usuarios de la empresa,

g Inspeccionar periddicamente las conexiones de los clientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios deshabitados,
detectando ocurrencias referidos a duplicidad de codigos.

9 |Verificar @ informar el estado de las cajas de registro de agua y alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte

" 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 internc.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones.internas |
Jefe inmediato
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M FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

Incamplieta

Completa

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

|I|Egresado(a)

|:|Bachi||er I:lTitqu/Licenciatura

DPrimana

L1 [ ]

Administracién, Contabilidad o carreras afines.

DSecundaria |

Técnica
bésica
[16 2ados)

Maestrio

Egresado

Titulado

Si

Técnica
X |superior (30
4afos)

x

DUnwerSItarmL I ’ I

I Doctorado

I:,Egresado

:] Titulado

|

C.} éColegiatura?

] st [x]no

D.) ¢habilitacién
profesional?

No

' CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) ;

|C0nocimiento en atencidn al cliente, software catastral.

-

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

IGE stién empresarial

C.) Conacimientos de ofimdtica e fdiomas,

Nive! de dominio

IDIOMIAS

No aplica

Basico | Intermedio

Avanzado

Inglés

Quechua

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico {ntermedio} Avanzado)
Procesador de textos
{Word; Open Office X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, efc.)
Otros (Especificar)
Qtros {Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA ‘

Experiencia general

Indigue 1a cantidad total de aifos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Dos {02} afios
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Experiencia especifica
A. Indigue el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Técnico Comercial 0 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 requerido en el sector publico:
’ﬁqaplica I

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
) X ) Analista Especialista X X
Profesional Asistente Coordinador 0 Dpto. Director
* Mterrcione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; &n caso existiera algo adicional para el puesto.

lNo aplica _l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

o
;T Firma: Gerente %neral

(

%,
XA
Firma: GERENTE/JEFE
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13.6. Inspector Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; Na aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Norte Il
Nombre del puesto : INSPECTOR COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal ; Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu carge : No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revisidn, consistencia y analisis de la informacién 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

Recepcionar, verificar, clasificar y depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el tase.

Efectuar la revisién y consistencia de las mediciones efectuadas, detectando desviacienes para disponer las medidas correctivas.

Preparar y disponer lalectura de medidores para el praceso de facturacion, asi como [a re-lectura de medidores para verificarlas
inconsistencias detectadas.

Efectuar andlisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar |as desviaciones encontradas.

Actualizar permanentemente los datos en el sistema Informético de los promedios de consumos de los usuarios con observaciones
de lecturas.

Realizar las deteccion labores de critica de lecturas, altas consumaos, bajos consumos, observaciones de fecturas y consumos
atipicos

Actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al a su jefe Inmediato efectuar las gestiones parasu reparacion
y/o mantenimiento respectivo

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

A.} Nivel Educativo

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

tncompleta Completa I:lEgresadO(a) DBachiIIer EITitqu/Licenciatura l:l Si ENO

C.) iColegiaturat?

Administracidn, Economia, Contabilidad, Computacion e Informatica : e
! B D.) ¢habilitacion

o afines, ;
I:ISecundaﬂa l_____l E profesional? - -
»”~ E L v

2




- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
bisica Maestrig Egresodo Titulodo <P No

L [(16 2afios)

Técnica
X |superior{3o X
4 afios)

D Universitario l:l :’ Duocmmdo ngresudo Dh‘rulada
L |

A.) Conocirnientes técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
[Conocimientos en el manejo de software y aplicativos especificos del drea. —|

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, andlisis de la informacion o facturacién. |

€.} Conocimientos de ofimdtica ¢ idiomas.

Nivel de dominio Nivel dedominie
OFIMATICA No aplica | Basico (Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Bdsico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
Op]enCaIc, etc.} ! X Fyssiua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Qbservaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencialaboral; ya sea en el sector piiblico o privade.
fDos [02) afios

Experiencia especifica
A Indigue el tiempo de experientla requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Inspector 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 pablico:
[No aplica l

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. X . Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mentione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
i No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Firma: Gerente Gehera

[
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

13.7. Coordinador de Equipo Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Norte Il
Nombre del puesto: COORDINADOR DE EQUIPQ TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte |1
Dependencia funcional : No aplica

Operario de Redes de Distribucion y Recoleccin
Operario de Produccion de Agua potable y Tratamiento de Aguas Residuales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacion, procesamiento, sistematizacidn y calidad de la informacidn referente 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

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

Operary mantener de manera dptima las fuentes de aprovisionamiento, infraestructura sanitaria de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento de a las aguas residuales en el dmbito de su competencia.

Controlarla ejecucidn de las actividades vinculadas al sistema de produccidn, desde la captacion, almacenamiento, tratamiento,
3 |control de calidad y distribucién, asicomo también la operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
redes y equipos, en el ambito de su competencia.

nspeccionar fa implementacién de nuevas hahilitaciones, verificando el 6ptimo funcionamiento de sus actividades operativasy
procurando el apoyo necesario para garantizar una prestacion eficiente.

5 |Controlar la ejecucidn de obras, asicome el desarrollo y modernizacion de todos los sistemas que |a integran,
6 |Elaborar de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejora,
7 |Actualizar el catastro téchico e integrario con el catastro comerdial,

Proporcionar |a informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control ((rgano de Control
8 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de contral,

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas ,
Jefe inmediato y dreas relacionas a su labor,

Coordinaciones externas

No aplica <
W GERENCIA
ERAL

7\
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A.) Nivel Educativo B.} Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.} ¢Colegiatura?

Incomp Complet E]Egresado(a) [:IBachiIIer IIITitqu/Licenciatura E S |:|No

DPrimaria D l
Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o carreras afines. 0.} dhabilitacidn

DSecundariml;_] l profesional?

Técnica
bésica Maestria Egresado Titulade X Si No
(1o 2afios)

Técnica
superior (34
4 afos)

mumvers itario \:I E Dﬂocwrﬂdo I:'Egresadc [:I Titulodo
I |

A.) Congcimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora):
[Herramientas de ofimatica y seguridad industrial. |

B.) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
ICursos en saneaimiento o afines, |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico jIntermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado)
Procesador e textos
(wWard; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)

X Quechua %

Otros (Especificar) Cbservaciones.-

Qtros (Especificar)

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Tres (03) afios |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiengia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Técnico o en puestos similares en emypresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector pablico:
|No aplica
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€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o ) L Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
, ) 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 éticay capacidad de planificacidn y organizacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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13.8. Operario de Redes de Distribucién y Recolecciéon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica : Oficina Zonal Norte |l
Nombre del puesto: OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerarquicalineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar |as actividades operativas de los procesos de distribucion de agua potable y recoleccion de |as aguas residuales, operary
mantener en buen estade la maguina de baldes, camiones hidrojet, varillas flexibles, operacion de motobomba para realizar
limpieza de las redes de alcantarillado, asi como asegurar el buen estado operativo de las tuberlas e instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actividades para operar los procesos de distribucion de agua potable y recoleccién de las aguas residuales.

Desarrollar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema distribucion de agua potable y de recoleccién
de aguas residuales.

Desarrollar las actividades de control de la distribucion de agua potable y recoleccién de aguas residuales a un colector primario
mediante equipo de bombeo.

Remover las obstrucciones del sistema de recoleccion de aguas residuales.

Realizar el mantenimiento del equipo diariamente a fin de mantener operativay en buen estado la méquina y accesorios.

Operar el equipo de maquina de baldes, equipo hidrojet, varillas flexibles, motobombas para ejecutar la limpieza de redes de
alcantarillado.

Realizar trabajos de desatoro en caso de obstruccion o emergencias presentadas.

Eliminar los residuos sélidos extraidos producto de lalimpieza de tuberias y buzones.

Realizar |os partes diarios de sus actividades y el informe mensual.

10

Instalar y reparar conexiones domiciliarias de alcantarillado.

11

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

Operar el hidrojet durante los trabajos de descolmatacion de redes de alcantarillado sanitario en concordancia con el

12 . .
manual de operacicnes del equipo.

13 Mantener la magquinaria a su cargo en condiciones dptimas realizando revisiones de rutina, limpieza, mantenimiento
menor para su buen funcionamiento.

= Efectuar trabajos de rehabilitacién de conexicnes, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de la empresa.

15 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.

16 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrguico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas
Jefe inmediato
Coordinaciones externas
No aplica
FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiIIer I:lTitqu/Licenciatura I:l Si ENO
DPrimaria I:'
D.) ¢hahilitacién
ESecundarla l:l H ‘ profesional?

Técnica

bisica Maestria Egresado Titulsdo Si x [No
{14 2afios)

A.) Nivel Educativo C.) éColegiatura?

|

Técnica
superior (3 &
4 afios)

EI Universitaria \:, I:: E Doctorade DE gresado D Titulada

I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Experiencia en sistemas de gestidn ambiental y recoleccién, seguridad en el trabajo y conocimientos en electromecénica,
mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado o afines.

B.} Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
IReg]as de seguridad e higiene gcupacional

€.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Np aplica | Basice |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo . Quechua N

(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power
foint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observacicnes.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya §ea en el sector pubiico o privado.
[Dos (02) afos
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Experiencia especifica
A. Indigue el iempo de experienca requerida para el puesto e la funcion o la materia:
Dos (02) afios en el puesto de Operario de Redes de Distribucién y Recoleccidn o en puestos similares en empresas de servicios

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

publicas o privadas.

B, En base a la experiencla raquerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

lNo aplica _I

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

Practicante Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
i
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisit de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS )

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

"I'
Firma: Gerente Generhl <./

(

Pagina 643 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

13.8. Operario de Produccion de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Norte |1
Nombre det puesto: OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas para el tratamiento de agua potable y el tratamiento del agua residual hasta su disposicidn final
o reutilizacién,

FUNCIONES DEL PUESTO

Operarlos equipos que intervienen en el proceso de potabilizacion de agua y verificar permanentemente su operacién.

Informar y participar en la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos de tratamiento de
agua.

Realizar las actividades carrespondientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almacenamiento de agua.

Realizar diariamente |os aforos de la dotacidn de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingresoy
salida; asfcomo de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua para la elaboracién de los partes diarios.

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua captada y almacenada.

Comunicar a su jefe inmediato Jas faltas mecanicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacién.

Desarroilar |as actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

Desarroliar el control de los pardmetros ambientales y de control organoléptico inmersos en el tratamiento de agua residual,

Desarvolfar fas actividades operativos de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las aguas residuales.

Desarrollar las actividades operativas de medicién del caudal de afluente y efluente.

Desarrollar |as actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciaria y desinfeccién mecanizada.

Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de |a ptanta de tratamiento de agua residual (PTAR).

=~ oL s L Ao

Desarrollar |as actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de lodo.

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

Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas !
No aplica H al

W rror -

GERENCI4
G
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o

Técnica

basica Moestria Egresodo Titulado Si No
{162afios)

Técnica
supenor{3o
4 afios)

D Universitario ' I | ] | |Dacmrado I:I Egresado |:| Titulado
I |

A.) Conocdimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Experiencia con sistemas de calidad, sistemas de gestidn ambiental y sistemas de seguridad e higiene industrial e instrumentacién
{flujo, temperatura y nivel).

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
,Reglas de seguridad e higiene ocupacional

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivet de dominio Nivel de-dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Np aplica| Basico |Intermedio |Avanzado
Procesador de {extos % Inelés N
(Word; Open Office .
Hojas de cdlculo {Excel; B Quechua %

OpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Especificar}
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .
Otros (Especificar)

i EXPERIENCIA Z

Experiencia general

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

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

Dos {02) afios en el puesto de Operario de Produccién de Agua Potable y 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 tfempo requerido en el sector publico:
|No aplica

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

Practicante Auxiliar o Analist £ ialist Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X nalista specialista . g
Profesional Asistente e Coordinador o Dpto, Director
¥ Mencione otros aspectos complementarios spbre el requisito de experiencia; en easo existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica c




-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Firma: GERENTE / JEFE DE AT

CQ% Olh %

VB BESARROLD ¥
PRESUPUESTO

Firma: Gerante Gen?ral A
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14, Oficina Zonal Norte 11l

Cuadro de puestos de Oficina Zonal Norte

DENOMINACION DEL ORGANO:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA ZONAL NORTE Il
GRUPO

Ne NOMBRE DEL PUESTO TOTAL
OCUPACIONAL

568 |Jefe de Oficina Zonal Norte 1l EJECUTIVO 1

569 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1

Equipo Administrativo Comercial
Coordinador de Equipo Administrativo

570 ) PROFESIONAL 1
Comercial
571/572 |Asistente Administrativo Comercial TECNICO 2
573 |Técnico Comercial TECNICO 1
574/575 |Inspector Comercial OPERATIVO 2
Equipo Técnico
576 |Coordinador de Equipo Técnico PROFESIONAL 1
0 - Se s =
577/579 perario-(fle Redes de Distribucidny OPERATIVO 3
Recoleccion
580/592 Operario de Produccion dt? Agua potable y OPERATIVO 13
Tratamiento de Aguas Residuales
TOTAL 25
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14.1, Jefe de Cficina Zonal Norte ili

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica

Unidad Orgénica : Oficina Zonal Norte Ili

Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA ZONAL NORTE Il

Dependencia jerarquica lineal : Gerente General

Dependencia funcional : No aplica

Asistente Tecnico administrative

Puestos a su cargo : Ceordinador del Equipo Administrativo Comercial

Coordinador del Equipe Técnico

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades administrativas, comerciales, de operaciény mantenimiento de
tas redes de agua potable y alcantariliade; asi como de |a correcta y oportuna distribucién del agua potable a las diferentes localidades
de su dmbito.
Y FUNCIONES DEL PUESTO i
1 Coordinary supervisar el desarrollo de las actividades de operacién y mantenimiento de las redes de agua potable y alcantarillado;
asi como de la correcta y oportuna distribucion del agua potable a las diferentes localidades de su gmbito.
3 Coordinary controlar el desarrollo de actividades administrativas y comerciales, asegurando el cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos establecidos.
Programar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al sistema de produccion, desde la captacion, almacenamiento,
3 |tratamiento, control de calidad gue corresponda en coordinacién con la Oficina de Aseguramiento de la Calidad y distribucién, asf
como también la operacidn y mantenimiente preventivo y correctivo de las instalaciones, redes y equipos.
Coordinar con la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras sobre ampliaciones o nuevas habilitaciones, informando a solicitud de
4 |ésta, el estado situacional del sistema de agua potable y alcantarillado referidos a presion, continuidad, tipo de tuberia, didmetro,
antigiiedad en los puntos de posible empalme, a fin de garantizar una prestacion eficiente,
i Coordinarcon |as gerencias y oficinas correspondientes, para la ejecucion de obras, asf como el desarroilo y modernizacidn de todos
los sistemas gue la integran,
& |Coordinary supervisar la elaboracion del cuadro de necesidades y requerimientos de [a Zonal, en cada ejercicio presupuestal
7 Revisar y visar la documentacion valorada relacionada con |a prestacién de servicios, correspondientes a los fondos fijos de caja
chica y otras entregas a rendir,
8 |Emitir los informes técnico - operativo mensuales, sobre el funcionamiento y operacion de los servicios de |a Zonal.
9 Participar en reunicnes de coordinacion gerencial, multisectorial, etc., que se refacionen con la prestacion de los servicios en el
ambito de la Zonal
10 | Designar al responsable de administrar los fondos de caja chica.
Proporcionar la informacion solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Grgana de Centrol
11 |Institucional, Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de la Repdblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de las servicios
de control.
" Promoveren su personal el proceso de asimilacion de estandares de gobierno corporativo y de gestién de desempefio social de la
empresa.
13 Cumplir con lo establecide en el Reglamento Internc de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interno.
14 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. A
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FORMACION ACADEMICA

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

incampleta Campletz DEgresado(a} DBachiIIer EgTitulof Licenciatura E Si [:,No

Administracion, Contabilidad, Econamia o afines. D.) {habilitacién

1 ]
DSecundana I:I I: profesional?

Técnica
basica Maestria Egresado Titulado X Si No
{16 2afos)

Técnica
superior {36
4 afing)

E Universitario D E] D Doctorado ngresado D Titwlado
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :
|Conocimientos de gestion estratégica, liderazgo, habilidades gerenciales. ]

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
iCursos en saneamiento o afines. |

€.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica{ Basico | Intermedio jAvanzado
Procesador de textos
{word; Open Office Write, % Ingiés X
etc.)
Haojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, atc.) : X SueEhua 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 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado,
|Cuatro {04) aios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcign o la materia:
|Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina Zonal Norte o en puestos similares en empresas de servicics publicas o privadas. 2 [
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B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

|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 , )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, contral, organizacién de la informacidn, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacidn con el entorno politico y social, planificacidn, visién estratégica y capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

A\
aﬁ&%@l;ﬂ‘(
PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE

Firma: Gerente Geaeral ___,)

7
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14.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : No aplica
Unidad Orgdnica: Dficina Zonal Norte |
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrguica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte 11
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

Informar diariamente |a relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atencidn oportuna.

E-]

Organizar vy archivar la documentacion recibida y emitida, aplicande |as disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,
garantizando la conservacion de la decumentacion.

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 correg electrénico y/o telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Hacer seguimiento a |as respuestas de 1a documentacion emitida por el drea.

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

Wl |~y | W

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

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

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

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

L]

|:|5ecundana l:’ [::] profesional?. -

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

Incompleta  Completa DEgresado(a) I:'Bachiller ETftulo/ Licenciatura EI si ENO
Primaria I:, E

C.) ¢{Colegliatura?

Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa, B.) ¢ hehilitacidn

9

¥
W
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Técnica bdsica

(167 ahos) Maestria Egresodo Titulodo 5i No

Técnica
X |supericr{3d 4 X
afios}

D Universitario El :[ D Doctorado ngresado |:' Tituledo
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Redaccic’m de documentos administratives, gestidn de archivos, tramite documentario |

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
1Curso tortos en tramite documentario, gestidn de archivos o afines. |

C,) Conocimientos de ofiméatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | B&sico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
DpjenCaIL, etc.) ( X Cusechua X
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
IDos (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 Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

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

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

Practicante Auxiliaro , S Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
\No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

— B o
SAROCLO Y

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA W{

PRESUPUESTO

v MQWS
' HUMANGS

;
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14.3. Coordinador de Equipo Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Norte 11
Nombre del puesto : COODINADOR DE EQUIPO ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Bependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte lI
Dependencia funcional : No aplica

Asistente Administrativo Comercial
Puestos asu cargo: Técnico Comercial
Inspector Comercial

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlary ejecutar actividades de atencidn del cliente, instalacién de nuevas conexlones, valorizacién, facturacién,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de la existencia de un sistema catastral actualizado, asi como conselidar y ejecutarla
informacién de laemision de los reportes en las dreas responsables,

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlary ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacidn de nuevas conexiones, valorizacidn, facturacion,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de [a existencia de un sistema catastral actualizado.

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de les sistemas informaticos usados en la Gerencia Comercial, asi como en las
oficinas comerciales de a zonal.

Ejecutar el procesamiento de [a informacidn correspondiente al cdleulo de la facturacidon mensual de las pensiones del servicio
prestado porlaempresa.

Consclidar lainformacidn a nivel de empresa paraia emision de los reportes respectivos por [as areas responsables.

Coordinary contralar el desairollo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientas establecidos.

Programar |a capacitacién a los usuarios del sistema comercial en los diferentes mddulos y programas del sistema Informdtico
camercial

Implantar y llevar a cabo |as acciones gue garanticen la seguridad fisica y de acceso de la infermacidn comercial, respetanda las
normas y directivas emitidas por [a superiaridad y por entidades externas de supervisién.

Proporcionar la informacién solicitada por los 6rganes conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Contrel
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Replblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios
de control.

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 Control Interno.

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
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomplata Completa I:'Egresadota) DBachilIer IETitulo/ Licenciatura II' Sf I:l No
DPrlmana [:, :
Administracion, Cantabilidad o Economia D.) ¢hahilitacion
DSecunda ria I:l E profesional?

A.) Nivel Educativo €.} {Colegiatura?

Técnica
bdsica Maestrio Egresado Titulada X Si No
{1¢ 2afios)

Técenica
superior (3o
4 afios)

mUnivers ttario E II] Doocmmdo D.':'gresado Dﬁ'mfado
| ]

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
| Gestion amhbiental, herramientas de ofimdtica y seguridad industrial. I

B.) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos,
[Gest‘lc’m empresarial ]

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basice | Intermedio [Avanzado

Procesador de textos
(Word; Qpen Office X Inglés X
Write, elc.)
Hojas de calculo (Excel;

x uechua %
OpenCaic, etc.) Q
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones (Pewer x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencla general

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:

Dos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Administrativo 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 tignipo requerido en el sector publico:

|No aplica . _l
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante
Profesional

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

Auxiliar o
Asistente

iﬂo aplica

) Supervisor/
fist Especialist
I:]Ana Ista D specialls a|E|Ccmrdinador]]

Jefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromise y éticay capacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

- -
"i]‘," A

X

v"{’ DESARROLLO Y

RESUPUESTC

\\:’. -, r.:i",

. ~— _/
Firma: Gerente Geneyal
._-—-/

/
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14.4. Asistente Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Norte 111
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquicalineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar, participar e ingresar informacion al sistema informético comercial, asi como consolidar las planillas de cobranzadiaria de (a

i~y
Q
3
o

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar, controlar, registrar e informar sobre el movimiento de bienes y materiales en la Zonal.

Participary realizar los arqueos.

Participar en el control y monitareo de |as actividades de corte y reconexidn

Mantener |las estadisticas actualizadas con relacidn ala gestion comercial de la zonal

Apoyar a la jefatura en la elaboracion y/o revisién de la informacion comercial a ser alcanzada a las instancias correspondientes.

N | (|

ingresar al sistema comercial la informacion de medicidn, catastro y reclamos para los procesos de facturacién y acciones de
cobranza, dando cumplimiento a las directivas de acceso y seguridad de la informacion del sistema comercial.

7 |Llevar un control de kardex del almacen, actualizado diariamente tanto de ingresos como €gresos
8 |Responsable de larecepcion, distribucion y custodia de materiales de almacén
9 |Consclidar las planillas de cobranza diaria de la zonal.

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

ot del Sistema de Control Interno.

1

[ .

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)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) ¢éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer DTftulo/ Licenciatura D Si END
DPf‘lmaria
i o) éhabﬁita;idn'
DSecundaria afines, profes| ;?? é-’,‘\
GERENCIA

|
. NE [

Administracion, Contahilidad, Computacidn, Informética o carreras

4
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Técnica
bdsica Moestria Egresodo Titulodo Si X |MNo
{162 adfos)

Técnica
X |superior (36 x
4 affos)

D Universitario | | I I IDocrorado DEgresado I:,Titufado
I |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
ICGnocimientus de mantenimiento de equipos informaticos. |

B.) Cursos y programas de especializaclén requerlidos y sustentados con documentos.
|Cur505 cortos en presentacién de informes, redaccidn o afines. |

C.) Canocimientos de ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOITAS Mo aplica| Bésico |Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excal;
Opjentulc:, etc.) ( X Quechua b
Programa de Otros [Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Otraos (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

' EXPERIENCIA ,

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar plblico o privado.
IUn (01) afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para gl puesto en la funcién o la materia:
IUn (01) afio en el puesto de Asistente Administrativo Comercial oen puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas. I

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el segtor piblico:
IND aplica l

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

Practicante N Auxiliaro Analista Especialista Supervisor/ lefe de Area Gerente ¢
Profesional Asistente E Coordinador o Dpto, Director
* Mencigne otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

D
— Firma: Gerente&TW)
PRESUPUESTO =

|
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14.5. Técnico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Norte |1
Nombre del puesto : TECNICO COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elabarar formatos de medios probatories, infermes de instalacién de medidores y empadronamiento de nuevos usuarios; asf como
determinar sus tategorfas tarifarias y el estado de sus conexiones.

it F L FUNCIONES DEL PUESTO _

1 Ejecutar e informar oportunamente los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, deteccion de
clandestinos y arbitrarios, asi coma de medios probatorios para la atencién de reclamos.

2 Realizar inspeccidn al predio materia del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracion de los medios probatorios
dentro de los piazos establecidos por el drea correspondiente,

3 Elaborar los formatos de medios probatorios con la informacion producto de |a inspeccion catastral, en cumplimiento al tipo de
reclamo y normatividad vigente.

4 Apoyar con la informacién necesaria para una Gptima programacién de |a instalacién de medidores y para una apropiada
fiscalizacion del funcionamiento de los medidores.

5 |Empadronar alos nuevos usuarios derivadas de |a ejecucion de obras de ampliacién.

6 |Realizar verificaciones catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacion

7 {Verificar y determinar las categorias tarifarias y condicion de uso del servicio de los usuarios de la emypresa.

8 Inspeccionar periddicamente las conexiones de los clientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios deshahitados,
detectando ocurrencias referidos a duplicidad de codigos.

9 {Verificar e informar el estado de |as cajas de registro de agua y alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte

N 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 Controtf Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES, \

Coordinaciones internas
lefe inmediato
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FORMACION ACADEMICA ‘

A,) Nivel Educativo B.} Grado(s)/situacién acstiémica y estudios requeritlos para el €.} iColegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) DBachilIer |:|Titu1o/Licenciatura I:l Si ENO

DPrimarla l !
Administracién, Contabilidad o carreras afines. D.) d habilitacién

DSecundarla | profesional?

Técnica
basica Maestria Egresado Titlodo Si x |No
{16 2 afios)

Técnica
® |superiar {34 X
4 afios)

I:' Universita riol l | l | |Doctorudo D.‘:'gresada I:lﬂ'tufadu
I |

A.) Conocimientos técnices principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Conocimiento en atencion al diente, software catastral. l

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Gestion empresarial ]

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio [Avanzado
Procasadar de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de céfculo (Excel; X Qusthus ¥
OpenCalc, etc.)
Programa de Otras (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.) )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Espeacificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA ;

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDos (02) afios I

Experiencia especifica
A, Indique &] tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Técnico Comercial o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ] sector publico:
lNo aplica

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

Practicante Auxiliaro . o Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
) X . Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Diractor

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

IND aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

L 7P |
Firma: Gerente’feneral\'.— :

PRESUPUESTO
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14.6. Inspector Comercial
~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina Zonal Norte 1l
Nombre del puesto : INSPECTOR COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asu cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar [a revision, consistencia y analisis de la informacién de las tomas de mediciones, verificar y corregir las desviaciones e
inconsistencias detectadas; emitir el listado de lectura de consurmos de agua de los usuarios con su respectivo informe téenico,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, verificar, clasificary depurar [as hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.
2 |Efectuar la revisién y consistencia de las medicicnes efectuadas, detectando desviaciones para disponer las medidas correctivas.

Preparary disponer la lectura de medidores para el proceso de facturacién, asi como la re-lectura de medidores para verificar las
inconsistencias detectadas.

4 |Efectuar andlisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar las desviaciones encontradas.

Actualizar permanentemente fos datos en el sistema informético de los promedios de consumos de los usuarios con observaciones
de lecturas,

Realizar las deteccion labores de critica de lecturas, altos consumos, bajos consumoes, observaciones de lecturas y consumos
atipicos

7 |Actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al a su jefe inmediato efectuar las gestiones para su reparacion
y/o mantenimiento respectivo

Cumplir con lo establecido en el Regtamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Contral 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

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

A.) Nivel Educativo
puesto

C.) ¢Colegiatura?

‘J
Incompleta Compieta DEgresado(a} DBachiIler DTitulo/' Licenciatura D si E:IIW&Q e
*

Primaria
D I——I I—‘I Administracion, Economia, Contabilidad, Computacion e Informética ms v 2
D.) éhabilitacion

DSecundaria L profesional?
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Técnica
bidsica Muestria Egresado Titulodo Si No
{16 2afios)

Técnica
X |superior{36 X
4 afos)

DUnive rsitaria | | | | | |Do:toruda ngresan‘o D?’jtulado
I !

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IConocimientos en el manejo de software y aplicativos especificos del drea. |

B.} Cursosy programas de especiallzacidn requeridos y sustentados con documentos.
iCursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, analisis de la informacion o facturacion. I

£.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Rivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bisico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas decalculo {Excel;
OpenCalg, ete.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Paint; ®rezi, etc.)

x Quechua X

Otros (Especificar) QOtros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Ctros (Fspecificar)

EXPERIENCIA

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

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 Inspector Comercial 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 n el sector plblico:
mo aplica I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) H ) Analista Especialista i )
Profesional Asistente Coordinador o Dopto. Director

* Mencfone otros ospectys complementurfos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. .
[N oaplica 3
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Firma: Gerente}eneral
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5 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

14.7. Coordinador de Equipo Téchico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Norte 111
Nombre del puesto: COORDINADOR DE EQUIPO TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Norte 111
Dependencia funcicnal : No aplica

Cperario de Redes de Distribucion y Recoleccion
Operario de Produccidn de Agua potable y Tratamiento de Aguas Residuales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacion, procesamiento, sistematizacion y calidad de [a informacidn referente al catastro
técnico de redes, equipos e instalaciones, efectuar la programacion de los trabajos de campo de replanteo, asi como 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 alcantariflado,

COperar y mantener de manera dptima las fuentes de aprovisionamiento, infraestructura sanitaria de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento de a las aguas residuales en el mbito de su competencia.

Controlar la ejecucion de las actividades vinculadas al sistema de produccion, desde |a captacion, almacenamientao, tratamiento,
3 |control de calidad y distribucién, asf como también la operacion y mantenimiento preventivo y correctivo de |as instalaciones,
redes y aquipos, en el dmbito de su competencia.

Inspeccionar la implementacion de nuevas habilitaciones, verificando el 6ptimo funcionamiento de sus actividades operativas y
procurando el apoyo necesario para garantizar una prestacion eficiente.

S |Contralar la ejecucion de obras, asi coma el desarrollo y modernizacién de todos los sistemas que la integran.

6 |Elaborar de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejora,

7 |Actualizar el catastro técnico e integrarlo con el catastro comercial.

Proporcicnar la informacion sclicitada por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
8 |Institucional, Sociedades de Auditorfa y Contraloria General de [a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y areas relacionas a su labor.

Coordihaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incamp Complet I__—lEgresado(a) DBachiller IIITitulofLicenciatura |II Si DNO
DPriman‘a [,

Ingenieria Civil, Ingenierfa Sanitaria o carreras afines. D) éhabi!itacidg wb g
I._..l d a .
Secundana profes:onaliw —_— ¥
Grf ]
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Técnica

bésica aestrio Egresado Titulada X Si No
(16 2ahos)

Técnica
superior {346
4 afos)

IEUniversita fin D IE Dﬂuctamda ngresuda El?’j[ulgdg
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren docum entacion sustentadora):
IHe rramientas de ofimadticay seguridad industrial. ]

B.) Cursos y programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
|Cursos en saneamiento o afines. I

C.) Conocimlentos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basica |Intermedia} Avanzade 1DIOMIAS Mn aplical Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo

(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc]
Otros {Especificar) Otros {Especificar}

X Quechua X

Otros [Especificar) Chservaciones .-

Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique !a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres (03) afios _I

Experiencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién o a materia:
|Dos {02} afios en el puesto de Coordinadar de Equipo Técnico o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

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

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencla; ya seaen a! sector péblico o privado:

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i K Analista Especialista| X ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experientio; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
No aplica LA
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

i \ pMPHESRE .‘I 0 i‘:@éﬂ-—:{_

ALt ——1 NI
/6" DESARROLIO Y (/ e

PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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14.8. Operario de Redes de Distribucién y Recoleccién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Norte Il
Nombre del puesto : OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcionaf ; No aplica
Puestos a sucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de distribucion de agua potable y recoleccién de las aguas residuales, operary
mantener en buen estado la maguina de baldes, camiones hidrojet, varillas flexibles, operacién de motobomba para realizar
limpieza de las redes de alcantarillado, asi como asegurar el buen estado operativo de las tuberfas e instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Desarrollar las actividades para operar los procesaos de distribucion de agua potable y recoleccién de las aguas residuales.

) Desarrallar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema distribucion de agua potable y de recofeccidn
de aguas residuales.

3 Desarrollar 1as actividades de control de |a distribucion de agua potable y recoleccidon de aguas residuales a un colector primario
mediante equipo de bombeo.

4 |Remover las obstrucciones del sistema de reccleccion de aguas residuales.

5 [Realizar el mantenimiento del equipo diariamente a fin de mantener operativa y en buen estado la maquina y accesorios.

6 Operar el equipo de maguina de baldes, equipo hidrojet, varillas flexibles, motobombas para ejecutar |alimpieza de redes de
alcantarillado.

7 |Realizar trabajos de desatore en caso de obstruccidon o emergencias presentadas.

8 |Eliminar los residuos sdlidos extraidos producto de 1a limpieza de tuber{as y buzones.

S |Realizar los partes diarios de sus actividades y el informe mensual.

10 |Instalar y reparar canexiones domiciliarias de alcantarillado.

@ Realizar instalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y conexiones de alcantarillado debidamente
autorizados.

B Cperar el hidrojet durante los trabajos de descolmatacién de redes de alcantarillado sanitario en concordancia con el
manual de operaciones del equipo.

B Mantener |z magquinaria a su cargo en condiciones dptimas realizando revisiones de rutina, limpieza, mantenimiento
menor para su buen funcionamiento.

” Efectuartrabajos de rehabilitacion de conexiones, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta |as cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de laempresa,

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

16 |Realizar oiras funciones en materia de su competencia gue |le sean asignadas por su superior jerdrguico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES '
Coordinaciones internas
Jefe inmediato
Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para gl
pugstg

Incomp Complet DEgresado(a) I::lsachiller |:|T|'tulo/Licenciatura I:I Si ENO
DPrlmaria EI | I
B.) ¢habilitacion
ESecundarla D X profesicnal?

Técnica

bisica Moestrio Fgresado Titulody Si x |No
{106 2ados)

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Técnica
superior (36
4 afos)

D Universitaric I:I |:| D Doctorado EI Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Experiencia en sistemas de gestion ambiental y recoleccién, seguridad en el trabajo y conocimientos en electromecanica,
mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado ¢ afines.

B.) Cursos y programas de espectalizacion requeridos y sustentados con documentos.
|Reglas de seguridad e higiene gcupacional

€.) Congcimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominig Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Dpen Office X Inglés X
Write, atc.)
Hojas de calculo . Quechua X

{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.}

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

\Y

o GE o] \"|

L] Aal) s

(o) 4
7/ S
\_“__/
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Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos (02) afios

Experlencia especifica

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

Dos (02) afos en el puesto de Operario de Redes de Distribucidn y Recoleccidn o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.

B, En base @ la 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 experientis; ya seaen el sector piblico o privade:

Practicante Auxiliaro ‘ - Supervisar/ lefe de Area Gerente o
: ) Analista Especialista ] )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mendione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; n caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromise y €tica y capacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

Co%cm‘

Firma: GerenteG neral

|/ . -

v
\’

Firma: GERENTE / JEFE DE ARG

Pdgina 671 de 792



. al MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

14.9. Operario de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; Ng aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Norte 1l
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

Dependencia jerarquica lineal ; Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : Ng aplica
Puestos a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas para el tratamiento de agua potable y el tratarmiento del agua residual hasta su disposicidn final
o reutilizacién,

FUNCIONES DEL PUESTO

Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacion de agua y verificar permanentemente su operacion.

Informar y participar en la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo y corrective de los equipos de tratamiento de
agua.

Realizar |as actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almacenamiento de agua.

Realizar diariamente los aforos de |a dotacidn de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingreso y
salida; asi como de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

Repartar datos de control eperativo del sistema de almacenamiento de agua para |a elaboracion de los partes diarigs.

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua captada y atmacenada.

Comunicar a su jefe inmediato las fallas mecdnicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacion.

Desairollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

Desarroilar el control de los pardmetros ambientales y de control organaléptico inmersos en el tratamiento de agua residual.

Desarrollar las actividades operativos de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las aguas residuales.

Desarrollar las actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y efluente.

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccion mecanizada.

Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de 1a planta de tratamiento de agua residual (PTAR).

~ e o I (e

Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesas de tratamiento de lodo.

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.

Realizar ofras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica
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Sl FORMACION ACADEMICA - e 0 ; :

B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para 2!
puesto

{ncomplets Completa DEgresado(a) |:|Bachiller I:lTitulo/Licenciatura I: Sf I:Z]No
L -
0.} ¢habilitacion
ESecundaria |:] E:l profesional?

Técnica
hasica Maestrio Egresade Titulado Si % |No
(16 22hos)

A.) Nivel Educativo €.) 2Colegiatura?

Técnica
supenor(3d
4 ahos)

D tUniversitario I:l I:I I:lﬂocmmdo DEgmsado Dmu!udo
I ]

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Experiencia con sistemas de calidad, sistemas de gestién ambiental v sistemas de seguridad e higiene industrial e instrumentacidn
{flujo, temperaturay nivel).

B.) Cursas y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentes.
IReglas de seguridad e higiene ocupacional

€.} Conocimientos de ofimatica e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio]|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzado
e : :
Hojas de calculo (Excel;
OpjenCaIc, etc.) ( 2 Quechua X
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacionss.-
Otros (Especificar)

: EXPERIENCIA ; ; :

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

IE (02) afios I

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

Dos (02) afios en el puesto de Operario de Produccion de Agua Potable y Tratamienta de Agua Residual o en puestas similares en
empresas de servicios pablicas o privadas.
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B, En base a|a experienda requetida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
INo aplica

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

Practicante Auxiliar o AnZIETS Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente ¢
X
Profesional Asistente . Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
[No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y etica y capacidad de planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES
FICINA DE ’ A
RECDT‘SC?S

o

T e
Firma: GERENTE / JEFE DE ARE
HUMANQOS

PRESUPUESTO Firma: Gerente @eral
7
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15. Oficina Zonal Sur |

Cuadro de puestos de Oficina Zonal Sur |

DENOMINACION DEL ORGANO:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA ZONAL SUR |

N° NOMBRE DEL PUESTO GO TOTAL
OCUPACIONAL
593 |Jefe de Oficina Zonal Sur | EJECUTIVO 1
594 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo Administrativo Comercial
595 Coordin.ador de Equipo Administrativo PROFESIONAL 1
Comercial
596/598 |Asistente Administrativo Comercial TECNICO 3
599 [Técnico Comercial TECNICO 1
600/601 |Inspector Comercial OPERATIVO 2
Equipo Técnico
602 |Coordinador de Equipo Técnico PROFESIONAL 1
603/611 Ope rario'c'ie Redes de Distribuciony OPERATIVO 9
Recoleccion
612/668 Operari‘o de Produccion de_: Agua potabley OPERATIVO 57
Tratamiento de Aguas Residuales
TOTAL 76
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15.1. Jefe de Oficina Zonal Sur |

: FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Sur |
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA ZONAL SUR |
Dependencia jerdrquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Tecnico administrativo
Puestos a su cargo Coordinador del Equipo Administrativo Comercial

Coordinader del Equipo Técnico

MISION DEL PUESTO

Qrganizar, coordinar, dirigir y contralar el desarrollo de |as actividades administrativas, comerciales, de operacidn y mantenimiento de
las redes de agua potable y alcantarillado; asi como de la correcta y oportuna distribucién del agua potable alas diferentes localidades
de su dmbito.

i FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de operacidn y mantenimiento de fas redes de agua potable y alcantarillado;
asi como de la correcta y oportuna distribucion de! agua potable alas diferentes localidades de su ambito.

Coordinary controlar el desarrollo de actividades administrativas y comerciales, asegurando el cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos establecidos.

Programar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al sistema de produccion, desde |a captacion, almacenamiento,

3 (tratamiento, control de calidad que corresponda en coordinacion con la Oficina de Aseguramiento de a Calidad y distribucién, asf
como también la operacion y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, redes y equipos.

Coordinar con la Gerencia de tngenieria, Proyectes y Obras sobre ampliaciones o nuevas habilitaciones, informando a solicitud de

4 |ésta, el estado situacional del sistema de agua potable y alcantarillado referidos a presidn, continuidad, tipo de tuberfa, didmetro,
antigliedad en los puntos de posible empalme, a fin de garantizar una prestacion eficiente.

Coordinar con ias gerencias y oficinas correspondientes, para la ejecucidn de obras, asi como el desarrolio y modernizacién de todos
los sistemas gue la integran.

6 |Coordinary supervisar la elaboracién del cuadro de necesidades y requerimientos de la Zonal, en cada ejercicio presupuestal

Revisar y visar |la documentacidn valorada relacionada con la prestacion de servicios, correspondientes a los fondos fijos de caja
chica y otras entregas a rendir.

8 |Emitir los informes técnico - operative mensuales, sobre el funcionamiento y operacidn de los servicios de la Zonal.

Participar en reunicnes de coordinacidn gerencial, multisectorial, etc., que se relacicnen con fa prestacion de los servicios en €l
ambito de la Zonal

10 |Designar al responsable de administrar fos fondos de caja chica.

Proporcionar la infermacidn solicitada por los drganos conformantes del Sisterna Nacional de Control {Organo de Control
11 |Institucional, Sociedades de Auditorfa y Contralorfa General de la Republica) en tiempe oportune, para el desarrollo de los servitios
de control.

Promover en su persenal el proceso de asimilacion de estdndares de gobierno corporativo y de gestién de desempefio social de la
empresa.

12

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 funciones en materia de su competencia que |le sean asignadas por su superior jerarquico.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Con Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, u otras entidades pUblicas 6 privadas segun corresponda.

_ FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativa B.) Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el €.) ¢Coleglatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) I:!Bachiller ETl’tulo/Licenciatura El Si I:INO

Administracidn, Contabilidad, Economia o afines. D.) ¢habilitacién

DSecundana | | profesional?

Técnica

bésica Moestria Egresedo Titulodo x| S No
{16 22af0s)

——

Técnica
superiar {30
4 afios)

Eumve rsita nol I l X I I Iuoctorada ngresado Dnrufuu‘a
I |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
IConocimientos de gestidn estrateégica, liderazgo, habilidades gerenciales. J

8.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
lCursos en saneamiento o afines. J

C.) Conocimientos de ofimatica e [diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzade
Procesador de textos
{Word; Open Office Write, X Ingl és X
etc.}

Reojas de calculo (Excel;
OpenCalk, etc.)

Programa de Otros (Especlficar)
presentaciones {Power X

X Quechua X

Point; Prea, etc.)
Qtros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciongs.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pibtico o privado.
|Cuatro {04) afios
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Experiencia especifica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

!Tres {03) afios en &l puesto de jefe de Oficina Zonal o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En hase a la experiernicia requerida para el puesto (parte A), seftale el tiempo requerido en el sector publico:

INo aplica

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

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

|:|Analista

= Supervisor/
E list
D e aEI(Zcmrdinaclm‘

Jefe de Area Gerente 0
o Dpto. Director

* Meneione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casq existiers alge oditiono! pard ef puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, cantrol, organizacién de la informacidn, vocacion de servicio, orientacién a resultadoes, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno polftico y social, planificacién, visidn estratégicay capacidad de gestion,

REQUISITOS ADICIONALES

~ APROBACIONES

, AJ
f

V\Bu,géﬂwuo ¥

PRESUPUESTO

Firma: Gerent%ene{.al )
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

15.2, Asistente Técnico Administrativo

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: No aplica
Unidad Qrganica: Oficina Zonal Sur |
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal : tefe de Oficina Zonal Sur|
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, as/ como
redactar documentos, atender el teiéfono, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbito de su competencia,

FUNCIONES DEL PUESTO

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

! requerimientos recibidos de su superiorinmediato.
Recibir, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en un medio

2 informdtico que permita su fécil acceso.

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

4 Qrganizary archivar la documentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de Archivos,

| ___|garantizando |a conservacidn de la documentacidn,

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

> con élfella.

b |Atenderlas comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar [as citas y reuniones que se le soliciten.

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

8 |Apoyar con la logistica y atencidn de visitas a reuniones de trabajo del area.

9 [Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el contro! respectivo.

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

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

12 |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 Educative

T [ [

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

Incompleta Completa DEgresado{a) DBachilIer mTl’tulol Licenciatura |:] Si ENO

C.} {Colegiatura?

Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa, .} ¢ habilitacion

DSecundar‘la l:l profesional?

P WO
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
H_TécniCa bdsica ]
(16 2 affos) Maestria Egresado Titulado Si | x |No
%] Técnica ]
% |supenor{3n 4 X
afios)

DUmvers;tario I:I :’ Dﬂocmmdo ngresadu I:,Tl‘tu!aa'o

) CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
IRedacci(’Jn de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario —I

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[Curso cortos en trdmite documentario, gestion de archives o afines. |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Neaplica | Basice |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés o
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
C)pj(rnCaIc, etc.) : X Quechya X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

i EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencialaboral; 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 funcitn o la materia:
EDos (02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas. l

B. En base a [a experlencia requerida para el puesto (parte A), sefigle el tiempo requerido en el sector publico:
[No aplica l

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

Practicante Auxiliaro . . Supervisar/ lefe de Area
) . Analista Especialista )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto.
* Menclone ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

C Yty <Y
P " opo .

Firma)GERENTE) CRRTSg /| v DESARoLOY Fima:Gerente Genrp

\ = PRESUPUESTO

0

/
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

15.3. Coordinador de Equipo Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Qrgdnica: Oficina Zonal Sur1
Nembre del puesto : COODINADOR DE EQUIPO ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Sur |
Dependencia funcional No aplica
Asistente Administrativo Comercial
Puestos a su cargo : Técnico Comercial

Inspector Comercial
MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y ejecutar actividades de atencidn del cliente, instalacién de nuevas conexiones, valorizacion, facturacién,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre |a base de la existencia de un sistema catastral actualizado, asf como consalidar y ejecutarla
infarmacidn de laemision de los reportes en las dreas responsables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlar y ejecutar actividades de atencion del eliente, instalacidn de nuevas conexiones, valorizacién, facturacién,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de |a existencia de un sistema catastral actualizado.

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas informadticos usados en |a Gerencia Comercial, asf como en las
cficinas comerciales de la zonal.

Ejecutar el procesamiento de lainformacion correspondiente al cdlculo de la facturacién mensual de las pensiones del servicio
prestado por la empresa.

4 1Consolidar Ia informacidn a nivel de empresa para la emision de los reportes respectivos por [as dreas responsables.

Coordinary controlar el desarrollo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Programar la capacitacion a los usuarios del sistema comercial en los diferentes moédulos y programas del sistema Informatico
comercial

Implantar y |levar a cabo las acciones que garanticen la seguridad fisica y de acceso de la informacién comercial, respetando las
normas y directivas emitidas por la superioridad y por entidades externas de supervisién,

Proporcionar la informacion solicitada por los érganos confarmantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
8 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiiblica) en tiempe oportuno, para el desarrollo de los servicios
de control.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas A
Jefe inmediato
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

Incampleta Completa |__—_|Egresado{a) I:lBachiIIer mTitulofLicenciatura Ea Si E]No
e
Administracién, Contabilidad o Economia D.} ¢habllitacién
DSecundaria E E profasional?

Técnica
basica Maestria Egresado Titulado x Si No

|_“(1E'l 2 afos)

A.) Nivel Educative C.) éColegiatura?

Técnica
superor(3d
4 afios)

mUnwe rsitario :] EI Dﬂocmmdo I:lfgresudo D?’ituludo
| |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacisn sustentadora) :
I Gestidn ambiental, herramientas de ofimatica y seguridad industrial. I

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
IGestién empresarial I

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio] Avanzado 1DIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de cdlcuio (Excel;
OpjenCalc, etc.) ! X Quechng X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power %
Point: Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Dtros {Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
ITres {03) afias }

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 Administrative Comercial o en puestos similares en empresas de servici/os
-
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

INo aplica

Practicante
Profesional

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

Auxiliar o )
) Analista
Asistente

Supervisor/
Especialist
l:| EEE2 'sal__x—_lmordinador

lefe de Area Gerente o
o Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

]!

APROBACIONES

o

?

O%M'?r' 3

\

TN ¥ \“"‘, .
Nx;?‘ il Firma: Gerente G ?r?r\
) irma: Gere e
LR PRESUPUESTO

Y

—
irma:&\jRE

;
y‘\/

X
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

15.4. Asistente Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: No aplica
Unidad Orgénica : Oficina Zonal Sur |
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar, participar e ingresar informacidn al sistema informético comercial, ast como consolidar las planillas de cobranza diaria de la
Zonal,

FUNCIONES DEL PUESTO ;

Verificar, controlar, registrar e informar sobre el movimiento de bienes y materiales en la Zonal.

Participar y realizar los arqueos.

Participar en el control y monitoreo de |as actividades de corte y reconexién

Mantener |as estadisticas actualizadas con relacidn a la gestion comercial de |a zonal

Apoyara la jefatura en la elaboracién y/o revisién de |a informacién comercial a ser alcanzada a las instancias correspondientes.

s is (P

Ingresar al sistema comercial la informacién de medicidn, catastro y reclamos para los procesos de facturacién y acciones de
cobranza, dando cumplimiento a las directivas de acceso y seguridad de la informacidn del sistema comercial.

[+)]

7 |Llevar un control de kardex del almacen, actualizado diariamente tanto de ingresos como egresos
8 [Responsable de la recepcion, distribucién y custodia de materiales de almacén
9 |Consclidar las planillas de cobranza diaria de |a zonal.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segurtdad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Centrol 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

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

Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer DTitqu/Licenciatura I:I Si ENO
DPrimaria L__I

Administracién, Contabilidad, Computacion, Informdtica o carreras
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
bdsica Moaestrio Egresado Titulade Si MNo
{16 2afios)

Técnica
X |superior{3ad ®
4 afios)

D Universitario D :I D Doctorado I:I Egresodo D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conocimientos de mantenimiento de equipos informaticos. I

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
ICursos cortos en presentacion de informes, redaccion o afines. —l

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| &asico | Intermedia [Avanzado)
Procesader de textos
(Word; Open Dffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célcute (Excel; X Quechua x
QOpenCalc, 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.
[Un (01) afio

Experientia especifica
A. Indigue &l tlempo de gxperiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:
IUn {01) afio en el puesto de Asistente Administrativo Comercial o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadar’

B. En base a |a experiencia reguerlda para gl puesto (parte A), sefiale &l tiempo requerido en el sector ptiblico:
|No aplica I

C. 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
) X ) Analista Especialista ) i
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otrgs aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No aplica - |
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

3 -'\;_ “'»"

. : SG IS YA

vbeosarfotloy Firma; Gerente Generp ==
PRESUPUESTO

(
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15.5. Técnico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica : Qficina Zonal Sur |
Nombre del puesto : TECNICO DE COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar formatos de medios probatorios, informes de instalacién de medidores y empadronamiento de nuevos usuarios; asi como
determinar sus categorias tarifarias y el estado de sus conexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar e informar oportunamente |os trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, deteccién de
clandestinos y arbitraries, asi como de medios probatorios para |a atencién de reclamos.

Realizar inspeccidn al predio materia del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracidn de los medios probatorios
dentro de los plazos establecidos por el drea correspondiente.

Elaborar los formatos de medios probatorios con la informacién producto de la inspeccidn catastral, en cumplimiento al tipo de
reclamo y hermatividad vigente.

Apoyar con la informacién necesaria para una 6ptima programacién de la instalacién de medidores ¥ para una apropiada
fiscalizacidn del funcionamiento de los medidores.

5 |Empadronar a los nuevos usuarios derivadas de la ejecucion de obras de ampliacidn,
6 |Realizar verificaciones catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacidn
7 [Verificary determinar las categorias tarifarias v condicidn de uso del servicio de los usuarios de la empresa.

Inspeccionar periddicamente fas conexiones de los dientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios deshabitados,
detectando ocurrencias referidos a duplicidad de cédigos.

9 |Verificar e Informar el estado de las cajas de registro de agua y alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte

Cumplir con lo establecide en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Safud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control interno.

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

Coordinacione€s intefnas
Jefe inmediato ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES L ‘

Coordinaciones externas. -
No aplica
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

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

Incompieta Completa E]Egresado(a) Dﬂachiller DTitqu/Licenciatura D ) IIINO

D Primaria l:' I
Administracion, Contabilidad o carreras afines. D.) ¢habilttagion

DSecundaria l:] :I profesional?

Técnica

basica Maestrie Egresads Titulado Si No
(16 2 afios)

Técnica
X [superior{3é X
4 3fos)

D Universitario E I:’ DDoctamda ngresada D Titulado

' CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos parael puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
lConocimiento en atencicn al cliente, software catastral. |

B.) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
lGestic‘:n empresarial

C.) Conocimientos de ofimatica e fdiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nb aplica | Basico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico [ Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos
{(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas de calculo (Excel; X Giiéehua ”
OpenCalc, etc }
Programa de Otras (Especificar}
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacioses.-
Otros (Espacificar)

ARPRMREENARR RTR g rati HO0 190 DPERIENCIA - 8+ S s 26 v el |

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
@5 (02) aiios
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Experiencia especifica
A, Indique el tiempo de experientia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
lDos {02} afios en el puesto de Técnico Comercial ¢ en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas, l

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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 &l sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) 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 l

' HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

ohon ol

; AL—
\\ c\&
Firma: Gerente G—e?er ‘oLt
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\

\ |
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15.6. Inspector Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgadnica : Oficina Zonal Sur |
Nombre del puesto : INSPECTOR COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revision, consistencia y andlisis de la informacién de las tomas de mediciones, verificar y corregir las desviaciones e
incensistencias detectadas; emitir el listado de lectura de consumos de agua de los usuarios con su raspectivo informe téenico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, verificar, clasificar y depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.
2 |Efectuarla revisidn y consistencia de 1as mediciones efectuadas, detectando desviaciones para disponer las medidas correctivas.

Preparary disponer la lectura de madidores para el proceso de facturacidn, asi como la re-lectura de medidores para verificar las
inconsistencias detectadas.

4 |Efectuar andlisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar las desviaciones encontradas.

Actualizar permanentemente los datos en el sistema informatico de los promedios de consumos de los usuarios con observaciones
de lecturas.

Realizar las deteccion labores de critica de lecturas, altos consumaos, bajos consumas, observaciones de lecturas y consumaos
atipicos

7 |Actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al a su jefe inmediate efectuar las gestiones para su reparacion
y/o mantenimiento respectivo

Cumplir con io establecide en el Reglamento (nterno 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 jerdrguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
lefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

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

incompleta Completa I:lEgresado[a) DBachiller DTl’tqu/ Licenciatura I:l Si ENO
Primaria
D |:] |:I Administracidn, Economia, Contabilidad, Computacion e Informdtica

o afines.
[

A.) Nivel Educativo C.) éColegratura?
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Técnica
basica Maestrig Egresado Titulade Si No
{16 2 afios)

Técnica
X |supericr{3a X
4 afigs)

D Universitario L ! | I | |Ductoma‘o D Egresado D Titulado
[ |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
[Conocimientos en el manejo de saftware y aplicativos especificos del drea. ]

B.} Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Cursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, analisis de la informacién o facturacién, [

C.} Conocimientos de ofimdtica & idiomas.

Nive] de dominio Nivel de dominto
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas de calculo (Excel; . Quischii X
Open(alc, etc )
Programa de Otros (Especificar)
presentacicnes {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar} Otros |Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique ta cantidad total de ahos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IDus {02} afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experientia requerida para el puesto an I3 funcion o famateria;
!Dos (02) afios en el pueste de Inspector Comercial o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas. |

B. En base ala experlencia requerida para el puasto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|N0 aplica l

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

Practicante Augiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
i X . Analista Especialista i )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
; = o s - AT
* Mencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en casa existiera olgo adicional para el puesto. A
[No aplica (Y SreeNea T
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Yo

|
Firma*GERENTE / JEFE |
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15.7. Coordinador de Equipo Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Noaplica
Unidad Orgénica Oficina Zonal Sur
Nombre del puesto; COORDINADOR DE EQUIPD TECNICO
Dependencia jerdrquicalineal : Jefe de Oficina Zonal Sur|
Dependencia funcional : No aplica

Qperario de Redes de Distribucidn y Recoleccion
Operario de Produccion de Agua potable y Tratamignto de Aguas Residuales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacion, procesamiento, sistematizacidn vy calidad de la informacién referente al catastro
técnico de redes, equipos e instalaciones, efectuar la programacidn de los trabajos de campo de replanteo, asi como proporcionar
informacidn catastral actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y mantener |los datos actualizados y caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de los sistemas de abastecimiento
de aguay alcantarillado.

Operary mantener de manera dptima las fuentes de aprovisionamiento, infraestructura sanitaria de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento de a las aguas residuales en el ambito de su competencia.

Controlarla ejecucion de las actividades vinculadas al sistema de produccidn, desde |a captacién, almacenamiento, tratamiento,
3 |control de calidad y distribucidn, asi como también la operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
redes y equipos, en el ambito de su competencia,

Inspeccionar laimplementacidn de nuevas habilitaciones, verificando el éptime funcionamiento de sus actividades operativas y
procurando el apoyo necesario para garantizar una prestacion eficiente,

5 |Controlar [a ejecucion de obras, asi como el desarrollo y modernizacién de todos los sistemas que laintegran.
6 |Elaborar de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejora.

7 |Actualizar el catastro técnico e integrarlc con el catastro comercial,

Propeordonar la informacién solicitada por [os érganos conformantes del Sistema Nacional de Centrol (Organc de Control
8 |lnstitucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiblica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de contral.

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.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionas a su labor.

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiller Ileitulo/ Licenciatura IZ' Si DNO

Dana HE ] I:l I I
Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o carreras afines. D.) ¢habilitacion

DSe:undaria D [_] profesio E L.\k\
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Técnica

bésica Maestrig Egresado Titulade X Si No
{16 2ahos)

Técnica
superior {30
4 ahas)

—_— —_—
E Universitario D E D.Ductarudu DEgresada EITjtuioda
l |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora}
lHerramientas de ofimatica y seguridad industrial. |

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos en saneamiento o afines. I

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica{ Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bisico |Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

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

X Quechua X

Otros (Especificar}

Experiencia general

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

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcidn o la materia:
lDos (02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Técnico 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 el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pibtico o privado:

Practicante Auxiliaro , . Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. ) Analista Especialista] X ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectas complementarios sobre gl requisito de experiencia; en caso existiera alge adicianal parn el puesto.
|No aplica J
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

No aplica

\ 5 % ' \ - . ‘_ = ; ‘:, ) l/
. s ‘ R RECURE VALY Dézﬁs Lo Y
F:rma:k{EREﬂT_&UﬁEE& RN PRESUPUESTO
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)

15.8. Operario de Redes de Distribucién y Recoleccién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Sur}
Nombre det puesto ; OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrallar las actividades operativas de los procesas de distribucion de agua potable y recoleccidn de las aguas residuales, operary
mantener en buen estado la maquina de baldes, camiones hidrojet, varillas flexibles, operacién de motobomba para realizar
limpieza de las redes de alcantarillado, asi como asegurar el buen estado operativo de las tuberias e instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar |as actividades para operar los procesos de distribucion de agua potable y recoleccidn de las aguas residuales.

Desarrollar |as actlvidades de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema distribucion de agua potable y de recoleccién
de aguas residuales.

Desarrollar |as actividades de control de |a distribucion de agua potable y recoleccidn de aguas residuales a un colector primario
mediante equipo de bombeo.

Remover las obstrucciones del sistema de recoleccidn de aguas residuales.

Realizar el mantenimiento del equipc diariamente a fin de mantener operativa y en buen estado la maquina y accesorios.

Operar el equipo de maquina de baldes, eguipo hidrojet, varillas flexibles, motobombas para ejecutar la limpieza de redes de
alcantarillado.

Reatizar trabajos de desatoro en caso de ohstruccidn o emergencias presentadas.

Eliminar los residuos sdlidos extraidos producto de la limpieza de tuberfas y buzanes.

Realizar los partes diarios de sus actividades y el informe mensual.

10

Instalar y reparar conexiones domidiiiarias de alcantarillado.

11

Realizar instalacicnes, reparaciones o modificaciones en redes matrices y conexiones de alcantarillado debidamente
autorizados.

12

Operar el hidrojet durante 1os trabajos de descolmatacion de redes de alcantarillado sanitario en concordancia con el
manual de operaciones del eguipo.

13

Mantener [a maquinaria a su cargo en condiciones éptimas realizando revisiones de rutina, limpieza, mantenimianto
menor para su buen funcionamiento.

14

Efectuar trabajos de rehabifitacién de conexiones, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de la empresa.

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

15 ]
del Sistema de Control Interno.
16 |Realizar otras funciones en materia de su compeatencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. ﬁ\
[ d

-
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A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas
Jefe inmediato
Coardinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) |:|Bachi|ler DTitqu/LicEnciatura :I Si E]No
DPrimaria D
D.} éhabilitacion
ESe:undarka D X profesional?

Técnica
hasica Maestria Egresudo Titulado Si x |No
{102 afios)

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

Técnica
superior (36
4 afios)

D Unjversitario I:l D Doctorade D Egresado D Titulado

l |

A.} Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
Experiencia en sistemas de gestién ambiental y recoleccién, seguridad en el trabajo y conocimientos en electromecanica,
mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado o afines.

B.) Cursos y programas de especiatizacidn requeridos y susteritados con documentos.
1Reglas de seguridad e higiene ocupacional

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedlo|Avanzada IDIOMIAS No aplica| Basico |Intermedio |Avanzadol

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

Hojas de cédlculo

uechua X
(Excel; QpenCalc, etc.) X A

Programa de Otros (Especificar)
presentaclanes (Power
Point; 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.
|Das (02) afios
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Experiencia especifica

A, indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Dos (02} afios en el puesto de Operaric de Redes de Distribucidn y Recoleccion 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:
INo aplica

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

Practicante Auxiliaro : A Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador ¢ Dpto. Director
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|N0 aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

;fl_p!. U ! “g{A/\ | “NGERENTIA
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N EEE~
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15.9. Operario de Produccion de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ! No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Sur |
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrellar |as actividades operativas para el tratamiento de agua potable y el tratamiento del agua residual hasta su disposicidn final
o reutilizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacidn de agua y verificar permanentemente su operacion.

Informar y participar en la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de tratamiento de
agua.

Realizar las actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almacenamiento de agua.

Realizar diartamente los aforos de |a dotacidn de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingreso y
salida; asi como de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua para la elaboracion de los partes diarios.

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua captada y almacenada.

Comunicar a su jefe inmediato las fallas mecdnicas ¢ eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacion.

Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

Desarrollar el control de los pardmetros ambientales y de control organoléptico inmersos en el tratamiento de agua residual.

Desarrollar las actividades operativos de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las aguas residuales,

Desarrollar las actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y efluente.

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccién mecanizada,

Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda lainfraestructura de la planta de tratamiento de agua residual (PTAR).

~S || w s

Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de lodo.

Cumpfir 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
lefe inmediato
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' FORMACION ACADEMICA

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

Incomuleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer DTitulo/Licenciatura D S E(]No
DPrimaria I I
D.} dhabilitacion
ESecundarla | X | profesional?

Técnica

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiztura?

bésica Maoestria Egresodo Tituiodo Si No
(10 2anos)

Técnica
superior {36
4 afios)

D Universitario l | I I | | Doctorodo D Egresado I:l Tituledo
! |

A.) Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Experiencia con sistemas de calidad, sistemas de gestidn ambiental y sistemas de seguridad e higiene industrial e instrumentacign
(fiujo, temperatura y nivel).

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
iRegIas de seguridad e higiene ocupacional

C.J Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominig
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedlo JAvanzado
Procesador de textos . Inalds -
(Word; Open Office 8
Hojas de calculo {Excel; X Quechua x

OpenCalc, etc.)

Programa de Ctros (Especificar)
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar} Observaciones.-
Ctros (Especificar)

' EXPERIENCIA ‘

Experiencia general 3 %
£ 2l o b : P S\
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. e |

‘Dos (02) afos Y GERE
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Experiencla especifica

A. Indigue el tiempu de experiencia requerida para el puesto en la funcion o s materia:

Dos {02) afios en el puesto de Operario de Produccidn de Agua Potable y Tratamienta de Agua Residual 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 publico:
No aplica

€. Marque 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
) X , Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sotire el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

A £/
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GQE&ARRP / Firma: Gerente Gen ral\—/
PRESUPUESTO ' ?

Y

Firma: GERENTE AJERE OF AR

\

Pagina 702 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16. Oficina Zonal Sur i

Cuadro de puestos de Oficina Zonal Sur Il

XVIl. | DENOMINACION DEL ORGANO:

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA ZONAL SUR I

N*® NOMBRE DEL PUESTO Sl o) TOTAL
OCUPACIONAL
669 |Jefe de Oficina Zonal Sur I EJECUTIVO 1
670 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo Administrativo Comercial
671 Coordin.ador de Equipo Administrativo PROFESIONAL 1
Comercial i
672/673 |Asistente Administrativo Comercial TECNICO 2
674 |Técnico Comercial TECNICO 1
677/676 |Inspector Comercial OPERATIVO 2
Equipo Técnico
677 |Coordinadorde Equipo Técnico PROFESIONAL 1
678/679 Ope rario.c’{e Redes de Distribucidn y OPERATIVO 2
Recoleccidén
680/690 Operar?o de Produccién dc? Agua potabley OPERATIVO 11
Tratamiento de Aguas Residuales
TOTAL 22
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.1. Jefe de Oficina Zonal Surll

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Sur Il
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA ZONAL SUR Il
Dependencia jerdrquica lineal ; Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Tecnico administrativo
Puestos a su cargo : Coordinador del Equipo Administrativo Comercial
Coordinador del £quipo Técnico

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, dirigir v controlar el desarrollo de las actividades administrativas, comerciales, de operacidn y mantenimiento de
las redes de agua potable y alcantarillade; asl como de la correcta y oportuna distribucién del agua potable alas diferentes localidades
de su dmbito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinary supervisar el desarrollo de las actividades de operacidn y mantenimiento de |as redes de agua potable y alcantarillado;
asi como de [a correcta y oportuna distribucion del agua potable a las diferentes localidades de su dmbito.

Coordinar y controlar el desarrollo de actividades administrativas y comerciales, asegurando el cumplimiento de |as politicas,
normas y procedimientos establecidos.

Programar, ejecutar y controlar las actividades vinculadas al sistema de produccién, desde la captacién, almacenamiento,
tratamiento, control de calidad que corresponda en coordinacidn con la Oficina de Aseguramiento de la Calidad y distribucion, asf
como también [a operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de |as instalaciones, redes y equipos.

Coordinar con la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras sobre ampliaciones o nuevas habilitaciones, informando a solicitud de
ésta, el estado situacional del sistema de agua potable y alcantarillado referidos a presién, continuidad, tipo de tuberia, didmetro,
antigiedad en los puntos de posible empalme, a fin de garantizar una prestacion eficiente.

Coordinar con las garencias y oficinas correspondientes, para la ejecucién de obras, asicomo el desarrollo y modernizacién de todos
los sistemas que laintegran,

Coordinar y supervisar la elaboracién del cuadro de necesidades y requerimientos de la Zonal, en cada ejercicio presupuestal

Revisar y visar |2 documentacion valorada relacionada con la prestacidn de servicios, correspondientes a los fondos fijos de caja
chica y otras entregas a rendir,
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8 [Emitir Jos informes técnico - operativo mensuales, sobre el funcionamiento y operacion de los servicios de la Zonal.
: Participar en reunionas de coordinacidn gerencial, multisectarial, etc,, que se relacionen con la prestacién de los servicios en el
ambito de ia Zonal
10 |Designar al responsable de administrar los fondoes de caja chica.
Propercionar la informacidn solicitada por ios drganes conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Control
11 |Institucienal, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportunc, para el desarrollo de los servitios
de control.
N Promoveren su persenal el proceso de asimilacion de estdndares de gobierno corporativo y de gestién de desempefio social de |a
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.
sF L
14 iRealizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico. fQ " CAY
" SN
LI NE,
o [ ]
Ser i



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINACIONES PRINCIPALES ;

Coordinaciones internas
Con Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones externas

QTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, u otras entidades publicas & privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nive| Educative B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) ¢Colegiatura?
Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiIIer mTftu!o/ Licenciatura m Si D No
R R
Administracion, Contabilidad, Economia o afines. D.) ¢habilitacién
I:lSe cundaria \:l |:l profasional?

Técnica

basica Maestria Egresudo Titulado X Si No
(194 2 afos)

Técnica
superior (3 &
4 afios)

m Universitano :l IE E:] Ooctorods E] Egresado I:l Tituledo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No reguieren documentacion sustentadora) :
lConocimientos de gestidn estratégica, liderazgo, habilidades gerenciales. |

B.} Cursosy programas de especiatizacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos en saneamiento o afines. |

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bistco | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Open Office Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de calculo {Excel;
OpjenCalc, ete.} ( X Quechua x
Programa de Otros (Especificar}
presentaclones {Fower X
Paint; Prea, etc.)
Otros (Especificar} Otros {Especificar)
Ctros (Especificar) Ohservaciones.-
Otros {Especificar)

_ . ! EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.
|Cuatr0 (04) afios
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Experiencia especifica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:

[Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina Zonal Sur 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 el nivel minimo de puesto que se requiere como experiendia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

DAnaIista

DEspecialistalzl

Supervisor/
Coordinador

Jefe de Area
0 Dpto.

Gerente o
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacion de lainformacidn, vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno politico y social, planificacion, vision estratégica y capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

~2

\' o= ;4. - ,{,‘
V"'ﬁ‘vb%:é RRQHO ¥
PR ESTO

\
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Qrgénica: Qficina Zonal Sur ()
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zanal Sur I
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, asi como
redactar documentos, atender el teléfono, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Redactar informes, oficios, memaorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
requerimientos recibidos de su superiorinmediato,

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

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

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

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

con él/ella.

Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar |as citas y reuniones que se le soliciten,

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

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

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

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

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

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

un

w0 ||~

11

1

~

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas.
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomplata Completa I:IEgresadu(a) DBachiIIer IIITl’tqu/Licenciatura D Si ENO

Pramaria D
Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa, D.) ¢habili .
DSecundana |:| profesi P )
kg

A.) Nivel Educativo C.) éColeglatura?

L]
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica hdsica

{16 2 afios) Muaestria Egresudo Titufado Si No

Técnica
X |superior(364 X
afios)

D Universitaria EI [:’ DDorromda I:[Egresaa‘o D Titulado
| |

A.) Conocimientos t&cnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):
[Redaccién de documentos administrativos, gestidn de archivos, trdmite documentario ]

B.) Cursos y programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos.
|Cursn cortos en tramite documentario, gestion de archivos o afines. l

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIATICA Wo aplica | Bisico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica] Basico | Intermedio |Avanzado

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

Hojas de calcuto (Excel;

uechua
OpenCalc, etc.) X L ¥

Programa de Otros {Especificar]
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar} Otros {Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencla general
Indique la ¢cantidad total de afios de experiencdia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) afios

Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|Dos (02} afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas. l

B. En base & la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale 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 puiblico o privado:

Practicante Auxiliaro . = Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista . .
Profesionat Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencivne otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencio; en tasy existiera vlgo ediciomnl para el puesto. .

INo aplica ’r{ F’L N
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

{

0y

[ DereppiA
O\Q/vv\ : A
(@) 0O

Firka: GERENT%

AR

PRESUPUESTO

. JICLK
Firma: Gerente Gener,

Y

C
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.3. Coordinador de Equipo Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica

Unidad Orgénica: Oficina Zonal Sur Il

Nombre del puesto ; COODINABOR DE EQUIPQ ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : lefe de Oficina Zonal Sur If
Dependencia funcional ; Ng aplica
Asistente Administrative Comercial
Puestos a sucargo: Técnico Comercial
Inspector Comercial

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, controlar y ejecutar actividades de atencidn del dliente, instalacidn de nuevas conexiones, valorizacién, facturacién,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de Ja existencia de un sistema catastral actualizado, asi como consolidar y ejecutarla
informacidn de la emisidn de los reportes en las reas responsables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlar y ejecutar actividades de atencidn del cliente, instalacién de nuevas conexiones, valorizacion, facturacién,
cobranzas, cortes y reconexioneas, sobre la base de la existencia de un sistema catastral actualizado.

Supervisar y garantizar el buen funcionamiente de los sistemas infarméticos usados en la Gerencia Comercial, asi como en las
oficinas comerciales de |a zonal.

Ejecutar el procesamiento de la informacidn correspondiente al célculo de |a facturacion mensual de las pensiones del servicio
prestado por la empresa.

4 |Consolidar la informacidn a nivel de empresa para la emision de los reportes respectivos por las dreas responsables.

Coordinary controlar el desarrollo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Programar |a capacitacién a los usuarios del sistema comercial en los diferentes modulos y programas del sistema Informético
comercial

Implantary llevar a cabo las acciones que garanticen |a seguridad fisica y de acceso de [a Informacién comercdial, respetando |as
normas y directivas emitidas por la superioridad y por entidades externas de supervisién.

Proporcionar la informaci6n solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control
8 |Instituctonal, Sociedades de Auditoray Contraloria General de |a Republica) en tiempo oportuno, para el desarrolio de los servicios
de controi.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas
del Sistema de Contro! Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

ﬁé&

Y GER
+ GENERAL
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A.) Nivel Educativo

Incempleta

DPrimana

[sesross ][]

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

Compieta

L] L]

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

puesto

D Egresado(a)

DBachiIIer mTitulo/ Licenciatura

Administracidn, Contabilidad o Economia

Téenica
bésica
{16 2afios)

Téenica
superior(3é

__Jaaﬁos)

mUniversitarlclzl E

Muoestria

Egresado

Tituiado

C.} ¢Colegiatura?
] st Cno

D.) ¢habllitacién
profesional?

D Doctoredo

E[Egresado

I:I Titulodo

|

Neo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requerides para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):

I Gestion ambiental, herramientas de ofimdtica v seguridad industrial.

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

|Gestién empresarial

€.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical] Basico | Intermedio [Avanzado|
Frocesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo {Excal;
Opjen(:alc, etc.) ( ¥ pueghifa x
Programa de Otros (Especificar)
presentacionas {Power X
Point; Prezi, ete.)
Ctros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

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

[Tres (03) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el ttempo de experiencia requerida para el pueste en |a funcidn o la materia; LEL D .
Dos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Administrativo Comercial ¢ en puestos similares en empresas de sefuff iqsm. v
publicas o privadas. o /3¢
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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 piiblico o privade:
Practicante Auxiliaro ) . 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 |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacidn y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

Shonctiie

N

J'\i Lkl
\\ \ - W | * GENERA
ALY o 7
- A v/ WO
VB 9 \ 0,
W EDE > " SUPUESTl(.JOY Firma: Gerente GemedC LAY
__—/
%
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.4. Asistente Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Sur |
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar, participar e ingresar informacién al sistema informético comercial, asi como consalidar las planillas de cobranza diaria de la
Zonal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar, controlar, registrar e informar sobre el movimiento de bienes y materiales en la Zonal.

Participar y realizar los arqueos.

Participar en el control y monitoreo de las actividades de corte y reconexion

Mantener |as estadisticas actualizadas con relacién a la gestién comercial de la zonal

Apoyar ala jefatura en la elaboracién y/o revisidn de la informacién comercial a ser alcanzada a |as instancias correspondientes.

[P I YR ST o)

Ingresar al sistema comercial la informacion de medicién, catastro y reclamos para los procesos de facturacién y acciones de
cobranza, dando cumplimiento a las directivas de acceso y seguridad de |a informacidn del sistema comercial,

7 |Llevar un control de kardex del almacen, actualizado diariamente tanto de ingresos como egresos
8 |Responsable de la recepcidn, distribucidn y custodia de materiales de almacén
9 [Consolidar |as planillas de cobranza diaria de la zonal.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Safud en el Trabajo y con fas normas
del Sistemna 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

Coordijnaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) DBachiller DTftulo/ Licenciatura D Si IE No

Primaria
D L——] I——] Administracion, Contabilidad, Computacidn, Informatica o carreras = :
D.} ¢habilitatién

DSecundaria m Sfiges pm%f@o_gﬂ\

)
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Técnica
bésica Maestria Fgresedo Titwlado Si | x |No
{16 2afios)

Técnica
X |superior{3 & x
4 afios)

D Universitario I l | l I [Docrorado ngresada E]Tirulodo
| |

A.) Conacimientos técnicos principales retueridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :
IConocimientos de mantenimiento de equipos informdticos. I

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
lCursos cortos en presentacidn de informas, redaccion o afines. |

C.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado iDIOMAS o aplical Basico | Intermedio |Avanzadol
Procesador detextos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hejas de calculo {Excel;
uechua
QpenCalc, etc.) x @ X
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones {(Power X
Point; Prezi, etc.)
Otras (Especificar) Otros [Especificar}
Otros {Especificar) Observaciones.-
Gtros (Especificar)

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IUn (01) afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
]Un {01) afio en el puesto de Asistente Administrativo Comercial 0 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 puiblico:
INO aplica J

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

Practicante Auxiliar o ) - Supervisor/ lefe de Area Gerente o
. % . Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador 0 Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puest,
[No aplica /4
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES

LY
ANYNA LA . q
Firma: GERENTE / JEFE.DEAR N e m{mﬂl Dy Firma: Gerente G e&@
Shrdol- PRESUPUESTO

\
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.5. Técnico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : No aplica
Unidad Organica : Oficina Zonal Sur 1l
Nombre del puesto : TECNICO COMERCIAL
Dependentia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar formatos de medios probatorios, informes de instalacién de medidores y empadronamiento de nueves usuarios; asi como
determinar sus categorias tarifarias y el estado de sus conexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar e informar oportunamente los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacién catastral, deteccion de
clandestinos y arbitrartos, asi como de medios probatorios para la atencidn de reclamaos.

Realizar inspeccion al predio materta del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracién de los medios probatarios
dentro de los plazos establecidos por el drea correspondiente,

Elaborar los formatos de medios probatorios con la informacidn producto de lainspeccion catastral, en cumplimiento al tipo de
reclamo y normatividad vigente.

Apoyar con la informacién necesaria para una éptima programacion de la instalacion de medidores y para una apropiada
fiscalizacion del funcionamiento de los medidores,

5 |Empadronar a los nuavaos usuarios derivadas de la ejecucién de obras de ampliacién,
6 |Realizar verificacicnes catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacion
7 |Verificary determinar |as categorias tarifarias y condicién de uso del servicic de los usuarios de la empresa.

Inspeccionar periddicamente |as conexiones de los clientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios deshabitados,
detectando ocurrenclas referidos a duplicidad de codigos.

9 |Verificar e informar el estado de |as cajas de registro de agua vy alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte

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 que le sean asignadas por su superiorjerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica %E h
'( | A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. : FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativp B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos parael C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa IIlEgresado(a) I:lBachiIIer |:|Titulo/ Licenciatura l:l S II' No
DPrlma na I
Administracidn, Contabilidad o carreras afines. D.) ¢éhabilitacién

DSecunda ria I profesional ?

Técnica
bdsica Muestria Egresada Titufade Si No
{10 2afios)

Técnica
X |superior(36 X
4 afos)

D Unive rsntanol l | l | IDocmmda I:lfgresado I:ITitufado
| |

A.) Conocimientos téenicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentadora):
‘Conocimiento en atencion al cliente, software catastral, |

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

[Gesti(’m empresarial I

€.} Conacimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dorninio

OFIMATICA No aplita | B&sico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplical Basite | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo {Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Ctros (Especificar)
presentacionaes {Power X
Point; Prezi, etc.)

X Quechua X

Otros (Especificar} Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencialaboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Dos (02) afios
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experientia especifica
A. Indigue el tismpo de experientla requerida para el puesto en la funcisn g ta materia
|Dos {02) afios en el puesto de Técnito Comercial o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. |

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

!No aplica

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

Practicante Auxiliar o i -l Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) X X Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mentione otros aspertos tomplementarios sehre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
1No aplica l

: HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

APROBACIONES

-

ol
s G X

v RG’E‘ A'R-'R’O%O Y Firma: Gerente%neral\"'/

/

\_ A\ o JR\\\

Fir{na: GER;NTE}JE&W
N\ .
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.6. Inspector Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Surll
Nombre del puesto: INSPECTOR COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a sucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revision, consistencia y andlisis de la informacién 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 téenico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, verificar, clasificary depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.

Efectuar la revisién y consistencia de las mediciones efectuadas, detectando desviaciones para disponer las medidas correctivas.

Preparary disponer la lectura de medidores para el proceso de facturacion, asi come la re-lectura de medidores para verificar las
inconsistencias detectadas.

Efectuar andlisis de los consurmos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar las desviaciones encontradas.

Actualizar permanentemente |os datos en el sistema informaético de los promedios de consumos de los usuarios con ohservaciones
de lecturas.

Realizar las deteccidon labores de critica de lecturas, altos consumos, bajos consumos, observaciones de lecturas y consumos
atfpicos

Actualizar las rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de la operatividad de los medidores y solicitar al a su jefe inmediato efectuar las gestiones para su reparacién
y/o mantenimiento respectivo

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

A.) Nivel Educativo

N e N

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

Incompleta Completa I:]Egresado(a) DBachiIIer EITr’tu]o/ Licenciatura D Si mNo

C.) é{Colegiatura?

inistracion. £ fa, ilidad, . | st e
Administracidn, Economia, Contabilidad, Computacion e Informatica D.) ¢hablfitacion

DSecunu’ana :I |:| ARags? profesignal?

Pagina 719 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Téenica

hasica Maestrig Egresodo Titulade Si Ng
{15 2ahos)

Técnica
X |supenor(3a X
4 afias)

D Universitano D D Dm:toma‘a I:IEgresado Dﬂrufndo
I |

A.) Conocimientos 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 da especializacién requeridos y sustentados con documentos.
‘Cursos relacionados con actividades de registro y procesamiento de datos, andlisis de la informacién o facturacion. l

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de deminip Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{(Word; Open Office x Inglés X
Write, etc,)
Hejas de célculo (Excel;
OpjenCalc, etc.) ( X pucEhua X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Chservaciones.-
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

£xperiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
’Dos {02) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[Dos (02) afos en el puesto de Inspector Comercial 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 requeride en el sector piblico:
{No aplica l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente a
) X ) Analista Especialista . . \
Profesional Asistente Coordinador o Doto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
] No aplica J
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS |

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacién y organizacion,

REQUISITOS ADICIONALES

e
Firma: Gerente General)

Y
Firm@ TE/JEFE’{XM
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.7. Coordinador de Equipo Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina Zonal Sur 1
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO TECNICO
Dependencia jerarquicajineal ; Jefe de Oficina Zonal Sur ||
Dependencia funcional : No aplica

Operario de Redes de Distribucion y Recoleccion
Operario de Produccién de Agua potable y Tratamiento de Aguas Residuales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacion, procesamiento, sistematizacion v calidad de la informacién referente al catastro
técnico de redes, equipos e instalaciones, efectuar la programacion de los trabajos de campo de replanteo, asf come proporcionar
informacidn 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 alcantarillade.

Operar y mantener de manera dptima las fuentes de aprovisionamiento, infraestructura sanitaria de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento de alas aguas residuales en el mbito de su competencia.

Controlar la ejecucidn de las actividades vinculadas al sistema de produccién, desde la captacidn, almacenamiento, tratamiento,
3 |control de calidad y distribucidn, asi como también |a operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
redes y equipas, en el ambito de su competencia.

Inspeccionar [a implementacién de nuevas habilitaciones, verificando el dptimo funcionamiento de sus actividades operativas y
procurando el apoyo necesaric para garantizar una prestacion eficiente.

(¥

Controlar la ejecucion de obras, asi como el desarrollo y modernizacién de todos los sistemas que la integran.
Elaborar de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejora.
7 |Actualizar el catastro técnico e integrarlo con el catastro comerdial.

[+3]

Proporcionar |a informacion sclicitada por los drganes conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Control
8 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repiblica) en tiempo oportuna, 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 [as normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionas a su labor.
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' FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiIler IETl’tulo/Licenciatura E Si DNO

DPrlma na D I
Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o carreras afines. D.} {habilitacion

DSeTa ria E’ | | profesional?

Técnica
bdsica Moestria Egresodo Titulado X Si Na
{16 2afips)

Técnica
superiori3o
4 afios)

Universitario r_—] II' D Doctorade ngre:ada D Tituledo
1 |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
[Herramientas de ofimatica y seguridad industrial. I

B.) Cursosy programas de especializacién requericos y sustentados con documentos.
ICursos en saneamiento o afines. l

C.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de texins
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo
[Excel; OpenCalg, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Dbservacicnes.-

% Quechua X

Otros (Especificar}

EXPERIENCIA j

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sez en ¢! sector publico o privado,
lTres {03) afios
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

IDos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Téenico o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo 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 privade:

Auxiliar o Supenvisor/
Analista E ialista| X
Asistente D ! [I SR Coordinador

Practicante
Profesianal

Jefe de Area
o Dpto.

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisitc de experiencia; en cosp existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

———_—_—%

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

e Kb —r )
tONEAL Unb. i 7\
/ L\ L s Al
] L\ \\\\ . "‘L".f" -
‘ L2 NN VB BESARROLLO Y
Fivna: GEREMTE / JEFE A Pf;%gl—J'l;UESTO Firma: Gerente Geaal

\

/
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

16.8. Operario de Redes de Distribucién y Recoleccion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Sur Il
Nombre del puesto ; OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo ; No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas de les pracesos de distribucion de agua potable y recoleccion de las aguas residuales, operary
mantener en buen estado a maguina de baldes, camicnes hidrojet, variltas flexibles, operacién de motobomba para realizar
limpieza de las redes de alcantarillado, asi como asegurar el buen estado operativo de las tuberfas e instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado,

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actividades para operar los procesos de distribucion de agua potabie y recoleccién de fas aguas residuales.

Desarrollar [as actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema distribucion de agua potable y de recoleccion
de aguas residuales.

Desarrollar |as actividades de control de la distribucion de agea potable y recoleccién de aguas residuales a un colector primario
mediante equipo de bombeo.,

Remaver |as obstrucciones del sistema de recoleccién de aguas residuales.

Realizar el mantenimiento del equipo diariamente a fin de mantener operativa y en buen estado la méquina y accesorios.

Operar el equipo de maquina de baldes, equipo hidrojet, varillas flexibles, motobombas para ejecutar la limpieza de redes de
alcantarillado.

Realizar trabajos de desatoro en caso de obstruccidn o emergencias presentadas.

Eliminar los residuos sélidos extraidos praducto de la limpieza de tuberias y buzones,

Realizar los partes diarios de sus actividades y el informe mensual.

10

instalar y reparar conexiones domiciliarias de alcantarillado,

11

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

12

Gperar el hidrojet durante los trabajos de descolmatacién de redes de alcantarillado sanitario en concordancia con el
manual de operaciones def equipo.

13

Mantener la maquinaria a su cargo en condiciones Sptimas realizando revisiones de rutina, limpieza, mantenimiento
menor para su buen funcionamiento.

14

Efectuar trabajos de rehabilitacidn de conexiones, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de la empresa.

15

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas
del Sistema de Control Interno,

16

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

] = e COORDINACIONES PRINCIPALES '
Coordinaciones internas
Jefe inmediato
Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet I:lEgresado(a) DBachilIer |___|T|'tu|0/Licenciatura D Si ENO
DPrimaria I:l
D.) ¢habilitacidn
E]Secundarla D X profesional?
— 1

Técnica
bisica Maestria Egresodo Titulodo Si X tNo
(16 2afios)

A.J Nivel Educativo C.} ¢{Colegiatura?

Técnica
superior{3 o
4 afios)

D Universitario D :] Dbacmrado I:Ifgresado I:lrjrulodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Experiencia en sistemas de gestién ambiental y recoleccién, seguridad en el trabajo y conocimientos en electromecdnica,
mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado o afines.

B.} Cursos y programas de especlatizacién requeridos y sustentados ton documentos.
|Reglas de seguridad e higiene ocupacional

€.} Conocimlentos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nlvel de dominio
OFIMIATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Waord; Dpen Office X Inglés X
Write, etc.}
Hejas de calculo X Quechua X

[Excel; OpenCalc, etc.)

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

Gtros (Especificar) Otros (Especificar)

Crtros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general ) "

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. K"';E'L \

[Dos {02) afios ’m :.—,.—QJP
g 140l
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Experiencia especifica

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para gl puesto &n la funcién o la materis:

Dos (02} afios en el puesto de Operario de Redes de Distribucidn y Recoleccién o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

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

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

Practicante Auxiliar o ) L Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
X ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador 0 Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre #f 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 planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

AFROBACIONES

O

\" s/ ) =
= % Tl
VE ‘Q@I_fﬁ_f}f}J-OY Firma: Gerente GerY’zral Q

PRESUPUESTO

(
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16.9. Operario de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano: No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Sur it
Nombre del puesto ; OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerarquica lineal Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar |as actividades operativas para el tratamiento de agua potable y el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final
o reutilizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacidn de agua y verificar permanentemente su operacion.

Informar y participar en la ejecucién del programa de mantenimiento preventive y correctivo de los equipos de tratamiento de
agua.

Realizar las actividades correspondientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almacenamiento de agua.

Realizar diariamente los aforos de |a dotacion de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingreso y
salida; asi como de |as cuotas operativas y volimenes almacenados.

Reportar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua para la elaboracion de los partes diarios.
Realizar en campo las pruebas de calidad del agua captaday almacenada.

Comunicar a su jefe inmediato las fallas mecdnicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacién.
Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

Desarrollar el control de los pardmetros ambientales y de control organoléptico inmersos en el tratamiento de agua residual.
Desarrollar las actividades operativos de los procesos del pretratamiento y el tratamiento primario de las aguas residuales.
Desarrollar las actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y efluente.

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccidn mecanizada,
Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de la planta de tratamiento de agua residual (PTAR).
Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de lodo.

~d|cnful | W

Cumplircon lo establecido en el Reglamento tnterno 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 jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMACION ACADEMICA

B.} Gradofs)/stuacidn académica y estudios requeridos para &l
puesto

Incompleta Completa DEgresadu(a) I::lsachiller |:|Tltulo/Licenciatura D Si ENO
s [ [
D.} ¢habilitacion
lIlSecundana :I III profesional?

Téenica

bisica Muoestrio Egresado Titwlada Si No
{14 2afios)

A} Rivel Educative &) {Colegiatura?

|

Técnica
superior{3a
4 afos)

D Universitario \:] :’ D Coctarado I:[Egresado D Tituludo
I il

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

Expertencia con sistemas de calidad, sistemas de gestion ambiental y sistemas de seguridad e higiene industrial e instrumentacion
{flujo, temperatura y nivel).

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Reg|as de seguridad e higiene ocupacional

€.} Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivei de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Bésico |intermedis |Avanzado
Procesador de textos
® Inglé
(Word; Open Office nBiEs X
Hojas de calculo {Excel; X Quechua "

OpencCalc, etc.)

Programs de Otros {Especificar)
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

, EXPERIENCIA :

Experiencia general

Indique la canticdad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) afios ]

Experiencia especifica
A. Tndigue el ttempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: /EeL E

Das (02) afios en el pueste de Operario de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual o en puestos smﬁ'@re-s—sm.:r
empresas de servicios publicas o privadas. iﬁ@-\

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

|N_oap|ica

€. Marque el nivel minimo de puesto yjue se requisre como experiendia; yaseaen el sector pabilico o privado:

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ Jefe de Area Gerente
x Analista Especislista , )
Coordinador o Dpto. Director

Profesional Asistente

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

iNo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

T
T 577
. -+

Firma: Gerent?Gene

{

PRESUPUESTO
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17. Oficina Zonal Este

XVII.

Cuadro de puestos de Oficina Zonal Este

DENOMINACION DEL ORGANO:

XVIL.1 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA ZONAL ESTE

N° NOMBRE DEL PUESTO SRtire TOTAL
OCUPACIONAL
691 |Jefe de Oficina Zonal Este EJECUTIVO 1
692 |Asistente Técnico Administrativo TECNICO 1
Equipo Administrativo Comercial
603 Coordm.ador de Equipo Administrativo PROFESIONAL o
Comercial
694/696 |Asistente Administrativo Comercial TECNICO 3
697 |Técnico Comercial TECNICO 1
698 [Inspector Comercial OPERATIVO 1
Equipo Técnico
699 |Coordinador de Equipo Técnico PROFESIONAL 1
700/713 Operario.(?e Redes de Distribuciony OPERATIVO T
Recoleccidn
714/752 Operar?o de Produccidn dejs Agua potable y OPERATIVO 39
Tratamiento de Aguas Residuales
TOTAL 62
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17.1. Jefe de Oficina Zonal Este

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo No aplica
Unidad Organica: Oficina Zonal Este
Nombre del puesto : JEFE DE QFICINA ZONAL ESTE
Dependencia jerarquica lineal : Gerente General
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Tecnico administrativo
Puestos a su cargo : Coordinador del Eguipo Administrativo Comercial
Coordinador dei Equipo Técnico

MISION DEL PUESTO

Organizar, coordinar, dirigir y controlar el desarrello de |as actividades administrativas, comerciales, de operacién y mantenimiento de
las redes de agua potable y alcantarillado; asl como de la correcta y oportuna distribucién del agua potable a las diferentes localidades
de su ambito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinary supervisar el desarrollo de las actividades de operacidn y mantenimiento de las redes de agua potable y alcantarillado;
asicomo de la correcta y oportuna distribucidn de! agua potable alas diferentes localidades de su dmbito.

Coordinary controlar el desarrollo de actividades administrativas y comerciales, asegurando el cumplimiento de las politicas,

2 - .
normas y procedimientos establecidos.
Programar, ejecutar y controlar |as actividades vinculadas al sistema de produccion, desde la captacion, almacenamiento,

3 |tratamiento, control de calidad que correspenda en coordinacion con la Oficina de Aseguramiento de la Calidad y distribucidn, asi
como también |la operacién y mantenimiento preventivo y corrective de las instalaciones, redes y equipos.
Coordinar con la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Obras sobre ampliaciones o nuevas habilitaciones, informando a solicitud de

4 |ésta, el estado situacional del sistema de agua potable y alcantarillado referidos a presion, continuidad, tipo de tuberia, didgmetro,
antigiiedad en los puntos de posible empalme, a fin de garantizar una prestacion eficiente.

. Coordinar con [as gerencias y oficinas correspondientes, para la ejecucidn de obras, asi como el desarrollo y modernizacién de todos
|os sistemas que la integran.

6 |Coordinary supervisar |a elaboracién del cuadro de necesidades y requerimientos de la Zonal, en cada ejercicio presupuestal

. Revisar y visar la documentactdon valorada relacionada con la prestacién de servicios, correspondientes a los fondos fijos de caja
chica y otras entregas a rendir,

8 |Emitir los informes técnico - operativo mensuales, sobre el funcionamiento y operacion de los servicios de la Zonal.

9 Participar en reuniones de coordinacidn gerencial, multisectorial, etc., que se relacionen con la prestacion de los servicios en el
ambito de la Zonal

10 |Designar al responsahle de administrar los fondos de caja chica.
Proporcionar la informacidn solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {QGrgano de Control

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

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

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 Control interno. %E, L

14 |Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrquico.
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: COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas i g
Con Jefe inmediato y dreas relaciondas con su labor

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministeric de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, u otras entidades puablicas 6 privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s}/sItuacién académica y estudios requeridos para el C.) iColegiatura?

Incompleta Completa I:]Egresado(a) DBachiIIer Eﬂtulo/ Licenciatura E Si DNO

L
Administracian, Contabilidad, Economia o afines. D.} ¢habilitacion
I_—___l Secundaria :I [: profesional?
Técnica
basica Moestria Egresade Titulado X Si No
{14 2afios)

|

Técnica
supenor{3d

4 afios)

m Universitarie I:l m I:l Dactorada DEgresudo E’ Titulado
I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
|Conocimient05 de gestidn estratégica, liderazgo, habilidades gerenciales.

B.) Cursosy programas de espedializacion requeridos y sustentados con documentos.
‘Cursos en saneamiento o afines,

C.) Conccimientos de ofimética e idiomas,

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | BAsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico | Intermedio jAvanzado
Procesador de textos
{Word; Open OFice Write, X Inglés X
etc.)
Hojas de cdlculo {Excel;
OpjenCalc, etc.) ( X QuEShup X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Polnt; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar})
Otros (Especificar) Chservaciones,-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia taboral; ya sea en el sector piiblico o privade.
ICuatro (04) afios

Pagina 733 de 792



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Experiencia especifica
A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
|Tre5 (03} afios en el puesto de Jefe de Oficina Zonal Este o en puestos similares en empresas de servicios piiblicas o privadas. |

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

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Auxiliar g Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existien ulgo adicional para el puesto.

No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, control, organizacién de 1a informacién, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipe, liderazga,
articulacidn con el entarno pelitico y social, planificacidn, vision estratégica y capacidad de gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

~ APROBACIONES

VﬂE}.ﬁ ARBOELO Y Firma: Gerente @eneral
PRESUPUESTO )

\

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
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17.2. Asistente Técnico Administrativo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Este
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Este
Dependencia funcional : No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar, custodiar y conservar la documentacién gue 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 y
requerimientos recibidos de su superior inmediato.

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

Informar diariamente la relacién de documentos pendientes de despacho o visado para garantizar su atenclén oportuna.

N

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

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

Atender las comunicaciones via correo electrénico y/o telefdnicas y concertar las citas y reuniones qgue se le soliciten.

Hacer seguimiento alas respuestas de la documentacion emitida por el area.

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

Wil | W

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

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

11

Cumplir can lo establecide en el Reglamento Interne de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Cantrol Interno.

12

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas '

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

L

E]Secundana D profesiq{qﬁ
L

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

incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller E(jTitulo/Licenciatura D Si ENO
Primaria I:l | |

C.) {Colegiatura?

Asistencia de Gerencia o Asistencia Administrativa, D.) éhabilitac@n“\‘
: L
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Técnica bdsica

f i .
{10 2afics) Maestriu Egresado Titulado Si No

Técrica
X [supenor(3d4 X
afes)

D Universitario D ‘:’ D Dettorado I:,Egresado l:l Titulodo

CONOCIMIENTQS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) ;
IRedaccién de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite documentario l

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentas,
lgurso cortos en tramite documentario, gestién de archivos o afines, |

C.} Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Noaplica] Basico |intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
:;]sz Cda‘la(:c,iltil.‘;lo (el x Ghachua X
Programa de Otras (Especificar)
presentaciones {Power X
Point; Prez, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
h)os {02) afos

Experiencia especifica
A. Indigue el flempo de expetiencia requerida para €l puesto en la funcién o la materia:
fDos {02) afios en el puesto de Asistente Técnico Administrativo o en puestos similares en empresas de servicios piiblicas o privadas. |

B. En base & |a experlentia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

IM aplica l

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

- »
Practican ili - Supervisor, fe de Area ente
racti : te Au.x|||aro Analista Especialista p . sor/ Jefe d Gler \o
Profesianal Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica ]
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacidn y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

]

2~/ R\ W N0/ ) -

i ~NAEWES A= i VR — .
Firma,G E/ JEFE DE AREA RINS TRk i Y Firma: Gerente Ge@l &
I PRESUPUESTO

A /7
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17.3. Coordinador de Equipo Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica

Unidad Orgdnica: Oficina Zonal Este

Nombre del puesto : COODINADOR DE EQUIPO ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Este
Dependencia funcional : No aplica
Asistente Administrativo Comercial
Puestos a sucargo : Técnico Comercial
Inspector Comercial

MISION DEL PUESTO

Programar, dingir, contralar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacién de nuevas conexiones, valorizacion, facturacién,
cobranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de |a existencia de un sistema catastral actualizado, asi como consolidar y ejecutarla
informacion de la emision de los reportes en las dreas responsables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, controlar y ejecutar actividades de atencién del cliente, instalacion de nuevas conexiones, valorizacion, facturacion,
cohranzas, cortes y reconexiones, sobre la base de la existencia de un sistema catastral actualizado.

Supervisar y garantizar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos usados en la Gerencia Comercial, asicoma en las
oficinas comerciales de la zonal.

Ejecutar el procesamiento de la informacidn correspondiente al célculo de la facturacion mensual de las pensiones del servicio
prestado por la empresa.

Consolidar la informacion a nivel de empresa para la emisidn de los reportes respectivos por las dreas responsables.

Coardinar y controlar el desarrollo de actividades administrativas, comerciales y financieras, asegurando el cumplimiento de las
politicas, normas y procedimientos establecidos.

Programar |a capacitacidn a los usuarios del sistema comercial en los diferentes modulos y programas del sistema Informatico
comercial

Implantar y llevar a cabo las acciones que garanticen la seguridad fisica y de acceso de la informacién comercial, respetando las
normas y directivas emitidas por la superioridad y por entidades externas de supervisidn,

Proporcionar la informacion solicitada por los 6rganos 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 los servicios
de control.

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

10

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

: COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas
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FORMACION ACADEMICA

B.) Gradao(s)/sltuacién académica y estudios requeridas para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) I:IBachilIer mTftulo/ Licenciatura IH X | S D No
D Primarta I |
Administracién, Contabilidad o Economia D.) éhabilitacidn

DSecundaria ] | , profasional?

Técnica
bésica Moestria Egresado Titulado x Si No
{16 2ahos)

A.) Nivel Educativo €.) iColegiatura?

.

Técnica
superior (3¢
4 afos)

m Universitario | | | X | l | Doctorado [:,Egresadu l:,ﬁtulado
I |

A.} Canodirnientos técnicos principales requerides para el puesto {No requieren documentacion sustentadora):
! Gestion ambiental, herramientas de ofimdtica y seguridad industrial. |

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
|Gestién empresarial I

C.} Conccimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de doninlo Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador detextos
[Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célcula (Excel;
OpenCalg, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Point, Prezi, etc.)
Otros (Especificar} Otros (Especificar)

X Quechua X

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

: EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afips de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
lTres {03) afios
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A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Dos {02} afios en el puesto de Coordinador de Equipc Administrativo 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 sactor publico;
|N0 aplica

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

Practicante Auxiliaro . L Supervisorf Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista| X ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto, Director
* Mencione atras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en casa existiera algo adicignal para el puesto.
|No aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

L

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Firma: Gerente Genghral

PRESUPUESTO
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17.4. Asistente Administrativo Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica: Oficing Zonal Este
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO COMERCIAL
Dependendia jerarquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativo Comercial
Pependencia funcional : Na aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar, participar e ingresar informacidn al sistema informatica comercial, asicome consolidar las planillas de cobranza diaria de la
Zonal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar, controlar, registrar e informar sabre el mavimiento de bienes y materiales en laZonal.

Participar y realizar bos arqueos.

Participar en el control y monitoreo de Ias actividades de corte y reconexién

Mantener (as estadisticas actualizadas con relacién a la gestién comercial de la zonal

Apoyar 4 |a jefatura en la elaberacion y/o revisidn de la informacion comercial a ser alcanzada a las instancias correspondientes.

[¥ RSN KPR N O

Ingresar al sistema comercial lainformacion de medicién, catastro y reclamos para los procesos de facturactén y acciones de
cobranza, dando cumplimiento a las directivas de acceso y seguridad de la informacion def sistema comercial.

on

7 |Uevar un control de kardex del almacen, actualizado diarfamente tanto de iNgresos como egresos
B |Responsable de iarecepcién, distribucion y custodia de materiales de almacén
9 |Consolidar las planillas de cobranza diaria de la zonal.

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

11 |Realizar otras funciones en materia de su competencia que [e sean asignadas per su superior jerdrgquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA .

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos parael C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) I:lBachiller DTl’tulof Licenciatura I:l Si E No

Primaria
D D l—j Administracién, Contabilidad, Computacion, Informdtica o carreras P
D.j ¢habilitacion.___

fines.
DSecundaria |:’ D annes profesional#% S F L 3\\
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Muestria

Técrica
X |superior {30
4 afos})

X

Egresade

Titulade

-
D Universitario D [:I DDocromdo

I:I Egresado

D Titulodo

L

Si | x [No

CONOCIMIENTOS

A.) Conecimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):

lConocimientos de mantenimiento de equipos informaticos.

]

B.) Cursosy programas de aspecializacién requeridos Yy sustentados con documentos.

Cursos cortos en presentacion de informes, redaccién o afines,

l

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA N aplica | Basico |Intermedio|Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Cffice X
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.}

1DIOMAS No aplita| Basico | Intermedio [Avanzado
inglés ¢
Quechua X

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

S0 SRS 4313 5575593 EAPERIENCIASANGL A i =3 2 A |

Experiencia general

Indlque 2 cantidad total de afos de ex

periencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

M{Ol) afia

]

Experiendia espetifica
A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

Un (01) afio en el puesto de Asistente Administrative Comerdial o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. I

B. En base a la axperiencia 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
) X
Profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. ,=¢ L\ﬁ.\
L O

Auxiliaro
Asistente

Supervisor/
Analist Especialist
D nalst D — a[]mmade

Jefe de Area

o Dpto.

Gerente o
Director

lNioapIica

R
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

2\ AL
VBIDESARRE!
R
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
17.5. Técnico Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica : Oficina Zonal Este
Nombre del puesto : TECNICO COMERCIAL
Dependencia jerarquica lineal : Coodinador del Equipe Administrativo Comercial
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar formates de medios probatorios, informes de instalacién de medidores y empadronamiento de nuevos usuarios; asf como
determinar sus categorias tarifarias y el estado de sus conexiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar e informar oportunamente los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, deteccion de
clandestinos y arbitrarios, asi como de medios probatorios para la atencién de reclamos.

) Realizar inspeccidn al predie materia del reclamo del cliente e informa resultados para la elaboracidn de los medios probatorios
dentro de los plazos establecidos por el drea correspondiente.

. Elaborar los formatos de medios probatorios con la informacidn producto de la inspeccion catastral, en cumplimiento al tipo de
reclamo y normatividad vigente.

" Apoyar con [a informacion necesaria para una optima programacién de la instalacién de medidores y para una apropiada
fiscalizacion del funcionamiento de los medidores,

5 |Empadronar a los nuevos usuarios derivadas de la ejecucidn de obras de ampliacién,

& |Realizar verificaciones catastrales de predios de nuevos usuarios y gestionar su actualizacién

7 |Verificar y determinar las categorias tarifarias y condicidn de uso del servicio de los usuarios de la empresa,

g Inspeccionar periddicamente las conexicnes de los clientes con estado de cortado, clausurado, levantado y predios deshabitados,
detectando ocurrencias referidos a duplicidad de cadigos.

9 |Verificar e informar el estado de |as cajas de registro de aguay alcantarillado de acuerdo a las observaciones de corte

i Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con tas normas
del Sistema de Contral Interno.

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

Coordinaciones internas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Jefe inmediato
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el G} {Colegiatura?

Incompleta Campleta |I|Egresado(a) DBachiIIer DTl’tulo/ Licenciatura D si [_ZI No
s ] [
Administracidn, Contabilidad o carreras afines. D.} ¢habilitacion

DSecundana :I l:l profesional?

Técnica

basica Muoestrio Egresado Titulpdg Si X |No
{14 2 afios)

Técnica
X {supenor{3a X
4 afios)

D Universitano I: I:l D Doctorodo [____, Egresado I:l Titulodo
| |

A.) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|C0nocimientu en atencion al cliente, software catastral. |

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Gestic’m empresarial |

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA No apfica | Basico {lntermedin] Avanzado IDIDMIAS No aplica| Bdsico |Intermedio |Avanzado
Procesadar de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

Hojas de calculo {Excei;
OpenCalc, etc.)

Programa de Qtros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prez, etc.)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Owros (Especificar) Observaciones.-

Otros [Especificar)

; : EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02) afios |

X Quechua X

Experientia especifica
A. Indigus el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos (02) afios en el puesto de Técnico Comercial 0 en puestos similares en empresas de servicios plblicas o privadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerids en el sector pablico:
|No aplica

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) 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.
INo aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

OBA O
N\ \| 775 3 A — R
FIMTLIF A | 2 P \C o \
S o) ((reeess on A I |
A A e A o N
o : ' L S A\ »
T ‘ < = YT %7 /
Firma:GERENTE/JEFE\B‘E:'AREA . B é/ 8 R Y Firma: Gerente General CLA
HUMANOS PRESUPUESTO
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
17.6. Inspector Comercial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica : Oficina Zonal Este
Nombre del puesto : INSPECTOR COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador del Equipo Administrativa Comercial
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asu cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Efectuar la revisidn, consistencia y anélisis de la informacién de las tomas de medictanes, verificar y corregir las desviaciones e
inconsistencias detectadas; emitir el listado de lecturade consumos de agua de los usuarios con su respective informe técnico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, verificar, clasificar y depurar las hojas de lectura, apoyando en su registro de ser el caso.
2 |Efectuar la revisidn y consistencia de |as mediciones efectuadas, detectando desviaciones para disponer las medidas correctivas.

Preparar y disponerla lectura de medidores para el proceso de facturacidn, asi como la re-lectura de medidores para venificar las
inconsistencias detectadas.

4 |Efectuar andlisis de los consumos, emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar |as desviaciones encentradas.

Actualizar permanentemente los datos en el sistema informatico de los promedios de consumos de los usuarios con observaciones
de lecturas.

Realizar las deteccidn labores de critica de lecturas, altos consumos, bajos consumos, observaciones de lecturas y consumos
atipicos

7 |Actualizar |as rutas de lecturas de medidores de agua.

Verificar los reportes de la operatividad de los medideres y solicitar al a su jefe inmediato efectuar las gestiones para su reparacion
y/0 mantenimiento respectivo

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

= del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachilIer [:ITr'tqu/ Licenciatura D S IZlNo

A.} Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Administracidn, Economia, Contabilidad, Computacion e Informatica

] ‘D.} (habflitacion
o afines.

profesional 76 € L\}-\
[y

<
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Técnica
basica Maestria Egresado Titulado Si No
(16 2afias)
] Técnica
X |superior (3¢ X
4 afios)

D uUniversitaro D |:l D Doctorado I:] Egresado D Titulado

: CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IConocimientos en el manejo de software y aplicativos especificos del drea. l

B.) Cursosy programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICursos relacionados con actividades de registro v procesamiento de datos, andlisis de la informacion o facturacion. |

€.} Conacimientos de ofimatica 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 calculo {Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones (Power X
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Fspecificar)

X Cluechua X

Otras [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

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempe de experiencia requerida para ] puesto en la funcion o la materia:
[Dos {02} afios en el puesto de Inspector Comercial o en puestas 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 pablico:
[No aplica l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; yaseaen el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliaro ) s Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) X ) Analista Especialista . .
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione gtras aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica

Pagina 748 de 792



- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

Firma: GgRENTE | JEFEDE AREA

E A7 A
V°BLDESARROYLO Y . 3
Firma: Gerente General
PRESUPUESTO
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

17.7. Coordinador de Equipo Técnico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; No aplica
Unidad Organica; Oficina Zonal Este
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina Zonal Este
Dependencia funcional : No aplica

Operario de Redes de Distribucidn y Recoleccidn
Operario de Produccién de Agua potable y Tratamiento de Aguas Residuales

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el registro, clasificacién, procesamienton, sistematizacién y calidad de la informacion referente al catastro
téenico de redes, equipes e instalaciones, efectuar la programacién de los trabajos de campo de replanteo, asi como proporcicnar
informacion catastral actualizada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y mantener los datos actualizados y caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de los sistemas de abastecimiento
de aguay alcantarillado,

Operar y mantengr de manera optima las fuentes de aprovisionamiento, infraestructura sanitaria de los sistemas de agua,
alcantarillado y tratamiento de a las aguas residuales en el dmbito de su competencia.

Controlar [a ejecucion de las actividades vinculadas al sistema de produccidn, desde la captacién, almacenamiento, tratamiento,
3 {control de calidad y distribucion, asi como también la operacidn y mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
redes y equipos, en el dmbito de su competencia.

Inspeccionar la implementacidn de nuevas habilitaciones, verificando el éptimo funcionamiento de sus actividades operativas y
procurande el apoyo necesario para garantizar una prestacién eficiente.

5 |Controlar 1a ejecucion de obras, asicomo el desarrollo y modernizacién de todos los sistemas que la integran,

6 |Elaborar de informes con indicadores y tomar acciones correctivas o de mejora.

7 |Actualizar el catastro técnico e integrarlo con el catastro comercial.

Proporcionar la infarmacion solicitada por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Grgano de Control
& |Institucional, Seciedades de Auditoria y Contralorfa 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 [as normas
del Sistema de Control Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES A

Coordinaciones internas

Jefe inmediato y areas relacionas a su labor.

Coordinaciones externas
Na aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet I:IEgresado(a) DBach]lIer Tr'tulo/Licenciatura II' Si DNO

Primana D I
Ingenieria Civil, Ingenierfa Sanitaria o carreras afines. D.} ¢ habilitacisn

DSe:undana D profesional? 3

AN
[

b4

L]
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Técnica
bdsica Moestria Egresade Titulado H Si No
{162afios)

Técnica
superior{lo
4 gfios)

E Universitario D E Duocromdo I:Ifgresada Driruradg

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora)}:
lﬂerramientas de ofimatica y seguridad industrial. l

B.) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos en saneamiento o afines. ]

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de daminio

OFIMATICA No aplica | Bdsico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico {Intermedio |Avanzado)
Procesador detextos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power X
Paoint, Prezi, efg.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Observaciones.-

Ctros (Especificar)

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tre5 {03} afios

X Quechua X

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 Coordinador de Equipo Técnico o en puestas similares en empresas de servicios ptiblicas o privadas. ]

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico;
[No aplica I

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

Practicante Auxiliaro . e Supervisor/ lefe de Area Gerente ¢
) ) Analista Especialista| X . ,
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para ef puesto.
No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromisa y ética y capacidad de planificacién y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

A%#M N Ay
Firrfia: GERENTE / JEFE DE AREA

\
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- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

17.8. Operario de Redes de Distribucion y Recoleccion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: No aplica
Unidad Orgénica : Cficina Zonal Este
Nombre del puesto : OPERARIO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : Coodinador de Equipo Téenico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No apilica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de distribucion de agua potable y recoleccidn de las aguas residuales, operary
mantener en buen estado la méquina de baldes, camiones hidrojet, varillas flexibles, operacién de motobomba para realizar
limpieza de las redes de alcantarillado, asi como asegurar el buen estado operative de las tuberfas e instalaciones sanitarias
efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o conexiones de alcantarillado.
FUNCIONES DEL PUESTO
1_[Desarrollar |as actividades para operar los procesos de distribucion de agua potable y recoleccién de las aguas residuales.
) Desarrollar |as actividades de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema distribucion de agua potable y de recoleccion
de aguas residuales.
3 Desarrollar |as actividades de control de la distribucion de agua potable y recoleccién de aguas residuales a un colector primario
mediante equipo de bombeao,
4 |Remover las cbstrucciones del sistema de recoleccidn de aguas residuales.
5 |Realizar el mantenimiento del equipo diariamente a fin de mantener operativa y en buen estado la maquina v accesorios.
6 Operar el equipo de maquina de baldes, equipo hidrojet, varillas flexibles, motobombas para ejecutar la limpieza de redes de
alcantarillado.
7 |Realizar trabajos de desatoro en caso de obstruccién o emergencias presentadas.
B |Eliminar los residuos sdlidos extraidos producto de lalimpieza de tuberlas y buzones.
9 |Realizar los partes diarios de sus actividades y el informe mensual.
10 |Instalar y reparar conexiones domiciliarias de alcantarillado.
1 Realizar instalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y cenexiones de alcantarillade debidamente
autorizados.
12 Operar el hidrojet durante los trabajos de descolmatacién de redes de alcantarillado sanitario en concordancia con el
manual de operaciones del equipo.
s Mantener la maquinaria a su cargo en condiciones dptimas realizando revisiones de rutina, limpieza, mantenimiento
menor para su buen funcionamiento.
o Efectuar trabajos de rehabilitacion de conexiones, tuberfas, en las tramos desde |a acometida hasta las cajas de registro de agua
y alcantarillado de los clientes de la empresa.
is Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con [as normas
del Sistema de Contral Interna.
16 [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




- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: FORMACION ACADEMICA :

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

Incomp Complet DEgresado(a) I:laachiller DTftulo/Licenciatura :’ Si IIINO
DPrimaria D I
D.) fhabilitacion
ESecundaria I:l [II profesional?

Técnica

A.) Nivel Educative C.) {Colegiatura?

basica Muestria Egresado Titulado Si x |No
{16 2aRos)

Técnica
superior (36
4 afios}

DUnivers‘ltariu

:] D Doctorado D Egresado D Titwlado

. CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora):
Experiencia en sistemas de gestion ambiental y recoleccian, seguridad en el trabajo y conocimientos en electromecanica,
mantenimiento de redes de agua potable y alcantarillado o afines.

B.) Cursosy programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
IRegias de seguridad e higiene ocupacional

C.) Conocimlentos de ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nive! de dominip
OFIMATICA No aplica | Béslco |Intermedio| Avanzado IDIOMIAS No aplical Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Qffice X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo x Quechua X

(Excel, OpenCalg, etc.)

Programa de Otros {Especiftcar}
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) QObservaciones.-
Otros (Especificar)

g rds EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
!Dos (02} arfios

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 Operario de Redes de Distribucion y Recoleccién o en puestos similares en empresas de servicios
publicas o privadas.
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B. En hase a la experiencia requarida para el puesto (parte A), sefiale &l tiempo requeride en el sector publico:
'Nc aplica

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

Practicante Auxiliar o ) o Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista . )
Profesional Asistente 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 planificacién y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

-7

Ly oy o)
, }}S‘;&*'i

\ “;t"’ 3 !

{ VB*DESARROLLO ¥ Firma: Gereﬁﬁ-‘feneral
0s PRESUPUESTO

\

/ A
T nd
Firma: E7 JEFE DE AREA -
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17.9. Operario de Produccién de Agua y Tratamiento de Agua Residual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica: Oficina Zonal Este
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerdrguica lineal : Coodinador de Equipo Técnico
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades operativas para el tratamiento de agua potable y el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final
o reutilizacian.

FUNCIONES DEL PUESTO

Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacién de agua y verificar permanentemente su operacidn,

Informar y participar en la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de tratamiento de
agua.

Realizar |as actividades correspendientes a la limpieza y mantenimiento del sistema de almacenamiento de agua,

Realizar diariamente los aforos de la dotacién de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando los caudales de ingreso y
salida; asi coma de las cuotas operativas y volumenes almacenados.

Reportar datos de control operativo dal sistema de almacenamiento de agua para la elaboracién de los partes diarios.

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua captada y almacenada.

Comunicar a su jefe inmediatoe las fallas mecdnicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacion.

Desarrollar |as actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas residuales.

Desarrollar el control de Jos pardmetros ambientales y de control organoléptico inmersos en el tratamiento de agua residual.

Desarrollar |as actividades operativos de los procesos del pretratamiento v el tratamiento primario de las aguas residuales.

Desarrollar Ias actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y efluente,

Desarrollar |as actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccién mecanizada.

Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de |a planta de tratamientc de agua residual {PTAR).

~Nioy o | b o s

Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de loda.

o0

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica

A.) Nivel Educativo

DPrimaria :I D
[ESecundaria l I X profesional? :;Z'?SE

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacion académica y studios requerides para el
puesto

Incampleta Completa DEgresado(a) DBachiller E]Tftulo/ Licenciatura D Si Iz]No

C.) ¢Colegiatura?

D.) Zhabilitacion . -
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Técnica
bédsica
{10 2afos}

Maestrig Egresado Titulndo Si No

Técnica
supernar{3s
4 afios)

D Universitario [:[ l:l Doactarudo Elfgresadp [:'Titulado
I |

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

Experiencia con sistemas de calidad, sistemas de gestién ambiental y sistemas de seguridad e higiene industrial e instrumentacién
{flujo, temperatura y nivel),

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
‘Reglas de seguridad e higiene pcupacional

C.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

OpenCalc, etc.)

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

Otros {Especificar)

Otros {Especificar})

Otros (Especiticar}

No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Basico |Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos .
X Inglés X
(Word; Open Office
Hej | ;
njas de calculo {Excel; . Quechua "

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia general

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

IDos (02) afios

Experiencia especifica

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

Dos (02) afios en el puesto de Operaric de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de Agua Residual o en puestos similares en
empresas de servicios pablicas o privadas.

B. En base & la experiencia reguerida 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 seaen el sector pliblico o privado:

Practicante
. X
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor/
Analist ialist
D naiista DEspeua is aDCoordinador

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

i

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

- N

INo aplica

02

ki

7 GERENCTA
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b : : HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

== VB0 'ESM RROLLO Y
Firma: NTE/ JEFE DE AR Firma: G t al
irma: GERENTE /) EA PRESUPUESTO irma eren,e.‘]Gener

\
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18. Oficina de Aseguramiento de ia Calidad

Cuadro de puestos de Oficina de Aseguramiento de la Calidad

XVIIl. | DENOMINACION DEL ORGANO:
T DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE
/ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
N° NOMBRE DEL PUESTO Sk TOTAL
OCUPACIONAL
753 Jeﬂ‘e de Oficina de Aseguramiento de |a EJECUTIVO 1
Calidad
754  |Asistente de Estadistica TECNICO 1
Equipo Fisico Quimico
755 |Coordinador de Equipo Fisico Quimico PROFESIONAL 1
756/758 |Analista Laboratorista PROFESIONAL 3
759 |Técnico de Laboratorio TECNICO 1
760 |Operario de Laboratorio OPERATIVO 1
Equipo de Microhiologia
761 |Coordinador de Equipo de Microbiologia PROFESIONAL 1
762/763 |Analista de Microbiologia PROFESIONAL 2
764  |Técnico de Microbiologia TECNICO 1
Equipo de Valores Maximos Admisibles
765 EspeFialista de Valores Maximos PROFESIONAL 1
Admisibles
766 |Operario de Valores Maximos Admisibles OPERATIVO 1
TOTAL 14
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18.1. Jefe de Oficina de Aseguramiento de la Calidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica : Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia jerarquica lineal : Gerencia General
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : Asistente de Estadistica

Coordinador de Equipo Fisico Quimico
Coordinador de Equipo de Microbiologia
Especialista de Valores Maximos Admisibles

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir v controlar las actividades de control de calidad de los servicios de agua potable, alcantarillado y
efluentes de las plantas de tratamiento de aguas residuales en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar [as actividades de monitoreo por muestreo de agua cruda, tratada, distribuida y de
aguas residuales, mediante andlisis microbiologico y fisicoquimice, buscando alcanzar los niveles de calidad establecidos por las
normas vigentes.

Controlar la calidad microbiolégica y fisicoguimica def agua en la fuente, captacidn, ingreso y salida del sisterma de produccion,
en el sistema de produccidn, el sistema de distribucién y los ugares de consumo de los usuarios

Controlar la calidad fisicoguimica y microbioldgica de las aguas residuales

Emitir los informes del seguimiento de la calidad de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Salud, segln el Reglamento de
la Calidad del Agua para consumo humano.

Controlary supervisar el cumplimiento de los programas de limpieza y desinfeccion de reservorios, de redes nuevas y reparadas;
¥ purgas preventivas y correctivas en las redes de distribucidn.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las acciones propuestas de mejoramiento o adeacuacién para el cumplimiento de
disposiciones jegales vigentes en materia de calidad de |os sistemas de produccién y distribucién de agua potable.

Planear y supervisar la ejecucion del programa de calibracién y mantenimiento de equipos de |aboratorio para garantizar la
calidad de resultados.

Dirigir la formulacidn, supervision y evaluaciéndel Plan Estratégico, Planes de Desarrolle, Plan Maestro Optimizado, Plan
Operativo Anual y Presupuesto, que corresponda a [a Oficina de Aseguramiento de la Calidad, afinde informar mensual,
trimestral y anualmente sobre las metas y resultados alcanzados, con indicadores de gestién verificables objetivamente.

Disponer |a presentacion de los programas anuales de control de calidad, requerido por todos los entes fiscalizadores
{Ministerio de Salud} y regulador (SUNASS), de agua potable y aguas residuales, para cumplir con les métodos, directivas y
procedimientos establecidos.

10

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

11

Rendir cuentas par |05 recursos a su cargo y 1os resultados de su gestion.

12

Planear y supervisar la ejecucion del programa de calibracién y mantenimiento de equipos de laboratorio para garantizar la
calidad de resultados

13

Controlar la calidad de los productos quimicos usados en el tratamiento de agua y e! reporte del uso y adquisicién de insumos
quimicos controlados ante SUNAT.

14

Birigir los procesos de planificacion y formulacién de las actividades operativas de muestreo e inspecciones

15

Informar a los equipos competentes de la empresa y notificar a los establecimientos comerciales e industriales, cuando los
resultados del andlisis identifican problemas de calidad

&
C pN
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Supervisar los partes técnicos respecto de las descargas de aguas residuales no domésticas, asi como la aplicacién de las
sanciénes que corresponda segln normativa vigente de los Valores Maximos Admisibles (VMA)

Evaluar la calidad fisicoquimica y biolGgica det agua, solicitada por medio de reclamas y/o quejas provenientes de clientes
externos e internos, proponiendo selucianes alos reclamos

Disponerla elaboracidn e Implementacién del Plan de Contral de Calidad, Plan de Adecuacién Sanitaria, y otros planes
relacionados, en coordinacién con |os entes competentes.

Analizary proponer a la Gerencia General, normas, métodos, técnicas y procedimientos, a fin de racionalizar y optimizar las
labores, en cuanto a agua patable y aguas residuales.

Dispaner el acopio, conservacién, organizacion y cautela de los documentos de manera integral, producto de las actividades de

20 . ) .
su drea, recomendando que sean foliados y que mantengan un arden cronolégico.

Proporcionar ia informacidn solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Centrol
21 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Repiblica) en tiempo oportuno, para el desarralic de los
servicios de cantrol.

Promover en su personal el proceso de asimilacién de esténdares de gobierno corporative y de gestidn de desempefio social de

22
la empresa.

Cumplir con jo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajc y con las normas
del Sistema de Control Internoc.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas relacionadas con su labor.
7

Coordinaciones externas
SUNASS, MINSA u otras entidades publicas 6 privadas segln corresponda.

: FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudlos requeridos para ei
puesto

Incomp Complet DEgresado(a) l:IBachiller E’Tftulo/ucenciatura I:)a 5i [:INo

Primaria
D I—_—] I_:] Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Ingenierfa Quimica o
D.) ¢habilitacion

Bidlogia.
DSe:undar}a I___] I et profesional?

Técnlca
bésica Maestria Egresodo Titulodo X Sf No
{(l1d2afos)

Técnica
superior{3g
4 afios)

A.) Nivel Educativo C.} ¢Colegiatura?

E Universitario E D Doctorado ngresado [:’ Titulado

| ]

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentodora) :
|C0nocimientos en normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

B.} Cursos y programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.,
|Cursos de procesos, control de calidad de agua o afines.
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C.) Conacimtentos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basice |Intermedio|Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X
Writg, ate.)
Hojas de caleule
{Excel; OpenCale, etc.) B
Programa de
presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc,}

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica| Basito | Intermedio [Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia general

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

ICuatru {04) afios

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

publicas o privadas.

Tres (03) afios en el puesto de Jefe de Oficina de Aseguramiento de la Calidad o en puestos similares en empresas de servicios

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

INo aplica

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

. o Supervisor/
Anal Especialist
D nalista D speaalis aE'Coordinador

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

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

i

Gerente 0
Director

lefe de Area
o Dpto.

|N0 aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, control, arganizacién de la informacion, vocacion de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
articulacién con el entorno politico y sacial, planificacion, visién estratégica y capacidad de gestién.

APROBACIONES

r) .

’'3

all

£/ JEFE DE AREA

°é\QEsARRQLLo Y
PRESUPUESTO

pus

Firma: Gerentefeneral

C
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18.2. Asistente de Estadistica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgdnica: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto ASISTENTE DE ESTADISTICA
Dependencia jerdrquica lineal : lefe de Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar y administrar las estadisticas que permitan la evaluacién y control de la calidad en las fuentes de captacién, planta de
tratamiento, almacenamiento, redes de distribucién de agua potable asi como de aguas residuales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Generar estadisticas de control en base a los resultados de los andsisis efectuados al agua cruda, tratada, distribuiday anélisis de
aguas residuales, advirtindo el comportamiento estadistico de los parametros analizados en funcién a [a normatividad vigenta.

Generar informacidn estadistica de control a la ejecucién de fos planes de controol de calidad, como el Programa de Monitoreo
Operativos (PMO), Planes de Control de Calidad {PCC) y el Programa de Adecuacién Sanitaria {PAS), entre otros.

3_|Actualizacién de la informacion mensual de |os software de registro de informacién utilizados en |a empresa,

Generary proponer estadisticas e indicadores de gestiény saneamiento que ayuden a la evaluacién del control de calidad del
agua.

5 |Proponer y validar estadisticamente nuevos métodos de analisis que garanticen la confiabilidad de los resultados,

Cumplir con lo establecido en ef Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con |as normas
del Sistema de Control Interna,

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado{a) I:]Bachiiler lIlTr’tqu/Licenciatura D i ENO

D ' ! D L—I T H q i f H B h‘
Admin strac 1 dust Ial, Cor 1puta 1an, Info atica o] ” f ] 5
0 n C V/ achille ] ﬁ

con estudios universitarios en Ingenieria Industrial o Estadistica. r .
DSecundaria D ] profesmnali@l_ ~
Y

y 7\\\.

A.) Nivel Educativo C.) {Colegiatura?




I
o
~
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Técnica

basica Maestria Egresado Titulado Si x [No

_[(1dZaﬁos)

Técnica
X |superior(39 X
4 anos)

D Universitario I:I I:l D Doctorodg I:l Egresado I:l Titulado
| |

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):
IConocimiento de sistemas de control de calidad. |

B.) Cursos y programas e especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Curso de estadistica |

C.) Cenocimientos de ofimatica e idiomas,

Nivel de gominit Nivel de domirio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
(Ward; Open Cffice X Inglés X
Writg, etc.)

Hojas decalculo
|Excel; OpenCalc, etc.)

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

Qtros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones,-
Otros (Especificar)

Experiencla general

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

X Quechua X

Experiencia especifica
A. Indigue el tigmpo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia;
lTres {03) afios en el puesto de Asistente de Estadistica o en puestos similares en empresas de servicios publicas o privadas. l

B. En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
INo aplica ’

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya seaen el sector piiblico o privado:

Practicanta Auxiliar o , o Suparvisor/ Jefe de Area Gerente o
) ) Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectps complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. ,g?ﬁ L}
—
lNo aplica y
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y ética y capacidad de planificacion y organizacic’m.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

EREN}J’JEFE DE AAEA

—

(
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18.3. Coordinador de Equipo Fisico Quimico
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgénica: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto: COORDINADCR DE EQUIPO FISICO QUIMICO
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Aseguramiento de la Caiidad
Dependencia funcionai : No aplica
Analista Laboratorista
Puestos a su cargo Técnico de Laboratorio

QOperario de Laboratorio

MISION DEL PUESTO

Dirigir la ejecucion del analisis fisico quimicos como parte del control de calidad, para cumplir con las normas vigentes, garantizando
la calidad de los servicios prestados.
. FUNCIONES DEL PUESTO

i Supervisarla formulacion de los planes de control de calidad de la empresa y su oportuna ejecucion, participandao en el andlisis
de los resultados y en la especificacion de las medidas correctivas.

5 Supervisar el cumplimiento de las actividades de monitoreo, inspeccién, control y ensayos fisico quimicos de las muestras de
agua cruda, petable y aguas residuales.

3 |Supervisarlas existencias de reattivos y materiales para la ejecucién de ensayos.

5 Evaluar |a calidad analitica de los resultados fisico quimicos del agua, mediante andlisis de muestras referenciales, estdndary
pruebas inter laboratorios.

S Supervisar las actividades de limpieza y desinfeccion de redes, reservorios, camiones cisternas, planta de tratamiento, de
acuerdo a los cronogramas establecidos,

" Valorizar los cuadros estadisticos que contienen los resultados de los ensayos fisicos quimicos realizados a las muestras
ingresadas al drea, ademds del ingreso en los respectivas sistemas informaticos.

7 |Inspeccionary verificar por delegacién la implementacion de las acciones correctivas que proponga la jefatura inmediata.
Administra el uso de los insumos quimicos controlades utilizados en los procesos analiticos, elaborando mensualmente los
cuadros correspondientes para su revisidn por parte del Jefe de Oficina de Aseguramiento de |a Calidad.

9 | Supervisar se efectue correctamente el control de calidad de los insumos a utilizar en el tratamiento de agua.

i6 Supervisar el control de cloro a camiones cisternas, realizando actividades que permitan mantener la dosificacidn establecida en
normas relacionadas.

11 |Cumplir con las normas de bioseguridad .

12 |Suscribir los resultados de los andlisis ejecutados en el Equipo Fisico Quimico

i 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 Internc.

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

Pdgina 766 de 792




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. : COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
tefe inmediate y dreas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas
No aplica
FORMACION ACADEMICA

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

Incemp Complet DEgresado(a) DBachiller IIITftulo/Licenciatura III Si DNO
EPrimaria I:I I
Ingenieria Quimica 0.) éhabilitacidn
DSecundaria D I I profesional?

Técnlca

bésica Maestrig Egresado Titulada X Si No
{16 2anos)

A.} Nive| Educativo C.) {Coiegiatura?

Técnica
superior{3é
4 afios)

EUnive rsitario EI E DDocrarada DEgresado I:lTirulada
I l

A.) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
IConocimientos en manejo de equipos y materiales de |aboratorio.

B.} Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
iConocimiento de normas ISO

€.) Conocimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplical Basico |intermedio JAvanzado
Procesador de textos
{ward; Open Office X Inglés X
Write, etc.}
Hojas decalculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones {Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Ohservationes.-
Otros {Especificar)

X Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
]Cuatro (04} afios

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

Tres {03) afios en el puesto de Coordinador de Equipo Fisico Quimico o en puestos similares en empresas de servicios ptiblicas o
privadas.
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B, En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico;

INo aplica j

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

Practicante Auxiliar o Analista Especlalista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente : Coordinador & Dpto. Director

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

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES
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18.4. Analista Laboratorista

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Gerencia General
Unidad Orgénica : Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre dei puesto ; ANALISTA LABORATORISTA
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el andlisis fisico quimicos coma parte del control de calidad, de las muestras que ingresan al drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacién de los planes de control de calidad de la empresa y su oportuna ejecucidn, participando en el
analisis de los resultados y en la especificacion de |las medidas correctivas.

=)

Desarrollar los andlisis fisico - quimica de las muestras que ingresan al drea registrando sus resultados.

Ejecutar pruebas de control de procesos de tratamiento de agua.

Ejecutar el monitoreo de fuentes de abastecimiento de agua cruda superficial y subterrdnea, plantas de tratamiento,
reservorios, redes de distribucidn y lagunas de estabilizacidn con la recoleccién de muestras para andlisis fisico quimico

Mantener la existencia de reactivos y materiales para la ejecucién de ensayos, [levando un control del stock del drea y
solicitando con anticipacidn su adquisicion.

Mantener los equipos operativos y preparar los materiales para el muestreo y los andlisis de campao, asi como los equipos de
laboratorio.

Apoyaren la supervision de la limpieza y desinfeccion de reservorios, cisternas moviles, redes de distribucion de agua, plantas
de tratamiento de agua, de acuerdo a programacion.

Valora el control de cloro en el agua suministrada por EPSEL S.A. a camiones cisternas en |os surtidores autorizados previo asu
salida de las instalaciones de la empresa,

Vetrificar el ingreso de muestras asi como de la conformidad de estas avaladas con la cadena de custodia.

Realizar andlisis de metales pesados en muestras del 4mbito de EPSELS.A. vy de aquellas gue ingresan por servicios colaterales.

Realizar el control de cloro a camiones cisternas, efectuando actividades que permitan mantener [a dosificacion establecida en
directivas de saneamiento.

Cumplir con las normas de bioseguridad.

Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trahajo y con las 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 con su labor.

Coordinaciones externas
Noaplica
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il . 4 : FORMACION ACADEMICA '

i - S di .
A.} Nivel Educativo g:e(i:a;do(s)/m ugtion académica y estudios requeridos para el

Incomp Complet DEgresado{a) I:lBachiIIer IIletulo/Licenciatura El sl I:lNo
O
Ingenieria Quimica D.} ¢habilitacion
[:ISe:undana I:l | I profesional?

Técnica

bésica Maestria Egresado Titulado X Si No
{1062 afios)

C.) éColegiatura?

Técnica
superior{3¢
4 afios}

E Universitario E] El DDocroradu ngfesudo I__—lTr'tuJado

s ‘ ; CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentadora) :
|Conocimientos en manejo de equipos y materiales de laboratorio. |

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
|Conocimientu de normas IS0 I

€.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivei de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [Iatermedio| Avanzado IDIOMAS No aptical Basico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
[Word; Open Office X Inglés S
Write, etc.)
Ho)as decalculo
{Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Espacificar)
presentaciones (Power X

Paint; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones,-

Otros {Especificar)

o ; EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue [a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|I_)os {02) afios

X Quechua X
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|Dos {02) aftas an & puesto de Analista Laboratorista o en puestos similares en empresas de servigios publicas o privadas.

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

!No aplica j

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

Practicante Auxiliar o ) . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
i ) Analista Especialista ) )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros uspectos complementdrios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,
INo aplica l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

REQUISITOS ADICIONALES

.

QFICINA
TROLDE o
IDAD

\C
Mo

Firma: Gerente Ggneral

L

Qirrna: GER
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18.5. Técnico de LLaboratorio

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : No aplica
Unidad Orgdnica : Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto : TECNICO DE LABORATORIO
Dependencia jerdrquica lineal : Coardinadar de Equipo Fisico Quimico
Dependencia funcional ; No aplica
Puestos asucargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el andlisis de |a calidad de agua tanto en el proceso de producion de agua potable y aguas residual, mediante las aplicaciones
de una serie de pruebas fisicoguimicas de labaratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar reactivos y soluciones que se utilizan en el drea, ademas de realizar la limpieza para mantener en orden el ambiente de

1 .
trabajo.

2 |Preparar lo materiales necesarios para los ensayos y muestreos, verificando el funcionamiento de los equipos del drea.

3 Efectuar [a toma de muestras en las fuentes de captacion, almacenamiento, tratamiento, redes de distribucién; asi como en las
plantas de tratamiento de agua residual.
Apoyar en fa ejeccién de los ensayes fisicos quimico de |as muestras recolectadas durante el muestreo de plantas de tratamiento,

4 [reservorios, pozos, redes de distribucién y aguas residuales de [as diferentes zonales del smbito de |3 empresa, cumpliendo con las
normas de bioseguridad.

B Coordinar oportunamente los requerimientos y entrega de materiales, insumos y suministros para la ejecucion de los ensayos de
calidad de agua.

g Apoyar en la operacidn de los equipoes de laboratorio y hacer uso correcte de los reactivos quimicos para efectuar las pruebas de
ensayo.

7_|Ceordinar el requerimiento de la calibracién y mantenimiento de los equipos de laboratorio.

8 Llevar el kardex del movimiento de materiales y reactives que se utilizan en los analisis de laboraterio, manteniéndolo actualizado
y verificandc la existencia fisica.

g |Registrar en formates establecidos los resultados de analisis efectuades e informar para tomar las acciones correctivas
corraspondientes, de ser el caso.

10 |Apoyar en |a propuesta de nuevos métedos y validar el andlisis que garanticen la confiabilidad de los resultados,

11 |Apoyaren los ensayos para la aplicacidn de metodologias y anilisis.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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Experiencia especifica
A. Indique el fiempo de experiencia requerids para el puesto en la funcién o la materia:
|Dos {02) afios en el puesto de Técnico de Laboratorio 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 requeride en el sector pablico:
[No aplica ) i

€. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

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

*Mencdione otros gspectos 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 ética y capacidad de planificacidn y organizacion.
REQUISITOS ADICIONALES

i aFiC|r_TA DE

i L | an o A ’,' { GE »\
[ Rson) | e Y
1 A'{O e Ay . 7, : \';.'.,-'?‘w):‘j Q N\ o ENE o )
N o ° DES WV,
F(F‘ma: GERENTE / JEFE D§AREA N ! VBCB i Firma:Ge“‘-"‘”}”‘”‘"&'—;y
- PRESUPUESTO

R e b

. CALIDAp .
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FORMACION ACADEMICA

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

Incomplets Campleta I___lEgresado[a) DBachiller IZITl’tqu/ Licenciatura |:| si mNo

[ s I
Técnico de Laboratorio, Quimica Industrial o carreras afines. D.) ¢habilitacion

DSecundarla I: |:| profesional?

Técnica

basica Muoestrio Egresado Titulado Si No
{106 2ahos)

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colagiatura?

Téenica
supenerila X
4 ahaos)

I:I Universitario I:I D D fAoctorado D Egresado I___I Titulade
[ |

A.) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora):

Conocimiento de ejecucion de ensayos de laboratorio.

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

C.) Conpcimientos de ofimdtica e idiomas.

Nivel de deminio Nivel de dominio
OFtMATICA No #plica | Basico |Intermedio|Avanzado IBIOMAS No aplica| Basico [ Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open QOffice H inglés X
Write, etc,)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpjenCalc, etc.) t X pLBGiils .
Programa de Gtros (Especificar)
presentaciones {(Power X
Point; Prezl, ete.}
Otros {Especfficar) Otros (Especificar)
Qtros {Especificar) Observaciongs.-
Otras (Especificar)

v oo : EXPERIENCIA NEs '

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos {02} afios
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18.6. Operario de Lahoratorio

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Gerencia General
Unidad Orgénica: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto: OPERARIO DE LABORATORIO
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo Fisico Quimico
Dependencia funcional : N aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucidn de los ensayos flsico quimicos de muestras de las fuentes de agua, almacenamiento, tratamiento, redes de
distribucién y aguas residuales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el monitoreo de fuentes de abastecimiento de agua cruda superficial y subterranea, plantas de tratamiento, reservorios,
redes de distribucién y lagunas de estabilizacion con la recoleccidn de muestras para andlisis fisico quimico y microbiolégico.

Apoyar en las inspecciones visuales a instalaciones de produccion (reservorios, redes de distribucién, planta de tratamiento de
2 lagua poatable, planta de tratamiento de agua residul} con la finalidad de observar deficiencias o riesgos potenciales de
contaminacién.

3 |Efectuar la toma de muestras de agua a nivel de todos los componentes de reservorios y redes de distribucidn

4 |Mantener en optimas condiciones de salubridad 1os ambientes de laboratorio

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
jefe inmediato

Coordinaciones externas =

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller DT!’tqu/ Licenciatura I:l Si ENO

Primaria :]
Técnico Quimico, laboratorista o carreras afines. D.) ¢habilitacién

]
DSecundaria I:] :I profesim
y v

A.} Nivel Educativo C.) {Colegiatura?

L]
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Técnica
x |bésica
{16 2anos)

Técnica
superior{36d
4 afos)

D Umversitario :l I:] Dﬂoctorado

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Muestria

Egresado

Titulode

Sf

ngresado

‘:l Titulado

[

No

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento de manejo de equipos de control de calidad del agua y materiales de laboratorio.

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

lNo aplica.

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico |Intermedio| Avanzado

Procesador de textos

Nivel de dominio

IDIOMAS

No aplical Basico

Intermedio

Avanzado

QpenCalc, etc.)

{Woard: Open Qffice X
Writa etc)
Hojas de calculo {Excel; x

Inglés

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.}

Quechua

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Experiencia general

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

[Dos (02) afios

Experiencia especifica

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

!Dos {02) afios en el puesto de Operario de Laboratorio o en puestos similares en empresas de servicios pablicas o privadas.

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

\No aplica

C. Margue el nivel minimo de pueste que se requiere como experfencia; yasea en el sector piblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Supervisor/
Anali Espediali
D nalista D specia 'Stal:lcoordinadorl:l

lefe de Area
o0 Dpto.

Gerente ¢
Director

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

No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y compromiso.
REQUISITOS ADICIONALES ;

2/ vy
JEFE[OFICING *
CONRROL DE
L DAD
L

PaN
~ - 40
Firma:\SERENTE / OE AR

3 | “CEENEML
B DESAARO Fre, Lo

Firma: Gerente Qeneral /¢
PRESUPUESTO
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18.7. Coordinador de Equipo de Microbiologia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUPQ DE MICROBIOLOGIA
Dependencia jerarquica lineal : Jefe de Oficina de Aseguramiento de 1a Calidad
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo: Analista de Microbiologia
Técnico de Microbiologia

MISION DEL PUESTO

Manitorear la cuantificacion y cualificacidn de les microorganismos con |a finalidad de garantizar la eliminacién de los mismos durante
todo el procesc de produccicn.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la formulacidn de los planes de control de calidad de la empresa y su oportuna ejecucién, participando en el analisis de
los resultados y en |a especificacion de las medidas correctivas.

Coordinar las actividades de su especialidad y realizar analisis microbiologicos, bacteriolégico e hidrobioldgicos en el drea de agua
cruda, en procesc y en agua tratada.

Ingresar y enviar informacion de resultados de analisis, formatoes en fisico y digital, bitdcoras, ete. correspondientes a su trabajo, a
su jefe inmediato.

4 [Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio y aplicar metodologias adecuadas para efectuar las pruebas de calidad.
5 |Supervisary controlar lalimpieza de los equipos, area, pisos y desinfeccién de las mesas de trabajo.

Supervisary ejecutar el andlisis microbiologico de agua potable y aguas residuates mediante la aplicacién y/o metodoldgicas
espedcificas.

7 |Preparar reportes sobre los andlisis efectuados a las muestras de agua potable y aguas residuales,

Realizar actividades de su competencia como, pruebas de jarras con alguicidas, preparar medios, autoclavar, lavar, esterilizar, etc.
a los instrumentos y/o materiales usados en su 4rea,

Elaborar y coordinar el programa anual para la calibracidn y mantenimiento de los equipos de faboratorio que seran realizados por
empresas acreditadas, asi como efectuar la verificacidn de los equipos de su drea.

10 | Preparar y mantener adecuadamente material de referencia (cepas) para el desarrollo de las pruebas de calidad,

Ejecutar y supervisar la aplicacion de normas vy técnicas apropiadas para la toma de muestras microbiolégicas, su conservacion,

11 .
transparte y almacenamiento.

Efectuar el requerimiento y mantener el stock de los medios de cultivo bioldgicos, asi como verificar la calidad y vigencia de los

12| . . . - )
mismos, para |a ejecucion de los analisis respectivos.

Solicitar los requerimientos de materiales y equipos necesario para la ejecucion de los analisis micrabiolégicos, determinando las

13 G P ’ .
especificaciones técnicas respectivas para su adquisicién.

14 |Suscribir los resultados de los analisis ejecutados en el Equipo de Microbiologia.

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

5 del Sistema de Control Interno.

16 |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 areas relacionadas con su labor.

Coordinaciones externas

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.} Grado(s}/situacidn académica y estudios requeridos para el €.} {Colegiatura?

lncampleta Complets I:lEgresado(a) [:’Bachiller IIlTitqu/Licenciatura m Si DNO

Biologia, Microbiologia o carreras afines. D.) ¢habilitacign

DSecundana |:l |:I profesional?

Tecnica

bdsica Maestrig Egresodo Titulado X Si No
(16 2afos)

Téenica
supenori{3é
4 afios)

DUnive rsitario |___| III DDocrcrado ]:lfgresada I:ITitufada

I |

A.} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
IConocimientos en manejo de equipos y materiales de laboratorio, analisis bacterioldgicos, preparacién de medios de cultivo.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|C0nocimiento de la norma 150Q, gestién amhiental.

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basica [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office X Inglés X
Write, etc )
Hojas de calculo {Excel;
OpjenCalc, etc.) ‘ x Quechua X
Programa de Otros {Especificar}
presentaciones {Power X
Point; Prezi, eic.)
Otres (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
tindigue |a cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ICuatra {04) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia reguerlda para el puesto en [a funcién o [a materia:

Dos {02) afios en el puesto de Coordinador de Equipo de Microbiologia o en puestos similares en empresas de servicios publicgss B L [
privadas.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector publico:
'No aplica

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

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

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

[No aplica —|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

!\_' 2_ /
v°B° DECARROLO Y

PRESUPUESTO

Firma: Gerente Gegleral

\
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18.8. Analista de Microbiologia

FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ll

Organo: Mo aplica
Unidad Orgénica : Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto : ANALISTA DE MICROBIOLOGIA
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Equipo de Microbiologia
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar en laboratorie la cuantificacion y cualificacidn de tos microorganismos con la finalidad de garantizar la eliminacidn de los
mismos durante todo el proceso de produccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacién del Plan de Control de Calidad de la empresa y su oportuna ejecucion, asi como en al andlisis de los
resultados y en la especificacion de las medidas correctivas.

Realizar los ensayos bacteriol6gicos en agua cruda, potable y aguas residuales, asi como el seguimiento del control de calidad de
los diferentes procedimientos y ensayos empleados en el drea,

3 [Llevar un control del stock de reactivos y medios de cultive a utilizar en los anilisis, solicitando con anticipacidn su adquisicion.

Ejecutar permanentemente un control de calidad analitico, mediante andlisis de muestras referenciales estandary pruebas
interlaboratorios acreditados.

Inspeccion y moniteres de los sisteras de abastecimiento de agua cruda, plantas de tratamiento, pozos reservorios, asi come de
5 [las redes de desagle, cdmaras y plantas de tratamiento de aguas residuales, proponiendo medidas correctivas en forma
inmediata, de ser el caso.

Ejecutar los ensayos de fitoplancton y zooplancton en aguas crudas del sistema de abastecimiento, plantas de tratamfento y redes,
asi como en aguas residuales, ademds de |a evaluacién de fauna ictiolégica en sistemas de abastecimiento de agua cruda.

7 |Ejecutar el cronograma de muestreo.

8 |Evaluar el funcionamiento de los equipos del drea de microbiologia.

9 |Elaborar cuadros de consumo mensuales y de requerimiento de los materiales necesarios para los analisis de microbiclogia.

10 [Emitir informes técnicos en base a |os resultados obtenidos mensual y diariamente, respecto al control de calidad del agua.

11 {Verificary dar conformidad a los materiales y equipos adquiridos para el drea de microbiologia.

12 |Cumphir con las normas de bioseguridad .

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.

16 [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
No aplica
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basica
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Técnica
supenor (3¢
4 afos)
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FORMACION ACADEMICA

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

I:l Egresado(a)

Dsachiller ETI’tulo/ Licenciatura

Biologia, Microbiologia o carreras afines.

Muoestiia

Egresado

Titulado

D Doctorade

ngresudo

I

1

€.} ¢Coleglatura?

E Si DNO

D.) ¢habilitacidn
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS A/

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacign sustentadora):

|Conocimientos en manejo de equipos y materiales de laboratorio, andlisis bacterioldgicos, preparacion de medios de cultivo, |

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

Conocimiento de la norma 150, gestién ambiental.

€.} Conocimientos de ofimética e idiomas.

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

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

Nivel de dominio

Hojas de ¢élcuio {Excal;
CpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power
Point; Prezi, ete.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Basico |Intermedio} Avanzado IDIOMAS No aplical Bisico | intermedio |Avenzado
X Inglés X
X Quechua X
Otros {Especificar)
X
Otros (Especificar)
Chservaciones.-

Otros {Especificar)

Experiencla general

Indique la cantidad total de afios de experlencia iaboral; ya sea en el sector pubiico o ptivado.

ITres (Q3) anos

;_" ERE : ";:)"
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Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcién o la materia;
IDos (02) afics en el puesto de Analista de Microbiologia 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 tlempo requerido en el sector publico:

lNo aplica _]

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

Practicante Auxiliaro . . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
) . Analista Especialista . )
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera migo sdicional para el puesto.
|No aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

fo
A

Fixma: GEF /A;I;E‘:[;)Rf\

N | j
irma: cLpiy
PRESUPUESTO Firma: Gerente Gepe‘%v
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18.9. Técnico de Microbiologia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : Ne aplica
Unidad Orgénica: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto : TECNICO DE MICROBIOLOGIA
Dependencia jerarquica lineal : Coordinador de Equipo de Microbiologfa
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyaren el andlisis de |a calidad de agua tanto en el proceso de producion de agua potable y aguas residual, mediante las aplicacicnes
de una serie de pruebas microbiolégicas de laboratorio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar al Bidlogo en los ensayos microbioldgicos con la preparacién y verificacion de materiales, equipos y reactivos de las
muestras de agua cruda, potable y agua residual, asi como de los ensayos cualitativos y cuantitativos de fito y zooplancton.

Acondicionar, entregar y controlar material de muestreo a los diferentes sistemas de agua potable y alcantariliado de acuerdo al
programa establecido.

Apoyar en |a lectura de resultados obtenidos en los ensayos efectuados.

Efectuar la limpieza de los equipos, drea, pisos y desinfeccidn de las mesas de trabajo.

Efectuar la toma de muestras de agua para ensayos microbiolégicos en los puntos determinados en plantas de tratamiento.
Recepcionar y registrar muestras ingresadas al drea de microbiologia.

Apovyar en el control de materiales e insumos en el area.

o (u [ e

Muestrear las fuentes de agua superficiales y subterréneas, plantas de tratamiento de agua, redes de distribucion, reservorios y
camaras para sus andlisis de laboratorio correspondientes.

3 |Registrar fos insumas y materiales utilizados en los ensayos en el drea de microbiologia.
10 [Cumplir con las normas de bioseguridad.

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 Interno.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas [
jefe inmediato

Coordinaciones externas
No aplica
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: FORMACION ACADEMICA

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

A.) Nive| Educativo

Incompleta

DPn maria

Completa

L1 [

Téenica
basica
{10 Zafos)

Técnica
¥ |supenor(3é
4 afios)

X

[:lUnive rsitario I::’ D Daocmmdﬂ

puesto

DEgresado{a)

I:I Bachiller Il—lTl'tulo/ Licenciatura

Técnico de Micribiologia o carreras afines,

Muoestria

Egresado

Titulodo

ngresada

D Titulodo

[

-

C.} iColegiatura?
[ st Do

D.) {habilitacion
profestonal?

Si | x |No

: CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pussto (No requieren documentacion sustentadora) :

|C0nocimient0 de ejecucidn de ensayos de laboratorio de microbiologia.

B.} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

@rso de laboratorio

C.) Conocimientos de ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIQMAS Noaplica| 8asice | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
|Word; Open Qffice H Inglés X
Write, etc.)
Haojas de cdlculo (Excel;
OpjenCaIr., Blc.) ( N fitechia X
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Qtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacicnes.-
Gtros {Especificar)

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencialaboral; yasea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios
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Experiencia especifica

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. Indigue el tiempo de experiencia reguerida para el puesto en fa funcidn o la materia:

IDos {02) afios en el puesto de Técnica de Microbiologia o o en puestas similares en empresas de servicios pdblicas o privadas. I

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

M}aplica

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

Practicante
) X
Profesional

Auxiliar o
Asistente

DAna!ista DEspecialistaD

Supervisor/ lefe de Area
Coocrdinador o Dpto.

Gerente 0
Director

* Mencione otros aspeetos tomplementarios sobre el requisito de experiencia; en toso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, compromiso y éticay capacidad de planificacion y organizacién.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

o\

W (

Wéfﬁz%ﬁaouo Y

PRESUPUESTO

ke

Firma: Gererrtw(iene

o
—)

(
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18.10. Especialista de Valores Méaximos Admisibles

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Orgénica: Oficina de Aseguramiento de la Calidad
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE VALORES MAXIMOS ADMISIBLES
Dependencia jerdrquica lineal : Jefe de Oficina de Aseguramiento de [a Calidad
Dependencia funcienal : No aplica
Puestos a su cargo: Operario de Valores Maximos Admisibles

MISION DEL PUESTO

Supervisary coordinar todo el proceso de registro y control de |os Valores Maximos Admisibles (VMA) las descargas de los desagues
a las redes de alcantarillado de los usuarios no domésticos (UND) en cumplimiento de la normativa vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro de los Usuarios No Domésticos {UND) mediante visitas de inspeccién u otros medios de acuerdo a la
noimativa Valores Maximos Admisibles (VMA} vigente y sus futuras modificatorias contemple.

Vigilar el cumplimiento de los plazos de todos los procedimientos de laimplementacion y control de los VMA, establecidos por
norma.

Planificar y supervisar las actividades de registro de UND, sensibilizacion a los UND, toma de muestra inopinada, atencién de
reclamos y demds actividades propias de |a implementacién y control de los VMA,

Coordinar con el laboratorio acreditado ta toma de muestras inopinadas (elaboracién de cronograma, verificacion de equipos del
laboratorio acreditado, entre otros).

Dirigiry participar en |a toma de muestras inopinadas a las descargas de los desagues de los UND en los diferentes puntos de
toma de muestra previamente determinados.

Participar en s toma de muestras de parte solicitadas por los UND, luego de sus adecuaciones, en los diferentes puntos de toma
de muestra previamente determinados en el registro.

Coordinar con el laboratorio acreditado latoma de muestras (elaboracién de cronograma, verificacin de equipos del laboratario
acreditado, entre otros.

Atender los reclamos, en cuanto a competencias técnicas, relacionados al cobro por el excese de concentracin de los VMA, las
inspecciones de monitoreo y de registro de los UND.

Elaboracidn de los documentos necesarios para el proceso de implementacién y control de 1os VIVA (términos de referencla para
el proceso de seleccion anuai de un laboratorio acreditado, manuales y procedimientos de registro de usuarios no domésticos,
procedimientos de monitoreo y los que sean requeridos.

10

Participar activamente en temas de difusidn de control de aguas residuales a usuarios no demésticos, tales como
actualizaciones normativas u otras actividades que mejoren el cumplimiento del contral VMA.

il

Elaborarinformes semestrales y anuales sobre el avance de la implementacion y control de las VMA .

12

Coordinar la ejecucién de la prueba dirimente de ser necesario.

13

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentas de manera integral, como producto de |as actividades de su area,
facilitando la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados
y que mantengan un orden cronpldgico

14

Proporcionar fa informacién solicitada por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control {Organo de Control
Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de |a Republica) en tiempo oportuna, para el desarrollo de Jos
G

servicios de control. P
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Cumplir con lo estabiecido en el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y con las normas
del Sistema de Control Interna.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES §

Coordinaciones internas
Jefe inmediato y dreas involucradas a su labor.

Coordinaciones externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, u otras entidades ptiblicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA 1

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

Incomp Complet DEgresado{a) I:IBachiIIer Eletulo/Licenciatura E S( I:’No

Dprimaria El
Ingenieria Quimica, Ingenieria Sanitaria, Ingieneria Ambiental, D.) ¢habilitacion
. I
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o Biologia. &
DSecundaria D & & = profesional ?

Técnica

A.) Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

bésica Muaestrig Egresado Titwado X Si No
[1¢ 2 afios)

Técnica
supertar(3 ¢
4 afies)

E Universitario I:I [II D Doctorade DEgresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No requigren documentacién sustentadora) ¢
Conocimientos sistemas de alcantarillado, analisls fisico - quimico y bacterioldgicos. Conocimiento de normas de saneamiento,
normativa de los Valores Maximos Admisibles (VMA).

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

C.) Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

QFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio] Avanzada IDIOMAS No aplica] Bésico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Werd; Cpen Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calcule
[Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Peint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

% Quechua X

<,
Nevnf
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- EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia Jaboral: ya sea en el sector publico o privado.
|Tre5 {03} afios

Expertencia espacifica
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 Valores Mdximos Admisibles o en puestos similares en empresas de servicios pablicas
o privadas.

B. Fn base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el segtor publico:
iNo aplica

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

Practicante Auxiliaro Analista tspedialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Prafesional Asistente i Coordinador o Dpto. Director

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

No aplica l

- HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

A OBA 9,
CON Q. —— M\
* " CALIDAD ilh /a, W

Q \ X /

= ] D..J‘ “. 3 —C ’ 4
v°B" DESARROLLO ¥

i : EA
&Q Gy‘d“ /JEFEDEAR PRESUPUESTO
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18.11. Operario de Valores Maximos Admisibles

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: No aplica
Unidad Organica : Oficina de Aseguramiento de |a Calidad
Nombre del puesto : OPERARIO DE VALORES MAXIMOS ADMISIBLES
Dependencia jerdrquica lineal : _Especialista de Valores Maximos Admisibles
Dependencia funcional : No aplica
Puestos a su cargo : No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la toma de muestras para controlara los valores maximos adminsibles {VMA) de las descaragas de aguas residuales en el
alcantarriliado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la verificacion de las cajas de registro del alcantarillade a en su defecto en un punto antes de la red, donde se tomara
la muestra correspondiente.

Apoyar en la realizaciones de las mediciones en campo de los pardmetros fisicoguimicos de tas aguas residuales no domesticas
obtenidas de los procesos de Inspeccion, muestras provenientes de los usuarios no domésticos {UNDj}.

(T4

Apoyar en la toma de muestras inopinadas realizadas por un laboraterio acreditado por el Instituto Nacional de Calidad {INACAL)
4 |Apovyar en el levantamiento dei acta de las muestras inopinadas

Apoyar en |a organizacion y registro de informacién de los usuarios no domésticos, tales como notificaciones, analasis de
muestras, resultados, declaraciones jurads entre otros,

Apovar en |a entrega de notificaciones a los UND para realizar Ia inspeccidn y determinar el punto de toma de muestra u otras
acciones a realizar.

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

8_|Realizar otras funciones en materia de su competencia gue |e sean asignadas por su superior jerarguico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Jefe inmediato

Coordinaciones externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a) DBachiller DT[tulo/Licenciatura :l Si ENO
Dprimarla E]

A.} Nivel Educativo C.) ¢Colegiatura?

Téenico Quimico, laboratorista o carreras afines. D.) ¢habilitacién

DSecundana D ITI profesip)gBEL‘m
“ BERE \
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F_ Técaica [

X |bdsica X Maestrio Egresado Titulodo Si X |No
{16 2afos)

Técnica
superior (3¢
4afios)

D Universitano [:I :I El Doctorado ngremdo D Titulodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conotimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentgelon sustentadora):
|Conocimiento de manejo de equipas de control de calidad det agua y materiales de laboratorio.

B.) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
lNo aplica |

C.) Conocimientos de ofimatica e tdipmas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Wo aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico [ Intermedio |Avanzado

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

Hojas decdlcuio
(Excel, GpencCale, etc.}

Programa ce Otros {Especificar)
presentacicnes (Power

Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar}

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

|Dos (02) afios j

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

Dos {02) afios en el puesto de Operario de Valores Méximos Admisibles o en puestos similares en empresas de servicios piblicas o
privadas.

X Quechua x

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

[Niaplica j

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

Practicante Auxiliar o ) e 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 elpuesto. . -

[No aplica rov" '51\

e
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso,
REQUISITOS ADICIONALES

VB BES
PRESUPUESTO
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