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=0SOZ==___EMPRESA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO DE PUNO S.A.

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 009 -2017-EMSAPUNO-PD

Puno, 07 de agosto del 2017
VISTO:

El Informe N° 081-2017-EMSAPUNO-OPP de fecha 10 Julio del 2017; mediante el cual la Oficina de
planeamiento y Presupuesto alcanza para su aprobacion la modificacion del Manual del Perfil de Puestos
de EMSAPUNO S.A. - MPP (antes Manual de Organizacion y Funciones - MOF), elaborado por el
Consultor encargado de elaborar los principales Documentos de Gestion y Sistema de Evaluacion del
Desempeiio por Competencias de la empresa.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo de Directorio N° 04 de fecha 14 de abril del 2016 se dispuso a la Gerencia
General que, mediante sus organos de gestion, proceda en forma prioritaria a la Actualizacion de los
Instrumentos de Gestion de la Empresa, estando considerado dentro de éstos Instrumentos el Manual
del Perfil de Puestos de EMSAPUNO S.A. - MPP (antes Manual de Organizacién y Funciones - MOF)
vigente desde el 30 de noviembre del 2006.

Que, mediante Acuerdo de Directorio N° 02 de fecha 26 de abril del 2016 se autoriza a la Gerencia
General la contratacién de un Consultor para realizar la reorganizaciéon administrativa de la empresa,
que especificamente consiste en la elaboracion de los principales Documentos de Gestién y Sistema de
Evaluacion del Desempeiio por Competencias.

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 094-2016-EMSAPUNO-GG de fecha 19 de octubre
del 2016 se conforma el Comité de Facilitadores Organizacionales que, entre otras funciones debera
revisar y aprobar los Instrumentos (Documentos) de Gestion antes de su presentacién a Directorio para
su respectiva aprobacion.

Que, con El Informe N° 081-2017-EMSAPUNO-OPP de fecha 10 Julio del 2017; mediante el cual la
Oficina de planeamiento y Presupuesto informa que el Consultor encargado de elaborar los principales
Documentos de Gestion y Sistema de Evaluacién del Desempefio por Competencias presento el Manual
del Perfil de Puestos de EMSAPUNO S.A. - MPP (antes Manual de Organizacién y Funciones - MOF),
el cual cuenta con la debida revisién y aprobacion por el Comité de Facilitadores Organizacionales
mediante Acta de Reunion N° 03-2017 debidamente rubricada por sus integrantes.

Que, mediante Acuerdo de Acta de Sesion Ordinaria de Directorio N° 001 de fecha 01 de Agosto del
2017; mediante el cual se aprueba la modificaciéon del Manual del Perfil de Puestos de EMSAPUNO
S.A. - MPP (antes Manual de Organizacion y Funciones - MOF) con la finalidad de optimizar los
procesos de la empresa de manera que permitan cumplir con mayor eficiencia sus funciones, y a la vez,
adecuar este instrumento de gestién al cambio producido en la normatividad del sector.

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Estatuto Social de EMSAPUNO S.A.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Modificacién del MANUAL DEL PERFIL DE PUESTOS DE EMSAPUNO
S.A. - MPP (antes Manual de Organizacién y Funciones - MOF) documento que acompaiia a la presente
resolucion y forma parte de la misma.

Direccion: Av. La Torre N° 573 - Teléf.; 352199 - Reclamos: 364051, Puno - Perti
E-mail: gerenciageneral@emsapuno.com.pe
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Articulo 2°.- La presente resolucion entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto las resoluciones, disposiciones, acciones administrativas y otros que se
opongan a la presente resolucion y el contenido del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado.

Articulo 4°.- Disponer a la Gerencia General la implementacion inmediata del MANUAL DEL PERFIL
DE PUESTOS DE EMSAPUNO S.A. - MPP (antes Manual de Organizacion y Funciones - MOF)
aprobado.

Articulo 5°.- Establecer que los servidores con la condiciéon de empleados, que no cumplan con el perfil
del puesto que actualmente ocupan, tienen un plazo de 03 afios a partir de la implementacién de la
presente Resolucion, para adecuar sus competencias mediante estudios de posgrado, acreditados con los
certificados y grados correspondientes.

Articulo 6°.- Establecer que los servidores con la condicién de obreros que no cumplan con el perfil del
puesto que actualmente ocupan, tienen un plazo de 02 afios a partir de la implementacion de la presente
Resolucidn, para adecuar sus competencias mediante estudios técnicos especializados, acreditados con
los certificados correspondientes.

Articulo 7°.- Disponer la publicaciéon del MANUAL DEL PERFIL DE PUESTOS DE EMSAPUNO

S.A. - MPP (antes Manual de Organizacion y Funciones - MOF) aprobado en el portal institucional de
EMSAPUNO S.A.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Adolfo Iruri Davila
O& DIRECTORIO

Direccion: Av. La Torre N° 573 - Telef.: 352199 - Reclamos: 364051, Puno - Peru

E-mail: gerenciageneral@emsapuno.com.pe
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PRESENTACION

El presente documento de gestion institucional establece el perfil de puestos para el personal
de la EPS EMSAPUNO S.A., basado en los requisitos y competencias para el adecuado
cumplimiento de las funciones asignadas a los diferentes érganos y unidades orgéanicas de la
Empresa.

Para la elaboracion del Perfil de Puestos se ha tomado como base la Estructura Orgénica,
Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro de Puestos de la Empresa aprobados
por RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 04-2017-EMSAPUNQ-PD

La aprobacion del presente documento y su aplicacién, permitira a la EPS EMSAPUNO S.A.,
viabilizar el cumplimiento de sus metas y objetivos, con personal acorde a las necesidades
en cada puesto o cargo.

PERFIL DE PUESTOS DE EMSA PUNO S.A.
1. FINALIDAD

El Perfil de Puestos de la Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno -
EMSAPUNO S.A tiene por finalidad establecer y regular su organizaciéon interna,
determinando las funciones especificas de los puestos o cargos necesarios para su
optimo funcionamiento. Asi mismo, fija los niveles de responsabilidad, en armonia con
la organizacion prevista en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

2. MARCO LEGAL

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

= Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1280.

= Estatuto Social de la EMSAPUNO S.A.

= Ley N° 26887; Ley General de Sociedades.

= Ley N°24948; Ley de la Actividad Empresarial del Estado y su Reglamento.

= Ley N° 28870; Ley para Optimizarla Gestion de las Entidades Prestadoras de Servicio
de Saneamiento.

= Resolucion de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS- CD. Reglamento de Calidad
de la Prestacion de Servicios de Saneamiento.

= D.S.N°048-2011-PCM, Reglamento de la Ley de SINAGERD 29664,

3. CONSIDERACIONES GENERALES

= Permite que el personal que desempefia funcion administrativa y operativa en la
Entidad conozca con claridad las acciones y responsabilidades del puesto asignado.
= Describe las funciones principales y responsabilidades de los cargos que conforman la
estructura organica Institucional, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de
accién de la misma.
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= Determina los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le

competen.

= Precisa las interrelaciones jerarquicas y funcionales de los puestos conforme los
niveles organizacionales establecidos en la estructura organica de EMSAPUNO S.A.

= Facilita la normalizacion, evaluacion y control de las actividades y cumplimiento de las
funciones de los diferentes érganos de la Entidad.

* Establece las competencias de los puestos de confianza y directivos establecidos en

el Cuadro de Puestos de |la Entidad.

4. ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE EMSAPUNO S.A.
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A. ORGANIGRAMA

GERENCIA GENERAL

COMITE DE

GERENCIAL

i
] CODRDMACION
- e .

" e— 1
OFICINA DE ASESORIAY |
SECRETARIA GENERAL DEFENSA LEGAL
B. CUADRO DE PUESTOS
N° CORRELATIVO PUESTO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
001 GERENTE GENERAL EC
002 SECRETARIA 1 SP-AP
003 CHOFER SP-AP
| | —PERFIL DE PUESTO
l. lDENTlFICACION DEL PUEST@:‘? :\. 3«1::. Gz i "! T .-;J' v o

1.1 Unidad Orgénica:

Gerencia General

1.2 Nivel Organizacional:

1° Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Gerente General

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Directorio

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Directorio

1.6 Puestos que Supervisa:

Oﬁcina

Gerentes de Linea, Gerencia de Administracion y Jefes de

Il. MISION DEL PUESTO:

e

"'J

'{\ ] SR R R A bl
&W‘9v-t"" &%@‘

Dirigir y evaluar los procesos estratégicos y operamonales de Ia empresa tomar decisiones a nivel
Institucional y representar legalmente a la EMSAPUNO S.A.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

‘ b

1iddont wy B ST G

1. Liderar el disefio y gestionar de la Empresa en eI marco de las politlcas publlcas nacmnales y
normas en materia de su competencia en base a las necesidades de la poblacion.

2. Aprobar y suscribir convenios con instituciones publicas y privadas para el desarrollo y
cumplimiento de los objetivos en materia de su competencia.

3. Monitorear y evaluar las politicas, la aplicacién de normas, directivas y la ejecucién de procesos
y proyectos en el ambito de su competencia.

4. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos, metodologias y/o instrumentos para su
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ejecucion.,

5. Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.
6. Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestiéon de las

politicas de la entidad.

7. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion pablica en el ambito

de su competencia.

8. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
9. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Dlrectono

IV. FORMACION ACADEMICA

il el it © Tl

L : MEF A e e 3 L '
NS N e S R o BV

S

Formacién académica Unwersutana

Especialidad Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad o
Administracion

Grado Bachiller

Estudios de postgrado en Saneamiento, Regulacion de
Servicios Publicos, Gestién o Administracién.

Situacion académica

Titulado con 5 afios de expenencna Drofes:onal

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS _

i’ Nl '-l‘..."’_._\--‘ ARl o TP Ty o Lm0 e

Conocimientos técnicos

1. Presupueslo publico

2. Gestion publica

3. Sistema administrativo

4, Gestién Empresarial

5. Gestién de Calidad 1SO 9001

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica,
Gestion empresarial o 5|m|Iares

VI. EXPERIENCIA

E o
;§‘8wa § ! .-.&»&‘ et VI LR

Experiencia general

5 afios de experiencia en cargos drrectivos publlcos 0
privados vinculados a servicios publicos.

Experiencia especifica

3 afios como coordinador o especialista.
2 afios desemperiando funciones en temas relacionados a
servicios de saneamiento.

VIl. COMPETENCIAS AR o e e T N s A
1. Vocacion de servicio 5. Artlculaclon con eI entomo politico

2. Orientacion a resultados
3. Vision estratégica
4. Trabajo en equipo

6. Liderazgo
7. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

TR , il e b T $ e TELY -
ok 20 A AR e D A e

e
3

1.1 Unidad Organica:

Gerenma Generai

1.2 Nivel Organizacional:

1°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Secretaria 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Gerente General

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Gerencia General

1.6 Puestos que Supervisa:

| Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO:

u) Bt '-; 1‘ Lt et o A R ey A

Brindar apoyo técnico secretarial para el desarrollo de las actlvudades y 1areas de la Gerencla General

ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

gsss'o

B TR

e gi—v’w*’“ L

1. Elaborar documentos de acuerdo alas mstruccuones y requerlmtentos reclbldos en el ambito de
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su competencia.

2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segtin corresponda, los documentos que ingresen o se
generen en la Gerencia General, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad.

3. Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Gerente General y atender a las personas
que acudan a una entrevista con él/ella.
4. Atender las comunicaciones telefonicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.
5. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia General.
6. Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Gerencia General.
7. Formular los requerimientos de materiales de oficina y distribuirlo en la Gerencia, llevando el
control respectivo.
8. Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de
documentos, de corresponder.
Otras funciones que le sean amgnadas por el Jefe mmedlato superlor
E_V FORMACION ACADEMICA R o e i T AR
Formacion académica Técnlca basu:a o] secundarla con certificado de formacnon en
las especialidades descritas.
Especialidad Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o afines.
Grado No especificado
Situaciéon académica Egresado de estudios técnicos o con certificado de

formacion en Ias especralldades descrltas _

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS =

Conocimientos técnicos Asistencia admmlstratlva o] secretarlado.

Cursos y/o programas de En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas

especializacion de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia,
asistencia admlnlstratlva asustenc:a de oficina o afmes

VI. EXPERIENCIA ] g B o T T i T

Experiencia general 2 afos.

Experiencia especifica 1 anos desempeﬁando funcnones relacuonadas a Ia materla

VIl. COMPETENCIAS . BN , N A e LR e

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equupo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

|._IDENTIFICACION DEL PUESTO: Ton R L R TIIRG  T RO e a MA  RRR!
1.1 Unidad Orgéanica: Gerencia General
1.2 Nivel Organizacional: 1° Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Chofer
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente General
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia General
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
Il. MISION DEL PUESTO: O R T T T T

Brindar servicio de traslado del Gerente General y velar por Ia adecuada operacron y
mantenimiento del vehiculo asig nado

"l FUNCIOHES DEL PUESTO T = - z -Ii /,., f;@;‘:@‘@g’ -‘*{.l J b ‘:1 ;‘3&‘,“_5«;— *:- 9 T
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1. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o materiales de la
entidad.

2. Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo.

3. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

4. Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a
su cargo.

5. Comunicar la necesidad de la dotacidon oportuna de combustible, carburante y lubricantes
requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

6. Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo
y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio.

Realizar otras funcmnes que le sean aS| nadas por el jefe inmediato superior

[ [ ] iy

”Formacmnacadémlca Secundaria
Especialidad No aplica
Grado No aplica

Situacién académica Secundaria completa y con licencia de conducir profesional

Conocwnlentos técnicos 1. Mecémca automotrlz basica.

2. Primeros auxilios.
Cursos y/o programas de Seguridad vial, manejo de vehiculos.
esp mahzacnén

Experlenma general 2 afio
Exenencua especifica 1 afio desempefiando funciones relacnonadas al puesto.

1. Vocacmn de servicio ' 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. ORGANIGRAMA
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B. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
004 JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL EC
INSTITUCIONAL
005 PROFESIONAL 2 SP -ES
PERFIL DE PUESTO
I. _IDENTIFICACION DEL PUESTO: ; A i Lk ek N TN 3 Tl i
1.1 Unidad Organica: Organo de Control Instltumonal
1.2 Nivel Organizacional: 2° Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a del Organo de Control Institucional
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Directorio
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Directorio
1.6 Puestos que Supervisa: Todo el personal del Organo de Control Instltucmnal
1l. MISION DEL PUESTO: o : p idandds e X T Y. ”

EJBI’CGI‘ el control simultaneo y poslenor de tas operacmnes admmlstratlvas y fnancleras de Ia
Empresa se acuerdo a las disposiciones de la Contraloria General de la Republica, asi como efectuar
seguimiento de la implantacion de medidas correctivas derivadas de las observaciones vy
recomendaciones de las auditorias reallzadas

Il FUNCIONES DEL PUESTO: - T ST

1. Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades y!o procesos de control en el ambllo de su
competencia.

2. Revisar y validar las actividades de control institucional de acuerdo a la normativa vigente.

3. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de control institucional
en el ambito de su competencia.

4. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la implementacion de las
recomendaciones contenidas en los informes de los érganos conformantes del Sistema Nacional
de Control, comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a las disposiciones
de la materia.

5. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la elaboracién del Plan Anual de Control
en colaboracién con su Ejecutivo inmediato.

6. Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes de los
organos conformantes del Sistema Nacional de Control, comprobando y calificando su
materializacion efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

7. Evaluar las denuncias recibidas y emitir el informe correspondiente.

8. Elaborar y controlar el presupuesto del area

IV.FORMACION ACADEMICA - TR R i e Al R N e S o

Formacioén académica Universitaria

Especialidad Contabilidad, Ingenieria Econémica, Economia, Derecho o
carreras afines

Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con 5 afios de experiencia con colegiatura y

habilitacién profesional.
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TEGNICOS .

Conocimientos técnicos Sistema nacional de control
Presupuesto publico
Gestién publica

Sistema administrativo
Manejo de Microsoft Office

B o 63 I =2

/i/ —— e :-—-""_ —

HELTOR MARIO MAMM*H MAGHACA

\ OEMIERET EC EJNUN”‘?”‘

Vol e tos N

S PR
g ot




Cursos y/o programas de Auditoria, Contabilidad Publica, Tributacion, Gestion

especializacion Publica, o afines.

VI.LEXPERIENCIA e e A R SR Gt DR Ry

Experiencia general 5 arios

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionados al
cargo o puesto.

i

Vil. COMPETENCIAS T . ey e T S e

1. Vocacién de servicio 4. Trabajo en equipo
2. Liderazgo 5. Orientacién a resultados
3. Visién estratégica 6. Capacitacion de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Ry

1.1 Unidad Organica: Organo de Control lnsmucmnal

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto; Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a del Organo de Control Institucional

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Organo de Control Institucional

1.6 Puestos que Supervisa: nguno

Il. MISION DEL PUESTO: 4 (3. R b ST

Ejecutar el control simultdneo y posterior mlerno de las operacmnes admlnlstratlvas y f nanc:eras de Ia
Empresa de acuerdo a las disposiciones de la Contraloria General de la Republica, asi como efectuar
seguimiento de la implantacion de medidas correctivas derivadas de las observaciones vy
recomendaciones de las auditorias realizadas.

- w Lraln
s A %?a G

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO: . ' s o

1. Formular y proponer el Plan Anual de Audltorla ylo control Gubernamental asi como ejecutar
los examenes especiales y auditorias que le sean solicitados en forma expresa por la Gerencia
General y/o Directorio.

2. Controlar y evaluar el grado de cumplimiento de legalidad de las politicas, planes, normas vy
procedimientos para administrar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los
resultados, metas econdmicas y financieras programadas por las diferentes areas de la
Empresa.

3. Efectuar el seguimiento a la implementacion de las medidas correctivas derivadas de los
examenes de Auditorias, que hayan sido evaluados en los informes de auditorias internas y
externas.

4. Evaluar la solidez, consistencia y aplicaciéon del control interno contable, financiero vy
administrativo; proponiendo acciones para mejorarlos a costos razonables.

5. Verificar la confiabilidad de la informacién contable, financiera y administrativa utilizada para la
toma de decisiones por la Gerencia General y por el Directorio.

6. Realizar otras funciones que le sean as:gnadas por el jefe mmed iato superior

IV.FORMACION ACADEMICA S e e

Formacion académica

Unlversnana

Especialidad Contabilidad, Ingenieria Econémica, Economia,
Administracion, Derecho o afines a la funcion.
Grado Bachiller

Situacion académica

Titulado con 3 arios de expenenma coleglado y habilitado.

kA "

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Sistema Nacional de Control,
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3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la

materia.
4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Auditoria, Contabilidad Publica, Tributacién, Gestién Publica,

acion o afines
Al =1 AT £V A

Experiencia general 3 afos.

Experiencia especifica 2 afios en temas vinculados con control gubernamental,
administracion publica o materias afines.

VIl. COMPETENCIAS

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Orientacién a resultados 4. |dentificacién Institucional

OFICINA DE ASESORIA Y DEFENSA LEGAL
A. ORGANIGRAMA

B. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
006 JEFE/A DE OFICINA EC
007 PROFESIONAL 2 SP-ES
[ PERFIL DE PUESTO
|._IDENTIFICACION DEL P PR e, FER
1.1 Unidad Organica: Oficina de Asesoria y Defensa Legal
1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente General
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia General
1.6 Puestos que Supervisa: Todo el personal de la Oficina de Asesoria y Defensa Legal

11
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1I. MISION DEL PUESTO: 1 A A B R T Sy

Brindar asesoria legal al representante de la entldad y a las unldades mternas de Ia orgamzamon “asi
como realizar la defensa legal de la EMSAPUNO S.A.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: ¥ N R e R e A P S
1. Planificar y conducir la ejecumén de los procesos de asesoria juridlca de acuerdo a Ia normatlva
vigente.
2. Realizar la defensa legal de EMSAPUNO S.A.
3. Hacer seguimiento a la ejecuciéon de los procesos de asesoria juridica para asegurar el

cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Emitir opinién legal sobre proyectos de normativa y asuntos juridicos en la entidad.

Asesorar técnicamente a los 6rganos o unidades organicas de la entidad.

Asumir las responsabilidades que le delegue el titular de la entidad.

Definir prioridades y lineamientos del area.

Revisar y visar aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinién o hayan sido
sometidos a su consideracion.

9. _Realizar otras funciones que Ie sean as:gnadas por el jefe mmedlato superlor

B b O3 G o

IV.FORMACION ACADEMICA Tk ok bga el e o3 RS HRICH R TR SR LA A
Formacién académica Umversﬂana

Especialidad Derecho

Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con 5 afios exenencaa coleg |ado y habllltado

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS b ST AT

Conocimientos técnicos 1. Derecho adrnmlstralwo

2. Derecho laboral.

3. Derecho constitucional.

4, Sistemas Administrativos del Estado.
5. Gestion publica.

6. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en derecho
especializacién administrativo, derecho laboral, derecho constitucional,
gestlon publlca 0 sumllar
VI.EXPERIENCIA [Pt ' o LR e
Experiencia general 5 afios
Experiencia especifica 3 anos desempefiando funciones relacionadas a la
maleria en el sector publlco
Vil. COMPETENCIAS PR _ R R R R
1. Vocacién de servicio 4 Trabajo en equlpo
2. Orientacion a resultados 5. Liderazgo
3. Capacidad de gestion
_ _ PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: S e
1.1 Unidad Orgénica: Oflcma de Asesoria y Defensa Legal
1.2 Nivel Organizacional: 2° Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de la Oficina
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Oficina de Asesoria y Defensa Legal
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno | .
Iln MES‘GN DELpHEST03 ol L R e ” S ety 2 %“ >#»§’:§*§WN ,_ 4 «é%”!r.- S O- L e A -';_4.__.-5.&:,“;&-«%%5 . »Z«ii«éz ]
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Proponer y ejecutar las aplicaciones de los dispositivos legales vigentes, en el ambito de la gestion y
representacion legal de la empresa.

T e S i AN P G T m——— i A
i o . z‘;f’ PR e "“' b P i o e

“1il. FUNCIONES D

1. Ejecutar las actlwdades de asesoria Jurldlca de acuerdo a la normativa wgente

2. Elaborar informes legales y proyectos de documentos legales en el ambito de su competencia.

3. Recopilar y procesar la informacion relativa a la asesoria juridica en el ambito de su
competencia.

4. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

5. Asesorar a la Gerencia General y/o emitir opinién legal sobre los documentos o asuntos puestos
a su consideracion.

6. Emitir opinién, interpretar, participar de ser el caso y dar conformidad a todo convenio, bases
técnicas, administrativas, contratos, resoluciones y otros documentos de caracter legal que se
emitan en la Empresa.

7. Asesorar en la aplicacion de los dispositivos legales en el ambito de la gestic’m de la Empresa.

8. Realizar otras funciones que le sean as:gnadas por el jefe mmedlato superlor

IV.FORMACION ACADEMICA OR8N E, FAR R

Formacion académica Umversﬂana

Especialidad Derecho

Grado Bachiller

Situacién académica Titulado con 3 afos de expenenma

V. CaNOQIMIENTOS ESPECIFICOS Y., TECNICOS muiils & s S ol e

Conocimientos técnicos 1. Derecho administrativo.
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia.

3. Gestion publica.
4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en derecho
especializaciéon admlmstratlvo gestlon publlca o samllares
VI.EXPERIENCIA o i pas M A
Experiencia general 3 anos
Experiencia especifica 2 afios de experiencia desempefiando funciones
- . relacmnadas a la materia, en el sector publlco
Vil. COMPETENCIAS U e R R RS e RS T e R
1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en equupo
2. Orientacion a resultados 4. Identificacion Institucional

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL
A. ORGANIGRAMA
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B. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
008 JEFE/A DE OFICINA EC
009 PROFESIONAL 1 SP-ES
010 PROFESIONAL 1 SP-ES
011 PROFESIONAL 1 SP-ES
012 PROFESIONAL 1 SP-ES

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: S s e IR R e e S i S
1.1 Unidad Organica: Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial

1.2 Nivel Organizacional: 2° Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a de Oficina

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente General

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia General

1.6 Puestos que Supervisa: Profesionales Y técnico de Ia Oficina_a su ca[go

Il. MISION DEL PUESTO: - A R fiem A

Dirigir y controlar los procesos de planeamiento estratéglco presupuesto modernlzacujn y desarrollo
empresarial de acuerdo a los procedimientos, normas y lineamientos establecidos, a fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos de la Empresa.

IIIl. FUNCIONES DEL PUESTO: _ T s T L e

1. Dirigir y proponer politlcas prlorldades estrateglas y proyectos que promuevan el desarrolio
institucional de manera concertada con las dependencias de EMSAPUNO, en concordancia con
las politicas y planes sectoriales.

2. Dirigir y coordinar la actualizacion permanente de los Instrumentos de Gestion, como son: el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE),
Manual de Perfil de Puestos (MPP).

3. Dirigir, coordinar y monitorear los procesos de planeamiento estratégico y operativo,
presupuesto, modernizacion y desarrollo empresarial de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Dirigir y coordinar el proceso de formulacion y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Institucional, Plan Maestro Optimizado, disponiendo su difusion.

5. Monitorear el proceso de programacion y formulacion del presupuesto institucional y
presentarlos en los plazos establecidos por la Direccion General de Presupuesto Publico.

6. Dirigir y coordinar el proceso de modernizacion y desarrollo empresarial de la empresa y
proponer los documentos de gestion institucional actualizados para su aprobacion.

7. Proponer a la Gerencia General, la memoria anual, para su trdmite a la instancia
correspondiente.

8. Proponer a la Gerencia General, la Directiva de Austeridad anual, para su tramite a la instancia
correspondiente,

9. Proponer directivas y/o instructivos para la adecuada implementacion de las propuestas
administrativas en coordinacién con la Gerencia General y Organos de linea.

10. Proponer la suscripcion de convenios, contratos o acuerdos de cooperacion interinstitucional con
entidades publicas y privadas sobre asuntos relacionados con el &mbito de su competencia.

11. Trabajar en el marco del Sistema de Gestion de Calidad SO 9001.

12. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

13. Ofras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.
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IV. FORMACION ACADEMICA B e e B DRt 1 B s Tk e

Formacién académica Universitaria

Especialidad Economia, Ingenieria Econémica o carreras afines
Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con 5 aﬁos de expernenc;a profesuonal

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e RN S e e T
Conocimientos técnicos 1. Gestién publlca.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a las
materias de su competencia.

3. Gestion de Calidad 1SO 9001

4, Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica,

especializacion Gestion empresarial o similares.

VI. EXPERIENCIA _ ; T i g R

Experiencia general 5 afios en sector publico o privado

Experiencia especifica 3 afios de experiencia en areas de planificacion,
presupuesto, modermzamon o similares.

Vil. COMPETENCIAS b bo ot e LAty

1. Vocacién de servicio 4, Trabajo en equupo

2. Orientacién a resultados 5. Liderazgo

3. Capacidad de gestién

_PERFIL DE PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO: : it ad patinin e s
1.1 Unidad Organica: Oficina de Planeamlento y Desarrollo Empresanal
1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Oficina
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
Il. MISION DEL PUESTO: i heel S o e Lot S g bl

Ejecutar los procesos de planeamiento estratégico vy planes operatlvos de acuerdo a los
procedimientos, normas y lineamientos establecidos, a fin de contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la Empresa.

Tl FUNCIONES DEL PUESTO: R T R T

1.

Elaborar y difundir la metodologla y Imeamlentos para la formulacmn del Plan Estratégico
Institucional y Plan Operativo Institucional.

2. Formular, actualizar y evaluar el Plan Estratégico Institucional de forma participativa con los
érganos estructurados de la Empresa.

3. Formular, actualizar y evaluar el Plan Operativo Institucional de forma participativa con los
organos estructurados de la Empresa.

4. Formular, actualizar y evaluar el Plan Maestro Optimizado de la Empresa.

5. Elaborar los indicadores de gestion de las actividades y proyectos de competencia de
EMSAPUNO S.A.

6. Elaborar y proponer a la Jefatura de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, la
Memoria Anual para su aprobacion y tramite a la Gerencia General.

7. Actualizar permanentemente la estadistica institucional, proporcionando a los 6rganos y
dependencias, informacion estadistica detallada, confiable, actualizada y oportuna.

8. Elaborar y actualizar el diagnostico institucional.
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9. Elaborar directivas complementarias de formulacién, aprobacién, ejecucion, control y evaluacion
de los planes empresariales.

10. Participar en la preparacion de la informacién definida en el Manual de Rendicién de Cuentas y
Desempefio de la empresa.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 15O 9001.

12. Otras que le senale el Jefez'a de Ia Oflcma de Planeamlento y Desarrollo Empresarlal

IV.FORMACION ACADEMICA o e g T e B
Formacion académica Unwersntana

Especialidad Economia, Ingenieria Econdmica o carreras afines
Grado Bachiller

Titulado con 3 afios de experiencia profesional en las areas
de planifi cacnon y modemuzacuén de Ia gestlén publlca

Situacion académica

5 ‘._.. T

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS YTECNICOS 1~ = == 7 = 7

Conocimientos técnicos 1. Gestion publlca.
2. Sistema de Planeamiento.
3. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializaciéon en gestion publica
especializacion 0 similares

VL.EXPERIENCIA '- R R L R T N B e

Experiencia general 3 aflos de expenenma en el sector publlco 0 prlvado

Experiencia especifica 2 afios de experiencia en areas de p!anlf icacion o similar._

Vil. COMPETENCIAS X S S T

1. Vocacién de servicio 4. Trabajo en equo
2. Liderazgo 5. Orientacién a resultados
3. ldentificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO T o T e R o

1.1 Unidad Organica:

Of icina de Planeamlento y Desarrollo Empresanal

1.2 Nivel Organizacional:

2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Jefe/a de Oficina

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial

1.6 Puesto que Supervisa:

Il. MISION DEL PUESTO:

Ninguno.

‘1
: .':.“W-\“,éa ooty i A @w‘?« 3 \Lr

e

Planificar y ejecutar los procesos presupuestarlos de acuerdo a los procedlmlentos normas y
lineamientos establecidos, a fin de contnbwr con eI cumpl:m[ento de los obijeti de Ia Empresa

1. FUNCIONES DEL PUESTO: e At R St Sl P Sl A

1. Formular el presupuesto mshtucuonal y desarrollar Ias fases del proceso presupuestano de
EMSAPUNO S.A., en concordancia con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
Ley Anual de Presupuesto y directivas emitidas por la Direccion Nacional de Presupuesto
Publico del MEF y demas normas de aplicacién del sistema presupuestario.

2. Proponer para su aprobacion la Programacion de Compromisos Anual — PCA, a nivel de
actividad y meta, en funcién a la asignacion aprobada por la Direccién Nacional de Presupuesto
Publico - Ministerio de Economia y Finanzas.

3. Revisar y proponer la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura — PIA de
EMSAPUNO S.A.

4. Proponer las modificaciones presupuestarias en el nivel funcional programatico, asi como la

incorporacion de mayores recursos publicos al presupuesto institucional via crédito
16
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suplementario.

5. Formular y mantener actualizado el marco presupuestal a nivel institucional

6. Asesor a los drganos y unidades organicas, sobre la aplicacion de la normatividad
presupuestaria.

7. Efectuar el cierre y conciliacion presupuestaria en cada ejercicio fiscal.

8. Elaborar directivas complementarias de formulacién, aprobacién, ejecucién, control y evaluacién
del proceso presupuestario.

9. Efectuar la evaluaciéon presupuestaria institucional en forma mensual, semestral y anual,
conforme a las normas emanadas para tal fin.

10. Proponer a la Gerencia General, la Directiva de Austeridad anual, para su tramite a la instancia
correspondiente.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1S0O 8001.

12. Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe mmecllato superior.

IV.FORMACION ACADEMICA - S R A ST e S PR s

Formacion académica Unwersatana

Especialidad Economia, Ingenieria Econdmica, Contador Ptblico o
carreras afines

Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con 3 afios de expenencna profesmnal

V.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS = '~ 0 o

Conocimientos técnicos 1. Gestion publica.
2. Sistemas de Presupuesto.
3. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica
especializacién o similares

VI.EXPERIENCIA il L e e vt o RS L e AN e e
Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afos expenenc:a en areas de resupuesto 0 s:mllar
VILCOMPEIENCIAS | o ch e % Les m"gﬁ‘éﬁef“ R TS
1. Vocacién de servicio 4. Trabajo en equipo

2. Liderazgo 5. Orientacion a resultados
3. Identificacién institucional

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: & i st s i U S b F g
1.1 Unidad Organica: Oficina de Planeamlento y Desarrollo Empresarlal

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Oficina

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional; | Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial

1.6 Puestos que Supervisa:_ Ninguno.

II. MISION DEL PUESTO: P R R T . e D

Planificar y ejecutar los procesos de modernlzaclon y desarrollo empresarial de acuerdo a Ios
procedimientos, normas y lineamientos establecidos, a fin de contribuir con el cumplimiento de los
objetivos de la Empresa.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: v S i S e e it

1. Formular y proponer a la Jefatura de Ia Oflcma de F’Ianeamlento y esarrollo Empresarlal
normas y procedimientos en materia de modernizacion y desarrollo empresarial de EMSAPUNO
S.A.

\
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2. Evaluar y actualizar los instrumentos de gestion institucional: Reglamento de Organizacion y
Funciones, Manual de Procesos y Procedimientos, Cuadro de Puestos de la Entidad y Manual
de Perfiles y otros documentos de gestién, promoviendo la simplificacion de los procesos y
procedimientos administrativos de la entidad.
3. Elaborar y proponer directivas y normas internas, destinadas a optimizar y simplificar la gestion
administrativa, en coordinacién con los érganos de EMSAPUNO S.A.
4. Difundir las politicas y normas de modernizacién, emitidas por los entes rectores, asi como
evaluar y monitorear el cumplimiento de las mismas.
5. Participar en la elaboracién de memoria anual de la Empresa.
6. Participar en la elaboracion de la Directiva de Austeridad de la Empresa.
7. Formular, evaluar y realizar el seguimiento del Codigo de Buen Gobierno Corporativo, en
coordinacion la Alta Direccion y Organos de la empresa.
8. Participar en la preparacién de la informacién definida en el Manual de Rendicién de Cuentas y
Desempefio de la empresa.
9. Preparar la informacion de Gobernabilidad y Gobernanza.
10. Asesorar a los drganos de la Empresa, en la adopcion de politicas de desarrollo de gestion,
modernizacion, racionalizacién y simplificacién administrativa.
11. Realizar el seguimiento y mantenimiento del Sistema de Gestién de la Calidad de EMSAPUNQ
S.A. en el marco de la Norma Internacional ISO 9001,
12. Elaborar informes y acciones de modernizacion y simplificacion administrativa.
13. Emitir opinién sobre instructivo y directivas que se tramiten para su aprobacién.
14. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.
15. Otras que le sefiale el Jefe inmediato superlor
IV.FORMACION ACADEMICA b gede et e SRR e s s TR
Formacién académica Universitaria
Especialidad Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, o
carreras afines
Grado Bachiller
Situacién académica Titulado con 3 arios de expenencua profeswnal
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS "
Conocimientos técnicos 1. Gestion puablica.
2. Sistemas de modernizacion y desarrollo empresarial.
3. Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién en gestion publica
especializacion 0 sumllares
VIL.EXPERIENCIA { : R e T R
Experiencia general 3 afos
Experiencia especifica 2 afios de experiencia en areas de racionalizacion,
modernizacién y S|m|Iar
VIl. COMPETENCIAS SR T R s e TR e
1. Vocacion de servicio 4, Trabajo en equupo
2. Liderazgo 5. Orientacién a resultados

3. Identificacién institucional

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: FER s TSN R R AN 5 i R
1.1 Unidad Organica: Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial
1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel
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1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Oficina

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial

1.6 Puestos que Supervisa: _ Ninguno‘

Il. MISION DEL PUESTO: 3 f11.0- 3 SR S VAR P e s D o

Dirigir y supervisar €l uso racmnal de las tecnologlas de mformacmn y comumcacujn de la Empresa,
previa optimizacion de los procesos ejecutados

T T

ll. FUNCIONES DEL PUESTO: e R R T TR

1. Organizar y poner en funcionamiento los s:stemas automatizados de procesamlento de mformacuén
y de manejo administrativo en las dependencias estructuradas de la Empresa.
2. Generar e implementar proyectos orientados a obtener nuevas soluciones sobre la base de
tecnologias de ultima generacién.
3. Evaluar los sistemas de soporte de Informatica de la Empresa, asesorando y proponiendo normas
internas necesarias.
. Programar, formular y evaluar el Plan Operativo Informatico y Plan de Gobierno Electrénico.
. Proponer directivas y normas de aplicaciéon sobre seguridad y compatibilidad de los datos en el
Sistema de Informética.
. Asesorar técnicamente a las dependencias de EMSAPUNQ S.A., en materia de adquisicion de
sistemas, servicios, programas, redes y comunicacion.
. Elaborar el inventario de recursos informaticos de EMSAPUNO S.A., con el objeto de conseguir un
mejor aprovechamiento de los mismos.
. Administrar, elaborar y actualizar el portal institucional.
. Formular, supervisar y actualizar un sistema de informacion para la toma de decisiones en todos los
niveles de la organizacion.
10. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1ISO 9001.
11. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

~N o oM

w o

IV.FORMACION ACADEMICA ' e oL AR R R S

Formacién académica Universitaria

Especialidad Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Estadistica o carreras
afines

Grado Bachiller

Situacién académica Titulado con 3 anos de expenenma profesmnal

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Ba MR

Conocimientos técnicos 1. Gestién publlca.
2. Sistemas de modernizacion y desarrollo empresarial.
3. Manejo de Paquetes Especializados

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en informatica

especializacion p!lcada a gestlén publica

VI. EXPERIENCIA e e e N

Experiencia general 3 anos

Experiencia especifica 2 afios de experiencia en areas de informatica,
_ modernizacion del estado y 31mllares

Vil. COMPETENCIAS ' } P P SR T L it oo 5 U ) g0t e i

1. Vocacién de servicio 4, Trabajo en equupo

2. Liderazgo 5. Orientacion a resultados

3. ldentificacion institucional
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. ORGANIGRAMA

DIVEION OE LOGIZTICA DIVISION DE

CoNTABIOD TEsonnis Y sERveion RECUR0

B. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
013 GERENTE/A EC
014 SECRETARIA 1 SP-AP
PERFIL DE PUESTO

_VIILIDENTIFICACION DEL PUESTO: ot : 2 ST

1.1 Unidad Organica: Gerencia de Adm!nlstrac:én y Finanzas

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:; Gerente/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente General

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Gerencia General

1.6 Puestos que Supervisa:

Jefes de Division de Contabilidad, Tesoreria, Logistica y
Semcros G erales y Recul

IX. MISIONDEL PUESTO: i fik ook {

Dirigir y controlar los procesos de administracion de Ios recursos econémucos fi nanmeros materlales y
recursos humanos de la institucion, de acuerdo a los procedimientos, normas y lineamientos

_X. FUNCIONES DEL PUESTO:

establecidos, a fin de contribuir con el cumphmlento dﬁe Ios obj etlvos dela Emresa

i

20
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Dirigir y controlar la gestién de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Tesoreria,
Contabilidad y de Recursos Humanos, promoviendo la mejora continua de los mismos.

Participar en la gestion presupuestaria de la Empresa y coordinar con el area de Planeamiento y
Gestién Empresarial en la ejecucion de presupuesto institucional.

Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad sobre la base de una gestion por

Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econémicas y financieras de la

Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia.
Proponer estrategias de comunicacién con la finalidad de contribuir con la gestion de las

2.
3.
resultados.
4.
entidad.
B
6.
politicas de la entidad.
7.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestion pablica en el ambito

de su competencia.

8. Gestionar acciones referidas a los servidores bajo su responsabilidad.

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

10. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
12. Trabajar en el marco del Sistema de Gestion de Calidad SO 8001.

11. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

12. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

Xl. FORMACION ACADEMICA i i e e iy

Formacion académica Universitaria

Especialidad Administracién, Economia, Ingenieria Econémica,
Contabilidad o carreras afines

Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con 5 aﬁos de expenencua profesmna[

Xll. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS et oo S R et Lt L

Conocimientos técnicos

1. Gestién publlca

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia.

3. Gestion de Calidad 1SO 9001

3. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion en gestion publica
o similar.

Xlil. EXPERIENCIA

Foda el SO é% Y’

R

Experiencia general 5 afos

Experiencia especifica 3 afios en areas vmculadas a sustemas admlmstratlvos
XIV.COMPETENCIAS e VONe A b - L e
1. Vocacién de servicio 5. Arllculamén con el entorno polltlco

2. QOrientacién a resultados 6. Liderazgo

3. Vision estratégica
4, Trabajo en equipo

7. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

sl R

1.1 Unidad Organica:

Gerencla de Admlnlstramén y Fmanzas

1.2 Nivel Organizacional:

2° Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Secretaria 1




1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarguica Funcional; | Gerencia de Administracién y Finanzas

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: T e

Brindar apoyo técnico secretarial para el desarrollo de las actividades y tareas de la Gerencia
Administracioén y Finanzas.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: i G ki e S R P e e T S

1. Elaborar documentos de acuerdo a las mstruccmnes y requenmlentos recubldos en eI ambito de
su competencia.

2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se
generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad.

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

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

5. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia

6. Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Gerencia.

7. Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la Gerencia de Administracion

y Finanzas, llevando el control respectivo.

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

9. Realizar otras funciones que Ie sean asugnadas por su jefe mmedlato su perlor

IV.FORMACION ACADEMICA _ T v

Formacién académica Tecnlca basma o secundana con certlf' cado de formac:on en
las especialidades descritas.

Especialidad Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o afines.

Grado No especificado

Situacién académica Egresado de estudios técnicos o con certificado de

formacién en Ias espeuahdades descrlta

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS SRR R 108 3

Conocimientos técnicos Asistencia administrativa o secretarlado
Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en secretariado,
especializacion asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.
VL.EXPERIENCIA i iy A AT R e, R R T S s Rk
Experiencia general 2 afios.
Experiencia especifica 1 afios desempenando funclones relacmnadas a Ia materla
Vil. COMPETENCIAS _ - £ R e Agadi v degs
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equupo
2. Identificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

P—
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DIVISION DE CONTABILIDAD
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
015 JEFE/A DE DIVISION SP-DS
016 PROFESIONAL 1 SP -ES
017 PROFESIONAL 2 SP -ES

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: M st el el i e e )

1.1 Unidad Orgéanica: Division de Contabllldad

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a de Division

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Puestos que Supervisa: Todo el personal de la Dwus:én de Contabllldad

1l. MISION DEL PUESTO: <y { e SRt e et

Planificar y conducir al equipo de trabajo en la e]ecucmn de los procesos de contablhdad trlbutamon y
gestion del gasto, en concordancia con la normatividad vigente y verificar el cumplimiento de objetivos
operativos asociados; asi como la eIaboracuon de opmlones técnicas en el ambito de su competencua

lil.FUNCIONES DEL PUESTO: R R e S R

1. Dirigir y controlar el proceso de la contabilldad patnmomal y presupuestal de Ia entadad
observando disposiciones vigentes emanadas de los 6érganos rectores.

2. Gestionar la consolidacién de la informacién contable y tributaria de la entidad, asi como los
estados financieros y presupuestales con sus respectivas notas explicativas y los informes que
corresponden en el ambito de su competencia.

3. Efectuar las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijo
y almacén que correspondan.

4. Supervisar la fase de ejecucion presupuestaria en su etapa de devengado en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico — SIAF o en otro aplicativo informatico
utilizado por la empresa.

5. Definir y organizar las actividades operativas relacionadas con el control contable y patrimonial.

6. Supervisar los pagos y ejecutar el control previo y concurrente de las operaciones
administrativas-financieras de la entidad, proponer los ajustes y correcciones necesarias para
cumplir con las obligaciones tributarias de la entidad.

7. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el ambito
de su competencia.

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

9. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.

13. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.

10. Ofras funciones que le sean asignados por el Gerente de Admmtstracnén y Fmanzas

1IV. FORMACION ACADEMICA e B e R s ot

Formacion académica Universitaria

Especialidad Titulo de Contador Publico

Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con § afios de experiencia, con colegiatura y
habilitacion profesional.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS W‘“‘%\

TAMAND MAGHAGA
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Conacimientos técnicos 1. Contabilidad Gubernamental.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia.

3. Herramientas relacionadas a la materia.

4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Contabilidad Publica, Tributacion, Gestion Publica, Finanzas
especializacion yfo Audltoria o afines.
Vi. EXPERIENCIA ns Earas S R A - e
Experiencia general 3 aflos
Experiencia especifica 1 afio como Coordinador o Especialista.
2 afios desempefiando funciones en temas relacionados a la
materia.
Vil. COMPETENCIAS B BN T S
1. Vocacion de servicio 4. Trabajo en equipo
2. Orientacién a resultados 5. Liderazgo

3. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: . T L T s s
1.1 Unidad Orgéanica: Dmsnﬁn de Contabilidad

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Divisién

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Divisién de Contabilidad

1.6 _Puestos que Supervisa: Ninguno

II. MISION DEL PUESTO: e i T e e ot

Ejecutar los procesos de registro y anahsns de Ias cuentas contables de la Empresa deacuerdo a
lanormatividad contable y procedimientos internos, a fin de contribuir con la elaboracién de los estados
financieros de la Institucion.

_lll. FUNCIONES DEL PUESTO: ¢ 2L S e o) e GRS T Al i 14 4

1. Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabllldad cle acuerdo a la normatlva wgente

2. Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa al saldo de las cuentas

a su cargo.

Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.

Elaborar los anexos financieros e informacién complementaria contable.

Consolidar y analizar la informacion relativa a pago de tributos y aportes.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en el

ambito de su competencia.

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

8. Realizar los arqueos y conciliaciones.

9. Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables.

10. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad ISO 9001.

11. Otras funciones que le sean encargadas por el Jefe/a Inmediato

oo kW

IV.FORMACION ACADEMICA - #3 R e R ]
Formacién académica Universitaria
Especialidad Contabilidad
Grado Bachiller
Situacién académica Titulado con 3 afios de experiencia, colegiado y habilitado.
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS ! Tihew APYAD

Conocimientos técnicos 1. Gestion publica.
2. Contabilidad gubernamental.
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia.
4. SIAF-SP, y otras herramientas de administracion
financiera.
5. Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Cursos contabilidad publica, tributacion, finanzas, auditoria,
especializacion sistemas administrativos relacionados a la materia o gestion
publica.
VI. EXPERIENCIA DR R s e
Experiencia general 3 aros
Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones relacionadas a la materia,
de los cuales, al menos 1 afo en eI sector publlco
VIl. COMPETENCIAS : 0 AR RN
1. Vocacion de servicio 4 Trabajo en eqmpo
2. Liderazgo 5. Orientacion a resultados

3. Identificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: B R R R RO
1.1 Unidad Organica: Divisién de Contabilidad

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Division

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Division de Contabilidad

1.6 Puestos que Supervisa: _ nguno

Il. MISION DEL PUESTO:

Sistematizar y analizar los procesos de costos y de control de ﬂU]O de efectlvo de la entldad de
acuerdo a los procedimientos financieros, para garantizar la razonabilidad y oportunidad de la
informacién de costos que facilite la toma de decisiones por parte del Gerente de Administracion y
Finanzas.

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO: EY Fu > R s D R e s Ut R

1. Realizar y analizar el proceso técnico de determmamén de costos de! servicio por cuentas
contables, centro de costos, materias primas y auxiliares, mano de obra directa, costos
indirectos de produccién, costos fijos y variables.

2. Determinar los margenes de utilidad de la Entidad, determinando la cadena valor por cada
proceso produccion,distribucion y de apoyo, de acuerdo a los resultados econdmicos integrales.

3. Emitir informes técnicos sobre costos especificos por cada proceso productivo, los mismos que
deben generar cadena valor, sugiriendo su minimizacién de costos y maximizacion de
rentabilidad.

4. Realizar la conciliacién mensual de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos operativos con
los ingresos, gastos y costos de los resultados integrales.

5. Participar en la elaboracién del balance de comprobacion y los estados financieros mensuales y
la informacién para la Direccion General de Contabilidad Publica del MEF o quien haga sus
veces, dentro de los plazos establecidos, aplicando normativa vigente.

6. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad SO 9001.

7. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.
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IV. FORMACION ACADEMICA

T e :

Formacion académica

Universitaria

Especialidad Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria
Econdmica o afines.
Grado Bachiller

Situacion académica

Titulado con 3 anos de expenenma

| V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS B R

MV e
e

Conocimientos técnicos

1. Contabllldad gubernamenta!

2. Sistemas administrativos del Estado relacionados a la
materia.

3. SIAF-SP, y otras herramientas de administracién
financiera.

4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion en contabilidad
publica, tributacién, finanzas, auditoria, sistemas

admlnlstratwos re[acmnados a la matena o similares.

VI. EXPERIENCIA

¢ : §E i S ¥ TRRE FEW i Cp b1 24 7 A A
\aa.i_ PR w«& Nl __.I_-_-;_ _’-i{ -

Experiencia general

3 aﬁos

Experiencia especifica 2 afios de experiencia desempefiando funciones
relacionadas a Ia materla en el sector publlco
VIl. COMPETENCIAS B e O o O T A T R I o
1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en equupo
2. Orientacién a resultados . |dentificacion Institucional
DIVISION DE TESORERIA
A. CUADRO DE PUESTOS
N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
018 JEFE/A DE DIVISION SP -DS
019 TECNICO/A 1 SP -AP

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

¥

1.1 Unidad Organica:

Division de Tesoreria

1.2 Nivel Organizacional:

3° Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Jefe/a de Division

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Gerente de Administracion y Finanzas

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Gerencia de Administracion y Finanzas

1.6 Puestos que Supervisa.

Il. MISION DEL PUESTO:

Todo el personal de Divisidn de Tesoreria

} xl"i %ﬁ%-"?g

.M,?’Q Jé._ ‘._ | Sl ‘-',?.‘ ‘-' A.. ,_!,!"';_'-

Dirigir y supervisar al equipo de trabajo en Ia ejecucion de los procesos de tesorena orientados a
realizar el pago oportuno a los proveedores y mantener actualizado en movimiento de caja de la
Empresa de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos del sistema de tesoreria y
normas conexas.

R e
e 8

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:
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1. Dirigir, ejecutar los procesos en la fase de ejecucién presupuestaria en su etapa de giro en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Pulblico -SIAF-SP u otro sistema

Efectuar el pago de obligaciones, las operaciones financieras y el andlisis financiero de acuerdo

Dirigir las acciones de control, registro y custodia de los titulos/valores u otros documentos de

informatico.
2.
a los dispositivos legales vigentes y cronogramas de pagos aprobados.
3. Manejar las cuentas bancarias de la entidad.
4.
contenido monetario
5. Llevar el control y custodia de los fondos de la Empresa.
B.

Controlar y supervisar el proceso de recaudacion de los diferentes canales y centros de

autorizados de recaudacion regular, en coordinacion con la Subgerencia de Medicion y

Facturacién.

7. Recibir el efectivo de la recaudacion diaria proveniente de los mddulos de recaudacion de

EMSAPUNO S.A.

8. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el ambito

de su competencia.

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

10. Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.
11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad SO 9001.

12. Realizar otras funciones que le sean asugnadas por su Jefe mmedlato supenor

IV. FORMACION ACADEMICA

. I ’ 3' 0‘(9 1?‘. 11’.?‘ l.-' v . ‘n?

Formacioén académica

Umversnarla.

Especialidad Contabilidad, Administracion o afines.
Grado Bachiller
Situacién académica Titulado con 5 arios de experlenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

e i .,-..,,.w,‘ R S T T R T
1] 1% e fall " K 2y =y ke S e o L e |

Conocimientos técnicos

1. Tesoreria Publica

2. Contabilidad Publica

3. Sistemas administrativos del Estado relacionados a la
materia

4. Herramientas relacionadas a la materia.

5. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de
especializacion

Gestién Pablica, Sistemas Administrativos de Tesoreria,
Contabllldad yfo Presupuesto o afines.

VI. EXPERIENCIA

EETUS o A R

~J i’ by A i
_a' § _"’,q_-.'--r-‘l =l §§‘t’.

Experiencia general

5 afnos.

Experiencia especifica

1 afio como Coordinador o Especialista.
3 anos desemperiando funciones en temas relacionados a la
materia, de los cuales 2 afios en el

Sector Publico.

Vil. COMPETENCIAS R S N s i
1. Vocacién de servicio 4. Trabajo en equupo
2. Orientacion a resultados 5. Liderazgo
3. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: T R N R s e RO T AR
1.1 Unidad Organica: Division de Tesoreria
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1
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1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Divisién

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Divisién de Tesoreria

1.6 Puestos que Supervisa: _ Ninguno

1. MISION DEL PUESTO: _ : R R e T g P 4/

Realizar el registro de mgresos y egresos de fondos por Ios servicios que presta Ia Empresa de
acuerdo a las politicas y procedimientos internos, con la finalidad de contribuir al control del flujo de
caja de la Empresa.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO: o ' I8 e :

1. Registrar y controlar la recaudacion diaria y reallzar el depésno a las cuentas bancarlas que
mantiene la empresa.

2. Registrar en el sistema software administrativo-Tesoreria, firmar y tramitar el Comprobante Caja,
Banco Ingresos (CCBI), en forma diaria por concepto de recaudacion, segun reportes emitidos
por responsables de ventanilla y CARs.

3. Efectuar conciliacion del movimiento de ingresos de fondos de la Entidad por todo concepto, a
nivel de Libro Caja Bancos y Extractos Bancarios.

4. Realizar y registrar los pagos por los diferentes conceptos de acuerdo a los documentos
autorizados por las instancias correspondientes.

5. Elaborar las detracciones y retenciones relacionadas al pago, segiin normativa de la SUNAT y
Reglamento de Contrataciones del Estado.

6. Registrar y controlar el movimiento de los comprobantes de pago por toda fuente de
Financiamiento.
7. Participar en las conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancaria y por toda fuente.
8. Realizar otras funciones que Ie sean aS|gnadas por su Jefe mmediato superlor
IV.FORMACION ACADEMICA { ey, R Ry
Formacién académica Técnica profesmnal 0 umversﬁana
Especialidad Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria
Econémica y carreras afines.
Grado No especificado
Situacion académica Egresado de educacion técnica.
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS _ e TP R e S g i
Conocimientos técnicos 1. Contabilidad.
2. Tesoreria.
3. Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Cursos y programas de especialidad en manejo de fondos,
especializacion y procesos de tesoreria
VI. EXPERIENCIA ST R R T R e
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 anos desempenando funciones relacionados a la materia.
VIl. COMPETENCIAS _ } i S R A A i
1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

DIVISION DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
020 JEFE/A DE DIVISION SP -DS
021 PROFESIONAL 2 SP -ES
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022 PROFESIONAL 2 SP -ES
023 PROFESIONAL 2 SP -ES
024 PROFESIONAL 2 SP -ES
025 TECNICO /A 2 SP -AP
026 TRABAJADOR/A DE SERVICIOS SP -AP
027 TRABAJADOR/A DE SERVICIOS SP -AP

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: T TR DR RS e SR T B et

1.1 Unidad Organica: Division de Loglstlca y Servicios Generales

1.2 Nivel Organizacional; 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a de Divisién

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Administracién y Finanzas

1.6 Puestos que Supervisa: Todo el personal de Division de Logistica y Servicios
Generales

Il. MISION DEL PUESTO: cn g LN e B e e

Dirigir y supervisar al equipo de trabajo que realiza los procesos de adqmsmlon de bienes y
contratacion de servicios, atencién oportuna en la dotaciéon de recursos materiales y logisticos y
conservar el patrimonio de la Empresa

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Dirigir y supervisar la mplementac:én y e;ecucuén de Ios procesos de contratacmnes y
adquisiciones de la entidad contenidos en el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

2. Gestionar el presupuesto destinado a las adquisiciones y abastecimiento de bienes y servicios
de conformidad con la legislacion vigente.
3. Administrar y registrar el patrimonio, mobiliario e inmobiliario manteniendo actualizado el
inventario patrimonial.
4. Gestionar las actividades y tareas relacionadas al mantenimiento preventivo y almacenamiento
de bienes y servicios y a los servicios generales, de ser el caso.
5. Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica en el ambito
de su competencia.
6. Rendir cuentas por los recursos a su cargo Y los resultados de su gestion.
7. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos de su competencia.
8. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad ISO 9001.
9. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su supenor jerérqwco
IV. FORMACION ACADEMICA i P ) MM
Formacién académica Umversnar:a
Especialidad Administracion, Economia, Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial, Administracion, Derecho, Contabilidad o afines.
Grado Bachiller
Situacién académica Titulado con 5 afos de experlenc:a profesmnal
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS S 150 f%“‘fi PR e g e
Conocimientos técnicos 1. Gestién Pﬁblica
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia.
3. Abastecimiento
4. Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Certificaciones oficiales vigentes relacionadas a la materia.
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especializacion | Gestién F'ubilca abastemmlento 0 afines.

VI. EXPERIENCIA S5 s Aol I e S SR TS
Experiencia general 5 afios
Experiencia especifica 1 afio como Coordinador o Especialista.

3 afos desemperfiando funciones en temas relacionados a la

materia de los cuales 2 afios en el Estado.

Vil. COMPETENCIAS RS
1. Vocacion de servicio 4. Trabajo en equipo
2. Orientacion a resultados 5. Liderazgo

3. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: _ o iy o pE
1.1 Unidad Organica: Divisién de Loglstlca y Servlmos Generales
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Divisién

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Division de Logistica y Servicios Auxiliares
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: : l e, Vet L

Realizar el proceso de adquisicion de blenes y servicios solucntados por Ias dlstmtas unldades usuarias
de la Empresa, de acuerdo a la normativa establecida por el Organismo Supervisor de Contrataciones

del Estado y Ley de Contrataciones vigente
lll. FUNCIONES DEL PUESTO: : B ki T,

1. Elaborar el Plan Anual de Contrataczones de Bienes y Servicios u obras de 1a Entldad

2. Participar en la Programacion Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de las diversas
unidades organicas de la Empresa y su atencion respectiva.

3. Mantener actualizado el catalogo de bienes y servicios teniendo en consideracion la modificacion
y reordenamiento del mismo, etc.

4. Elaborar el cuadro comparativo de las cotizaciones a fin de obtener los mejores precios, mejor
calidad y oportunos plazos de entrega a fin de determinar el valor estimado de los bienes.

5. Efectuar estudios de mercado previos a la aprobacion del expediente de contratacion, con la
finalidad de determinar los valores estimados de contrataciéon en cumplimiento a la normativa de
contratacion vigente.

6. Brindar apoyo a los comités de seleccion en la elaboracion de los proyectos de documentos para
la realizacion de los procedimientos de seleccién en el marco de la Ley de Contratacion vigente.

7. Realizar el seguimiento de los procedimientos de seleccion para la adquisicion de bienes y
servicios, en caso corresponda.

8. Cumplir con las normas del Sistema de Gestiéon de Calidad 1SO 9001.

9. Realizar otras funciones que le sean asugnadas por su jefe mmedrato superlor

IV. FORMACION ACADEMICA b S Ly
Formacién académica Unlversnarla
Especialidad Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica,
Administracién o carreras afines a la funcién.
Grado Bachiller
Situacién académica Titulo Profesmnal con 3 arios de experlenma
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS
Conocimientos técnicos 1. Contrataciones publlcas
2. Aplicacion SIAFP-SP.
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3. SEACE.
4. Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Gestion Publica, Sistemas Administrativos de
especializacion Contrataciones del Estado.
Vi. EXPERIENCIA ; Dagding R = e R N T S R T e e N
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios de experiencia desempeiiando funciones
- relamonadas ala materla en el sector publico.
Vil. COMPETENCIAS : G R T R SRR P s
1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en equo
2. Orientacion a resultados 4. ldentificacién institucional
_ PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 7y 3 Wi MR Sk
1.1 Unidad Organica: Division de Loglstlca y Ser\m:los Generales
1.2 Nivel Organizacional: 3° Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2
1.4 Dependencia Jerarguica Lineal: Jefe/a de Division
1.6 Dependencia Jerarquica Funcional: | Divisién de logistica y Servicios Generales
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
I.. MISION DEL PUESTO: Jor A AN LGN TR 4 AL

F’Ianlflcar ejecutar y controlar el desarrol[o de los servu:tos generales de Ea Empresa en forma
adecuada y oportuna, de acuerdo a las politicas y lineamientos internos, a fin de contribuir con la
continuidad de las operaciones y procesos de Ias clrferentes unidades orgamcas :

ll. FUNCIONES DEL PUESTO: Y R R TR

1. Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de conservacmn de mmuebles
mantenimiento de bienes y equipos de oficina.

2. Velar por la higiene, limpieza, conservacion, vigilancia de las instalaciones de la empresa,
incluyendo instalaciones eléctricas, sanitarias y telefénicas.

3. Controlary velar por la buena utilizacién de los bienes y servicios de la Empresa.

4. Organizar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades motorizadas de
los vehiculos.

5. Realizar la verificacion y revisién exhaustiva de los requerimientos presentados por las areas
usuarias, debiendo estos contener la informacién necesaria para su contratacion en el marco de
la Ley de Contratacién del Estado.

6. Otorgar la conformidad de los servicios, limpieza, combustibles, SOAT, impresiones, copias,
Courier y servicios publicos.

7. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001.

Realizar otras funciones que le sean asngnadas por su jefe inmediato superlor

'IV FORMACION ACADEMICA _ S o I T
Formacion académica Universitaria
Especialidad Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica,
Administracion, Derecho o carreras afines a la funcion.
Grado Bachiller
Situacién académica Titulo F'rofesuonal con 3 anos de experlenc:ia
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS §;§._. iR i e O A
Conocimientos técnicos 1. Contrataciones publlcas
2. Aplicacién SIAFP-SP.
3. SEACE.
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4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de
especializacion

Gestion publica, Sistemas Administrativos de Contrataciones

VI. EXPERIENCIA

del Estadq

P = T R T
il iy Mg PN

Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios de experiencia desempefiando funciones
relacmnadas al la materla en e

"Vil. COMPETENCIAS

’«x«}'- g&r

T %1

1. Vocacion de servicio
2. Orientacidn a resultados

3 Trabajo en equipo
4. Identificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

iy S g

"".'l

pl

1.1 Unidad Organica:

| Dwusnén de Logistlca y Ser\ncuos Generales —

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Jefe/a de Divisién

1.7 Dependencia Jerarquica Funcional:

Division de Logistica y Servicios Generales

1.6 Puestos que Supervisa:

Ninguno

1. MISION DEL PUESTO:_

g2 g 4 ?
wxg g 3 i ”mm

Controlar, verificar y coordinar el mgreso y salida de eqmpos summlstros y materiales del Almac:en
Central de la Empresa, de acuerdo a las politicas y lineamientos internos, a fin de contribuir con la
continuidad de las operaciones y procesos de Ias dlferentes unldades org nicas.

Il FUNCIONES DEL PUESTO:

‘Fv‘

L i»_ ..',_ e :'!z .-_‘1 ‘“ ‘g?

1. Planificar, ejecutar las actividades de almacen y distribucion, de acuerdo a Ia normatlva vigente.

2. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las
reglas vigentes en materia de almacén y distribucion.

3. Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

D oA

competencia.

© ~

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de almacén y distribucion.
Proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.
Otras funciones que le sean aeugnadas por el Jefe mmedlato supenor

V. FORMACION AGADEMICA

g "”’W . i t . i E
225 e - Nl . BT
ib S bt by e U R R R

Formacion académica

Umversﬁana

Especialidad Contabilidad, Economia, Ingenieria Econdmica,
Administracién o carreras afines la funcién.
Grado Bachiller

Situacién académica

Titulo Profesaonal

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS v il iched

2 .:.‘%%}g%...i e TR

Conocimientos técnicos

1. Contratamones publlcas
2. Aplicacion SIAFP-SP.

3. SEACE.

4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de
especializacion

Gestion plblica, Sistemas Administrativos de Contrataciones
_ del Estado

VI. EXPERIENCIA
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Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afos de experiencia desempefando funciones
relacionadas a la materia en el sector publico.
Vil. COMPETENCIAS 3 A i) e e ey T, FRRC i oy
1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. Orientacién a resultados 4. |dentificacion institucional
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ; ¥ RPN LT L -2 g
1.1 Unidad Organica: Division de Logistica y Servicios Generales
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Division
1.8 Dependencia Jerdrquica Funcional: | Division de Logistica y Servicios Generales
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
Il. MISION DEL PUESTO: e i) R

Organizar y ejecutar las acciones administrativas y contables que conduzcan aun efectlvo registro y
control integral de los bienes patrimoniales, planta y equipo, intangibles y bienes no depreciables de la
Empresa, de acuerdo a las politicas, procedimientos internos y a la normatividad contable-tributaria
| vigente, con la finalidad de controlar el patrimonio de la Empresa

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Programar y ejecutar lnventarlos fisicos de penodlmdad mensual trlmestral semestral y anual
para determinar la existencia y uso adecuado de los bienes asignados por cada dependencia, y
realizar informes de los resultados de los mismos.

2. Realizar y actualizar permanentemente el cargo de personal por asignacion de bienes en uso, de
todos los trabajadores de la entidad.

3. Mantener actualizado los registros patrimoniales en el margesi de bienes de la Empresa, de las
inversiones inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y
equipo, e intangibles, activos biolégicos; y en concesion bienes no depreciables.

4. Controlar y registrar el ingreso, reasignacion y salida de bienes patrimoniales de la entidad y
bienes patrimoniales de terceros que la Empresa pueda custodiar.

5. Ingresar y mantener actualizado el médulo de activos fijos (software), en forma permanente
inversiones inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y
equipo, e intangibles y activos bioldgicos, y bienes no depreciables.

6. Mantener actualizado el valor justo y razonable de los terrenos, edificios y otras construcciones
para la determinacion del autoevalio y calculo de tributos municipales, arbitrios y otros; para la
Declaracion Anual ante las administradoras tributarias del gobierno local.

7. Gestionar en coordinacién con la Oficina de Asesoria y Defensa Legal y la Gerencia de
Operaciones el saneamiento fisico-legal de los bienes muebles e inmuebles de la Empresa, de
manera oportuna.

8. Proponer y elaborar reglamentos y/o directivas respecto a gestion patrimonial de la Empresa.

9. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.

10. Realizar otras funciones que le sean as1gnadas por su ;efe mmeduato supenor

IV. FORMACION ACADEMICA I RS e R

Formacion académica Unwersﬂana

Especialidad Contabilidad, Economia, Ingenieria Econémica,
Administracion o carreras afines a la funcién.

Grado Bachiller

Situacién académica Titulo Profesional

ECONOMISTA
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R s el e S s e b

Conocimientos técnicos 1. Contrataciones publicas 3. SEACE

2. Aplicacion SIAFP-SP. 4. Manejo de Microsoff Office.
Cursos y/o programas de Gestiodn plblica, Sistemas Administrativos de Contrataciones
especializacion del Estado
VI.LEXPERIENCIA AL il T G U STl AR e
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afos de experiencia desempefiando funciones

- relacionadas a la malerla en el sector publlco

VIl. COMPETENCIAS : ' £ . ey URTRAEE o
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equupo
2. Orientacién a resultados 4. ldentificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ' i L Bk Sy CAIEh Y I L4 bl
1.1 Unidad Orgénica: Division de Logistica y Servicios Generales

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Division

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Divisién de Logistica y Servicios Generales

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: et wtg (37 0 ey e G g

Brindar apoyo administrativo y operatlvo en la contratac:on de bienes y ser\ncms de acuerdo a Ia
normativa establecida por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado y Ley de
Contrataciones vigente, a fin de contribuir con la continuidad de las operaciones y procesos de las
diferentes unidades organicas.

iil. FUNCIONES DEL PUESTO: . B e T TR T

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesarla para 1a ejecucién de 1as actwldades de
compras y contrataciones.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de compras y contrataciones, en el ambito de su
competencia.

3. Efectuar cotizaciones de los bienes y servicios solicitadas por las unidades usuarias.

4. Custodiar la documentacion de compras y contrataciones, de acuerdo a lo sefialado en la
normativa correspondiente.

5. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

IV.FORMACION ACADEMICA § o At o2 )

Formacion académica Técmca profesmnal no un:versutana.

Especialidad Economia, Administracion, Contabilidad o afines a la
funcién.

Grado No especificado

Situacion académica Egresado con 3 afios de experiencia.

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS 3T s A el 130
Conocimientos técnicos Contrataciones publicas, aphcacnon SIAF- SP manejo de
Microsoft Office

Cursos y/o programas de Sistemas Administrativos de Contrataciones del Estado

especializacién

VI.EXPERIENCIA : i e Y
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Experiencia general

3 afos

Experiencia especifica

2 afios de experiencia desempefiando funciones

VIl. COMPETENCIAS

rela<31onadas ala matena en eI sector pg@?{llco
2 [ i ¥ 7 “..-._ e o

1. Vocacion de servicio
2. ldentificacidn institucional

i swvww’% %
3 Traba]o en equupo
4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

R R L O R e TReet) ey

1.1 Unidad Organica;

D|v|5|on de _oglstlca y Serwcros Generales

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Trabajador/a de Servicios

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Jefe/a deDivision

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Divisién de Logistica y Servicios Generales

1.6 Puestos que Supervisa:

Ninguno

1. MISION DEL PUESTO:

] . # T Lot > o
' i 2 y O L), T S

Realizar la limpieza, mantenimiento y conservacuon de los amblentes fISICOS de la Em resa.
ill. FUNCIONES DEL PUESTO: B R N e L

1. Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantemmiento y funcuonamlento de Ios

servicios internos en la entidad.

2. Velar por el cuidado y conservacion de los equipos, muebles e infraestructura de la Empresa

3. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

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

5. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

6. Oftras funciones que el sean asignadas por su Jefe/a Inmediato.

1IV,FORMACION ACADEMICA i TP

Formacion académica Secundaria

Especialidad No especificado

Grado No especificado

Situacion académica Egresado

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

Conocimientos técnicos

No especificado

Cursos y/o programas de
especializacion

Conaocimientos sobre mantenimiento y funcionamiento de
los servicios internos de Ia Empresa

VI.EXPERIENCIA

w. b 4

% L5t i S
..\'-é.:\-.i A 2 '- ks ¢ 'x--' -"-f‘ : miaE T s

Experiencia general

2 afo

Experiencia especifica

1 afio desempenando lenCIOI‘IES relacmnadas al puesto

Vil. COMPETENCIAS

T s : P
] -----:f‘ ' R ;% _z-.. 2 ot B .,,.-. s TN L gl

1. Vocacion de servicio
2. ldentificacion institucional

3. Trabajo en equipo
4. Relaciones interpersonales

35

[

AELTOR MARID/MAMANI MAUGHACA
lNGEJ\y O ECONDMISTA
Reg. del Lo egio de lngenieras No. 20225




DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
028 JEFE/A DE DIVISION SP -DS
029 PROFESIONAL 2 SP -ES
030 PROFESIONAL 2 SP -ES
031 TECNICO/A 1 SP -AP

PERFIL DE PUESTO

1. _IDENTIFICACION DEL PUESTO: e e S Al

1.1 Unidad Organica: Division de Recursos Humanos

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a de Division

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente de Administracion y Finanzas

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Administracién y Finanzas

1.6 Puestos que Supervisa: Todo el personal de Divisién de Recursos Humanos
Il. MISION DEL PUESTO: § + e R e

Dirigir y supervisar al equipo de trabajo que realiza las acmones de seleccu‘_m admlnlstramén de
personal, capacitacion, evaluacion del desemperio, clima laboral, y asistencia social de los
colaboradores de la Empresa, en el marco de Ias polltlcas y normas establecidas.

 1ll. FUNCIONES DEL PUESTO: L s e SRR S A i s

1. Organizar vy dirigir las actividades operatlvas del Sistema de Recursos Humanos en
concordancia con los objetivos institucionales y los requerimientos de los érganos y unidades
organicas.

2. Supervisar la aplicaciéon de las metodologias para la elaboracion de perfiles de puestos y
valorizacion de puestos de la Empresa.

3. Supervisar la implementacion de los procesos relacionados a la gestion de las relaciones
humanas y sociales (relaciones laborales individuales y colectivas, seguridad y salud en el
trabajo, bienestar social, cultura y clima organizacional, comunicacién interna).

4. Gestionar la incorporacién (seleccién, vinculacion, induccién y periodo de prueba) de servidores
de la entidad

5. Supervisar la administracion de legajos, control de asistencia, desplazamientos, procesos
disciplinarios desvinculaciones, compensaciones y pensiones del personal de la entidad.

6. Dirigir las actividades operativas vinculadas ciclo de la gestién del rendimiento.

7. Gestionar y monitorear los planes, programas y proyectos institucionales de desarrollo y
capacitacién de los servidores civiles de la entidad.

8. Liderar la implementacion de herramientas que permitan la modernizacion de los procesos de
recursos humanos

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

10. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1ISO 9001.

12. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superlor Jerarqwco

IV. FORMACION ACADEMICA R v ot e [ i e
Formacién académica Umversﬂana
Especialidad Administracion, Contabilidad, Derecho o afines.
Grado Bachiller
Situacion académica Titulado con 5 afios de experiencia profesional
5 \ 36
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V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e tia e S Pegrnian 62 2

Conocimientos técnicos 1. Planeamiento estratégloo de Recursos Humanos
2. Gestién de Recursos Humanos
3. Legislacion Laboral
4. Manejo de Microsoft Office
Cursos y/o programas de Gestion de Recursos Humanos.
especializacion
VI. EXPERIENCIA ' _ ¥ el e e N e e
Experiencia general 5 anos
Experiencia especifica 1 afio como coordinador o especialista.
3 afios desempefiando funciones en temas relacionados a la
materia.
VIl. COMPETENCIAS 4 N T TR A A ELeR e 3
1. Vocacién de servicio 4. Trabajo en equipo
2. Orientacion a resultados 5. Liderazgo

3. Capacidad de gestién

PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: s gt e O TN G
1.1 Unidad Organica: D!VISIOI‘I de Recursos Humanos
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Divisién
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Division de Recursos Humanos
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
Il. MISION DEL PUESTO: PRy b e T e,

Ejecutar los procesos técnicos del sustema de personal, a fin de contnbu:r con eI cumpllmlento de Ios
indicadores y objetivos del area.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO: ' Y L T G e e e

1. Realizar la ejecucién de los procesos técmcos de personal sobre el mgreso permanencra
desplazamiento y término de servicios, asi como los procesos de reconocimiento de beneficios
sociales.

2. Elaborar y aplicar los instrumentos técnico-normativos para la evaluacion del comportamiento y
desempeifio laboral del personal de acuerdo a la legislacién vigente.

3. Conducir y controlar el proceso de elaboracion de la planilla Unica de pagos de personal,
funcionario, empleado y obreros, en el Sistema Administrativo de la Empresa

4. Formular y ejecutar los planes y proyectos de capacitacién para el personal en general y evaluar
los resultados.

5. Elaborar los reglamentos, directivas y otros documentos técnico normativo de gestion,
relacionado con los procesos técnicos del sistema de personal.

6. Participar en la actualizacién del Cuadro de Puestos de la entidad y mantener actualizado el
Cuadro Nominal de Personal.

7. Mantener actualizado el legajo y el escalafon del personal.

8. Evaluar, actualizar y proponer los documentos de gestion PAP y CPE Nominal y RIT, sobre la
normatividad vigente y procesos de racionalizacion.

9. Formular, dirigir y evaluar los planes y programas de mantenimiento y seguridad industrial.

10. Supervisar las actividades del personal de la Empresa en merito a la ley N° 28783 - ley de

seguridad y salud en el trabajo, ademas de sus modificatorias vigentes.
11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001,
12. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior.—

MAMAND MAGHAUA
CNIERD ECONOMISTA

Reg. del Colegio de Ingeniercs No. 20225




IV.FORMACION ACADEMICA R £

Formacion académica Universitaria

Especialidad Administracion, Contabilidad, Derecho o afines.
Grado Bachiller

Situacion académica Titulado con 3 afios de experlen0|a

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS D R B R A 45N
Conocimientos técnicos 1. Gestién publica.

2. Legislacién laboral.
3. Gestion de recursos humanos.
4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en gestion de
especializacion Recursos Humanos o similares.

VI. EXPERIENCIA R i, P L T T T R AT T
Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afos desempeiiando funciones relacionados al puesto.
VIl. COMPETENCIAS PR, PR T e TR
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Orientacion a resultados 4. ldentificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DECPUESTO: | 0 = o s L e iy e
1.1 Unidad Organica: Division de Recursos Humanos

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Division

1.6 Dependencia Jerarquica Funcional: Division de Recursos Humanos

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: i L g o ', Lo

Elaborar e implementar los programas de asistencia e mtegracuén soclal de acuerdo a las pohtlcas y
procedimientos internos, a fin de contribuir con el aseguramiento del bienestar socio laboral, familiar y de
salud en el personal de la entidad.

. FUNCIONES DEL PUESTO. —— T RN

1. Realizar estudios socios econémicos del personal de la entidad, |dent|f|cando seg mentos crit:cos

2. Programar y ejecutar las actividades de recreacion y deportivas dirigidos al personal de la entidad
con alcance a los miembros de su familia.

3. Brindar atencion individualizada y seguimiento de casos sociales focalizados, buscando el
mejoramiento de los niveles de productividad laboral.

4. Desarrollar programas de prevencion de enfermedades infectocontagiosas dirigidos al personal en
general.

5. Gestionar las pensiones de jubilaciéon de trabajadores y sobrevivencia con requisitos exigidos por
la ley.

6. Gestionar convenios inter institucionales relativos al fin de salud para el beneficio de funcionarios
empleados y obreros de la entidad, asi como llevar el registro y control adecuado de éstos.

7. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

8. Realizar otras funciones que le sean aagnadas por su jefe mrnedlato supenor

IV.FORMACION ACADEMICA - Sl AR T TR

Formacion académica Universitaria

Especialidad Asistencia Social, Psicologia, Sociologia, Derecho o afines.
Grado Bachiller
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Situacién académica Titulado con 3 afos de expenencua
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

Conocimientos técnicos 1. Gestion publica.

2. Legislacion laboral.

3. Gestion de recursos humanos.
4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de especializacion | Cursos y/o programas de especializacion en gestion de
Recursos Humanos o similares.

VI.LEXPERIENCIA e S A T SR S A e
Experiencia general 3 aﬁos

Experiencia especifica 2 aﬁos desempeﬁando funciones reIacnonados al puesto
Vil. COMPETENCIAS . A v
1. Vocacién de servicio 3 Trabajo en equipo

2. Orientacién a resultados 4. Identificacién institucional

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ) CEIR PEASRIR R e g e
1.1 Unidad Organica: Division de Recursos Humanos

1.2 Nivel Organizacional: 3° Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Divisidn

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Division de Recursos Humanos

1.6 Puestos que Supervisa: Ning_uno

Il. MISION DEL PUESTO: . e 0 s

Realizar la administracion del legajo y contratos del personal asi como el procesamtento andlisis vy
elaboracion de la planilla de la empresa, de acuerdo a las polltlcas y proced1m|entos mternos

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: s Th 2

1. Elaborar la planilla Gnica de pagos de remuneracmnes y Ilqmdamones de beneﬂcms soc:ales
ante el retiro de los trabajadores.

2. Controlar y llevar el registro de la asistencia y permanencia del personal de la entidad.

3. Preparar y efectuar las retenciones descuento de personal relacionado a los descuentos de ley,
descuentos judiciales, descuentos por inasistencias, permisos particulares y otros.

4. Colaborar, de corresponder, en las actividades de recursos humanos en el ambito de su

competencia.
5. Realizar otras funciones que le sean asugnadas por su jefe inmediato supenor

IV.FORMACION ACADEMICA i s pem &
Formacién académica Técnica superior o universitaria.

Especialidad Contabilidad, Administracion, Economia, Derecho o afines.
Grado No especificado

Situacion _ Egresado con 3 afios de exper[enCIa
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS WA S diten 3
Conocimientos técnicos 1. Gestién de recursos humanos

2. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion en recursos humanos
especializacion

VI.EXPERIENCIA : ' WESR e dam R e LU .
Experiencia general 3 afos

Experiencia especifica 2 anos desempenando func:ones relaclonados al puesto
Vil. COMPETENCIAS T NS N S AR e s
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1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

SECRETARIA GENERAL

A. ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL

B. CUADRO DE PUESTOS

N°® CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
032 JEFE/A DE UNIDAD SP-DS
033 PROFESIONAL 2 SP -ES
034 TECNICO/A 1 SP -AP
035 TECNICO/A 1 SP -AP

PERFIL DE PUESTO

1.1 Unldad Qrganica; Secretarla General

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a de Unidad

1.4 Dependencia Jerarguica Lineal: Gerente General

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia General

1.6 Puestos ue Su erv:sa _ Todo el personal de Secretaria General

I. MISION DEL A i

Dirigir, coordmar y controlar Ias actividades relacionadas a la administracion documentaria, imagen de

Ia _entldad archivo institucional de EMSAPUNO S A.

AMANI MACHACA
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9.

10.
11.

12.
13.

Coordinar y elaborar la agenda del Directorio y Gerencia General.

Dirigir y controlar las actividades referidas al archivo institucional y coordinar las acciones de
depuracion, transferencia y eliminacién de documentos en base a la normatividad vigente.
Efectuar el seguimiento a los expedientes y documentacion en general asegurando la celeridad y
oportunidad en la fluidez de la informacién y adecuado registro y archivo.

Proponer iniciativas de simplificacion administrativa del tréamite documentario y de modernizacién
de la gestién documentaria de la Empresa.

Brindar informacién que posee y produzca EMSAPUNO S.A. segln lo dispuesto por la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y normas complementarias.
Prestar asistencia, asesoria y apoyo técnico en la administracion documentaria al Directorio y
demas érganos y unidades organicas de EMSAPUNO S A.

Dirigir las actividades referidas a la recepcion, registro, clasificacion, distribucion de la
correspondencia que emite y recibe EMSAPUNO S.A.

Planificar y evaluar las actividades de comunicacién e informacién institucionales, de acuerdo a
las politicas de la Empresa y normativa vigente.

Realizar la Rendicién de Cuentas y Desempefio de acuerdo a normatividad vigente, en
coordinacion con el Directorio y Gerentes.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.
Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su Jefe mmedlato superlor

IV.FORMACION ACADEMICA N A Caheg e

Formacion académica Universitaria

Especialidad Administracién, Economia, Ciencias de la Comunicacion,

Derecho y afines

Grado Bachiller

Situacion académica Titulo profesnonal con 5 aﬁos de experlenCIa

m

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e L s G R A TR 4

Conocimientos técnicos 1. Derecho admmlstratlvo

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia.

3. Gestidn publica.

4. Manejo de Microsoft Office

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion en sistemas

especializacion admlnlstratwos mformatlca y gestlén publlca o] S|mllar
VI.LEXPERIENCIA ok N ah R R

Experiencia general 5 afos

Experiencia especifica 3 afios de experiencia desempefiando funciones

relacionadas a la materla en eI sector publlco

Vill. COMPETENCIAS ¥ R N T R

1. Vocacién de servicio 4. Trabajo en eqmpo
2. Orientacion a resultados 5. Articulacion con el entorno politico
3. Capacidad de gestion 6. Liderazgo

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: D R N A P e e R R

1.1 Unidad Organica: Secretaria General

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Unidad
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1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Secretaria General

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

1l. MISION DEL PUESTO: MR e

Planificar y ejecutar las actividades de comunicacién y dlfu3|on de la imagen |nst|tu0|onal de Ios
clientes externos e internos, a fin de contrlbun- con el posnc:onamuento de la Empresa

. FUNCIONES DEL PUESTO: LR e T S e Tk WL A s 4R R

1. Planificar y ejecutar las actividades de comumcamones de acuerdo alas politlcas msﬂtumonales
y normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de comunicaciones en
el ambito de su competencia.

3. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de comunicaciones en el
ambito de su competencia.

4. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las
reglas vigentes en materia de comunicaciones.

5. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad para el ejercicio de sus
funciones.

6. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

7. Establecer y mantener las relaciones publicas con personas e instituciones del sector publico o
privado, nacional e internacional, que desarrolle actividades conexas con la Empresa.

8. Disefiar y desarrollar procedimientos que refuercen la transparencia de la entidad de acuerdo a
la ley vigente.

9. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

10. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe mmedlato superlor
IV.FORMACION ACADEMICA i -

Formacidén académica Universitaria

Especialidad Ciencias de la Comunicacion, Publicidad, Periodismo,
Relaciones Publicas, o afines.

Grado Bachiller

Situacién académica Titulo profesmnal con 3 aﬁos de experlenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS i e SRR

Conocimientos técnicos Comuntcacmnes

Cursos y/o programas de Comunicaciones o similares.

especializacion N

VI.LEXPERIENCIA A AR Lo goh ot o sl g e £

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 anos desempenando funciones reIacuonadas a Ia matena

VIl. COMPETENCIAS R s I N R

1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Orientacion a resultados 4. ldentificacién institucional

PERFIL DE PUESTO

I IDENTIFICACION DECPUESTO. S e S s
1.1 Unidad Organica: Secretaria General

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Unidad

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: Secretaria General

1.6 Puestos que Sugerwsa Ninguno

iI. MISION DEL PUESTO: T S T

N\ a2
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Ejecutar actividades de atencion y orientacion al cliente, recepcién y distribucion interna de los
documentos admitidos en Mesa de Partes, a fin de contribuir con el desarrollo de los tramites y
procesos de las d |ferentes areas de Ia_empresa

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcionar y distribuir la documentacion que mgresa a Mesa de Partes venﬁcando su
contenido y asignandole un ndmero correlativo.

2. Llevar en un libro el registro numérico correlativo de los expedientes y/o documentaciéon que
ingresan seguln su asunto y destinatario.

3. Preparar, identificar y procesar la atencion de los documentos del archivo de la entidad.
4. Recibir, organizar y archivar la documentacién de la entidad.
5. Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacioén del area.
6. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
7. Realizar otras funciones que le sean aS|gnadas por su jefe mmediato superior.
IV.FORMACION ACADEMICA 1 T e R, . tgle
Formacion académica Técnica superior o universitaria
Especialidad Administracion, Comunicacion, Relaciones Industriales,
Economia, Derecho o afines.
Grado No especificado
Situacién académica Egresado
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS : %
Conocimientos técnicos 1. Gestidn publica

2. Tramite documentario y administracién documentaria

Cursos y/o programas de especializacion F'rog ramas o cursos especuahzacuén de atencuén al cliente.

VI. EXPER]ENCIA ¢ ) dnabnreecet TR ‘_}L R WS Ly s,

Experiencia general 3 afnos

Experiencia especifica 2 afios desempeiiando funciones en cargos similares al
puesto

Vil. COMPETENCIAS ' - £ DI '

1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

VIll. IDENTIFICACION DEL PUESTO: b i i

1.1 Unidad Organica: Secretaria General

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnicola 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a de Unidad

1.6 Dependencia Jerarquica Funcional: Secretaria General

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

IX.MISION DEL PUESTO: ot R L s e it

Organizar y ejecutar el proceso de archivo del acervo documentario de las dlferentes éreas de Ia
Empresa, con la finalidad de asegurar la conservacion y disponibilidad de la documentacion ante
requerimientos internos y externos a la institucion.

X. FUNCIONES DEL PUESTO: : e SAV G R SR L s ek

1. Planificar, organizar y ejecutar el proceso de archivo de documentos.

2. Dirigir y controlar las actividades referidas al Archivo Institucional y coordinar las acciones de
depuracion, transferencia y eliminacién de documentos en base a la normatividad vigente

3. Llevar en correcto orden cronoldgico y alfabético, de acuerdo a codificacion el archivo de los
documentos de cada area de la Entidad.
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Realizar informes periddicos sobre la situacion del archivo de la Empresa.

Cuidar y velar por la integridad y conservacion de los documentos archivados.

Levantar y controlar los registros de caracter técnico y demas correspondientes a inventarios de tipo
documental.

Efectuar labores de valoracién documental y traslado de documentacién para conservacion vy
descarte.

Participar en la formulacién de Directivas sobre el manejo de archivos y conduccién documentaria.
Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9001

se B

8.
9.

10.

Otras funciones inherentes al cargo dlspuesto por el jefela superlor mmecl!ato _

XI.FORMACION ACADEMICA

Lt e TR s,

Formacion académica

Técnlca supenor 0 universitaria

Especialidad Administracion, Comunicacion, Relaciones Industriales,
Economia, Derecho o afines.

Grado No especificado

Situaciéon académica Egresado

XII. CONOGiM]ENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e I L iy e TR

Conocimientos técnicos

3. Gestion pub!lca
4. Tramite documentario y administracién documentaria

Programas o cu rsos especializacion de atencion al cllente _

Cursos y/o programas de especnahzacnon
Xlll.  EXPERIENCIA i :

TG P T )l-gr ........
1ty BTa W5y AT [y : “‘:]‘,. =

M 7
-t 2 25 121 e 100 03 SR

.lu

Experiencia general

3 afos

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones en cargos similares al
puesto

XIV. COMPETENCIAS

1 X e SN ALy, P
i p B0k

2o lbiead o
ool AR e AU AT RIS o o T i o b s et el e e

1. Vocacion de servicio
2. ldentificacion institucional

. 3 Trabajo en eqmpo
4. Relaciones interpersonales
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GERENCIA DE OPERACIONES

A. ORGANIGRAMA

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCHA DE
PRODUCCION DE AGUA MANTENIMIENTO AGUAS RESIDUALES ING ENERIA

B. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
036 GERENTE/A EC
037 PROFESIONAL 2 SP-ES
038 SECRETARIA 1 SP-AP
039 CHOFER SP-AP
_ _ PERFIL DE PUESTO _
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Fi e ARl s Sl ot 4 el
1.1 Unidad Organica: Gerenma de Operacmnes
1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Gerente/a
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal; Gerente General
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia General
1.6 Puestos que Supervisa: _ Subgerentes y personal a su carL
II._MISION DEL PUESTO: JerTevay Tt A P AT R i ;
Formular, proponer, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos operatlvos de S|stemas de agua
potable y alcantarillado.
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fil. FUNCIONES DEL PUESTO: | - o S Sy

1. Proponer al Directorio, los objetivos, Ilneamlentos de polltlca estrategia, planes y programas
para el desarrollo de las actividades de su ambito funcional, en coordinaciéon con la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo Empresarial.

2. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion de normas, procedimientos y criterios técnicos para el
desarrollo de los procesos bajo su competencia; para la implantacion de los lineamientos de
politica, estrategias, planes y programas referidos al Sistema Operacional.

3. Dirigir y controlar el sistema de monitoreo que centralice la informacién de los procesos y
actividades de produccion, mantenimiento y control de la calidad de los servicios de agua
potable y alcantarillado sanitario, y servicio de disposicidn sanitaria excretas a nivel de la
Empresa.

4. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos vinculados con la produccion,
distribucién de agua, recoleccion y distribucion final de desagiie y las referidas al control de
pérdidas y consumo de energia eléctrica.

5. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el proceso general de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura productiva de la Empresa formulando la normatividad técnica -
especifica.

6. Administrar el catastro de redes de conduccién y distribucion de agua potable, alcantarillado
sanitario y pluvial, disposicion sanitaria excretas y en general de los componentes de la
infraestructura de produccién y mantenimiento.

7. Dirigir, supervisar y elaborar el plan de contingencia como medida de prevenciéon para
contrarrestar eventualidades que pueden suscitarse en el ambito de su competencia.

8. Dirigir, controlar y coordinar planes y programas de control de calidad para los procesos de
captacion y tratamiento del agua.

9. Controlar la eficiencia en la produccion de agua, asi como la calidad de los procesos
productivos, de manera tal que se alcance y mantenga los niveles esperados, asi como
establecer las medidas correctivas que fueran pertinentes.

10. Garantizar la atencién de los servicios basicos en términos de calidad, cantidad y continuidad.

11. Desarrollar y proponer programas de preservacion del medio ambiente.

12. Trabajar en el marco del Sisterna de Gestidén de Calidad I1SO 9001.

13. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

14. Otras que le asigne su Jefe inmediato superior.

IV. FORMACION ACADEMICA - R N R T L AL (e

Formacién académica Universitaria

Especialidad Titulo de Ingenieria Sanitaria, Ingeniero Civil, Industrial o
afines

Grado Bachiller

Situacion _ Titulado con 5 afos de experlenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y. TECNICOS s i e e e

1.Presupuesto publico
2.Gestion publica
Conocimientos técnicos 3. Gestion ambiental

4. Gestion de Calidad 1SO 9001
5. Gestién empresarial

Cursos y/o programas de Gestion empresarial y gestion de calidad

especializacion

VI. EXPERIENCIA 4 Ll M R

Experiencia general 5 afos

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones vinculadas a servicios de
saneamiento. _ _

Vil. COMPETENCIAS et iR GRS A N RS N R
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1. Orientacién al cliente 5. Innovacién y mejora continua

2. Vision estratégica 6. Liderazgo
3. Compromiso 7. Capacidad de gestiéon
4, Trabajo en equipo 8. Gestion de calidad

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: - o PR e Vo D b i AL
1.1 Unidad Organica: Gerencia de Operaciones

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Operaciones

1.6 Puestos que Supervisa: Secretaria y chofer

Il. MISION DEL PUESTO:; A4 AR R

Apoyar en la ejecucion de procesos operativos de produccnén de agua potable dlstrlbucmn y control de
calidad del agua, mantenimiento de redes de agua, asi como, la recoleccion, tratamiento y disposicién
de aguas servidas de la empresa, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

NI FUNCIONES DEL PUESTO: 5 R, T b o AR D 1 e SO

1. Recoger y sistematizar la informacién necesaria para Ia formu!acaén implementacion y
evaluacion de acciones en materia de produccion, operaciéon y mantenimiento de los servicios de
agua potable, tratamiento de agua, disposicion de aguas servidas y formulacién de estudios y
ejecucion de obras.

2. Proponer lineamientos y normativas en materias de materia de operacién y mantenimiento de
los servicios de agua potable, tratamiento de agua, disposicién de aguas servidas y formulacion
de estudios y ejecucion de obras

3. Por encargo del Gerente de Operaciones colaborar en las acciones de seguimiento y
evaluacion de las politicas, proyectos y actividades en materias de produccion y distribucion de
agua, tratamiento de agua, disposicién de aguas servidas y formulacion de estudios y ejecucion

de obras.
Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Caildad ISO 9001.
[V FORMAClON ACADEMICA o 0 A R e et e L
Formacién académica Universitaria
Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Industrial o a fines
Grado Bachiller
Situacion académica Titulo profesional con 3 afios de experiencia.
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Mo U TR R ket
Conocimientos técnicos Sistemas operativos, gestion empresarlal
Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacién en gestion
especializacion empresarlal y gestlon publlca
VI. EXPERIENCIA o e bl \ ¥ R e e
Experiencia general 3 aflos
Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil. COMPETENCIAS Aahis sl o A
1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. Orientacién a resultados 4. ldentificacién Institucional
: 47
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PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | 0 ol b el LENE . et
1.1 Unidad Orgénica: Gerencia de Operaciones

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Secretaria 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Operaciones

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: } Sk AR A

Brindar apoyo técnico secretarial para el desarrollo de las actlwdades y tareas de Ia Gerencua de
Operaciones

. FUNCIONES DEL PUESTO: IR SRk iha B AT e P

1. Elaborar documentos de acuerdo a las mstrucmones y requerimientos rec&bldos en el émblto de
su competencia.

2. Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se

generen en la Gerencia de Operaciones, llevando un registro ordenado en medio fisico e

informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Gerente de Operaciones y atender a las

personas que acudan a una entrevista con él/ella.

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

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia de Operaciones.

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Gerencia de Olperaciones.

Formular los requerimientos de materiales de oficina y distribuirlo en la Gerencia, llevando el

control respectivo.

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

9. Otras funciones que le sean asignadas por eI Jefe lnmed[ato superlor

Nooak W

IV. FORMACION ACADEMICA . e ey -
Formacién académica Tecnlca basuca o secundarla con cerllflcado de formacuon en
las especialidades descritas.
Especialidad Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o afines.
Grado No especificado
Situacién Egresado de estudios técnicos o con certificado de
formacién en Ias espeualldades descrltas
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS . SHERIT S
Conocimientos técnicos Asistencia admlnlstratwa 0 secretarlado
Cursos y/o programas de En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas
especializacion de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia,
asistencia administrativa, asistencia de oficina o afines.
VI. EXPERIENCIA ' ' SR e PR ol
Experiencia general 2 afnos.
Experiencia especifica 1 afios desempenando fu nciones relacionadas a la mater:a_._ _
VIl. COMPETENCIAS i i + Slront SRR R bl !
1. Vocacién de servicio 3 Trabajo en equlpo
2. Identificacion institucional 4. Relaciones interpersonales
48
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PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | Tt L

1.1 Unidad Organica: Gerencia de Operaciones

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Chofer

1.4 Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Operaciones

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

1. MISION DEL PUESTO: Bage v ' LI N Ty el L0

Ejecutar el traslado del Gerente, personal y otros a sohcutud de Ia Gerencua a f' in de contrlbwr con eI
desarrollo de las acciones de trabajo y demas actl\ndades del area.

. FUNCIONES DEL PUESTO: o o e S s o e

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal de la Gerenma

2. Velar por el mantenimiento, limpieza y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su
conservacion.

3. Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricaciéon, combustible, presion de llantas,
faros, freno y otros componentes para el buen funcionamiento del vehiculo.

4. Verificar y gestionar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado
cuente con documentacion pertinente, prevision de repuestos y mantenimiento oportuno.

5. Registrar en el cuaderno de ocurrencias y bitacora del vehiculo, los movimientos de la unidad e
informar a su jefe superior inmediato.

6. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, infracciones cometidas,
demoras e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparacién y/o subsanacion.

7. Portar permanentemente la documentacion en regla del vehiculo (SOAT, Revision Técnica,
Tarjeta de Propiedad y Permiso de Circulacion).

8. Otras funciones inherentes al cargo drspuesto por el Jefefa supertor rnmedlato

_IV. FORMACION ACADEMICA \ i D - i

Formacién académica Secundaria

Especialidad No aplica

Grado No aplica

Situacién académica Secundaria completa y con Ilcenma de conducu' profesuonal

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e RS R

Conocimientos técnicos 1. Seguridad vial y transportes

Cursos y/o programas de Cursos y programas de especializacion en seguridad vial y

especializacion manejo

VI. EXPERIENCIA 13 Y e e,

Experiencia general 2 afios

Experiencia especifica 1 afiodesempenando funciones en temas relacionados al

puesto

Vil. COMPETENCIAS ' T D S e Tk,

1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo

2. |dentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

HELTOR MARIGFAMANI MAGHACA
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SUBGERENCIA DE PRODUCCION DE AGUA
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
040 SUBGERENTE/A SP-DS
E. F. PRODUCCION DE AGUA
041 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
042 PROFESIONAL 1 SP-ES
043 PROFESIONAL 1 SP-ES
044 PROFESIONAL 1 SP-ES
045 TECNICO/A 1 SP-AP
046 OPERADOR SP-AP
047 OPERADOR SP-AP
048 OPERADOR SP-AP
049 OPERADOR SP-AP
050 OPERADOR SP-AP
051 OPERADOR SP-AP
052 OPERADOR SP-AP
053 OPERADOR SP-AP
054 OPERADOR SP-AP
055 CHOFER SP-AP
056 CHOFER SP-AP
057 CHOFER SP-AP
E. F. DISTRIBUCION DE AGUA
058 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
039 PROFESIONAL 1 SP-ES
060 OPERADOR SP-AP
061 OPERADOR SP-AP
062 OPERADOR SP-AP
063 OPERADOR SP-AP
064 OPERADOR SP-AP
065 OPERADOR SP-AP
066 OPERADOR SP-AP
067 OPERADOR SP-AP
068 OPERADOR SP-AP
069 OPERADOR SP-AP
070 OPERADOR SP-AP
071 OPERADOR SP-AP
072 OPERADOR - SP-AP
073 OPERADOR SP-AP
50
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074 OPERADOR SP-AP
075 OPERADOR SP-AP
076 OPERADOR SP-AP
077 OPERADOR SP-AP
078 OPERADOR SP-AP
079 GASFITERO SP-AP
080 GASFITERO SP-AP
081 CHOFER SP-AP

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: s 1

1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Producmén de Agua

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Subgerente/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Operaciones

1.6 Puestos que Supervisa: Coordinadores de equipo de produccion y distribucion de
_ aguay puestos de la Sub%erencza de Producmon de Agua

Il. MISION DEL PUESTO: e o i BTl R

Gestionar los procesos de produccion y distribucion de agua potable de’ EMSAPUNO S.A. con la
finalidad de asegurar la calidad y volumen del agua distribuida a Ia poblacu)n

ll. FUNCIONES DEL PUESTO: . DR S i s U e

1. Planificar, dirigir y controlar el proceso técnico de producclon y dlSll‘IbLlCan de agua con el fin de
asegurar la calidad del agua potable producida.

2. Supervisar la produccién  del  volumen de agua potable, a finde
atender satisfactoriamente la demanda poblacional existente.

3. Realizar la evaluacién periédica de los procesos de su competencia, controlando los parametros
establecidos, a fin de cumplir con los estandares de tratamiento y la regulacién establecido.

4. Monitorear la operacion de los reservorios de almacenamiento de agua potable, a fin de
garantizar la cobertura de la demanda de agua de acuerdo a los horarios de abastecimiento
establecidos.

5. Coordinar acciones que contribuyan a una gestion adecuada del impacto ambiental, con la
finalidad de cumplir con los parametros y regulacién establecidos.

8. Coordinar las acciones de deteccion de fugas y pérdidas de agua potable.

7. Coordinar las actividades de sectorizacion operativa de los sistemas de distribucion de agua
potable.

8. Evaluar y determinar las necesidades logisticas de la subgerencia de Produccién de Agua, y
remitirlas a la Gerencia de Operaciones para la gestion de las aprobaciones correspondientes; a
fin de contribuir con la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la
Entidad.

9. Efectuar coordinaciones con la Division de Logistica y Servicios Generales, para el
abastecimiento oportuno y suficiente de los requerimientos de bienes y servicios planificados
para la gestién anual; a fin de asegurar el desarrollo efectivo, eficiente y continuo de las
actividades y procesos del area.

10. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion interna, a fin de contribuir
con la optimizacion de los procesos del area.

11. Mantener comunicacién y coordinacion permanente con el responsable de Control de Calidad a
fin de asegurar y garantizarlos procesos de tratamiento de agua potable.




12,
13. Hacer cumplir las normas,

establecidos en el proceso de

Mantener contacto permanente con los superiores inmediatos y el Gerente General.
licencias,

programas, indicadores de gestion y parametros
tratamiento de agua potable desde lacaptacion hasta la

distribucion, dictadas por los organismos supervisores, fiscalizadores y controladores.

14.

Formular, implementar y actualizar los documentos normativos y otros documentos que competa

o se relacionen con su subgerencia.

15.
16.
17.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.
Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.
Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por e! Jefe;'a superlor mmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA

ik A l
” é’* g Qe URC OT e MAASE

Formacion académica

Unwers:tana

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Ingeniero Quimico o
carreras afines

Grado Bachiller

Situacién — Titulado con 5 afios de experlenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Wl pe e ORGSRl T

Conocimientos técnicos

1. Presupuesto publico

2. Gestién pulblica

3.Gestion ambiental

4.Gestion empresarial y _gestion de calidad

Cursos y/o programas de
especializacion

Gestion empresarial, gestion pablica,procesos de produccion
de agua y gestlén de cahdad

VI. EXPERIENCIA

e L v

Experiencia general

5 afos

Experiencia especifica

3 afios de experiencia en entidades publicas y privadas

desempefiando funciones vinculadas a servicios de
saneamiento.
VIl. COMPETENCIAS B I e e R
1. Orientacién al cliente 5. Innovacion y mejora continua
2. Vision estratégica 6. Liderazgo
3. Compromiso 7. Capacidad de gestién
4. Trabajo en equipo 8. Gestion de calidad
PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO:

s e L S Rk L G A R ST T
. e AN S -.?K‘wzall IS Pl b

1.1 Unidad Organica:

Subgerencia de Produccién de Agué

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/ade Equipo
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Produccion de Agua

1.6 Puestos que Superwsa

F'ersonal de equupo funcaonal de Produccuon Agua

Il. MISION DEL PUESTO:

‘ﬁs- »x&' ol @%au ,.‘.\ ‘-__Me%%‘ssw &

Dirigir la ejecucién de procesos de produccuén de agua, con la finalidad de garantlzar los estandares y
parametros establecidos para el agua su mlnlstrada a la poblamon

1. FUNCIONES DEL PUESTO:

w%_& — ..»3""1 e %fr'f‘.'?. }m.;__:-l_ iy S e

QQQQQ

1

2. Efectuar las coordinaciones que

Coordinar y dirigir la ejecucion de probesos de producélén de agua.

correspondan con los érganos o unidades organicas de la

entidad y, de corresponder, con otras entidades para el gjercicio de sus funciones.
3. Asesorar técnicamente a los érganos o unidades organicas de la entidad en materia de

HEGTOR MARIO ;
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produccion de agua.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificacion de procesos de
produccién de agua.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de produccioén de agua.
Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por eI jefe!a supertor mmedlato

Qr B

@~

IV. FORMACION ACADEMICA R T RO

Formacion académica Umversutarla

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Ingeniero Quimico,
Bidlogo o a fines

Grado Bachiller

Situacién Titulado con 5 anos de experlencza

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

1.Procesos de produccion de agua
2.Sistemas administrativos
3.Gestién empresarial

4. Gestion de calidad

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacion en gestién

especializacion empresanal procesos de produccuon y gestlon de caladad

VI. EXPERIENCIA : . Sl ol « oirg s

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS e R 0 AT L GO A A Y o DA

1. Orientacién al cliente 4. Innovacién y mejora continua

2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo

3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | . AT e
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Produccién de Agua
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccién de Agua
1 .6Puestos que Supervisa: Operadores de Planta
. MISION DEL PUESTO: ; W AT T PRGN i s s e

D|r|g|r y ejecutar los procesos de produccién de agua con la finalidad de garanllzar Ios esténdares y

parametros establecidos para el agua sumlnlstrada a Ia poblac:én
[II FUNCIQNE‘S E- PUESTO- ‘ i o ;3 NG ‘.._‘.._ : , “:1 P ."-,. ‘ ; i . :;\ "?:-4 _

1. Planificar, organizar y controlar los procesos de produccion de agua que comprende captaclon
almacenamiento y conduccion de agua cruda, asi como los procesos de tratamiento y
conduccién de agua tratada acorde a normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, y
otros.

2. Dirigir las actividades de potabilizacion de agua de acuerdo a las especificaciones establecidas en
las normas legales vigentes.

3. Participar en la elaboracion de planes de control de calidad de aguas potables.en las diferentes
unidades de produccion. \
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4. \Verificar la calidad de las muestras y sus respectivos analisis, estableciendo acciones correctivas
en el caso que se ameriten para garantizar la calidad de los resultados.

5. Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para los procesos de muestreo,
analisis, limpieza del instrumental de laboratorio y manipulacion de los reactivos e insumos del
area microbioldgica para garantizar la calidad y trazabilidad de los resultados.

6. Supervisar y controlar el analisis fisico quimico, bacteriolégico y otros en las unidades de proceso
de tratamiento de agua potable, reservorios, redes de distribucion y cuencas.

7. Inspeccionar y monitorear las condiciones sanitarias y medio ambientales del sistema de
abastecimiento de agua potable.

8. Supervision los procesos de produccién de agua y monitoreo de la calidad de agua potable en la
Administracion Local Desaguadero.

9. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

10. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefefa superlor mmed:ato

IV. FORMACION ACADEMICA' AR s bR

Formacion académica Unlvers:tarla

Especialidad Ingeniero Ambiental, Ingeniero Civil, Ingeniero Sanitario,
Ingeniero Quimico, Bidlogo o a fines

Grado Bachiller

Situacion Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS i Eifeiite e i ol

1.Sistemas operativos de plantas de tratamlento

Conogimientos técnicos 2.Gestion empresarial, gestion de calidad

Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacion afines a la funcion

especializacion y/o materia

V. EXPERIENCIA o L e R e

Experiencia general 3 anos

Experiencia especifica 2 afios desempefando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil COMPETENCIAS — = B A o T

1. Vocacion de servicio 4. Trabajo en equipo

2. Liderazgo 5. Orientacién a resultados

3. ldentificacién institucional

PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ' i A SRR = T
1.1 Unidad Organica; Subgerencia de Produccién y Distribucion
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccion de Agua
1.6 Puestos que Supervisa: No determinaclo
Il. MISION DEL PUESTO: ' i R s

Ejecutar y gestionarlos procesos de control de caltdad deI ag ua cruda y tratada, acorde a Ias normas y
directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA; con la finalidad de garantizar los estandares y
parametros establecidos para el agua sumlnlstrada ala poblacuon

Il. FUNCIONES DEL PUESTO: k4 P AT AR o S e SV o




1. Planificar y organizar los procesos de control de calidad acorde a normas y directivas vigentes
de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

2. Controlar y supervisar el cloro residual libre en las unidades de proceso de tratamiento de agua
potable, reservorios y redes de distribuciéon, en concordancia con las normas de la SUNASS,
DIGESA, MINSA,

3. Programar, ejecutar y controlar los procesos de Control de calidad de aguas potables en las
diferentes unidades de produccién, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente.

4. Realizar el requerimiento de medios de cultivo, insumos, reactivos, materiales de vidrio, equipos
e instrumentos determinando las especificaciones técnicas respectivas para su adquisicién para
garantizar la calidad de los resultados.

5. Cuantificar y comparar los resultados de control de calidad biolégico realizados en los sistemas
de redes de agua de acuerdo a la normativa vigente, asi como emitir las recomendaciones
respectivas e informar oportunamente al Gerente Operacional para tomar las acciones
correctivas que el caso amerite.

6. Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y mantenimiento
de los mismos para garantizar la calidad de los resultados.

7. Elaborar manuales de procedimientos por actividad rutinario y no rutinario y difundir al personal
del laboratorio, afianzando al personal a su cargo para evitar eventualidades con dafio a la
persona, equipos y medio ambiente.

8. Efectuar estudios vinculados al logro de los niveles de calidad del agua para consumo humano.

9. Controlar el andlisis fisico quimico, bacteriolégico y otros en las unidades de proceso de
tratamiento de agua potable, reservorios, redes de distribucion y cuencas.

10. Revisar las condiciones sanitarias y medio ambientales del sistema de abastecimiento de agua
potable.

11. Inspeccioén y supervision de las purgas en redes de distribucion, limpieza y desinfeccion de los
reservorios.

12. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

13. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefefa supenor mmedlalo

IV.FORMACION ACADEMICA e B et ot e L el S i it

Formacion académica

Umversﬁano

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Ingeniero Quimico,
Bidlogo o carrera a fin

Grado Bachiller

Situacién Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y

TECNICOS R

Conocimientos técnicos

1.Sistemas de Producclon de Agua
2.Gestién empresarial, gestion de calidad

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y programas a fin al cargo

VI. EXPERIENCIA

i i 2 S
v 73 ' ¥ e ; R 5 b
3 i h AR Lo o it . e

Experiencia general

3 afos

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al

puesto.

Vil. COMPETENCIAS

o

1. Vocacion de servicio
2. Liderazgo
3. ldentificacion institucional

4. Trabajo en equipo
5. Orientacioén a resultados

55

A),/"f s e
HECTOR MARIO MAMANI MAGHACA
 INGENIERE ECONOMISTA

Req. del Colegio de Ingenieres No. 20225




PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Unidad Organica;

Subgerencia de Produccion d'e'Agua“

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional;

Subgerencia de Produccién de Agua.

1.6 Puestos que Supervisa:

Ninguna

Il. MISION DEL PUESTO:

T

Analizar y ejecutar los procesos en materias de medloamblente para la prestacuén de servicios de

_agua potable en la EMSAPUNO S.A.

1. FUNCIONES DEL PUESTO:

T -
£ §§
% @& ,g-g :s?e M

1. Ejecutar los procesos en materias

de medloamblente para la prestacaén de servicios de ag ua.

2. Realizar analisis y estudios en materia ambiental y medioambiente, que sirvan de insumo para
las actividades de prestacion de servicios de agua.

3. Recopilar y procesar informacion para la planificacion de las actividades de prestacion de
servicios de agua.

4. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

5. Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los procedimientos y normativa
establecida en el ambito de su competencia.

6. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad SO 8001.

7. Otras funcion que le sean asignados por el Jefe mmedlato superlor

IV. FORMACION ACADEMICA

g "
_w .z .

Un:versatarla

Formacién académica

Especialidad Ingeniero Ambiental, Bidlogo o carreras afin

Grado Bachiller

Situacién Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS i

Conocimientos técnicos

1. Sistema ambiental
2. Gestion Empresarial

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcién

Vi. EXPERIENCIA

y/o materia.
_ By EEE A :

Experiencia general

3 arios

Experiencia especifica

2 anos en el desemperiando funciones en temas relacionas
al puesto.

Vil. COMPETENCIAS

1. Vocacion de servicio
2. Liderazgo
3. ldentificacion institucional

4. Trabajo en equipo
5. Orientacion a resultados

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

S
gk
s .

E Rl EER

1.1 Unidad Organica:

Subgerenma de Producmon de Agua

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Técnicol/a 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Produccién de Ag ua

1.6 Puestos que Supervisa:

Ninguno

e ECONOMISTA
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Il. MISION DEL PUESTO: o SR R e AN e

Brindar apoyo en las labores de producmon y control de calldad del agua cruda y tralada ala
poblacién, acorde a las normas y directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA; a fin de contribuir con
el cumplimiento de los estandares y parametros establecmios para el agua suministrada a Ia poblacu.‘m

ll. FUNCIONES DEL PUESTO: R Sy e TR s S L

1. Coordinacién permanente con el coordmadoﬂa de equipo de producc: de agua para de
desarrollo de las acciones de apoyo.

Apoyar las labores de control de calidad acorde a normas y directivas vigentes.

Participar en el analisis fisico y quimico y bacteriologico en las unidades de proceso de
tratamiento de agua potable, reservorios y redes de distribucion, fuentes de captacién y otros.
Realizar la inspeccion de las condiciones sanitarias del sistema de abastecimiento de agua
potable.

Participar en las purgas en redes de distribucion limpieza y desinfeccion de los reservorios.
Realizar el control de calidad de los insumos empleados en el tratamiento del agua.

Participar y controlar la toma de muestra de agua potable para garantizar el cumplimiento
de la normativa vigente

8. Realizar los muestreos para el envio de muestras a laboratorios acreditados.

9. Presentar el informe mensual de labores realizadas.

10. Velar porque se adopten las medidas que resguardan la imagen positiva de la Empresa.

11. Participar en el muestreo del cloro residual y turbidez en redes de agua potable.

12. Otras funciones inherentes al cargo dispuesto por el Jefer‘a superlor mmedlato

&

Dot

IV. FORMACION ACADEMICA 32 e SN TR G 2 Tt g
Formacién académica Técnlca profeswnal 0 unlversﬂana

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacion Egresado

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R ke e

1. Procesos de producc:én de agua

Conocimientos técnicos 2 Control de calidad

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion

especializacion y/o materia.

VI. EXPERIENCIA R P A I et R R At

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS i S Bt L AR A ) SN Y TOLY

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERF[L DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: T s S S T b e
1.1 Unidad Organica: Subgerencna de Produccnén de Agua
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Operador
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccién de Agua
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
" M]SEON DﬁL PUESTO zErET— ; ::. i »& T ’Wﬂ"z_. w&: ; ,.___b“\! 5 ‘ “
Ejecutar las actividades operativas del proceso de produccuén de agua potable de Ias unidades de
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planta de tratamiento de agua potable de la EPS EMSAPUNO S.A, a fin de contribuir al aseguramiento
de la calidad y volumen del agua dlstrlbmda ala poblacmn

ill. FUNCIONES DEL PUESTO: o N

1. Controlar y mantener los parametros cle proceso como la turbredad PH alcalmldad dureza total

y cloro residual en los niveles establecidos.

Controlar el caudal de ingreso a las plantas de tratamiento, en forma horaria.

Controlar el horario del consumo y dosificacion del cloro.

Controlar la operacién de los dosificadores de coagulantes.

Lavar los decantadores, sedimentadores de las plantas de tratamiento de agua potable, de

acuerdo al manual de operaciones.

Operar las valvulas de las unidades de proceso en la planta de tratamiento.

Realizar lecturas de caudal del ingreso a los embalses y de produccién

Controlar y mantener el volumen de los embalses y reservorios

Elaborar reportes sobre las labores realizadas durante el turno, estado de insumos, estado de

unidades y otras ocurrencias.

10. Controlar los ingresos de consumo y saldos de los insumos en forma diaria a través de los
Bincard.

11. Registrar la informacion de los tableros de control de los sistemas eléctricos, interruptores,
alarmas, de llegada, de salida, etc.; para el control del performance de los equipos mecanicos,
eléctricos y electronicos que opera y controla el sistema de produccion.

12. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefefa superlor mmedlato

1 00 o

©CoNR

IV. FORMACION ACADEMICA _ : nest Ryl e el L N S

Formacién académica Técnica

Especialidad Especialidad a fin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacién ___| Egresado de educacién técnica

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y E CNICO I T S T D

Conocimientos técnicos Procesos de produccion de agua potable

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion

especializacion y/o materia.

VI. EXPERIENCIA _ - R ot

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS R e i RS R e

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: B §iN
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Produccmn de Agua
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Chofer
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal; Coordinador/ade Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccién de Agua
1 .6 Puestos que Supervisa: Ninguno
. MISION DEL PUESTO: 070 N b AR .

Conducw y conservar adecuadamente eI vehlculo asignado para el cumpllmlento de los obJetwos de Ia

Empresa e informar constantemente sobre las ocurrencias durante el servicio. \
\
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO: AR ' ' " it e R

1. Conducir en forma adecuada el vehiculo o maquinaria amgnada por la Empresa observando las

normas de transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo o maquinaria asignada.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo o maquinaria a su cargo.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.

Mantener en buen estado de conservacion el vehiculo o maquinaria asignada.

Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo o

maquinaria a su cargo e informar oportunamente a quien corresponda para que disponga los

servicios mencionados.

7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para los
casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacién del vehiculo.

8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio, que le sean solicitados
por el Jefe/a inmediato.

9. Apoyar en los trabajos vinculados a los procesos de producciéon de agua.

10. Otras que le asigne su Jefe inmediato superior.

oo s LN

IV. FORMACION ACADEMICA £ e E e i s e

Formacién académica Secundaria

Especialidad No aplica

Grado No aplica

Situacion Secundaria completa y con I«:enc:a de conducnr profesmnal

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS ; - '

Conocimientos técnicos Seguridad vial y transportes

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializaciéon afines a la funcion

especializacion y/o materia.

VI. EXPERIENCIA ok s Ty L

Experiencia general 2 anos

Experiencia especifica 1 afio desempefando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS hins oL - A R Ry A Al Y e

1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: T e

1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Produccion de Agua
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccion de Agua
1.6 Puestos que Supervisa: Personal a su cargo

Il MISION DEL PUESTO: e B e

Coordinar, dirigir y gestionar el desarrollo de los procesos dei 3|stema de dlstrlbuc:[én de agua
acorde a las normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA y otros; con la finalidad de

’_garantizar la distribucion de agua potable.
lll. FUNCIONES DEL PUESTO: LoNE R e o LN r

1. Coordinar, dirigir y controlar la eJecucuEm de procesos de dlstnbumén de agua
2. Coordinar con los érganos o unidades organicas de la entidad y de- corresponder con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.
"
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3. Programar, dirigir , ejecutar las aclividades de monitoreo de los sectores de
abastecimiento y zonas de presion;
4. Programar y controlar las tareas de regulacion de estaciones reductoras de presion.
5. Desarrollar estudios especificos de control de pérdidas operacionales.
6. Supervisar y controlar la operacion y mantenimiento de macro medidores en el sistema de
distribucién.
7. Supervisar y controlar el registro las presiones del servicio de agua potable en todos los
sectores de abastecimiento;
8. Garantizar la continuidad del servicic de agua potable en los sectores de abastecimiento.
9. Monitorear vy registrar la informacion referente al sistema de sectorizacion y distribucion de
agua potable.
10. Supervisar la deteccion de fugas no visibles en el sistema de distribucién y conexiones
domiciliarias, e informar al area de mantenimiento para su reparacion correspondiente.
11. Coordinar con el area de control de calidad sobre muestras con bajo cloro residual.
12. Mantener actualizadas la informacién de sectores de distribuciéon (limites, zonas de presion,
continuidad).
13. Planificar y elaborar el programa de control de pérdidas operacionales.
14, Asesorar técnicamente a los érganos o unidades organicas de la entidad en materia de
distribucién de agua.
15. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
16. Proponer e intervenir en la elaboracién de la estrategia y planificacion de procesos de
distribucién de agua.
17. Efectuar el seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de distribucion de
agua.
18. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.
19. Otras funciones que le sean asignados por el jefe inmediato superlor
IV. FORMACION ACADEMICA ol e L e SRR L S
Formacién académica Umversntana
Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o carrera a fin
Grado Bachiller
Situacion _ 5 | Titulo profesional con 5 aﬁos de expenencua
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICGST 1 = e e
1.Gestion publica
Conocimientos técnicos 2.Sistema Operativos
3.Gestion Empresarial
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién en gestion
especializacion empresarlal procesos de dlstnbumén y gestlon de calidad.
VI. EXPERIENCIA ' b5 S AR RS e N R e
Experiencia general 5 afos
Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil COMPETENCIAS PSR TR P T P R
1. Orientacio6n al cliente 4. Innovacion y mejora continua
2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo
3. Compromiso 6. Capacidad de gestion
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: D Ry (LMt rs e ey e e
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Produccion de Agua
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

INGENMIERD
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1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccion de Agua
a. Puestos que Supervisa: Al personal a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: i S

Ejecutar los procesos de distribucién de agua, acorde a las n'c'n:n:nas y dwectwas \ngentes de Ia
SUNASS, DIGESA vy otras, con la finalidad de garantizar los estandares y parametros establecidos
| para el agua suministrada a la poblacion.

ill. FUNCIONES DEL PUESTO: : R A N Al

1. Planificar, organizar, formular y proponer a la Subgerencia de Produccuén de Agua ya Gerenma
de Operaciones la politicas de calidad de en materia de distribucion de agua potable en
EMSAPUNO S.A. para ser aprobada por el Directorio de la Empresa.

2. Controlar y supervisar los procesos de tratamiento y distribucion de agua potable, en
concordancia con las normas de control de calidad emitidas por la SUNASS, DIGESA y otras.

3. Efectuar la deteccién de fugas no visibles en el sistema de distribucion y conexiones
domiciliarias, e informar al area de mantenimiento para su reparacion correspondiente.

4. Disefiar el sistema de calidad y medioambiente

5. Estructurar el plan de calidad y proponer para su socializacién con las gerencias de linea y
demas instancias estructuradas de la empresa.

6. Efectuar estudios vinculados al logro de los niveles de calidad del agua para consumo humano.

7. Inspeccionar las condiciones sanitarias y medio ambientales del sistema de abastecimiento de
agua potable.

8. Analizar datos o informacién de los distintos 6rganos y unidades organicas de la Empresa
sobre produccién distribucion de agua.

9. Control de procesos asignados.

10. Asesorar a los gerentes, subgerentes y demas instancias en materia de calidad y técnicas
estadisticas en los procesos de distribucion de agua.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestidn de Calidad 1SO 9001.

12. Realizar otras funciones que le sean asignados por el jefe mmedlato superlor

| IV. FORMACION ACADEMICA _ L A R v B i S e A B
Formacion académica Unwersﬁana
Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o a fin a la funcién
Grado Bachiller
Situacion Titulo profesuonal con 3 aﬁos de expenem:la
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS 2 S R AN i )

1. Gestién amblental

2. Sistemas operativos

3. Gestion empresarial, procesos de produccion y
distribucion de agua potable.

Conacimientos técnicos

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion

especializacion y/o materia

VI. EXPERIENCIA T . [ T R e

Experiencia general 3 arios

Experiencia especifica 2 afios desempeifiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS T e R R R e e M v L AT

1. Vocacién de servicio 4 Trabajo en equipo

2. Liderazgo 5. Orientacion a resultados

3. ldentificacion institucional
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PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: bt Tl A i NSO S v D M
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Produccion de Agua

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Operador

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccion de Agua

1.6 Puestos que Supervisa; Ninguno

1l. MISION DEL PUESTO: Tl Vi D e S G S

Ejecutar el control del volumen y calldad del aguade los reservorios, asi como Ia dlstrlbucufm de la
misma por las lineas de conduccién hacia los sectores operacionales de EMSAPUNO S.A., con la
finalidad de asegurar el abastecumuento continuo de agua potable a la poblacuén

_lll. FUNCIONES DEL PUESTO: i : A LA G R e e e

Controlar y mantener el volumen adecuado de agua potable en eI reservorio.

Controlar y operar los reservorios anexos, estaciones de bombeo, vélvulas de sectorizaciones
cercanos.

3. Control de cloro residual libre con frecuencia establecida

4. Realizar la post cloracion en los reservorios cuando sea necesario

5. Mantener la operacién de los sistemas de bombeo y tableros eléctricos.

6. Coordinar y comunicar en forma permanente con la planta y area de mantenimiento y redes.

7

8

9

M ==

Lectura de macro medidores.
Mantenimiento de véalvulas de control.
Comunicacién oportuna y cierre de valvulas inmediata en caso de ocurrir una ruptura de tuberia
matriz de agua potable.

10. Participar en limpieza y desinfeccion de los reservorios.

11. Mantener actualizado el cuaderno de registro de volumen, cloro residual, hora de llenado,
apertura y otras ocurrencias.

12. Efectuar el recorrido de inspeccion de las tuberias de conduccién de la PTAP hacia el

reservorio.

13. Ofras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefeia supenor inmediato.
V. FORMAC|°N ACABE”IOA L '{ S '.‘I'."-‘ B Yove {'& 4‘ “;}u?' 4 -':‘_":.' ) A ks o
Formacién académica Técnica
Especialidad Especialidad vinculada con la funcién y/o materia
Grado No corresponde
Situacion Egresado de educacion técnica
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS % N ) e

Conocimientos técnicos de los procesos produccion y

Conocimientos técnicos distribucién de agua

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion

especializacion y/o materia

VI. EXPERIENCIA i s e I e T RN ey

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 anos desempefando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS s EEt VA R AT

1. Vocacién de servicio 3 Trabajo en eqmpo

2. Identificacion institucional 4. Relaciones interpersonales
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PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: i A R e

1.1 Unidad Organica: Subg_rencua de Produccuon de Agua

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Operador

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccion de Agua

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: ' A, riakie s e LS B Lk AR e

Realizar trabajos de deteccién de fugas de agua en recles purgas de agua y aire, dlstrlbu0|én cle agua
segun sectorizacion, medicion de presion y continuidad de agua, con la finalidad de asegurar el
desarrollo efectlvo de las actlwdades del area, y contribuir al abastecamlento de agua a Ia poblac:on

Operar los equupos de deteccuon de fugas de agua

Ejecutar el programa de control de pérdidas.

Detectarlas fugas no visibles e informar al jefe/a inmediato.

Ejecutar el mantenimiento de purgas de aire y estaciones reductoras de presion segin

programa.

Realizar medicion de presiones de servicio y registro de continuidad en los puntos de medicion.

Controlar la distribucién de agua potable en los sectores de abastecimiento segln horario

establecido.

7. Ejecutar el plan de purgas en redes de distribucién e identificar los puntos de insercién de
valvulas de purgas.

8. Tener amplio conocimiento de las caracteristicas operativas de sus zonas de abastecimiento.

9. Informar al jefe/a inmediato sobre la necesidad de adquisicién, cambio y/o reparacion de
valvulas, herramientas o materiales.

10. Identificarlos tramos de tuberia que requieren cambio (antigiedad, corrosién, etc.).

11. Verificar continuamente la apertura, cierres y sectorizaciones de valvulas.

12. Reportar periddicamente informes al Coordinador/a de Equipo y Subgerencia el estado de
las operaciones realizadas.

13. Mantener en condiciones operativas las herramientas asignadas.

14. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefela superlor mmedlato

PN g

o o

IV. FORMACION ACADEMICA T D LT G R

Formacién académica Tecmca

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacion Egresado de educac:én técmca

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R e i

Conocimientos técnicos Conocimientos técmcos \nnculadas ala funcuf:n w’o matena

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcion

especializacion y/o materia

Vi. EXPERIENCIA Sl i e e v e B R S e T TSRS

Experiencia general 3 anos

Experiencia especifica 2 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS s ' o T O g it

1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en eql.upo

2. |dentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales
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PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: L

1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Producc:én de Agua

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccién de Agua

1.6 Puestos que Supervisa: Nlng_no

Il. MISION DEL PUESTO: ' 5 5 o e

Realizar trabajos de deteccion de fugas de agua en redes purgas de agua y alre distribucién de agua
segln sectorizacién, medicién de presion y continuidad de agua, con la flnalldad de asegurar el
desarrollo efectivo de las actividades del area, y contribuir al abastemmrento de qgga a Ia poblaclon =

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: o M

Operar los equipos de deteccion de fugas de agua

Ejecutar el programa de control de pérdidas

Detectarlas fugas no visibles e informar al jefe/a inmediato.

Ejecutar el mantenimiento de purgas de aire y estaciones reductoras de presion segln

programa.

Realizar medicion de presiones de servicio y registro de continuidad en los puntos de medicién.

Controlar la distribucion de agua potable en los sectores de abastecimiento segin horario

establecido.

7. Ejecutar el plan de purgas en redes de distribucién e identificar los puntos de insercion de
valvulas de purgas.

8. Tener amplio conocimiento de las caracteristicas operativas de sus zonas de abastecimiento.

9. Informar al jefe/a inmediato sobre la necesidad de adquisicion, cambio y/o reparacion de
valvulas, herramientas o materiales.

10. ldentificarlos tramos de tuberia que requieren cambio (antigiiedad, corrosién, etc.).

11. Verificar continuamente la apertura, cierres y sectorizaciones de vélvulas.

12. Reportar periédicamente informes al Coordinador/a de Equipoy Subgerencia el estado de las
operaciones realizadas.

13. Mantener en condiciones operativas las herramientas asignadas.

14. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefe/a supenor mmedlato

e Sy

2l

_IV. FORMACION ACADEMICA R T T
Formacién académica Secundaria

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacion Egresado con 3 afios de expenenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Al
Conocimientos técnicos Conocumlentos tecnlcos vmculadas a Ia funcnén yfo materia
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién
especializacion y/o materia
_VI. EXPERIENCIA L B F o BRG E a r SRE

Experiencia general 3 arfos

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al

puesto.

Vil. COMPETENCIAS (R N TR

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en eqmpo

2. Identificacion institucional 4. Relaciones interpersonales
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PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: - ST S e e

1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Produccion de Agua

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Chofer

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Produccién de Agua

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: TN R R N e

Ejecutar el traslado del personal de equipo de dlstrlbuclon de agua, a fi n de contribuir con eI
desarrollo de los procesos produccion y distribucion de agua potable ala poblacuén
1l. FUNCIONES DEL PUESTO: Bt T
1. Conducir en forma adecuada el vehiculo asugnado por Ia Empresa observando las normas de
transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.
Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.
Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.
Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.
Mantener en buen estado de conservacion el vehiculo asignado.
Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su
cargo o informar oportunamente a quien corresponda para que disponga los servicios
mencionados.
7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para
los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacién del vehiculo.
8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio, que le sean solicitados
por el Jefe/a inmediato.
9. Apoyar en labores de distribucién de aguas
10. Apoyar en emergencias
11. Otras que le asigne su Jefe inmediato superior.
IV. FORMACION ACADEMICA il e s

Sl oLl

Formacion académica Secundaria

Especialidad No aplica

Grado No aplica

Situacion ‘Secundaria completa y licencia de conducir profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

Conocimientos en mecémca y seguridad vnal

Conaocimientos técnicos
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién
|_especializacion y/o materia

VI. EXPERIENCIA ' _ Vit N R R R

Experiencia general 2 afios

Experiencia especifica 1 afios desemperiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS o g %

1. Vocacion de servicio 3.Trabajo en equipo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

)
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SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASI::?QSC.I!gN DEL

082 SUBGERENTE/A SP-DS
E. F. MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUA
083 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
084 CAPATAZ SP-AP
085 GASFITERO SP-AP
086 GASFITERO SP-AP
087 GASFITERO SP-AP
088 GASFITERO SP-AP
089 GASFITERO SP-AP
090 GASFITERO SP-AP
091 GASFITERO SP-AP
092 GASFITERO SP-AP
093 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA SP-AP
094 CHOFER SP-AP
095 CHOFER SP-AP
096 CHOFER SP-AP
E.F. MATE. DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS
097 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
098 MECANICO SP-AP
099 MECANICO SP-AP
PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: b Gaaeg SR S e d i L RN L e g

1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Mantenimiento

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Subgerente/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia de Operaciones

1.6 Puestos que Supervisa: Coordinador/a de Equ:po y personal a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: : RARItE o G LI e & et AR

Planear, dirigir, coordinar las tareas de normalnzac:én programauén y control de las actlwdacles del
mantenimiento preventivo y correctivo de Ias redes de ag

. FUNCIONES DEL PUESTO: AT T R 1O

1. Planear, dirigir y coordmar las tareas de norma lzacuén programacion y control de las
actividades relacionadas con el mantenimiento de equipos eléctricos, mecanicos,
electromecanicos y macro medidores, redes de agua potable y conexiones domiciliarias.

2. Elaborar y/o supervisar la elaboracién, controlar y evaluar los programas de mantenimiento
preventivo asi como planear y coordinar los recursos necesarios para el mantenimiento de

emergencia.
3. Propgner la contratacién de terceros para el servicio de mantenimiento, cuando sea necesario.
66
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4, Controlar la calidad de los servicios de mantenimiento propios o de terceros.

5. Prestar asistencia técnica a la Administracion Local Desaguadero en lo referente al
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

6. Elaborar informes periédicos sobre el avance de las actividades programadas con sus
respectivas evaluaciones.

7. Velar que los trabajadores cuenten con los implementos de seguridad conforme a las normas
de seguridad y salud en el Trabajo.

8. Elaborar y proponer el presupuesto de mantenimiento anual, asi como el requerimiento en el
plan maestro

9. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.

10. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.

11. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

12. Otros que le asigne su Jefe inmediato superior.

IV. FORMACION ACADEMICA R e e e e

Formacién académica Universitaria

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Ingeniero Mecanico o
carreras afines

Grado Bachiller

Situacion Titulado con 5 anos de expenenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS . = = =~ = =
1. Conommentos técnicos en mecanlca

Conocimientos técnicos 2. Sistemas administrativos
3. Gestién empresarial, gestion de calidad

Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacibn en gestion

especializacion ernpresarlal procesos de mantenlmlenio gestlon de calidad

VI. EXPERIENCIA ; T b, Vet .

Experiencia general 5 anos

Experiencia especifica 3 afos de experiencia en entidades publicas y privadas
desempefiando funciones vinculadas a servicios de
saneamiento

Vil. COMPETENCIAS i | ) R R e

1. Orientacién al cliente 5 Innovamon y mejora contmua

2. Visién estratégica 6. Liderazgo

3. Compromiso 7. Capacidad de gestion

4. Trabajo en equipo 8. Gestion de calidad

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | | Ea R ks STy

1.1 Unidad Orgénica: Subgerencua de Mantenimiento

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento

1.6 Puestos que Supervisa: Personal profesmnal y técnlco a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: T e st N VRS i = L, ANy

Supervisar y gestionar las labores de mantenlmlento de redes de agua potable y conexiones
domiciliarias, acorde a las normas y directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA, con la finalidad de

| garantizar la operatividad del suministro de agua a Ia poblacuon

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: partho L T e e s Rl R R R
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1. Coordinar, dirigir y supervisar los procesos de mantenimiento de redes de agua potable y
conexiones domiciliarias.

2. Coordinar, dirigir v supervisar la reubicacién y ampliacién o reducciéon de diametro de las
conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado sanitario.

3. Coordinar con los érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

4. Asesorar técnicamente a los 6rganos o unidades organicas de la entidad en materia de
mantenimiento de redes de agua.

5. Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

6. Informar a Catastro Técnico de las modificaciones realizadas en la infraestructura sanitaria para
su correspondiente registro catastral.

7. Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificacion de procesos de
mantenimiento de redes de agua.

8. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de mantenimiento de redes
de agua.

9. Cumplir con las normas del sttema de Gestion de Caildad ISO 900?
IV. FORMACION ACADEMICA . § _

Formacién académica Umversﬂana

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o especialidad vinculada
con la funcién.

Grado Bachiller

Situacion Titulado con 5 anos de expenenc:a

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R

1.Sistemas operatlvos

Conocimientos técnicos 2 Gestion Empresarial

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién en gestion
especializacion empresarial, procesos de mantemmlento gestlén de calldad
VI. EXPERIENCIA : CA L A TR R e a
Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios desemperiando funciones en temas relacionas al

- puesto.

i CONPETENGIAS T T R
1. Orientacion al cliente 4. Innovacién y mejora continua

2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo

3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | e AR e SN TR e o
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Mantenimiento

1.2 Nivel Organizacional. 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Capataz

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguna

Il. MISION DEL PUESTO: ' * : BB

Controlar los trabajos de mantenlmlento preventlvo y correctlvo de Ias redes de agua potable de
acuerdo a las normas y politicas de la EPS EMSAPUNO S.A. y SUNASS, con la finalidad de asegurar
la operatividad de las mismas y el abastemmlento contmuo de agua ala poblacuén

e

_lll. FUNCIONES DEL PUESTO: R B SO Y 40 Bk W
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1. Coordinar y controlar al personal a cargo de las tareas o acciones de reparacion y
mantenimiento de las redes de agua potable.

2. Tener amplio conocimiento de las caracteristicas técnicas de los accesorios y materiales
utilizados en la labores de mantenimiento

3. Alfinal de la jornada, informar y entregar al jefe/a inmediato las 6rdenes de trabajo debidamente
registradas de las labores realizadas.

4. Vigilar la colocacion de tapas de agua en cajas de registro, asi como las tapas de buzén.

5. De corresponder conducir y mantener en condiciones éptimas los vehiculos asignados a su
cargo.

6. Garantizar el uso de los implementos de seguridad e higiene industrial proporcionados por la
entidad.

7. Informar sobre la adecuada utilizacion de los materiales, insumos y accesorios sanitarios.

8. Informar de las modificaciones realizadas en la infraestructura sanitaria.

9. Cuidar el uso adecuado de herramientas y equipos asignados.

10. Ofras funciones inherentes a! cargo dispuesto por el Jefefa supenor mmedlato
IV. FORMACION ACADEMICA " S 3611

Formacion académica Técnica

Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia
Grado Ninguno

Situacién Egresado de educacion técnlca

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS S0 R G S AR SR e vl R

Mantenimiento de redes de agua manejo de personal

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacion afines a la funcion
especializacién y/o materia.

VL. EXPERIENCIA RaLL . R . T R L P e
Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 anos desempefiando funciones en temas relacionas al

puesto.

Vil. COMPETENCIAS _ ' 3 el et e AR i

1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: : S RN T R S e ey M e
1.1 Unidad Organica: Subgerencua de Mantenlmlenlo

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento

1.6 Puestos que Supervisa: nguna

[l. MISION DEL PUESTO: o R e e e

Realizar trabajos de mantenimiento preventlvo y correctlvo de Ias redes de agua potable de acuerdo a
las normas y politicas de la EPS EMSAPUNO S.A. y SUNASS, con la finalidad de asegurar la
operatividad de las mismas y el abastecimiento continuo de agua a la pobIaCIon

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: O R e e R

/
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1. Ejecutar las tareas o acciones de reparaciéon y mantenimiento de las redes de agua potable y
otros encomendados.

2. Tener amplio conocimiento de las caracteristicas técnicas de los accesorios y materiales
utilizados en la labores de mantenimiento

3. Determinar las causas que originaron las roturas de tuberias y otros que generan pérdidas de
agua.
4. Identificar los tramos de tuberias que requieren cambio (antigliedad, corrosion, etc.).
5. Colocar las tapas de agua en cajas de registro.
6. De corresponder mantener en condiciones optimas los vehiculos asignados a su cargo.
7. Utilizar obligatoria y correctamente los implementos de seguridad e higiene industrial
proporcionados por la entidad.
8. Utilizar en forma adecuada las herramientas y equipos asignados.
9. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe/a superlor mmedlato
IV. FORMACION ACADEMICA ! A et
Formacion académica Secundaria
Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia
Grado No especificado
Situacién Secundaria completa

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R A e

T I ————— Conocimientos técnicos relamonados a funczones y materias

de su cargo.
Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacién afines a la funcién
especializacion y/o materia
VI. EXPERIENCIA DR e T e
Experiencia general 3 afos
Experiencia especifica 2 afnos desempeiiando funciones en temas relacionas al
puesto.
VIl. COMPETENCIAS ] N ¢ g
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: of e R e T
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Mantenimiento
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Operador de maquinaria pesada
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguna
Il. MISION DEL PUESTO: L R e Rt B

Operar la maquinaria pesada para el traslado de materiales y bienes de la entldad y velar por el
adecuado mantenimiento del vehiculo asigr nado

1Il._FUNCIONES DELPUESTO: -7 e it o e s s i e

1. Operar la maquinaria pesada siguiendo los parémetros de segundad correspondlentes

2. Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

3. Comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento especializado de la maquinaria a su
cargo. _

4. Brindar el mantenimiento basico a la maquinaria a su cargo siguiendo los estandares y
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parametros de seguridad correspondientes.

5. Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente con
documentacion pertinente, repuestos y programa mantenimiento oportuno.

6. Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos de la unidad.

7. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, infracciones cometidas,
demoras e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparacion y/o subsanacion.

8. Otras funciones que le sea asignado por el Jefe lnmedlato supenor

IV. FORMACION ACADEMICA _ )

Formacién académica Técnica
Especialidad Conduccién de equipos de maquinaria pesada o afin a la
funcién.
Grado Ninguno
Situacion Egresado con licencia de conducir y certificado de conductor
. de maquinaria pesada.
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS s AT e e
Conocimientos técnicos s Mt_ecémca au{qmotnz
2. Primeros auxilios
Cursos y/o programas de Cursos y programas de especializacion en seguridad vial y
especializacion manejo de maqumarla pesada
VI. EXPERIENCIA A% e M o STy
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afnos desempeﬁando funcmones relacnonadas al puesto
VIl. COMPETENCIAS : S B U GRe e B T Y
1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en equupo
2. Identificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: B T T T R e S e T
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Mantenimiento

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Chofer

1.4 Dependencia Jerdrquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento

1.6 Puestos que Supemsa Nlnguno

Bnndar servicio de traslado a las personas y blenes de !a entldad y velar por el adecuado
mantenimiento del vehiculo asignado.

lii. FUNCIONES DEL PUESTO: o s Sk s o T

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y materiales

2. Apoyar la operacion de equipos de mantenimiento como cisternas, hidrojet y otros, cumpliendo
con el manual de operacion de los equipos

3. Apoyar en las labores que realizan las cuadrillas de mantenimiento

4. Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su
conservacion.

5. Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricacién, combustible, presion de
llantas, faros, freno y otros componentes para en buen funcionamiento del vehiculo

6. Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente con
documentacién pertinente, repuestos y programa mantenimiento oportuno.

7. Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos de la unidad.
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8. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, infracciones cometidas,
demoras e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparacién y/o subsanacion.

9. Llevar la bitacora para el control correspondiente.

10. Al realizarse el cambio de turno y/o rotacion, debera informar sobre el estado del vehiculo, al
operario reemplazante

11. Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omision sera responsabilidad
exclusiva del conductor.

12. Portar permanentemente el SOAT, tarjeta de propiedad, revision técnica del vehiculo velar por

su vigencia.

13. Ofras funciones inherentes al cargo dispuesto por eI Jefefa supenor inmediato.
IV. FORMACION ACADEMICA _ o i R e
Formacion académica Secundaria
Especialidad No aplica
Grado No aplica
Situacién académica Secundaria completa y con licencia de conducw profesmnal
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS T T

1. Mecanica automotriz bésma

nocimien cni
Conocimientos técnicos 2. Primeros auxilios.

Cursos y/o programas de Cursos en seguridad vial y manejo de vehiculos de
especializacién transportes de personal.
VI. EXPERIENCIA _ _ R R e ey e
Experiencia general 2 aiios
Experiencia especifica 1 ano desempenando func:ones relacuonas al puesto
VIl. COMPETENCIAS _ Se A O RSB R e T
1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en eqmpo
2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: _ L s s L e e
1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Mantenlmlento
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Coordinadora/a de Equipo
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento
1.6 Puestos que Supervisa: Personal del equipo # s eetio
Il. MISION DEL PUESTO: : 4L A AT S Rl

Supervisar y gestionarlos programas de mantenlmlento preventlvo y correctlvo de los equipos
electronicos y electromecanicos utilizados en la prestacion del servicio de agua potable, acorde a
las normas y directivas vigentes; con la finalidad de garantizarla operatividad del suministro de agua a
lapoblacién.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO: T % g o s T S A e S A N

1. Coordinar y supervisar los procesos de mantenlmlento de Ios eqmpos electromecanlcos
utilizados en la prestacion del servicio de agua.

2. Formular y supervisar los planes de mantenimiento preventivo de los equipos electrénicos y
electromecanicos de la empresa.

3. Coordinar con los ¢rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

4. Asesorar técnicamente a los odrganos o unidades organicas de la entidad en materia de
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mantenimiento de electromecanicos asignados a los procesos de servicio de agua.

5. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

6. Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificacion de procesos de
mantenimiento de electromecanicos.

7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de mantenimiento de
equipos electromecanicos.

8. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad SO 9001.

9. Otras funciones que le sean asignados por el Jefe mmedlato superlor
IV. FORMACION ACADEMICA :

Formacion académica Universitaria
Especialidad Ingeniero Mecanico Eléctrico, Ingeniero Electricista,
Ingeniero Electrénico o carrera a fin.
Grado Bachiller
Situacién Titulo profesional
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS
1. Sistemas operativos 4. Mecanica.
Conocimientos técnicos 2.Sistemas administrativos
3.Gestion Empresarial
Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacion en gestion
especializacion empresarial, mecanica y otros.
Vi. EXPERIENGIA Bkl B B G [ N T
Experiencia general 5 afnos
Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
VIl. COMPETENCIAS i ! - el < 1 o j
1. Orientacién al cliente 4. Innovacién y mejora continua
2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo
3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO:_ o) R T e
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Mantenimiento

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Mecanico

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Mantenimiento

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO:

Efectuar el mantenimiento de motores diesel, electncos bombas y equupos camblando ajustando y!o
rectificando dichas partes, componentes y/o accesorlos

_Hl._FUNCIONES DEL PUESTO: A s O T e O

1. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores segln los mecanlsmos y normas técnlcas

2. Realizar pruebas que permitan verificar la reparacién efectuada y hacer los ajustes necesarios.

3. Cambiar y/o reparar ejes fallados y/o averiados, asi como las bocinas de las bombas.

4. Solicitar materiales, herramientas, accesorios y/o componentes, asi como controlar su correcta
utilizacién y conservacion.

Reparar y/o efectuar el mantenimiento de los bombeos de motores eléctricos, cambiando,
ajustando, regulando y/o rectificando piezas, partes, componentes y/o accesorios.

6. Ejecutar reparaciones en los equipos de bombeo de agua potable y desagtie, asi como de sus

o
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componentes, valvulas en general.

Ejecutar reparaciones en los vehiculos motorizados de la Empresa.

Efectuar los trabajos de reparacion y/o mantenimiento de los equipos de bombeo y rebombeo,

cambiando, ajustando, regulando y/o rectificando sus piezas, accesorios, mecanismos y

componentes.

9. Efectuar la reparacion de las bombas utilizados en la produccién y distribucién de agua.

10. Controlar los trabajos realizados y disponer de las medidas correctivas y/o preventivas a que
hubiere lugar.

11. Reparar y/o efectuar el mantenimiento de motores Diesel, cambiando, ajustando, regulando y/o
rectificando sus piezas, accesorios, mecanismos 0 componentes.,

12. Otros trabajos que le asigne su Jefe inmediato superior.

L

IV. FORMACION ACADEMICA . R T e
Formacién académica Tecnlca

Especialidad Mecanica de motores

Grado No especificado

Situacion Egresado de educacién tecnlca

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Ay
Conocimientos técnicos Mecanica y mantenlm:ento de equos electromecanlcos
Cursos y/o programas de Cursos y programas de especializacién afines a la funcion
especializacion y/o materia.

VI. EXPERIENCIA i M ok TR SRS
Experiencia general 2 afios

Experiencia especifica 1 afio en func:ones en temas relacuonas al puesto

VIL. CQMP ETE NCIAS : 1 i P g &, P bt OO S A

1. Vocacion de servicio e Traba;o en equnpo

2. |dentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

SUBGERENCIA DE AGUAS RESIDUALES
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO

100 SUBGERENTE/A SP-DS

E.F. AGUAS RESIDUALES
101 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
102 PROFESIONAL 2 SP-ES
103 OPERADOR SP-AP
104 OPERADOR SP-AP
105 OPERADOR SP-AP
106 OPERADOR SP-AP

E.F. MANT. DE REDES DE ALCANTARRILLADO
107 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
108 OPERADOR SP-AP
108 OPERADOR SP-AP
110 GASFITERO SP-AP
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111 GASFITERO SP-AP
112 GASFITERO SP-AP
N | __PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Unidad Organica:

Subgerencua de Aguas Remduales

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Subgerente/a
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Gerencia de Operaciones

1 .6 Puestos que Supervnsa Coordmadores de equnpo ¥ personal asu cargo
. MISION DEL PUESTO: o e

Gestaonar las actividades de reco[ecmon tratamiento y control de aguas ser\ndas asi como el
mantenimiento del alcantarillado sanitario, planta de tratamiento y camaras de bombeo de aguas
residuales, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por S UNASS y DIGESA, a fin
de contribuir con el aseguramiento de los parametros establecidos para el vertimiento de aguas
residuales.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: ' CERCIRY rae s

1. Dirigir la ejecuciéon de los procesos de recolecmon tratamlento y control de aguas serw:!as
evaluando la calidad e impacto ambiental de las actividades ejecutadas.

2. Controlar las actividades de limpieza, extraccion de natas y eliminacion de malezas en las
lagunas de oxidacion, con la finalidad de evitar sobrenadantes en la superficie de las lagunas y
contribuir al saneamiento de los efluentes.

3. Controlar el normal funcionamiento de las unidades de la planta de tratamiento de aguas
servidas con la finalidad de asegurar el desarrollo de las actividades.

4. Supervisar las actividades en el marco de la normatividad de Valores Maximos Admisibles
(VMA),

5. Controlar las actividades de limpieza y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas
servidas, con la finalidad de asegurar la operatividad de la misma.

6. Supervisar las actividades de fumigaciéon de insectos en la planta de tratamiento de aguas
servidas, con la finalidad de evitar el desarrollo y propagacion de enfermedades.

7. Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el responsable de control de calidad, a
fin de asegurar el desarrollo efectivo de los procesos de tratamiento de aguas servidas.

8. Efectuar seguimiento al cumplimiento del programa de mantenimiento de las unidades de la
planta de tratamiento de Aguas Servidas; con el fin de asegurar la operatividad de las mismas y
monitorear.

9. Organizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a ejecutarse en la planta, asi
como la disposicion de recursos y asignacion de personal operario; con el fin de asegurar el
desarrollo efectivo de las mismas.

10. Coordinar acciones que contribuyan a una gestiéon adecuada del impacto ambiental, con la
finalidad de cumplir con los parametros y regulacion establecidos.

11. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion interna, a fin de contribuir
con la optimizacion de los procesos del area.

12. Formular, implementar y actualizar los documentos normativos que corresponden a la
Subgerencia.

13. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

14. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

15. Ofras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefela superlor 1nmed|ato

IV. FORMACION ACADEMICA Y SRR AL e TS
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Formacion académica Universitaria

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o carreras afines
Grado Bachiller
Situacién Titulado con 5 afios de experiencia

i 'i*“‘*"-"‘ v e S T
iy Y e : S S

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

1. Gestién publica

2.Sistemas administrativos

3.Gestion empresarial,

4. Proceso de tratamiento de aguas servidas

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de Cursos o programas de especializacion afin a la funcién ylo
especializacion | materia

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios de experiencia en entidades publicas y privadas
desempefiando funciones vinculadas a servicios de

saneamiento.
vu’ COMPETENCIAS 7 .. :._‘;\_.._ : sy 3 .. - ’ = _‘ . “_-:';,g'_' = T ?sW
1. Orientacion al cliente 5. Innovacion y mejora continua
2. Vision estratégica 6. Liderazgo

7. Capacidad de gestion
8. Gestion de calidad

3. Compromiso
4. Trabajo en equipo

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Unidad Orgénica:

Subgerenc:a de Aguas Resn:iuales

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Aguas Residuales

1.6 Puestos que Supervisa:

Personal del equo asu cargo

. MISION DEL PUESTO: iy R e ME I ) G

ga‘ng‘m e

Dirigir y controlar el desarrollo de los procesos de recolecmon conduccién, tratamiento y disposicién
de aguas residuales, acorde a las normas y directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA; con la
finalidad de garantizar los estandares y parametros establecidos para el tratamiento de aguas
residuales.

fll. FUNCIONES DEL PUESTO: e — AR R

1. Coordinar, dirigir y supervisar, los procesos de recolecc;on conducc:én tratamlento y
disposicion de aguas residuales.

2. Coordinar con los 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

3. Asesorar técnicamente a los érgancs o unidades organicas de la entidad en materia de
recoleccion, conduccién, tratamiento y disposicion de aguas residuales.

4. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.
5. Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificaciéon de procesos que
corresponden a la Subgerencia de Aguas Residuales.
6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de su competencia.
7. Cumplir con las narmas del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001.
8. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe mmedlato superlor
IV. FORMACION ACADEMICA e !
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Formacion académica Universitaria

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o carreras afines

Grado Bachiller

Situacion Titulo profesional con 5 anos de expenenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS a8 Ve S I LRI el S ) Al

1. Procesos operativos

2. Gestion publica

3. Procesos de tratamiento de aguas servidas.
4. Gestién empresarial

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de Cursos y programas relacionados a la funcién y/o materia.

especializacion

VI. EXPERIENCIA _ : ot s R e R o e

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS I PR

1. Orientacion al cliente 4. Innovacwn y mejora continua

2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo

3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: e i R A
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Aguas ReSIduaIes

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Equipo

1.6 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Aguas Residuales

1.6 Puestos que Supervisa: Personal a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: ) e S L LR ST e

Dirigir y ejecutar el programa de muestreo y anaI|S|s de las aguas ser\ndas de la Planta de Tratamlento
en cumplimiento a los parametros y normativas establecidas por la SUNASS; con la finalidad de
contribuir al aseguramiento de la calidad del agua vertlda a las fuentes

'_. W%»%%@QS&S&«”% g LN i‘%

1Il. FUNCIONES DEL PUESTO: N

1. Planificar, organizar y ejecutar los procesos de recoleccion y tratamlento de aguas resid uales

2. Elaborar los planes de trabajo y de muestreo del proceso de tratamiento, y programas
relacionados a las actividades en la PTAR.

3. Conducir las actividades correspondientes al cumplimiento de la norma de que aprueba los
Valores Maximos Admisibles (VIMA) de las descargas de aguas residuales no domésticas en el
sistema de alcantarillado sanitario.

4. Coordinacién permanente con el subgerente de Aguas Residuales para el cumplimiento de las
actividades de operacion y mantenimiento de la PTAR.

5. Elaborar y ejecutar el Programa de Mantenimiento integral de la PTAR.

6. Controlar el normal funcionamiento de la Planta de Tratamiento en sus diferentes unidades de

proceso, control, regulacién y registro de caudales.

Controlar los parametros de proceso y control de calidad de tratamiento.

Controlar y supervisar la evacuacién de lodos de las diferentes unidades de proceso.

Controlar las acciones de control sanitario de la planta de tratamiento y areas aledaiias:

fumigacion, control de vectores, y otros.

10. Mantener comunicacién y coordinacién con las diferentes areas de la empresa involucradas con
el tratamiento de aguas servidas.

L e
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11. Participar en la supervision contro

| del orden y limpieza de las areas circundantes a la planta de

tratamiento y diferentes ambientes.

12.

Institucional.
13.
14. Otras funciones inherentes al carg

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

IV. FORMACION ACADEMICA

¥ i
"-se%

0, drspuesto por el Jefe/a supenor inmedlato

ol i

.

Formacion académica

Unuversutarla

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Quimico, Bidlogo o carreras
afines

Grado Bachiller

Situacion Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS " af 0 = = i i i i

T —— Sistemas operativos de recoleccion y tratamiento de aguas

residuales.

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y programas relacionadas a la funcion y/o materia

Vi. EXPERIENCIA

R e G
e e e
S e s S

Experiencia general

3 anos

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS

1. Vocacion de servicio
2. Orientacion a resultados

3. Trabajo en éqﬁipd |
4. |dentificacion Institucional

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

4y
o

1)

1.1 Unidad Organica:

Subgerenma de Aguas Resu:iuales T

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Operador

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Aguas Residuales

1.6 Puestos que Supervisa:

_ll. MISION DEL PUESTO:

Personal asu cargo

'.'isé v\x@
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Ejecutar las actividades de recoleccion, conduccmn tratamtento y dlsposm:on de aguas servidas y
actividades de operacion de planta de tratamiento de aguas servidas de EMSAPUNO S.A., de acuerdo
a los procedimientos y normas establecidos por la SUNASS y DIGESA, a fin de contribuir con el
aseguramiento de los parametros normados para el verl!mlento de aguas resaduales a las cuencas.

S

1. FUNCIONES DEL PUESTO: S

‘.9

Ejecutar la limpieza de camaras de rejas, desarenador

Ejecutar la limpieza de los desarenadores.

Realizar la lectura de caudal de ingreso de agua cruda.

Remover el material flotante de las unidades de tratamiento.

Extraccién de lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento.
Eliminacién de malezas del perimetro de las lagunas.

Controlar y ejecutar las fumigaciones de vectores, asi como el contral y mantenimiento del
emisor..

Manejo y operacion de los micro rellenos sanitarios con desechos de la Planta.

Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

Noohwn s
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10. Mantener limpio y ordenado los ambientes de trabajo.

11. Cuidado y mantenimiento de areas verdes.

12. Operacion de estacion de bombeo de aguas servidas.

13. Operacion del Grupo electrégeno en casos de interrupcion de energia eléctrica.
14. Estricto cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo.

15. Operar la dosificacion del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio.

16. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefela superlor mmedlato

_IV. FORMACION ACADEMICA DA (DR s - Ee i
Formacién académica Técnica
Especialidad Especialidad afin a la funcién o materia.
Grado No especificado
Situacion Egresado de educacion técnica
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS LT
Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos afin a la funcuﬁn yfo matena
Cursos y/o programas de Cursos de especializacién afines a la funcién o materia.
| especializacion
VI. EXPERIENCIA R R A i e L
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil. COMPETENCIAS : . . AR A e g O e
1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. Identificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

. _IDENTIFICACION DEL PUESTO: -

1.1 Unidad Orgénica: Subgerencia de Aguas Residuales

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerérquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Aguas Residuales

1.6 Puestos que Supervisa: Personal asu cargo

Il. MISION DEL PUESTO: 9. O LN R e BN L Wl 8 et

Coordinar, supervisar y gestionarlos procesos de mantenlmlento preventlvo y correctwo de Ia
infraestructura, equipos y instalaciones del sistema de redes de alcantarillado, acorde a las normas
directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: T L rna i P A e i A VS

1. Coordinar y supervisar los procesos de mantenlmlento preventlvo y correctivo de la
infraestructura, equipos y instalaciones del sistema de redes de alcantarillado.

2. Coordinar con los érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

3. Asesorar técnicamente a los 6rganos o unidades organicas de la entidad en materia de

mantenimiento de redes de alcantarilladlo.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificacién de procesos de

mantenimiento de redes de alcantarillado.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de mantenimiento de redes

de alcantarillado.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

i
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8. Otras funciones que le sean asignados por el Jefe inmediato superior

IV. FORMACION ACADEMICA N o S e s g i AT

Formacién académica Universitaria

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o carreras afines
Grado Bachiller

Situacion Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS “ g T L
Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos afin a la funcion ylo materia
Cursos y/o programas de Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

especializacion

VI. EXPERIENCIA S f T M 2y Py ur

Experiencia general 5 afos

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto

Vil. COMPETENCIAS SEL RN :

1. Orientacion al cliente 4. Innovacién y mejora continua

2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo

3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: L

1.1 Unidad Organica: Subgerencua de Aguas Res:duales

1.2 Nivel Organizacional. 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Aguas Residuales

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: ' urh - ' 5 v Vi

Realizar trabajos de mantenimiento preventwo y correcllvo de las redes de alcantarlllado de acuerdo
a las normas y politicas de EMSAPUNO S.A. y SUNASS; con la finalidad de asegurar la operatividad
de las mismas.

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO: 4 Caadie

1. Ejecutar las actividades de mantenimiento predlctwos preventwos y correctlvos en las redes de
alcantarillado

2. Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para asegurar éptimas
condiciones de operacion y mantenimiento.

3. ldentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlas, informando al
Coordinador/a de Equipo con el fin de tomar las medidas correctivas.

4. Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas.

5. Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6. Participar en la elaboracién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes
de alcantarillado.

7. Ejecutar labores de emergencia en caso de roturas de redes matrices y otros.

8. Realizar periédicamente limpieza de buzones de acuerdo al cronograma de trabaijo.

9. Apoyar labores de mantenimiento de equipos y maquinas de los sistemas de alcantarillado,
tratamiento de aguas servidas y disposicion final de excretas.

10. Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos y herramientas a su cargo'y utllrzadas en su
area de trabajo.
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11. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe/a superior inmediato.

IV. FORMACION ACADEMICA P e b o S R O e s
Formacién académica Secundaria

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacion - Secundaria com Ieta

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS . T : S S
Conocimientos técnicos Conoclmlentos técmcos afin a la funcuﬁn y!o malerla

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion afines a la funcién o materia
especializacion

VI. EXPERIENCIA : ) M AT - A IR Ie | e St Y s s
Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 anos desempefiando funciones en temas relacionas al

puesto.

_VIl. COMPETENCIAS : e Ve Sl NN S U SRR
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Identificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

SUBGERENCIA DE INGENIERIA

A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
113 SUBGERENTE/A SP-DS
E.F. ESTUDIOS Y PROYECTOS
114 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
115 PROFESIONAL 1 SP-ES
116 PROFESIONAL 1 SP-ES
117 PROFESIONAL 1 SP-ES
118 TECNICO/A 1 SP-AP
119 GASFITERO SP-AP
120 GASFITERO SP-AP
E.F. CATASTRO TECNICO
121 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
122 PROFESIONAL 2 SP-ES
123 TECNICO/A 2 SP-AP

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: | T, TR L A R T T
1.1 Unidad Orgénica: SubgerenCia de Ingenlena

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Subgerente/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional; | Gerencia de Operaciones

THNIEAD ECUNDMISTA
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1.6 Puestos que Supervisa:

| Coordmador!a de Equupo y personal a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO:

R

R §'§° Ao

Planear, dirigir y controlar los procesos

de formulacnon de estudlos ejecucion, supervision y

liquidacién de obras del ambito de accién de la Empresa en el marco de las normas sobre [a matena

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: ahaky s L RRR S oV o TN T

1. Programar Yy dirigir la formulacion de estudlos asi como Ios procesos de e;ecuc;on de obras
por administracién directa, cautelando el cumplimiento de las normas técnicas en el ambito de
la jurisdiccion de la Empresa.

2. Emitir informes sobre la aprobacion de estudios, presupuestos y especificaciones de materiales
y servicios.

3. Dirigir y controlar la elaboracién de presupuestos para estudios, proyectos y obras, asi como
los términos de referencia para la contratacién de terceros.

4. Proponer los costos por servicios colaterales que presta la Empresa.

5. Supervisar los programas de cooperaciéon técnica con el fin de ejecutar oportunamente los
estudios y obras previstos en el plan Maestro de la empresa.

6. Controlar el planeamiento y programacion del catastro técnico de redes de conduccion y
distribucién de agua potable y alcantarillado en general, de los componentes y la infraestructura
de produccién y mantenimiento, asi como controlar y evaluar su ejecucion disponiendo de las
medidas correctivas en el caso de presentarse desviaciones significativas.

7. Aplicar y hacer cumplir los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion,
aprobados por la Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones o por el sector
pertinente, para la formulacién y ejecucion de proyectos de inversion cuyos objetivos estén
directamente vinculados con los fines de EMSAPUNO.

8. Elaborar y proponer el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de preinversion,
con el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversion, para la determinacion de su viabilidad.

9. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de
optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

10. Aprobar la ejecucion de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién
y de rehabilitacion

11. De corresponder declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

12. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001.

13. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

14. Otras funciones que le sean encargadas por el Jefe mmedlato supenor

IV. FORMACION ACADEMICA

L cr= Lo
Gy b Aind 250 e LTI S
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Formacion académica

Unlversnarla

Especialidad Ingeniero sanitario, Ingeniero Civil o carreras afines
Grado Bachiller
Situacion Titulado con 5 afnos de experiencia

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS s 2 el AT e g

Conocimientos técnicos

1. Presupuesto leblICD

2.Gestion puablica

3. Procesos de formulacion y ejecucion de proyectos.
4.Gestién empresarial, gestion de calidad

Cursos y/o programas de
especializacién

Cursos o programas de especializacion afin a la funcién y/o
materia

VI. EXPERIENCIA

Experiencia general

5 anos

Experiencia especifica

3 anos de experiencia en entidades publicas y privadas
desempefiando funciones vinculadas a servicios de

saneamiento.
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Vil. COMPETENCIAS

= MM o T
r i é»«w&ww

1. Orientacion al cliente
2. Vision estratégica

3. Compromiso

4. Trabajo en equipo

5. Innovacmn y mejora continua
6. Liderazgo

7. Capacidad de gestion

8. Gestion de calidad

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ] 0 e
1.1 Unidad Orgénica: Subgerencia de Ingenieria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa:
o TR i s

Personal a su N
Il. MISION DEL PUESTO: ML it bR e

Coordinar y controlar los procesos de elaboracu)n de estudlos y ejecucubn de obras para Iau
ampliacion, mejoramiento y/o rehabilitacion de los sistemas de agua y alcantarillado de acuerdo a la
normatividad vigente.

Y %,é\sze
‘i Q

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: : i

1. Coordinar y controlar la aplucac:én de los contenldos Ias metodologias y Ios parémetros de
formulacién, aprobados por la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones o
por el sector Vivienda, segun corresponda, para la formulacion y evaluacién de los proyectos de
inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines de la EMSAPUNO S.A.

2. Velar por el cumplimiento del contenido para las fichas técnicas y para los estudios de pre
inversion, con el fin de sustentar la concepcién técnica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversion, para la determinacion de su viabilidad.

3. Proponer convenios con otras entidades para la formulacion y evaluacién de proyectos de

inversion de competencia institucional.

. Coordinar y controlar el desarrollo de los procesos de ejecucién estudios y ejecucion de obras

de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Asesorar y capacitar al personal a su cargo, sobre temas de su competencia.

6. Brindar asesoramiento en aspectos de su competencia a las dependencias de la Empresa.

7

8

NN

. Cumplir con las normas del Sistema de Gestidon de Calidad SO 9001,

S
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. Otras funciones que le sean asugnados por el Jefe mmediato superlor
IV. FORMACION ACADEMICA :

Formacién académica Universitaria

Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil o especialidad afin a la
funcion y/o materia a su cargo

Grado Bachiller

Situacion Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Lt TR

1.Presupuesto publico
2.Sistema de Programacion Multianual de inversiones
3.Gestion Empresarial

Conaocimientos técnicos

Cursos y/o programas de Sistema de Programacion Multianual de Inversiones,
especializacién formulacién y evaluacuén proyectos de mversuon

V1. EXPERIENCIA T e R e

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al

ECONOMISTA
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| puesto.
1. Orientacion al cliente 4. Innovacion y mejora continua
2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo
3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: el gl TR R S e R N e
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Ingenieria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa: Personal asu cargo

Il. MISION DEL PUESTO: _ nl i - SREGS. Dah

Formularlos estudios de pre inversién para Ia ejecumon de proyectos yfo obras con Ia f nalidad de
determinar la factibilidad y rentabilidad de los proyectos orlentados a servicios de saneamlento

Ii. FUNCIONES DEL PUESTO: F Al e R S i

1. Formularlos Estudios de pre inversion de acuerdo a los contenidos, las metodologias y los
parametros de formulacion, aprobados por la Direccién General de Programaciéon Multianual de
Inversiones o por el sector Vivienda.

2. Realizar el registro en el Banco de Proyectos del MEF de los Estudios de Pre inversion formulados
por EMSAPUNO S.A.

3. Realizar coordinaciones correspondientes con la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
Empresarial e instancias involucradas sobre acciones de su competencia.

4. Subsanar observaciones o recomendaciones planteadas por el area evaluadora o por la DGPMI,
cuando corresponda.

5. Realizar seguimiento permanente a los proyectos de pre inversién e inversion.

6. Informar mensualmente sobre los trabajos realizados inherentes al cargo al Jefe/a Inmediato.

7. Elaborar los términos de referencia para los estudios de pre inversion.

8. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad SO 9001.

9. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por eI Jefe!a superlor mmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA oy L R UK s S kST i A |

Formacién académica Umversnarla

Especialidad Ingeniero Economista, Economista, Ingeniero Sanitario,

Ingenieria Civil o carreras afines a la funcién
Grado Bachiller
Situacion Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS 1 R

1. Sistema Naaonal de F’rogramacwn de Inversrones

Conocimientos técnicos 2. Sistema administrativo
4. Gestion Empresarial

Cursos y/o programas de especializacion Cursos y/o programas de especializacion afin a las
funciones

Vi EXPERIENCIA _ i S P e e e

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas
al puesto.

Vil. COMPETENCIAS W B e acigh S ONATCH SRR AR
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1. Vocacion de servicio 4. Trabajo en equipo
2. Liderazgo 5. Orientacioén a resultados

3. ldentificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ! T R i L L T T
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Ingenieria
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Ingenieria
1 6 Puestos que Supervisa: Personal a su cargo
. MISION DEL PUESTO: B st e AR AL

E}ecutar y controlar los procesos técnicos de elaboracuén de expedlentes técmcos y ejecucufm de
obras por administracion directa en el ambito de intervencién de la Empresa, en el marco de la

normatividad V|g§nte

lll._FUNCIONES DEL PUESTO: 3 e DA R

1. Dirigir y ejecutar proyectos y/o obras, para la expansu.‘m rehabuhtacuén y optlmlzaclon de la
infraestructura de los servicios de saneamiento.

2. Elaborar los Expedientes Técnicos de acuerdo a la metodologia indicada en las normatividad
vigente.

3. Revisar los proyectos y/o expedientes técnico de saneamiento tramitados por terceros.

4, Mantener actualizado el banco de datos, costos unitarios, especificaciones técnicas, planos, etc.

5. Coordinar criterios técnicos y orientar adecuadamente en la gestion de proyectos, emitiendo
informes u observaciones detalladas sobre diversas particularidades con la finalidad de
propender medidas preventivas y/o correctivas.

6. Verificar permanentemente la ejecucion de la obras donde intervienen personal técnico
calificado, inclusive mano de obra en obras por administracién directa.

7. Proponer proyectos de ampliaciones, mejoramiento, rehabilitacion e instalacion de redes para la
ampliacion de la cobertura de agua potable y alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

8. Realizar inspecciones de campo para la factibilidad de ampliacién de la cobertura de agua
potable y alcantarillado.

9. Monitorear la ejecucion de proyectos bajo la modalidad de contrata, asi como efectuar la
verificacion de valorizaciones de obra, recepcién y entrega de obras terminadas.

10. Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia para los estudios de consultoras en
general.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

12. Oftras funciones inherentes al cargo dlSpUEStO por eI Jefela supenor mmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA Gochs o S R e i e e e L

Formacién académica Unwersntana

Especialidad Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Sanitario o carreras
afines a la funcién y/o materia.

Grado Bachiller

Situacién Titulo Profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS i L BT SRR iy A

Gestion  empresarial, Programacién Multlanual de

Conocimientos técnicos Inversiones, ejecucion de obras

Cursos y/o programas de Cursos y programas a fin al cargo
especializacion

VI. EXPERIENCIA fas i
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Experiencia general

3 anos

Experiencia especifica

puesto.

2 afnos desempefiando funciones en temas relacionas al

Vil. COMPETENCIAS

it M »':..=.¢.'I 3 =
Gt e S el

1. Vocacion de servicio
2. Liderazgo
3. ldentificacion institucional

4 Trabajo en equipo
5. Orientacion a resultados

PERFIL DE PUESTO

I._ IDENTIFICACION DEL PUESTO: ey S
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Ingemeria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal. Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO:

X 4 .‘ " . . %
W - b h e, ’g“%§...& G

Realiza funciones de asesoramiento, supervision en trabajos de campo y gabmete y mantener
actualizado el catastro técnico, coordinar con las areas involucradas de la empresa para incorporar al
catastro obras nuevas.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO: “ R T

1. Realiza supervision para Ia medlcuﬁn de las longitudes, areas, Ievantamlentos topograf cos,
nivelaciones, célculos de gabinete de los estudios y proyectos en elaboracién.

2. Realizar replanteo de obras existentes de acuerdo a los requerimientos de la Empresa.

3. Formular los pedidos de materiales, repuestos y equipos necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

4. Mantener en perfecto estado de conservacion y uso de los materiales y equipos de trabajo a su
cargo.

5. Contar con archivo técnico de equipos con sus caracteristicas respectivas.

6. Formular informes periddicos a su Jefe Inmediato sobre las actividades realizadas a su cargo.

7. Participar en la actualizacion de catastro de colectores de desagiie.

8. Inspeccionar las obras de excavacion de zanjas, nivelacion de terreno tendido y alineamiento de
tuberias.

9. Inspeccionar y controlar los replanteos, verificando que las obras estén de acuerdo a los planos
aprobados.

10. Elaborar informes sobre la inspeccion y control en la ejecucion de obras, reportando los
avances, desviaciones e incumplimiento detectados.

11. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.

12. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 150 9001.

13. Otras que le asigne su Jefe inmediato superior.

IV. FORMACION ACADEMICA by A . B R T ety o e
Formacién académica Universitaria
Especialidad Ingeniero Civil, Arquitectura o especialidad afin a la funcién
y/o materia
Grado Bachiller
Situacion Titulo profesional e
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS et
s " Conocimientos en mgemena topograﬂa y otros af ines al
Conocimientos técnicos cargo
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Cursos y/o programas de Cursos y programas afin al cargo

especializacion _

VI. EXPERIENCIA . LA S T R R e e

Experiencia general 3 afnos

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS O N i

1. Vocacion de servicio 4 Trabajo en equnpo

2. Liderazgo 5. Orientacion a resultados

3. ldentificacion institucional

PERFIL DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO: AT AL s Lt b e 1
1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Ingenleria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1

1.4 Dependencia Jerdrquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: Subgerencia_de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa: Ning_uno

Il. MISION DEL PUESTO: SR T g s SR B e i T e

Apoyar en la ejecucion, evaluacion y supervision técnica y f nanclera de la construccuén de obras de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, de acuerdo a los lineamientos establecidos
en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente; con la finalidad de asegurar la operatividad y
calidad de las mismas, asi como la correcta hquldac:én de obras.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO: oy S A e

1. Por encargo del Residente, velar por la acluallzacuﬁn permanente del Cuademo de Obras.

2. Mantener actualizado el archivo de estudios de pre inversion, inversién y obras liquidadas.

3. Apoyar en el control de ejecucion de las obras de acuerdo a los expedientes técnicos,
especificaciones técnicas y normas legales vigentes.

4. Supervisar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucion de obras.

5. Informar permanentemente al responsable de supervision y liquidacion de obras sobre las obras
en curso y de cualquier eventualidad en la obra.

6. Participar en la liquidacion de obras.

7. Supervisar las instalaciones de conexiones domiciliarias de agua potable y desagiie.

8. Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia de obras.

9. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe/a superlor inmediato.

IV. FORMACION ACADEMICA e Ay IR Dr e b

Formacion académica Tecnlca profesional o unwersrtana

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacién Egresado con 3 anos de experlencla

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS "

fi otros afines al
Conocimientos téchicos Conocimientos en ingenieria, topografia y

cargo
Cursos y/o programas de Cursos y programas afin al cargo
especializacion : _ i _ _
VI. EXPERIENCIA - BN R TSR TR PR
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
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| puesto

Vil. COMPETENCIAS Kl Tl e TN S

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. |ldentificacion institucional4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 1 o iy LR HIEEE i RS
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Ingenieria
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional; Subgerencia de Ingenieria
1 .6 Puestos que Supervisa: Ninguno
. MISION DEL PUESTO: ol e e

Pamclpar en la ejecucion de obras de mfraestructura de agua potable y alcantanllado sanitario, de
acuerdo a los lineamientos establecidos en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente; con la
finalidad de asegurar la operatividad y calidad de las mismas, asi como la correcta liquidacién de
obras.

[l FUNCIONES DEL PUESTO: dateni A My g SR

Ejecutar la instalacion de redes matrices de agua potable y alcantarlllado sanltano

1.
2. Ejecutar la instalacién de conexiones domiciliarais de agua potable y alcantarillado sanitario
cuando sea necesario.
3. Ejecutar la instalacién de buzones de alcantarillado y otras obras necesarias.
4. Efectuar la excavacion de zanjas, nivelacién de terreno tendido y alineamiento de tuberias..
5. Elaborar informes sobre los trabajos realizados. reportando los avances.
6. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.
7. Reportar en forma inmediata la deteccion de conexiones no autorizadas (clandestinas).
8. Otras que le asigne su jefe inmediato superior.
IV. FORMACION ACADEMICA F AT A T e ] Fel e s i bens i Ll
Formacion académica Secundaria
Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia
Grado No especificado
Situacion Secundaria comp[eta
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Fonsds o0 MASUEBOE - E S
R —————— E;Jrg%clmlentos en mgenleria topografia y otros af ines al
Cursos y/o programas de Cursos y programas afin al cargo
especializacién
VI. EXPERIENCIA , : O e e T e e
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
VIl. COMPETENCIAS s £ L L MRS O e b i € Kl T
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales
B PERFIL DE PUESTO
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | : R Sl TR Tl R R
88
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1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Ingenieria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa: Personal a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: T e Bl S AR e ot

Dirigir la ejecucién y actualizacion del catastro técmco de agua potable y alcantarlllado en
coordinacion con las éreas involucradas, a fin de contribuir con la disminucién del porcentaje de agua
no facturada. De igual forma gestionar las acciones de registro del catastrotécnico de EMSAPUNO
S.A., de acuerdo a los procedimientos y lineamientos internos establecidos, a fin de asegurar el control
del sistema catastral de la Entidad.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: e e 2T EE S

1. Programar, dirigir y controlar las actividades catastro técnlco de agua potable y alcantanllado
sanitario, en coordinacion con las areas involucradas.

2. Supervisar la actualizacion del Catastro Técnico de la empresa

3. Coordinar con las diferentes Unidades Orgénicas de la empresa para que provean
oportunamente la informacién de modificaciones realizadas en la infraestructura sanitaria que
deben registrarse en el Catastro Técnico.

4. Proveer la informacion actualizada del Catastro Técnico a las areas de la empresa que lo
requieran.

5. Formular planes de mejora de los procesos de actualizacion del Catastro Técnico.

6. Emitir opinion sobre la factibilidad del servicio y el estado de conservacion de los servicios con
relacion a las redes de agua potable y alcantarillado de acuerdo a normas vigentes.

7. Efectuar informes técnicos y estadisticas sobre oferta-demanda de los servicios y mantener
actualizado las factibilidades tramitadas.

8. Identificar areas criticas y proponer proyectos de ampliacion de redes de agua potable y
alcantarillado.

9. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

10. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el jefe/a superlor lnmedlato
IV. FORMACION ACADEMICA ol

s
n ‘**‘9%9

Formacién académica Umversutana

Especialidad Ingenieria Civil, Arquitecto, Ingeniero Topografica o carreras
afines

Grado Bachiller

Situacién Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS e e
1. Sistemas operativos

- : 2.Gestion publica

Coecimisalas Bonicos 3.Procesos de catastro técnico
4.Gestion empresarial

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién afin a la funcién

especializacion

VI. EXPERIENCIA _ Ry A AN P Ay s e 8 e

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS ' L e et R e s e

1. Orientacién al cliente 4 Innovacuon y mejora ntinua

2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo u\
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| 3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: SR o A o
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Ingenieria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/ade Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa. F'ersonal tecnlco v operarlos a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: e ¢

Coordinar, ejecutar y supervisar el registro y actuallzamon de los planos de catastro técnlco en Ios
aplicativos graficos respectivos; a fin de contribuir con la ubicacién de las redes y conexiones de agua
potable y alcantarillado, en los diferentes sectores comercnales y operatlvos dela Empresa

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: A o

1. Ejecutar y actualizar los catastros de redes de agua potable y alcantarlllado equos e
instalaciones, custodia y conservacion de los archivos catastrales.

2. Mantener actualizada la informacién de esquineros y de redes de agua potable y alcantarillado
en coordinacion con la Gerencia de Operaciones.

3. Mantener actualizado los planos y la base catastral.

4. Actualizar el catastro de redes lineas de conduccion lineas de impulsion, aducciéon para Agua
Potable, asi como el catastro de instalaciones de agua potable y alcantarillado y cumplir las
demas funciones que le asigne su jefe/a inmediato y que sean de su competencia.

5. Apoyar con los servicios especializados en el levantamiento y calificacién de las informaciones
técnicas necesarias para la conformacion y consolidacion del Catastro Técnico.

6. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad ISO 8001.

7. Otras funciones inherentes al cargo, dlSpuesto por el jefe!a superior inmediato.

o

IV. FORMACION ACADEMICA ' Lol Pl

Formacion académica Un:versﬁana

Especialidad Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Topogréfico o
especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado Bachiller

Situacién Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS L b e e
1.Sistemas operativos

Conocimientos técnicos 2.Proceso de catastro técnico
3.Gestién empresarial

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion

especializacién y/o materia

VI. EXPERIENCIA ' ' ¥ SRR A

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 anos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto. .

Vil. COMPETENCIAS Ch e e R R ey

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Orientacion a resultados 4. |dentificacion Institucional

/,._ / .
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PERFIL DE PUESTO

[ IDENTIFICACIONDEL PUESTO: 0 ©ovve st e
1.1 Unidad Orgénica: Subgerencua de Ingenieria

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Ingenieria

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguna

IIl. MISION DEL PUESTO: . e L e

Realizar actividades de apoyo admlnlstratwo y Ioglstlco que requiera la subgerencia de 'Ingenlerla
segun los lineamientos y politicas internas establecidas, con la finalidad de contribuir al cumplimiento
de los planes y objetivos determinados para eI area.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO: 5 ' AT I e S T

1. Participar en la medicion de las Iongltudes areas, ievantamlemos topograﬁcos mve&acaones
calculos de gabinete de los estudios y proyectos en elaboracién.

2. Apoyar en las actividades de replanteo de obras existentes de acuerdo a los requerimientos
técnicos.

3. Presentar el requerimiento de materiales, repuestos y equipos necesarios para el desarrollo de
sus funciones.

4. De corresponder apoyar en la actualizacion del catastro técnico.

5. Mantener constantemente informado al Coordinador y Subgerente de Ingenieria de todas las
ocurrencias que suceda en el trabajo.
6. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por eI jefe!a supenor mmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA L R e e

Formacién académica Tecn[ca profesuonal 0 umversatarla

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacion _ _ Egresado

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS YTECNICOS =~ = = o

Conocimientos técnicos No especifi cado

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion

especializacion y/o materia de su competencia

Vi. EXPERIENCIA Ly : R R S T T T

Experiencia general 3 afnos

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VI. COMPETENCIAS TR e LR S e v

1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en equo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

Ren. del Colzgio de lngenieror No 20228




GERENCIA COMERCIAL

A. ORGANIGRAMA

SUBGERENCIA DE
MEDICION ¥ FACTURACION

SUBGERENCIA DE
CATASTROY
COMERCIALZACION

B. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL e e
124 GERENTE/A EC
125 PROFESIONAL 2 SP-ES
126 SECRETARIA 1 SP-AP
127 CHOFER SP-AP

PERFIL DE PUESTO

_I._IDENTIFICACI PUESTO: |

1.1 Unidad Organica: Gerencia Comercial
1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Gerente/a

1.4 Dependencia Jerarguica Lineal: Gerente General
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia General

Reg- del C.olel
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1. Informar a la Alta Direccion, los objetivos, estrategias, planes y programas para el desarrollo de la
actividad comercial.

2. Planear, dirigir, coordinar y controlar el proceso de catastro de clientes, facturacién y cobranzas,
y comercializacién, en lo concerniente a catastro de clientes la actualizaciéon en planimetria,
actualizacién de datos, en facturacion y cobranzas a gestionar la eficiente realizacion de
actividades de procesamiento de facturacion y cobranza y en comercializacién, gestionando la
eficiencia de las actividades de atencion al cliente y promocién comercial.

3. Evaluar y analizar los habitos y patrones de consumo, la necesidad de realizar estudios de
mercado, priorizando acciones a desarrollar a través de formulaciones de propuestas.

4. Evaluar y proponer recomendaciones para mejorar la relacién de Empresa-Cliente en cuanto a la
promocién, atencién al cliente, educacién sanitaria, venta del servicio, entre otros.

5. Propiciar la automatizacion, recopilacion, procesamiento y uniformidad de la informacion
relacionada con la actividad comercial.

6. Dirigir y controlar un sistema de monitoreo que centralice la informacién de las actividades
correspondientes a las areas de catastro, medicién, facturacién-cobranza y comercializacion.

7. Coordinar la implementacion de la normatividad que dicta la Superintendencia Nacional de
Servicios de Saneamiento (SUNASS), supervisando y evaluando su cumplimiento en lo que
corresponda.

8. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial los estudios de costos de los
servicios, determinando una estructura tarifaria adecuada a las condiciones socioeconémicas de
los clientes y condiciones financieras de la Empresa.

9. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

10. Participar en la formulacién del presupuesto institucional, objetivos empresariales y otros a
requerimiento de la alta direccioén.

11. Mantener integridad, compromiso e identificacién con los objetivos empresariales.

12. Trabajar en el marco del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001.

13, Oftros que le asigne su Jefe inmediato superior.

IV. FORMACION ACADEMICA ; A AT

Formacién académica Universitaria

Especialidad Ingenieria Comercial, Ingenieria econémica, Economia,

Administracién, Ingeniero Industrial o carreras afines

Grado Bachiller

Situacion Titulo profesional con 5 afios de experiencia

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS BAesaile SR R, o

1.Presupuesto putblico
2.Gestion publica

Conocimientos técnicos 3. Gestioncomercial

4. Gestion de Calidad 1SO 9001
5. Gestién empresarial

Cursos y/o programas de Gestion empresarial y comercial
especializacion _
VICEXPERIENCIAS: v & Ll O e e T
Experiencia general 5 afios
Experiencia especifica 3 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
VIl. COMPETENCIAS : S ARC AN
1. Orientacion al cliente 5. Innovacién y mejora continu
2. Vision estratégica 6. Liderazgo
3. Compromiso 7. Capacidad de gestion
4. Trabajo en equipo 8. Gestion de calidad
93
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PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: e RO T YRR
1.1 Unidad Organica: Gerencia Comercial

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia Comercial

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguna

Il. MISION DEL PUESTO: Gl ket B e el sl

Apoyar en la ejecucion de procesos operatlvos de catastro de cllentes facturacnén y cobranzas y
comercializacion, a fin de cumplir los objetivos y metas establemdas en el Plan Operatlvo Instltucn)nal

1li. FUNCIONES DEL PUESTO: o T et

1. Recoger y sistematizar la informacion necesana para la formulacion, mplementacrén y
evaluacion de acciones en materia de catastro de clientes, facturacion y cobranzas asi como
comercializacion,

2. Proponer lineamientos, normativas, en materias de catastro de clientes, facturacion y cobranzas,
asi como comercializacion.

3. Por encargo del Gerente Comercial colaborar en las acciones de seguimiento y evaluaciéon de
las politicas, proyectos y actividades en materia de catastro de clientes, facturacién y cobranzas,
asi como comercializacidn.

4. Por encargo del Gerente/a, efectuar el seguimiento a las acciones que corresponde a la
Gerencia Comercial.

5. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.

6. Otras funciones que le sean asignadas por su Jefe mmediato superlor
IV. FORMACION ACADEMICA : i

Formacién académica Umvers:tarla

Especialidad Ingenieria Comercial, Ingenieria Econdmica, Economia,
Administracién, Ingenieria Estadistica o carreras afines

Grado Bachiller

Situacién Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS v i S T Sl e S gl SRV R L
1. Sistemas operatlvos

Conocimientos técnicos 3. Sistemas administrativos
4. Gestion comercial

Cursos y/o programas de Cursos de especializacién afin a la funcién y/o materia de su

especializacion competencia.

VI. EXPERIENCIA i

Experiencia general 3 anos

Experiencia especifica 2 afios desemperiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS T Rl s L e L ¢ S

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Orientacion a resultados 4. ldentificacién Institucional

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO: B T T
1.1 Unidad Organica: Gerencia Comercial

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Secretaria 1

AECTUR WAL AMANI MACHAGA
ENIERO ECONDMISTA
Reg. del Colegio de Ingenieros No. 2028%




1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia Comercial

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

II. MISION DEL PUESTO: B R T R

Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacuon en forma manual yfo mecanizada;
asimismo tomar dictado-redaccion de informes.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: T B T e e T e e e T S Pt

1. Elaborar documentos de Gerencia Comercual

2. Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen a la Gerencia, llevando
un registro ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad vy
confidencialidad.

Coordinar temas especificos de la agenda de la Gerencia.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Gerencia.

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area, de corresponder.
Distribuir documentacion recibida y generada en la Gerencia, al interior de la misma y de la
entidad, segun se requiera.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.
Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de
documentos, de corresponder.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe mmedlato superior.

N O AW

© ®

IV. FORMACION ACADEMICA . simg AR o o

Formacién académica Técnica basica o secundarla con cemﬂcado de formacuon en
las especialidades descritas.

Especialidad Secretariado y asistencia de gerencia.

Grado No especificado.

Situacion Egresado de estudios técnicos o con certificado de
formacion en la especialidad de secretarlado

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y. TECNICOS . 11 o e

Conocimientos técnicos Asistencia administrativa o secretariado.

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién en secretariado.

especializacion

Experiencia general 2 afos

Experiencia especifica 1 afio desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

ViIl. COMPETENCIAS o RO e S P e R

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en eq uupo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 4 ' R b
1.1 Unidad Organica: Gerencia Comercial
1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Chofer
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia Comercial
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno i
Il. MISION DEL PUESTO: 3 S i o e i’
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Ejecutar el traslado del personal, materiales y suministros para el cumplimiento de los objetivos y
metas de la Gerencia Comercial.

1l FUNCIONES DEL PUESTO:_ R, PR I e

1. Conducir vehiculos molorlzado amgnado ala GerenCIa Comerual

2. Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su conservacion.

3. Revisar diariamente, antes del inicio de su jornada, lubricacién, combustible, presion de llantas,
faros, freno y otros componentes para el buen funcionamiento del vehiculo.

4. \Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente con la
documentacion requerida por la autoridad de transito, prevision de repuestos y mantenimiento

oportuno.
5. Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo (bitacora), el movimiento diario de la
unidad.
6. Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, demoras, infracciones
cometidas e imprevistos de vehiculo para su inmediata reparacion y/o subsanacion.
7. Hacer entrega de cargo al salir de vacaciones o al concluir su contrato.
8. Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omisién sera responsabilidad
exclusiva del conductor.
9. Portar permanentemente el SOAT, asi como velar por su vigencia.
10. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefe!a su penor mmedlato
IV. FORMACION ACADEMICA ' L R e e L, R RN
Formacion académica Secundarla
Especialidad No aplica
Grado No aplica
Situacién académica Secundaria completa y con IlcenC|a de conducir profesmnal
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R R e b a st
Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos af nes a la funcion y/o materla
Cursos y/o programas de Cursos de especializacion en seguridad vial y manejo.
especializacion
VI. EXPERIENCIA M ) o oLy St el
Experiencia general 2 aifios
Experiencia especifica 1 afio desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil. COMPETENCIAS B o AL g gt e R e g L SN i
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

SUBGERENCIA DE MEDICION Y FACTURACION
A. CUADRO DE PUESTOS

N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
128 SUBGERENTE/A SP-DS
E.F. MEDICION
129 COORDINADOR EQUIPO SP-EJ
130 PROFESIONAL 2 SP-ES
131 TECNICO/A 1 SP-AP
132 TECNICO/A 1 ~ SP-AP




133 TECNICO/A 1 SP-AP
134 GASFITERO SP-AP
135 GASFITERO SP-AP
136 GASFITERO SP-AP
137 GASFITERO SP-AP
138 GASFITERO SP-AP
E.F. FACTURACION Y COBRANZAS
139 COORDINADOR EQUIPO SP-EJ
140 PROFESIONAL 2 SP-ES
141 TECNICO/A 2 SP-AP
142 TECNICO/A 2 SP-AP
143 GASFITERO SP-AP
144 GASFITERO SP-AP
145 GASFITERO SP-AP
146 GASFITERO SP-AP

PERFIL DE PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO: i e e L L
1.1 Unidad Organica: Subgerencua de Medicion y Facturacuon

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Subgerente/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia Comercial

1.6 Puestos que Supervisa: Coordmadorfa de Equupo y personal de la Subgerenma

Il. MISION DEL PUESTO: : efx 3 s PRI LR A Daer e el LA 8

Dirigir y gestionar los procesos de medicion, facturacmn y cobranzas de consumo de agua
potable y el uso de los servicios de alcantarillado en todo el émblto de acc:én de la Empresa.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: e A A R R SRy e a0 XA

1. Dirigir y controlar los procesos de meducuon de consumo, efectuando el analisis de
dimensionamiento de medidores para el consumo de agua potable.

2. Autorizar la emisién e impresién de los recibos de agua potable, alcantarillado sanitario y
colaterales.

3. Programar y dirigir las acciones necesarias que posibiliten una medicién efectiva del consumo

de agua potable.

Programar, Dirigir y controlar los procesos de facturacion y reparto de recibos

Programar, Dirigir y controlar los procesos de cortes y reaperturas de servicios.

Establecer mecanismos que permitan una lectura técnica de los medidores del servicio de agua

potable por las diferentes rutas.

Impulsar la modernizacion los sistemas de lectura de medidores.

Velar por mantener la tendencia creciente de cobertura de micro medidores.

Monitorear la correcta operatividad del parque de medidores.

0. Velar por el desarrollo de programas de mantenimiento y reemplazo de micro medidores y la

seguridad de los mismos.
11. Efectuar seguimiento y control permanente del sistema de lectura y seguridad de los micros

ook
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medidores de los altos consumidores.

Disponer la actualizaciéon de certificacion de calibracion y mantenimiento del banco de
medidores.

Hacer cumplir estrictamente las directivas de contrastacion de medidores y normas de
facturacién emanadas por la SUNASS.

Garantizar los procesos de calibracién y certificacién de banco de medidores segin normas
legales vigentes.

Vigilar el cumplimiento del control de calidad de lecturas y las criticas de lectura de micro
medidores.

Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados a sus
funciones.

Emitir las sanciones correspondientes a los usuarios que infrinjan la normatividad vigente y
supervisar su ejecucion y cumplimiento.

Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad SO 9001,

Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.

12,
13.
14.
15.
16.
17

18.
19.

20.

Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefefa superior inmediato.
_IV. FORMACION ACADEMICA ' ! ' '

xwx_.

i & %§§?§ %;&

o :a \'w':‘-' ,é» B AL

Formacion académica

Universitaria

Especialidad Ingenieria Comercial, Ingenieria Econémica, Economia,
Contabilidad, Ingenieria Estadistica, Ingenieria Industrial o
carreras afines

Grado Bachiller

Situacion Titulado con § afios de expenenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS o ems o b AR s W N e et e

Conocimientos técnicos

1.Sistemas Operativos

2.Gestion publica

3.Procesos de comercializacidon
4.Gestion empresarial, gestion de calidad

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y programas afin a funciones y/o materia

VI. EXPERIENCIA

R
o JENA e

B

Experiencia general

5' 'aﬁos

Experiencia especifica

3 afios desempeiiando funciones en temas relacionas al

puesto.
VIl. COMPETENCIAS ' e
1. Orientacion al cliente 5. Innovacion y mejora contunua
2. Vision estratégica 6. Liderazgo
3. Compromiso 7. Capacidad de gestion
4. Trabajo en equipo 8. Gestién de calidad
PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

R" k - i

1.1 Unidad Organica;

Subgerencua de Med|C|on y Facturacuon

1.2 Nivel Organizacional. 3° Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo
1.4 Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Medicién y Facturacion

1.6 Puestos que Supervisa:

Personal a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: o oyt
N 98
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Coordinar y controlar los procesos de medicion y facturaciéon estableciendo rutas que permitan mejorar
el servicio de agua potable.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: O LR WP i Jege e vt T B Ty ) A T

1. Coordinar y controlar los procesos de med|0|on de consumo garantlzando la correcta ejecucion
de las lecturas de medidores.

2. Supervisar y controlar la actualizacion de rutas de lectura en coordinacion con la Subgerencia de
Catastro y Comercializacién.

3. Efectuar el dimensionamiento de los medidores y la caracterizacién del tipo de medidor a
instalar en los diferentes tipos de usuarios, teniendo en cuenta las particularidades del servicio
en los diferentes sectores operacionales y localidades.

4, Preparar informes sobre los rendimientos de los diferentes modelos y marcas de los medidores
instalados, con la finalidad de escoger los mejores tipos de medidores.

5. Coordinar con los 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.

Seguimiento y controlar a grandes consumidores y usuarios especiales.

Asesorar técnicamente a los 6rganos o unidades organicas de la entidad en los procesos de

medicién de agua.

8. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

9. Proponer e intervenir en la elaboracién de la estrategia y planificacion de procesos que
corresponden a la Subgerencia de Medicién y Facturacion.

10. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de su competencia.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001.

12. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato superlor

6.
i

IV. FORMACION ACADEMICA

Formacion académica Unlversnana

Especialidad Ingenieria Comercial, Ingeniero Economista, Economista,
Estadistico o carreras afines

Grado Bachiller

Situacién Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Sl LD bt s

1. Sistemas operativos

2. Gestion publica

3. Procesos de comercializacion
4. Gestion empresarial

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de A fin de las funciones (Gestion empresarial y comercial)

especializacion

VI. EXPERIENCIA _ 73 s YCANEEA Y M A E LR

Experiencia general 5 anos

Experiencia especifica 3 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS P i e e X Tl e i i i T

1. Orientacion al cliente 4, Innovacmn y mejora continua

2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo

3. Compromiso 6. Capacidad de gestion




PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO: | I SRR e e e e
1‘1 Unidad Organica: Subgerencua de Meducuén y Facturacuon
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerdrquica Funcional: | Subgerencia de Medicién y Facturacion
1.6 Puestos que Supervisa; Personal técnico a su cargo _

Il. MISION DEL PUESTO: : y N

Ejecutar y controlar los procesos de lectura de medidores, de acuerdo a Ias normas mternas y nonnas
generales.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO: _ =i SR e S

1. Controlar y ejecutar los procesos de leclura de medldores consrstenc:a de lecturas de
consumos, analisis de consumos vy la operatividad de los medidores.
2. Programar los procesos de lecturas de consumos y establecer las rutas de lectura.
3. Efectuar la revision y consistencia de la informaciéon de las tomas de mediciones, verificar y
corregir las desviaciones e inconsistencias detectadas.
4. Efectuar el analisis estadistico de los consumos con la finalidad de optimizar la facturacion de
CONSUMOS.
. Efectuar el analisis de los consumos emitiendo conclusiones y recomendaciones para subsanar
las desviaciones encontradas.
. Preparar reportes sobre la revision y verificacion de las inconsistencias detectadas.
. Efectuar el cierre y procesar el calculo de consumo para el proceso de facturacion.
. Digitacion de lecturas en forma mensual.
. Supervisar y controlar el proceso de analisis de consumos, asi como, controlar la operatividad de
los medidores y solicitar su mantenimiento y/o reparacion al taller de medidores.
10. Emitir el listado de lectura de consumos de agua de los clientes.
11. Emitir informes requeridos por las dependencias de EMSAPUNO S.A.
12. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad ISO 9001.
13. Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe mmedlato superlor

8y

oo~

IV.FORMACION ACADEMICA ; s A R e

Formacidn académica Universitaria

Especialidad Ingenieria Estadistica, Ingenieria Econdmica, Economia o
especialidades afin de la funcién y/o materia

Grado Bachiller

Situacion Titulado con 3 afios de expenenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSY TECNICOS iy sy

Conocimientos técnicos Procesos de medwuon y facturamon

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion afin a la funcién y /o materia

especializacion

VI. EXPERIENCIA i i T S

Experiencia general 3 afos

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS D e e AN e LR L D Y

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo._

2. Orientacion a resultados 4. |dentificacién Institucional

egio de Ingenieros Ne. 2022%
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PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

\,& 2 1v389 ; -h““' T T
o o SR

1.1 Unidad Organica:

Subgerencua de Medlclon y Facturamon

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Técnico/a 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Medicién y Facturacién

1.6 Puestos que Supervisa:

Ninguno

_Il._MISION DEL PUESTO:

) T
ey

NS

Ejecutar los procesos de verificacion d
lecturas de consumo, asi como, realizar

e la lectura de medidores y revisar la conmstencza de ias

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

las i znspecc;ones de Ios reclamos soh(:ltados

e

1

Ejecutar la verificacion del proceso de Iec!ura de medldores y superwsar ei proceso de

consistencia de las lecturas de consumaos.

umos atipicos.

Establecer y actualizar las rutas de lecturas de medidores en coordinacién con los lecturistas

sos de lectura de medidores y supervisar el proceso de

mes para dar solucién a todas las solicitudes de atencion y

Cargar en el equipo de PT el listado de lecturas de medidores segun los sectores y rutas.

de procesos del area en forma mensual.

2. Efectuar las inspecciones de cons
3
4. Programar y ejecutar los proce
consistencia de las lecturas de consumos.
5. Efectuar las inspecciones e infor
reclamos recibidas
B.
7. Bajar del equipo de PT informacién de lecturas leidas en el campo.
8. Manejo adecuado de los registros
9.

Cumplir las metas en forma mensual de acuerdo a los procesos aprobados.

10. Realizar un control y seguimiento permanente a usuarios considerados grandes consumidores.

11. Efectuar un control y seguimiento
12. Otros que le asigne su Jefe mmed

a usuarios con consuma cero.
!ato superlor

IV. FORMACION ACADEMICA

Formacion académica

Técnica profesional 0 universitaria

Especialidad Especialidad afin a la funcién o materia de su competencia.
Grado No especificado

Situacién Egresado _
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS iy B e

Conocimientos técnicos

En procesos de lectura de medidores.

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y programas afin a la funcion y/o materia

VI. EXPERIENCIA

T i5

L L e O MU AEL)

by f il e P
et e

Experiencia general

3 afios

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS

T R

1. Vocacion de servicio
2. Identificacién institucional

3. Trabajo en ecjuipo
4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO _
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: S T B R s
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Medicién y Facturamén
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel \




1.3 Nombre del Puesto: Técnico 1
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Medicién y Facturacién
1 .6 Puestos que Supervisa: Ninguno
. MISION DEL PUESTO: i R el S i

Ejecutar las actividades relacionados a reglslro verifi c:acubn mventarlo clasifi cacuén pruebas y
reparacion de_medidores, a fin contribuir_a la mejora de Ios procesos de medlc:lén y facturac:én

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO: = Gk
1. Recepcionar, clasificar y registrar los medldores mgresados al taller para su revas16n yfo
reparacion.

2. Registrar la alta y baja de los medidores en el aplicativo informatico.

3. Efectuar el desmontaje del medidor, asi como examinar sus piezas, accesorios, componentes y
mecanismos, determinando sus necesidades de reposicion.

4. Reparar y/o Efectuar la reparacion y mantenimiento de medidores, cambiando, ajustando,
regulando y/o recepcionando sus piezas, accesorios, mecanismos y/o componentes.

5. Realizar el inventario del Banco de Medidores pruebas que permitan verificar la reparacion
efectuada y hacer los ajustes y/o calibraciones pertinentes.

6. Analizar y verificar la causa de la falla del medidor y realizar su posterior sustentacion.

7. Informar sobre la revisidn de los medidores recepcionados, asi como los reparados.

8. Coordinar con el jefe/a inmediato sobre la programacién de necesidades de repuestos, para su
adquisicion.

9. Efectuar pruebas de contrataciéon de medidores en el banco a solicitud de los usuarios, con la
participacion de los mismos, debiéndose dar las explicaciones y recomendaciones pertinentes.

10. Examinar disefios, modelos y especificaciones de las piezas, accesorios y/o componentes.

11. Calcular dimensiones y efectuar todo tipo de mediciones con reglas o instrumentos de precision
y sefialar en el trozo de metal a trabajar lineas puntos de referencias que les sirva de guia para
fabricar, rectificar y/o reparar las piezas requeridas.

12. Seleccionar e instalar las piezas y/o accesorios de las maquinas, herramientas requeridas para
la ejecucion de los trabajos.

13. Regular, ajustar y poner en funcionamiento y operar una maquina herramienta para realizar
trabajos de torneado, fresado, asi como de corte y esmerilado.

14. Verificar la precision del trabajo realizado y efectuado ajustes y acabados finales a las piezas
construidas, reparadas y/o rectificadas para darles la forma y dimensiones requeridas.

15. Tener informacion consolidado sobre medidores por diametro , Marca, Tipo, Capacidad, etc

16. Mantener un almacenamiento adecuado y ordenado de medidores existentes en el taller de

medidores.
17. Oftros que le asigne su Jefe inmediato superior.
IV. FORMACION ACADEMICA : N SRR Nl O
Formacion académica Técnica profesional o universitaria
Especialidad Manejo de medidores
Grado No especificado
Situacion N Egresado y certificacion de INACAL
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS = L e
Conocimientos técnicos Manejo de medidores
Cursos y/o programas de Cursos y programas afin a la funcion y/o materia
especializacion
VI. EXPERIENCIA N R N
Experiencia general 3 arios
Experiencia especifica 2 afos desempefando funciones en temas relacionas al
puesto.
102
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Vii. COMPETENCIAS Lot A WNE G o e DI M AT b T

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: | N e TR R
1.1 Unidad Organica: Subgerenma cle Medlmén y Facturat;lén
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Medicién y Facturacion
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
Il. MISION DEL PUESTO: B I Pt el e e i
Ejecutar las acciones referidos a lectura de medidores, retiro e :nstaiamon de medzdores
lil. FUNCIONES DEL PUESTO: e e RN

1. Efectuar conforme a los plazos establecidos la Ieclura de los medldores de agua potable y
entregar los avisos de pagos por los servicios de agua potable y alcantarillado.

2. Instalar y/o retirar los medidores de acuerdo al listado generado por sus superiores.

3. Realizar reparaciones en la caja del medidor cuando sea necesario.

4,  Emitir reporte de resumen de las lecturas y entregas de avisos de pago al Jefe inmediato superior.

5 Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo para el
mantenimiento de los medidores en caso de requeririo.

6. Informar sobre cambios y/o modificaciones catastrales de los usuarios/clientes, asi como las

manipulaciones de los medidores.
7. Revisar alteraciones, modificaciones e incorporacion de nuevos usuarios, informando los registros
correspondientes en la base de datos de los sistemas correspondientes.

8. Otros que le asigne su jefe inmediato superior.

IV. FORMACION ACADEMICA T ST A o L e
Formacién académica Secundaria
Especialidad No especificado
Grado No especificado
Situacion Secundaria completa
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS _ A e B
Conocimientos técnicos Procesos de Iectura de medldores
Cursos y/o programas de Cursos y programas a fin a la funcion y/o materia
especializacion
VI.EXPERIENCIA et Attt ARy
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS ¢ i# R e
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equnpo
2. |ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO __
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: L A RS P i e S Y
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Medici6n y Facturamon
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

Heg. del C.oh*nlo de Ingenieros MNa. 20225




1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Medicién y Facturacion

1.6 Puestos que Supervisa: Personal del Equ:po de facturacién y Cobranzas
1l. MISION DEL PUESTO: _ T

Coordinar y gestionarlos procesos de facturacién y cobranzas de los servucuos.d.e agua potable y
alcantarillado suministrados por la entidad, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos por la SUNASS y demas normas mlemas de EMSAPUNO S. A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Dirigir y ejecutar las acciones que forman parte del proceso técn:co de fac:turamén y cobranzas
de agua potable y servicios de alcantarillado.

2. Proponer Politicas y estrategias de facturacion y cobranzas para mejorar la eficiencia de
cobranzas y reducir la morosidad.

3. Dirigir y controlar el reparto de recibos en los domicilios de los usuarios o la remision oportuna

de los comprobanies electronicos,

Supervisar el seguimiento y control, de saneamiento de la cartera morosa.

Proponer la cobranza judicial, previo analisis del informe del técnico en cartera morosa, en

coordinacién con Asesoria Legal.

6. Proponer los programas de incentivos al pago voluntario de los usuarios y a los clientes

puntuales.

Revisar el informe de corte de servicios de agua potable por deudas, y actualizar en el sistema.

Supervisar previo informe del técnico de cartera morosa, el retiro de las instalaciones de agua

potable y alcantarillado a los deudores mayores a seis meses en coordinaciéon con asesoria

legal.

9. Hacer cumplir el reglamento de prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado de
EMSAPUNO S.A. emanadas de SUNASS, estableciendo el cronograma de actividades del
sistema comercial en cobranzas

10. Supervisar el analisis de la cartera de deudores y proponer medidas a adoptar.

11. Coordinar las campanias de cortes de dos a mas meses.

12. supervisar las funciones y actividades del personal que conforma el equipo de facturacion y
cobranzas.

13. Implementar las disposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigente emitidas
por SUNAT y procedimientos de facturacion emitidos por la SUNASS.

14, Cumplir con las normas del Sistema de Gestidn de Calidad ISO 8001.

15. Ofras funciones inherentes al cargo, d:spuesto por el Jefefa su perlor mmedlato

£

o~

IV. FORMACION ACADEMICA Bl et S e G

Formacién académica Unlversﬂarla

Especialidad Ingenieria Econémica, Ingenieria Comercial, Contabilidad,
Economia, Estadistico o especialidad afin a la funcién y/o
materia

Grado Bachiller

Situacion Titulado con 5 anos de expenenc:ta

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS =~ e

1.Presupuesto publico
2.Gestién publica

Canocimicatos tecnicos 3.Sistemas administrativos
4.Gestion empresarial

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion
especializacion y/o materia
VI. EXPERIENCIA J : o Jiais s i NGy i e A
Experiencia general | 5 afos
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Experiencia especifica

3 arfios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl. COMPETENCIAS

ST
e i

1. Orientacién al cliente
2. Liderazgo
3. Compromiso

4. Innovacién y rﬁejora continué
5. Trabajo en equipo
6. Capacidad de gestion

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO:

PERFIL DE PUESTO _

1.1 Unidad Orgénica:

Subgerencia de Med|0|on y Facturamén

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Medicién y Facturacion

1.6 Puestos que Supervisa:

Personal técmco y obrero

Il. MISION DEL PUESTO: R e ' '
Controlar los ingresos por servicio de agua potable y alcantarlllado sanitario y oolaterales de
acuerdo a los costos, y determinar y controlar los niveles de morosndad de usuarlos

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO: o L RO TR 5d

1. Controlar y monitorear las acciones del proceso de cobranzas de pensiones por el summlstro de
agua potable y alcantarillado sanitario.

2. [Efectuar el seguimiento al saneamiento de la cartera morosa. .

3. Elaborar el listado de cortes de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario por deudas, y
actualizar en el sistema.

4. Elaborar el listado de seguimiento de cortes de servicios de agua potable y alcantarillado sanitario
por deudas, y actualizar en el sistema.

5. Elaborar informe técnico de cartera morosa, el retiro de las instalaciones de agua potable y
alcantarillado a los deudores mayores a seis meses en coordinacion con asesoria legal.

6. Cumplir con el reglamento de prestacion de servicios de agua potable y alcantarillado de
EMSAPUNO S.A. emanadas de SUNASS, estableciendo el cronograma de actividades del
sistema comercial en cobranzas.

7. Analizar la cartera de deudores y proponer medidas a adoptar.

8. Planificar, supervisar las camparias de cortes de 2 a mas meses.

9. Controlar y supervisar las funciones y actividades del personal que conforma el equipo de
facturacion y cobranzas.

10. Reportar las reaperturas de servicios no autorizades a su jefe inmediato.

11. Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados a sus funciones.

12. Implementar las disposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigente emitidas por
SUNAT y procedimientos de facturacion emitidos por la SUNASS.

13.

IV. FORMACION ACADEMICA

Cumplir con las normas del Ssstema de Gestion de Calldad ISO 8001.

' ..:? i il

Formacion académica

Universitaria

Especialidad Contabilidad, Ingenieria Econémica, Economia,
Administracion o especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado Bachiller

Situacion _Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y

TECNICOS

T
gl i : v
e e e

Conocimientos técnicos

1. Sistemas Operatlvos T
2. Sistemas administrativos de tesoreria y contabilidad
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3. Gestidn empresarial
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion a fin a la funcién
especializacion y/o materia.
VI. EXPERIENCIA : ] R N N R IR T
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios desemperiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil. COMPETENCIAS il 2 EE cal
1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. Orientacion a resultados 4. |dentificacion Institucional

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: ey

1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Medlcmn y Facturacion

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnicola 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Medicién y Facturacion

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

i, MISION DEL PUESTO: T
Efectuar la cobranza de recibos de los servicios que presta la Empresa en ios m{.’)dulos__de caja

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: vl SR el SR

1. Realizar la recaudacion de los i mgresos medlante Ia cobranza de recxbos por Ios ser\nclos de
agua potable, alcantarillado y colaterales.

2. Conteo, clasificacion y entrega del total de fondos recaudados en forma diaria, al responsable
de ingresos de la Division de Tesoreria.

3. Ejecutar diariamente la apertura y clerre de caja, elaborar el Resumen de Recaudacioén, con la
finalidad de determinar y reportar la cobranza diaria y contribuir al control de los ingresos.

4. Realizar los reportes diarios de ingreso de caja y el cuadre respectivo con los recibos cobrados.

5. Mantener los fondos de caja chica que se le asignen.

6. Otras funciones que Ie as:gne su jefe inmediato.

iv ; : _.7 3 { g # " ':Z&'*;é

Formamon académlca Técnica

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia

Grado No especificado

Situacion Egresado con 3 afios de experiencia

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS L AT R R N R S R

Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos afin a la funcién y/o materla

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion

especializacion

VI. EXPERIENCIA (! L e i L VIR S R 1 TR

Experiencia general 3 afos

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto. _ _

Vil. COMPETENCIAS : Tl et N T e

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. Identificacion institucional 4. Relaciones interpersonales
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PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: oS T SRR e R e R
1.1 Unidad Organica: Subgerencaa de Meducrén y Facturacuén

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Medicién y Facturacion

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: i AR R A et Saas T e
Efectuar los cortes y reaperturas de los servicios domlcmarlas de agua y alcantarlilado

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO: R e il

1. Ejecutar los cierres de las conexiones dom:cmanas de agua potable por fa%ta de pago 0 a
solicitud del usuario.

2. Ejecutar los cierres de las conexiones de alcantarillado por falta de pago o solicitud del usuario.

3 Ejecutar el retiro de las conexiones de agua potable y/o alcantarillado sanitario de acuerdo al
listado de tareas emitido por el jefe inmediato.

4. Realizar las verificaciones e inspecciones con la finalidad de identificar las reaperturas de los
servicios de agua potable y alcantarillado no autorizadas, informando inmediatamente a sus
superiores.

5.  Realizar el seguimiento de las conexiones cerradas

6. Ejecutar la reapertura del servicio de agua potable y/o alcantarillado sanitario cuando se le
ordene.

7. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.

8.  Trabajar dentro del marco del Sistema de Gestion de Calidad.

9.  Otros que le asigne su Jefe inmediato superlor

IV. FORMACION ACADEMICA : B R e e e
Formacidén académica Secundarla

Especialidad No especificado

Grado No especificado

Situacién Secundaria completa

V..CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS "0 1 el D s s

1. Conexiones domiciliarias

Conocimientos tecnicos 2. Conocimientos técnicos afin a la funcion y/o materia

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion en reparacion de conexiones

especializacion domiciliarias

VI. EXPERIENCIA _ _ i e L O

Experiencia general 3 arios

Experiencia especifica 2 afios desempeniando funciones en temas relacionas al
puesto.

VIl COMPETENCIAS E . R TR e

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

SUBGERENCIA DE CATASTRO Y COMERCIALIZACION

A. CUADRO DE PUESTOS
N° CORRELATIVO CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO

147 SUBGERENTE/A SP-DS
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E.F. CATASTRO COMERCIAL Y CONEXIONES

DOMICILIARIAS
148 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
149 PROFESIONAL 2 SP-ES
150 TECNICO/A 1 SP-AP
151 TECNICO/A 2 SP-AP
152 CAPATAZ SP-AP
153 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA SP-AP
154 OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA SP-AP
155 GASFITERO SP-AP
156 GASFITERO SP-AP

E.F. COMERCIALIZACION Y ATENCION AL

CLIENTE
157 COORDINADOR/A DE EQUIPO SP-EJ
158 PROFESIONAL 2 SP-ES
159 PROFESIONAL 2 SP-ES
160 TECNICO/A 1 SP-AP
161 TECNICO/A 1 SP-AP
162 TECNICO/A 1 SP-AP

PERFIL DE PUESTO

I._IDENTIFICACION DEL PUESTO: | R R TR

1.1 Unidad Organica: Su bgerencta de Catastro y Comermallzauén

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Subgerente/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Gerencia Comercial

7.6 Puestos que Super\nsa Coordinadores de eqmpo y persona! de la subgerenma

Il. MISION DEL PUESTO: i S SRR R L RS-

Dirigir y gestionar los procesos de catastro comercial, conexiones, comerc;aluzamén y atenmon al
cliente, en todo el ambito_de accion de la Empresa

Il FUNCIONES DEL PUESTO: \ W e LTS

N Y e e o

1.

Dirigir y controlar los procesos de catastro comercual conexiones, comermallzacnén y atencién
al cliente, disponiendo las acciones para la mejora de servicios de su competencia

2. Dirigir y controlar la elaboracién y actualizacién de planos catastrales.

w

o

il

Disponer las acciones para la actualizacién de rutas y controlar el proceso de actualizacion y
registro catastral.

Supervisar la zonificacion de areas geograficas servidas para un mejor control de los clientes.
Dirigir y controlar la realizacion de estudios de mercado referidos a los servicios que presta la
Empresa a fin de determinar las necesidades, habitos, formas de consumo e identificar clientes
potenciales y factibles.

En coordinacion con la Gerencia de Operaciones proponer las zonas de expansion de
cobertura de servicios, previo estudio de mercado.

Supervisar la correcta aplicacion de las normas y leyes de Saneamiento.

Emitir las sanciones correspondientes a los usuarios que infrinjan la normatividad vigente y
supervisar su ejecucién y cumplimiento.




9. Cumplir con las normas del Sistema de Gestién de Calidad ISO 9001.
10. Asistir y supervisar en las acciones de su competencia a las Administraciones Locales.
11. Otras funciones gue le sean asrgnados por eI Jefe mmedlato superlor

V. FORMACION ACADEMICA S T e

Formacion académica Universitaria

Especialidad Ingenieria Econémica, Ingenieria Comercial, Economia,
Administracion, Estadistica o carreras afines

Grado Bachiller

Situacién Titulado con 5 afios de expenenua

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS R Y

1. Sistemas Operativos
2. Gestién publica

Conacimientos tecnicos 3. Procesos de comercializacion
4. Gestion empresarial, gestion de calidad

Cursos y/o programas de Cursos de procesos de comercializacidn, catastro y otros

especializacion cursos afin a las funciones y/o materia

Vi. EXPERIENCIA TR B T R

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afios de experiencia en entidades publicas y privadas
desempeiiando funciones vinculadas a servicios de
saneamiento

Vil. COMPETENCIAS i ' e £h

1. Orientacion al cliente 5. Innovacuén y mejora contmua

2. Vision estratégica 6. Liderazgo

3. Compromiso 7. Capacidad de gestién

4. Trabajo en equipo 8. Gestion de calidad

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: : . j e
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.6 Puestos que Supervisa:; Personal profesmnal y técnlco

Il. MISION DEL PUESTO: ' t g aRRE A SNV K

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de catastro comermal y conexiones dormmhanas wgllando

las acciones para su cumplimiento de Ias acmones y metas mstﬂucnonales
lli. FUNCIONES DEL 93%373 W e e i B

1. Coordinar y controlar el proceso de instalacion, modlf cacion, ubicacién y/o reublcamén de Ias
conexiones, asi como la baja e incorporacién de nuevos clientes.

2. Aprobar o denegar la factibilidad de servicios por conexiones nuevas en coordinacion con las

Unidades Organica de la Gerencia de Operaciones.

Coordinar y dirigir los procesos de elaboracion y actualizacion de planos catastrales.

Dirigir la actualizacion de rutas y controlar el proceso de actualizacion y registro catastral.

Dirigir y controlar la zonificacién de areas geogréficas para un mejor control de los clientes.

Coordinar y dirigir la realizacion de estudios de mercado referidos a los servicios que presta la

Empresa a fin de determinar las necesidades, habitos, formas de consumo e identificar clientes

potenciales y factibles. \
; ) _’__l, T
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Supervisar la correcta aplicacion de las normas y leyes de Saneamiento.
Seguimiento y controlar a grandes consumidores y usuarios especiales.

Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.
10 Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad SO 9001.

11. Otras funciones que le sean asignados por el Jefe mmedlato superlor

© o~

IV. FORMACION ACADEMICA 0 A GHERAE L

Formacion académica Universitaria

Especialidad Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero Topogréafica o
especialidad afin a la funcién y/o materia de su competencia

Grado Bachiller

Situacion Tituladas con 5 afios de experzencla

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS

1. Presupuesto publlco

2. Gestién publica

3. Sistemas administrativos
4. Gestion Empresarial

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion y
especializacion materia de su competencia

Vi EXPERIENCIA s B SR T

Experiencia general 5 afios

Experiencia especifica 3 afos desempefando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS o - T R e e

1. Orientacion al cliente 4. Innovacién y mejora continua

2. Liderazgo
3. Compromiso

5. Trabajo en equipo
6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

i i
L S A L S

1.1 Unidad Organica:

Subgerencia de Catastro y Comermallzacuon

1.2 Nivel Organizacional:

3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto:

Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal:

Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional:

Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.6 Puestos que Supervisa:

Personal técnico @ sy cargo

1l. MISION DEL PUESTO:_

w”o

.3‘&'

Dirigir y_controlar la ejecucién de nuevas conexiones domlmllanas de agua potable y alcantarlllado

Ili. FUNCIONES DEL PUESTO: o e I R el

e

1. Dirigir las acciones del proceso de registro e mslalacuén de conexiones domlcmanas de agua
y alcantarillado segln las 6rdenes de servicio y cronograma de ejecucion.

2. Solicitar materiales para la ejecuciéon de conexiones de agua potable y alcantarillado, velando
por la mejor calidad de los mismos.

3. Supervisar la ejecucion de conexiones domiciliarias por personal de la empresa, como por
servicios, cumpliendo las especificaciones técnicas establecidas por la empresa y entes
rectores.

4. Efectuar las pruebas técnicas correspondientes en las nuevas conexiones para asegurar su
correcta ejecucion.

5. Participar en la recepcion de nuevas obras de agua y desagle para-verificar su correcta
operacion.
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6. Reportar los trabajos ejecutados con los respectivos documentos sustentatorios.

7. Tomar las medidas pertinentes de seguridad en la ejecucién de nuevas conexiones.
8. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.
9. Cumplir con las normas del Sistema de Gestidn de Calidad SO 9001,

10. Oftras que le asigne su Jefela mmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA o
Formacién académica Universitaria
Especialidad Ingeniero Sanitario, Ingeniero Civil, Ingeniero Topografica o
especialidad afin a la funcidén y/o materia de su competencia
Grado Bachiller
Situacion Titulo profesional
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS 25 b T i
1. Conocimientos técmcos de procesos de instalacion de
Conocimientos técnicos conexiones domiciliarias de agua y alcantarillado.
2.Gestién empresarial
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion
especializacion y/o materia de su competenma
VI. EXPERIENCIA : : A VR e
Experiencia general 3 afnos
Experiencia especifica 2 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil. COMPETENCIAS i y
1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. Orientacion a resultados 4. ldentificacién Institucional
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: R A e
1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Catastro y Comermallzaclén
1.2 Nivel Organizacional: 3° Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacién
1 .6 Puestos que Supervisa: Ninguno e
MISION DEL PUESTO: 1 e TR e e

Ejecutar las actividades de inspeccion catastral y fiscalizacion comercaal de campo, a fin de conirlbmr
con el empadronamiento éptimo y actualizado de los clientes de los servicios de saneamiento de agua
potable y/o alcantarillado.

Il. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Verificar y registrar la identificacion y Iocaluzacuon de Ios usuanos con servicios de agua potable y
otros que oferta la Entidad.

2. Realizar trabajos de campo para informar al jefe/a superior inmediato la actualizacién permanente
del catastro de clientes con las nuevas informaciones efectuadas.

3. Informar sobre uso del servicio y conexiones activas de agua potable en las construcciones
y predios nuevos.

4. Notificar sobre la re categorizacion y reclasificacion de los servicios e informar al Coordinador/a
de Equipo y Subgerente de Catastro y Comercializacion.

5. Realizar inspecciones de acuerdo a lo solicitado, cambio de categoria tarifaria, cambio de nombre
o razon social, y otros a peticién de los usuarios generados por reclamos presentados.

6. Informar sobre la situaciéon de los predios abandonados y en litigio que no_cuentan con agua

™
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potable a fin de evitar la emision de recibos sin servicio.

7. Realizar y verificar la correcta codificacion de cada predio e informar al departamento de catastro
de clientes.

8. Llenado de fichas catastrales actualizadas.

9. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefeia supenor mmedlato

V. FORMACION ACADEMICA PR R

Formacién académica Técnica profesnonal 0 umversﬁarla

Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia de su competencia

Grado No especificado

Situacion Egresado con 3 afios de experlenc:a

V. CONOCIMIENTOS ESPECiIFICOS Y TECNICOS ..

Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos afin a la funcnon

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion afines a la funcién y/o materia.

especializacion

VI. EXPERIENCIA S - i Sl R

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 anos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS = ' R R e R R N TR

1. Vocacion de servicio 3 Trabajo en equupo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

VIl. IDENTIFICACION DEL L 1, 3 i s
PUESTO: Ll _ B 5% %g %%g%i;; w T e

1.1 Unidad Organica: Subgerenola de Catastro y Comercuallzacmn

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion

7.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

VIIl.  MISION DEL PUESTO: R R T T

Ejecutar la inspeccion de factibilidad para ias nuevas conexiones y reallzar el segulmiento de la
ejecucion de las conexiones domiciliarias de agua potable y/o alcantarillado.

IX. FUNCIONES DEL PUESTO: i SRR TR AT

1. Ejecutar las inspecciones de factibilidad para las nuevas conexmnes de agua poiabie y/o
alcantarillado sanitario solicitadas

2. Emitir el informe de campo sobre factibilidad del servicio solicitado

3. Realizar el tramite correspondiente ante la municipalidad, para la obtencién del permiso o licencia
para le ejecucion de la conexion, de acuerdo a normatividad vigente.

4. Realizar las inspecciones y notificaciones necesarias para la ejecucion de las conexiones nuevas.

5. Realizar el seguimiento al proceso de instalacion de conexiones nuevas hasta el alta del usuario
con la correspondiente emision de los recibos por servicios.

6. Levantar la ficha catastral de la nueva conexion de agua potable y/o alcantarillado sanitario,
asegurandose de su tramite correspondiente a catastro comercial y técnico de la empresa para su
correspondiente registro.

7. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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X. FORMACION ACADEMICA S el

Formacién académica Técnica

Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia de su competencia

Grado No especificado

Situaciéon Egresado con 3 anos de expenenc;a

XI. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS re sdE e R P RR e SlE ay

Conocimientos técnicos Conocumlentos lecmcos afin a la funcion

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion afines a la funcién y/o materia.

especializacion

Xll. EXPERIENCIA e : S (i S P L ) S

Experiencia general 3 afnos

Experiencia especifica 2 anos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

VI. COMPETENCIAS ? RN i,

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: Lo %o el

1.1 Unidad Orgénica: Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Capataz

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional; | Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: ' | o bt e e

Dirigir, controlar y ejecutarlas actwldades operatwas de conemones domlc:|har|as y flscalizamén
comercial de campo, afin de contribuir con la gestion de la Subgerencia de Catastro y
Comercializacion.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: F R Kriw i it (e SR G g

1. Efectuar el control de recepciones de ordenes de servicio y cronograma de ejecucion de
conexiones domiciliarias de agua potable y desaglie.

2. Consolidar los requerimientos de materiales para la ejecucion de conexiones de agua potable y
alcantarillado, velando por la mejor calidad de los mismos.

3. Controlar la ejecucién de conexiones domiciliarias por personal de la empresa, como por
servicios, cumpliendo las especificaciones técnicas estrictamente.

4. Monitorear la realizacién de pruebas técnicas correspondientes en las nuevas conexiones para
asegurar su correcta ejecucion.

5. Participar en la recepcion de nuevas obras de agua y desagie para verificar su correcta
operacion.

6. Reportar al Jefe inmediato superior sobre los trabajos ejecutados con los respectivos
documentos sustentatorios.

7. Controlar el cumplimiento de las medidas pertinentes de seguridad en la ejecucion de nuevas
conexiones.

8. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.

9. Trabajar dentro del marco del Sistema de Gestion de Calidad, tanto en los procesos generales y
especificos.

10. Otras que le asigne su Jefe inmediato superior. _

IV. FORMACION ACADEMICA R o R T T
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Formacién académica Técnica

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia de su competencia

Grado No especificado

Situacion Egresado de educacion técnica y con 3 anos de expenenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS Bt FY SRS SR L '

Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos afin a la func:én

Cursos y/o programas de Cursos de especializacion en areas afines a la funcion y/o

especializacion materia.

VI. EXPERIENCIA G - e L

Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS £ R 2 L

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equupo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: 20
1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Catastro y Comercializacion

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Operador de Maquinaria Pesada

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: ' T e e St s

Conducir y conservar adecuadamente el vehiculo asugnado e mformar constantemente sobre Ias
ocurrencias durante el servicio.

ll. FUNCIONES DEL PUESTO: : §

1. Conducir en forma adecuada el vehiculo asngnado por Ia Empresa observando Ias normas de

transito establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

Llevar el inventario de herramientas y materiales del vehiculo a su cargo.

Realizar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccion del vehiculo.

Mantener en buen estado de conservacion el vehiculo asignado.

Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su

cargo o informar oportunamente a quien corresponda para que disponga los servicios

mencionados.

7. Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para
los casos de emergencia que pudieran presentarse durante la operacion del vehiculo.

8. Elaborar los informes técnicos sobre las ocurrencias durante el servicio, que le sean solicitados
por el Jefe/a inmediato.

9. Mantener compromiso e identificacion con las actividades y objetivos empresariales.

10. Otras que le asigne su Jefe mmedlato superior.

@k N

IV. FORMACION ACADEMICA

Formacién académica Técnica

Especialidad Especialidad afin a la funcién o materia de su competencia

Grado No especificado

Situacion Egresado con 3 arios de experiencia y con certificado de
conductor de maquinaria pesada.




V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS gk Gie b e Sh LD

Conocimientos técnicos Conocimientos sobre mecémca y seguridad vuai

Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcién
especializacion

Vi. EXPERIENCIA % 018 S L

Experiencia general 3 anos
Experiencia especifica 2 afios desemperiando funciones en temas relacionas al
— puesto.
VIl. COMPETENCIAS Yyt s , i
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacion institucional 4. Relaciones interpersonales
PERFIL DE PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: - o
1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Catastro y Comercnallzacmn
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Gasfitero
1.4 Dependencia Jerdrquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion
1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno
Il. MISION DEL PUESTO: 51
Efectuar las acciones de instalacion de conexiones domlcmarlas de agua potable y alcantarlllado
lll. FUNCIONES DEL PUESTO: e R S e WU b

1. Ejecutar las conexiones de agua potable y alcantarzliado sanltano de acuerdo a las 6rdenes
de servicio generadas.

2. Ejecutar las reubicaciones y cambio de diametro de las conexiones de agua potable y
alcantarillado sanitario de acuerdo a las ordenes de servicio.

3. Ejecutar las conexiones ejecutadas por terceros cuando sea necesario.

4. Reparar, reponer y/o conectar las tuberias de las conexiones de agua potable y alcantarillado
a las redes secundarias, para brindar el servicio al usuario, de acuerdo a las 6rdenes
recibidas.

5. Ejecutar la instalacion de medidores a las conexiones de agua potable.

6. Detectar y cautelar la existencia de conexiones indebidas (clandestinas) e informar
inmediatamente y bajo responsabilidad para su regularizacion y actualizacion catastral.

7. Otras funciones que le sean asignadas por eI Jefefa de Inmedrato Supenor

IV. FORMACION ACADEMICA Sn : B
Formacién académica Secundaria
Especialidad No especificado
Grado No especificado
Situaciéon Secundaria completa y con 3 anos de expenenma
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS “"";,,;;g s~
Conocimientos técnicos Conocimientos sobre instalauones samtarias
Cursos y/o programas de Cursos de gasfiteria y/o programas de especializacion afin a
especializacion la funcién _
VI. EXPERIENCIA s R RN e Tl o A R R
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.
VIl. COMPETENCIAS . _ RO AT
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1. Vocacién de servicio 3. Trabajo en equipo
2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE F’UESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Unidad Organica: Subgerenma de Catastro y Comercrallzacujn
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Coordinador/a de Equipo

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacién
1.6 Puestos que Supervisa: Personal profesional y técnico asu cargo.

1. MISION DEL PUESTO: RasH ShLRE

Coordinar y dirigir los procesos de comercializaciéon y atenc:on al cllente proponlendo estrateglas
de promocion de ventas orientadas a la educacién de Ios clientes.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO: _ L e P e s

1. Coordinar y controlar los procesos de comercualuzacuon y atenCIOn al cllente de acuerdo a Ias

metas establecidas en el Plan Operativo Institucional.

Proponer y coordinar actividades de educacion sanitaria.

Proponer y ejecutar estrategias de ventas de servicios.

Proponer y coordinar actividades de venta masiva de servicios

Realizar estudios de opinién para mejorar la atencion de los usuarios.

Verificar y supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente respecto de la atencion de

reclamos y solicitudes de atencion.

Supervisar y controlar la atencién oportuna de las solicitudes de atencion, reclamos, recurso de

reconsideracion y apelaciones.

8. Coordinar con los érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

9. Asesorar técnicamente a los 6rganos o unidades organicas de la entidad en materia de
comercializacion y atencién al cliente.

10. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

11. Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificacion de procesos de
comercializacion y atencién al cliente.

12. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de comercializacion y
atencién al cliente.

13. Elaborar los materiales informativos concernientes a los diferentes reclamos, en concordancia
al “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de Saneamienta”.

14. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Caiadad ISO 9001.

Beh b oo B

=

IV. FORMACION ACADEMICA ' . 3 WReslrey o i
Formacién académica Universitaria
Especialidad Ingeniero Comercial, Administracion, Ciencias de Ila

Comunicacién, Sociologia o especialidad afin a la funcién
y/o materia de su competencia.

Grado Bachiller
Situacion _ Titulo profesional B
V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS B A N ke R Gh

1. Gestién publica
Conocimientos técnicos 2. Sistemas administrativos

3. Gestion empresarial ‘

~y
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4. procesos comercializacion _de agua potable y otros.
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién en materia de su
especializacion competencia y funcion
Experiencia general 5 afios
Experiencia especifica 3 aflos desemperfiando funciones en temas relacionas al
puesto.
Vil. COMPETENCIAS UM LS oy R R T e T
1. Orientacion al cliente 4. Innovacion y mejora continua
2. Liderazgo 5. Trabajo en equipo
3. Compromiso 6. Capacidad de gestion

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: : _ e TR o

1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Catastro y Comercializacion
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal; Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion
1.6 Puestos que Supervisa: Personal técnlco a su cargo

Il. MISION DEL PUESTO: ' L e e

Ejecutar y dirigir los procesos de atencion al clxente en eI marco de las normas sobre la materla y
funciones asignadas a la Sub erenma de Catastro b Comerclallzaclon

i, FUNCIONES DEL PUESTO: 3 R LT e T T

. Verificar y supervisar el procedlmlento de reclamos de acuerdo a Ia normatlwdad vzgenie

2. Elaborar y proponer las resoluciones de respuesta a los reclamos del usuario, a partir del
analisis de los dictamenes de las areas correspondientes y programar su oportuna notificacion.

3. En coordinacion con las Unidades Organicas correspondientes atender los reclamos en etapa
de Reconsideracion y Apelacion.

4, Realizar las reuniones de conciliacién con los usuarios reclamantes con la finalidad de finalizar
el proceso de reclamo, de acuerdo a la normatividad vigente,

5. Mantener actualizado el control estadistico de los reclamos ingresados, atendidos, declarados
fundados e infundados, reconsideraciones y apelaciones.

6. Monitorear las acciones de registro de solicitudes de reclamos, recurso de reconsideracion y
apelaciones para su atencion por las areas correspondientes.

7. Monitorear las acciones de registro de solicitudes de atencién para su adecuada solucion por
las areas correspondientes.

8. Verificar los expedientes referidosa reclamos de las  diferentes areas,con
los pronunciamientos y medios de pruebas.

9. Dirigir la elaboracién de resolucion de respuesta a los reclamos del usuario, a partir del analisis
de los dictamenes de las areas correspondientes y programar su oportuna notificacion.

10. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad [SO 9001.

11. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe!asuperlor znmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA e i T TG SN LS iR e
Formacion académica Universitaria
Especialidad Ingenieria Comercial, Administraciéon, Ciencias de la

Comunicacion, Ingenieria Econdmica, abogado o
especialidad afin a la funcion y/o materia

Grado Bachiller e

f
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Situacion | Titulo profesional

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS
1.Sistemas operativos sobre comermaluzamon
Conocimientos técnicos 2.Sistemas administrativos
3.Gestién empresarial
Cursos y/o programas de Cursos de especulacién en materia de su competencia.
especializacion
VI. EXPERIENCIA e B e AT T SNl e e
Experiencia general 3 afios
Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
_ puesto.
_VIl. COMPETENCIAS . it oA 6 AR v (1)
1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo
2. Orientacion a resultados 4. |dentificacion Institucional
PERFIL DE PUESTO

Vil IDENTIFICACION DEL T } -»wz@

PUESTO: s L B N 8;_ e ; e
1.1 Unidad Organica: Subgerenc:a de Catastro y Comercnallzamén
1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel
1.3 Nombre del Puesto: Profesional 2
1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Coordinador/a de Equipo
1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion
1.6 Puestos que Supervisa: Personal técnico asu cargo
VIIl. MISION DEL PUESTO: R

Ejecutar y dirigir los procesos de comercializacion y educacmn samtana en el marco de las normas
sobre la materia y funciones asignadas a la Subgerencia de Catastro v Comermallzac:lon

IX. FUNCIONES DEL PUESTO: S L RS e e

1. Ejecutar actividades de Educacién Sanltarla ala Comunldad a traves de medlos y canales de
comunicacién masiva y organizaciones sociales de todo el ambito de la empresa, divulgando
los beneficios del agua potable para la salud, creando conciencia de la relacién de higiene,
agua, enfermedades, etc.

2. Organizar y desarrollar actividades de promocién dirigidas a incentivar a los no usuarios a
incorporarse como clientes de la empresa y a la formalizacion de las conexiones irregulares

3. Orientar y asesorar a las organizaciones vecinales en el desarrollo y ejecucién de sus
proyectos de redes matrices de agua potable y alcantarillado; asi como apoyar en el tramite de
certificacion y aprobacion de sus proyectos y obras.

4. Efectuar campaiias de orientacion a clientes con instalaciones clandestinas y/o conexiones no
autorizadas, con el fin de lograr que se incorporen como clientes formales.

5. Efectuar acciones con los clientes para una racional y eficiente utilizacién de los servicios que
presta la Empresa, informando, orientando y educando a los usuarios en lo referente al
cumplimiento de normas y disposiciones del Reglamento de Prestaciéon de Servicios, con el
objetivo de minimizar los reclamos.

6. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

7. Oftras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el jefe/a superior inmediato.

X. FORMACION ACADEMICA PR s P00 o e AR S N R
Formacién académica Universitaria _
Especialidad Ciencias de la Comunicacién, Sociologia, Educacion,

Fo e
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Ingenieria Comercial o especialidad afin a la funcién y/o
materia

Grado Bachiller
Situacién Titulo profesional _
XI.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS ] - Fansi

Conocimientos técnicos

1.Sistemas operativos sobre comermallzamén
2.Capacitacion y comunicacion
3.Gestiéon empresarial

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos de especulacion en materia de su competencia.

Xil. EXPERIENCIA

5 e
. i e

Experiencia general

3 afos

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al

Vil. COMPETENCIAS

puesto.

1. Vocacion de servicio
2. Orientacidn a resultados

3. Trébajc;éh eduipo
4. |dentificacion Institucional

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: N

1.1 Unidad Organica: Subgerencia de Catastro y ComerC|aI|zaC|on

1.2 Nivel Organizacional: 3°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico/a 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal. Coordinador/a de Equipo

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Subgerencia de Catastro y Comercializacion

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO: - ;

Brindar atencion a los reclamos de los clientes y realizar segunm|ento al trémlte de los mismos,
conforme a las normativas de la SUNASS, con la finalidad de contribuir a la absolucién de las
problematicas comerciales u operacionales relatlvas ala prestacnon de servicios de saneamlento

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: £y

B AT

Orientar y atender las solicitudes de atenmon reclamos comercuales y operacuonales cle Ios
usuarios y no usuarios, con igualdad, transparencia y oportunamente en concordancia con las
normas Yy procedimientos establecidos por la SUNASS.

Orientar y atender a los usuarios gque soliciten conexiones nuevas y/o modificaciones de
conexiones.

Orientar y atender a los usuarios y no usuarios que soliciten otros servicios colaterales.

Recibir, registrar y derivar las solicitudes de atencién y reclamos para su atencion por las areas
correspondientes.

Recibir, registrar y derivar los recursos de reconsideracién y apelaciones al responsable de
conciliaciones para su atencién en coordinacion con las areas correspondientes.

Consolidar  los expedientes referidosa  reclamos de las diferentes
areas, con los pronunciamientos y medios de pruebas.

Participar en la elaboracién de resolucion de respuesta a los reclamos del usuario, a partir del
analisis de los dictdmenes de las areas correspondientes y programar su oportuna notificacion.
Llevar el control estadistico de los reclamos ingresados, atendidos, declarados fundados e
infundados, reconsideraciones y apelaciones.

9. Archivar adecuadamente los expedientes de las solicitudes de atencion y reclamos.

10. Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe/a superior inmediato.

1.

8.




IV. FORMACION ACADEMICA

Formacion académica

Técnica profesional o universitaria

Especialidad Especialidad a fin a la funcidon o materia de su competencia
Grado No especificado

Situacién Egresado con 3 afios de expenencua

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOSYTECNICOS E PO T,

Conocimientos técnicos

Conocimientos tecnlcos afinala funcu;’)n o puesto

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion afin al puesto o
funcion

VI. EXPERIENCIA

TTTTE

Experiencia general

3 afos

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS

bt o F

1. Vocacion de servicio
2. ldentificacion institucional

3. Trabajo en equipo
4. Relaciones interpersonales

ADMINISTRACION LOCAL DESAGUADERO

A, ORGANIGRAMA

~ GERENCIA GENERAL

<

ADMINISTRACION

LOCAL DESAGUADERO
B. CUADRO DE PUESTOS
N° CORRELATIVO CARGO ESTRUGTURAL CLASIFICACION DEL PUESTO
163 JEFE/A SP-DS
164 TECNICO 1 SP-AP
165 OPERADOR SP-AP
b
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PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO: y B ety

1.1 Unidad Organica: dmlnlstramén Local Desaguadero

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Jefe/a

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente General

1.5 Dependencia Jerdrquica Funcional: | Gerencia General

1.6 Puestos que Supervisa: Personal profesional y técnico de Administracion Local
Desaguadero

Il. MISION DEL PUESTO: LA - o

Dirigir y gestionar los procesos operac:onales comerczales y admlnlstratlvos de la Admmustracuon
Local Desaguadero, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por EMSAPUNO
S.A; afin de asegurar el cumplimiento de los objetlvos mstltucmnales

lll. FUNCIONES DEL PUESTO: 4 3L L

1. Liderar el disefio y gestionar la Admlmstraczén Local en el marco de !as pOlitlcaS pabhcas
nacionales y normas en materia de su competencia en base a las necesidades de la poblacion.

2. Proponer convenios con instituciones publicas y privadas para el desarrollo y cumplimiento de
los objetivos en materia de su competencia.

3. Monitorear y evaluar las politicas, la aplicacién de normas, directivas y la ejecucion de procesos
y proyectos en el ambito de su competencia.

4. Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos, metodologias y/o instrumentos para su
ejecucion.

5. Establecer vinculos de coordinacion interna con la Empresa y con otras entidades en materia de
su competencia.

6. Proponer y ejecutar estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la gestion de
las politicas de la entidad.

7. Promover e implantar las propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion publica en el
ambito de su competencia.

8. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a la Gerencia General.

9. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

10. Ejecutar acuerdos y disposiciones de la Gerencia General.

11. Cumplir con las normas del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001.

12. Otras funciones inherentes al cargo, d:spuesto por. la Gerencza Generai

IV. FORMACION ACADEMICA : L L AT o T A DS L

Formacion académica Universitaria

Especialidad Ingenieria Econémica, Economia, Administracion,
Contabilidad, Derecho o carreras afines

Grado Bachiller

Situacion _ Titulado con 3 afios de expenenc:a

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS MDA oo

1.Presupuesto pubhco
2.Gestion publica

Conocimientos iecnicos 3.Sistemas administrativos

4.Gestién Empresarial
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacion afin a la funcion o
especializacion materia de su competencia
VI. EXPERIENCIA _ : : i A ri AR £ i A e e £ S
Experiencia general 3 afos
Experiencia especifica 2 afios desempefando funciones en temas relacionas al
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| puesto.

Vil. COMPETENCIAS M : i o B ety
1. Orientacion a resultados 5. Innovacién y mejora continua

2. Visién estratégica 6. Liderazgo

3. Actitud de servicio 7. Capacidad de gestion

4. Trabajo en equipo 8. Gestion de calidad

PERFIL DE PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO: e e s
1.1 Unidad Organica: Administracion Local Desaguadero

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Técnico 1

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Administracién Local Desaguadero

1.6 Puestos que Supervisa: nguno

Il. MISION DEL PUESTO: b i g

Apoyar en la ejecucion de 1as actlwdades de atencion de reclamos cobranzas, y registro catastral de
clientes, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por la SUNASS, con la finalidad
de contribuir al desarrollo eficiente de las actividades de la Admlnistracmn Local

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Atender los reclamos de los usuarios e mformar al Jefefa

2. Verificar in situ los reclamos de los clientes de la Administracion Local.

3. Ejecutar operativos, camparias de deteccién de fugas, clandestinos, educacion sanitaria y
campafias programadas por la Administracion Local.

4. Elaborar materiales informativos sobre la educacién sanitaria, sus relaciones con la tarifa y la
importancia del pago para el desarrollo sostenible de la empresa.

5. Ejecutar las acciones que forman parte del proceso técnico de comercializacion de agua potable
y alcantarillado.

6. Realizar calculos de orden presupuestal requeridos por los usuarios, en lo concerniente a las
solicitudes para instalaciones de los servicios de agua potable y alcantarillado.

7. Recolectar informacién basica de caracter estadistico-econdémico que permita optimizar el
proceso técnico de comercializacion.

8. Mantener actualizado los registros, fichas e informacién comercial referida a las
instalaciones de los servicios prestados por la Administracion Local.

9. Apoyar en los estudios de mercado y en la elaboracion de cuadros, informes y otros
relacionados al desarrollo Empresarial.

10. Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

11. Otras funciones inherentes al cargo, dlspuesto por el Jefela superlor mmedlato

IV. FORMACION ACADEMICA ; didiils

Formacién académica Tecmca profesmnal 0 unlver3|tar|a

Especialidad No especificado

Grado No especificado

Situacion Egresado con 3 afios de expenencna

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS 0 e R I A
Conocimientos técnicos Conocimientos técnicos en materla de su competencla
Cursos y/o programas de Cursos y/o programas de especializacién afin a la funcion
especializacion y/o materia de su competencia.

VI. EXPERIENCIA e - 5 O, AR M et e AT gty




Experiencia general 3 afos

Experiencia especifica 2 afos desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto.

Vil. COMPETENCIAS ' R B T S R T e N

1. Vocacion de servicio 3. Trabajo en equipo

2. ldentificacién institucional 4. Relaciones interpersonales

PERFIL DE PUESTO

I. IDENTIFICACION DELPUESTO: | = e e

1.1 Unidad Organica: Administracién Local Desaguadero

1.2 Nivel Organizacional: 2°Nivel

1.3 Nombre del Puesto: Operador

1.4 Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe/a

1.5 Dependencia Jerarquica Funcional: | Administracion Local Desaguadero

1.6 Puestos que Supervisa: Ninguna i

Il. MISION DEL PUESTO: L C e N BT )y

Ejecutar las actividades operativas del proceso de produccuon y control de calldad del agua potable y
de mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la Administracion Local
Desaguadero, a fin de contribuir al aseguramiento de la calidad y volumen del agua distribuida a la
poblacién.

_lll. FUNCIONES DEL PUESTO: AL R e o O

1. Mantener, ejecutar, reparar y empalmarlas tuberias de agua potable de Ias redes y
conexiones para brindar el servicio al usuario.

2. Medir el cloro residual libre del agua potable, a través de las conexiones, grifos contra
incendio o domicilio de los usuarios, cumpliendo la normatividad vigente.

3. Purgar y/o cambiar tuberias de las conexiones, por obstruccion o mal estado.

4. Efectuar inspecciones y acciones realizadas con el retiro e instalacién de medidores por
mantenimiento de los mismos.

5. Atender con la instalacién de medidores en las conexiones para agua potable.

6. Detectar conexiones clandestinas e informar para su regularizacion y actualizacion catastral.

7. Mantener, reparar (desatorar) y empalmarlas tuberias de las conexiones a la red de
alcantarillado recolectora.

8. Efectuar limpieza y desarenamiento en las cajas de registro de las conexiones domiciliarias,
de manera tal que estén en perfecta operatividad.

9. Ejecutar el mantenimiento preventivo y reparaciones de la conexion domiciliaria de
alcantarillado.

10. Otras funciones que le sean @gnadas por el Jefe mmedfato superlor

IV. FORMACION ACADEMICA e s e R R R SN b e 1 O o SR

Formacién académica Técnico

Especialidad Especialidad afin a la funcion y /o materia de su
competencia

Grado No especificado

Situacion Egresado con 3 afios de experlenma

V. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y TECNICOS A i N

" ; Conocimientos técnicos afm a Ia func:lén y,’o materia de su

Conocimientos técnicos coffiiienci

Cursos y/o programas de Cursos ylo programas de especializacion afin a la funcién

especializacion y/o materia

VI. EXPERIENCIA S ' R O o T S o e

:/.’-/:';-;Zf__ e —
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Experiencia general 3 afios

Experiencia especifica 2 afios desempefiando funciones en temas relacionas al
puesto

Vi 1 .:.AE?__E"‘ : ; W ","‘,~” 1 JJ* r’bf l’w

1 Vocacion de servicio 3. Relaciones interpersonales

2. ldentificacién institucional 4. Trabajo en equipo
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