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EPS MOYOBAMBA S.A. s, Moyobamba

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 012-2020-EPS-M/GG

Moyobamba, 05 de febrero 2020.

VISTO;

El Informe N°011-2020-EPS-M/GG, de fecha 23 de enero del 2020, el Informe N°009-
2020-EPS/GG/GPyP, de fecha 23 de enero del 2020, el Reglamento de Organizacion,
y Funciones (ROF), Estructura Orgéanica, Manual de Organizacién y Funciones (MOF),
Cuadro de Asignacién de Personal, (CAP), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), y
el Acta de Sesion Extraordinaria N°001-2020 de la Comisién de Direccion Transitoria de
la EPS Moyobamba S.A. y;

CONSIDERANDO;

Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba Sociedad
Andénima - EPS MOYOBAMBA S.A. es una Empresa Publica de accionariado
Municipal, que tiene por objeto la prestacion de los servicios de saneamiento en el
ambito de la Provincia de Moyobamba, Departamento de San Martin y que se encuentra
incorporada al Régimen de Apoyo Transitorio segiin Resolucion Ministerial N°338-2015-
VIVIENDA, publicado en el Diario Oficial el Peruano el 18 de Diciembre de 2015.

Que, el Organismo Técnico de la Administraciéon de los Servicios de Saneamiento
(OTASS), con Resolucion Ministerial N°338-2015-VIVIENDA, de fecha 17 de diciembre
de 2015, se declara el inicio del Régimen de Apoyo Transitorio — RAT de la Entidad
Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba asume su rol de administrador
de la EPS MOYOBAMBA, en consecuencia, durante el periodo que dure el RAT, el
Consejo Directivo del OTASS, constituye el érgano méaximo de decisién de la EPS
Moyobamba, ejerciendo las funciones y atribuciones de la Junta General de Accionistas
de la EPS Moyobamba S.A., habiendo iniciado la gestién el OTASS a partir del 05 de
abril de 2017.

Que, con fecha 30 de enero del afio 2020, se reunieron los miembros de Comision de
Direccion Transitoria de la Empresa Prestadora EPS Moyobamba S.A, en Sesién
Extraordinaria, en el marco de la estandarizacion de los Instrumentos de Gestion entre
las empresas prestadoras incorporadas en el Régimen de Apoyo Transitorio, teniendo
en cuenta, que los Documentos de Gestion, se ubican en el primer nivel de organizacion,
siendo documentos técnico normativos que regulan el funcionamiento de manera
integral de una Empresa, para gestionar o administrar de una manera ordenada,
planificada y eficiente los recursos del Estado a favor de la poblacion, para el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Politicas Sectoriales y Locales, por tal razén
debe ser modificado, actualizado, reestructurado y aprobado en forma obligatoria con
criterios de simplicidad y racionalidad; luego del debate y deliberacién correspondiente
la Comision de Direccién Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., mediante el Acta de
Sesion Extraordinaria N°001-2020 de fecha 30 de enero del 2020, acordé Aprobar los
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documentos de Gestion de la EPS Moyobamba S.A., en tal sentido se dispuso que el
Gerente General, realice las acciones necesarias para velar por el fiel cumplimiento de
los Documentos de Gestién aprobados, asi como encargar su inmediata publicacién en
la pagina web de la empresa.

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

Estando a lo indicado, resulta necesario formalizar la aprobacién de los documentos de
Gestion de la EPS Moyobamba S.A., aprobadas con el Acta de Sesién Extraordinaria
N°001-2020 de la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., y
estando a lo expuesto en el Acuerdo N° 9.3 del Acta de Sesion Ordinaria N° 009-2019
del Consejo Directivo del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de
Saneamiento — OTASS, de fecha 22 de agosto de 2019, que designa al sefior Juan
Carlos Noriega Flores; en el cargo de Gerente General de la EPS Moyobamba S.A., con
las atribuciones establecidas para el cargo, asi como las previstas en el Estatuto Social
de la Entidad Prestadora de Servicios de Saneamiento de Moyobamba, conforme se
encuentra inscrita en la partida N° 11001045 de la Oficina Registral de Moyobamba y
en mérito a los considerandos expuestos

Con el visado de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Operaciones,
Gerencia Comercial, Gerencia de Planificacion y Presupuesto y Gerencia de Asesoria
Juridica de la EPS Moyobamba S.A;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: FORMALIZAR la aprobacién de la Estructura Organica y
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la EPS Moyobamba S.AA,
contenidos en el Acuerdo de Sesion Extraordinaria, N°001-2020 de la Comision de
Direccién Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., de fecha 30 de enero del 2020.

ARTICULO SEGUNDO: FORMALIZAR la aprobacién del Manual de Organizaci6n y
Funciones (MOF) de la EPS Moyobamba S.A, contenidos en el Acuerdo de Sesion
Extraordinaria, N°001-2020 de la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS
Moyobamba S.A., de fecha 30 de enero del 2020.
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ARTICULO TERCEROQO: FORMALIZAR la aprobacion del Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP), contenidos en el Acuerdo de Sesion Extraordinaria, N°001-2020 de
la Comision de Direccion Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., de fecha 30 de enero
del 2020.

ARTICULO CUARTO: FORMALIZAR la aprobacion del Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), contenidos en el Acuerdo de Sesién Extraordinaria, N°001-2020 de la
Comisién de Direccion Transitoria de la EPS Moyobamba S.A., de fecha 30 de enero
del 2020.

ARTICULO QUINTO: DISPONER, notificar a la Oficina de Tecnologia de la Informacion,
para que proceda a publicar la presente resolucion en el Portal Institucional de la EPS
Moyobamba S.A.

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

REGISTRASE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

EPS - MOYQBAKIBA S A.
1774,

Abog(.}.lgu;g arlos Noriegd Flores
TE GENERAL
COORDINADOR DEL RAf OTASS

Calle San Lucas Cdra. 1 Urb. Vista Alegre ~ Moyobamba Teléf. (042)-562201-561369
www.epsmoyobamba.com.pe



. =
L GERENGIA &
Gl ﬂl-'m"_-.c..

Agua
e Moyobamba

EPS MOYOBAMBA S.A

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

EPS MOYOBAMBA S.A.

Enero 2020

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Diciembre 2019




i B Agua
e NMovobamba

EPS MOYOBAMBA S.A

INTRODUCCION

1. PRESENTACION:

El Manual de organizacion y funciones (MOF) es un instrumento de gestién de la EPS
MOYOBAMBA S.A (AGUA MOYOBAMBA), que desarrolla las funciones,
responsabilidades y perfiles de cargos en base a la estructura organica y funcional de
la empresa segun el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), indicando las
jerarquias, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los
cargos de la empresa y los perfiles requeridos por los puestos.

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

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

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

El MOF es un instrumento de gestién dinamico, que debe actualizarse por cambios en
la tecnologia y en la normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la
mejora continua y la simplificacion administrativa.
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2 FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:

El Manual de organizacion y funciones (MOF) de EPS MOYOBAMBA S.A tiene
como finalidad:

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

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

« Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada
area y cargo especifico.

¢ Ayudar a la simplificacién administrativa, proporcionando informacién sobre
las funciones que les corresponde desempefiar al personal, al ocupar los
cargos o puestos de trabajo, que constituyen acciones de una etapa o paso
en el flujo de procedimientos, eliminando duplicidad e inefectividad de
funciones.

e Facilitar el proceso de induccién y adiestramiento del personal nuevo y de
orientacion al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido
asignados, asi como la aplicacion de programas de capacitacion.

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

e Establecer el perfl y competencias requeridas para el adecuado
desempenfo de cada puesto, para facilitar la ubicacién del personal, asi
como facilitar el proceso de seleccion de recursos humanos.

« Servir de insumo para el disefio organizacional de la EPS MOYOBAMBA
S.Ay la adecuada formulacién de los documentos de gestion.

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

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

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

3. BASE LEGAL

El MOF de la EPS MOYOBAMBA S.A se ha elaborado teniendo en cuenta:

a) Estatuto de la EPS MOYOBAMBA S.A

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

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

d) Decreto Legislativo N°* 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1280, y sus modificatoria.

e) Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal
2019 o la vigente al afio fiscal correspondiente.

f) Decreto Legislativo N° 1252, que crea el sistema nacional de programacion
multianual y gestion de inversiones y deroga la ley N° 27293, Ley de
Sistema Nacional de Inversion Publica.
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g) Directiva N° 001-2017-EF/63.01, Directiva para la Programacién Multianual
en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y de Gestion
de Inversiones, aprobado por Resolucién Directoral N° 001-2017-EF/63.01.

h) Directiva N°002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulacion y Evaluacion
en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, aprobada por Resolucion Directorial N° 002-2017-EF/63.01.

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

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

k) Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

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

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

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

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

q) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

s) Ley N°® 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

t) Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

u) Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

v) Ley N° 30156, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento.

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

x) Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica.

y) Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728: Ley de productividad y
competitividad laboral, aprobado mediante Decreto Supremo N° 003-97-
TR, ampliatorias, modificatorias y conexas.

z) Reglamento Interno de Trabajo de la EPS MOYOBAMBA S.A

4, COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS MOYOBAMBA S.A

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

Se han establecido las siguientes Competencias Corporativas para EPS
MOYOBAMBA S.A, es decir aquellas que todo trabajador debe tener y aplicar

en la realizaciéon de sus funciones:

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

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

c) Orientacion a resultados:
Actuar de manera oportuna y proactiva para conseguir los objetivos de la
empresa, fortaleciendo los vinculos entre las diferentes areas de trabajo
para asegurar el cumplimiento de objetivos y metas asi como la
sostenibilidad de la empresa.

5. CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:

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

a) Identificacién del Puesto:

° Organo: corresponde a la Gerencia General, Gerencia de Linea, de
Apoyo o de Asesoramiento que ha sido definido en la EPS segun la
estructura vigente.

¢ Unidad Organica: corresponde a la Oficina o Equipo de Trabajo que
ha sido definida en la EPS segn la estructura vigente.

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

¢ Dependencia jerarquica lineal: Corresponde al cargo al cual reporta
segun el organigrama vigente.

 Dependencia jerarquica funcional: en el caso de las Zonales o areas
que si bien reportan jerarquicamente a un érgano, funcionalmente tiene
lineamientos de procesos y directivas y reporta también, en forma
matricial, a esta area. Por ejemplo, los cajeros en el area comercial
quienes funcionalmente reportan al area de Finanzas.

e Puestos a su cargo: es la lista de cargos que reportan directamente a
esta posicion. En el caso de Jefaturas, solo los reportes directos, no se
incluye todo el personal en su area.

b) Mision del Puesto: proposito, esencia u objetivo central y fundamental
del Puesto.

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

d) Coordinaciones principales:
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» Coordinaciones Internas: corresponde a los 6rganos, Unidades
organicas y/o puestos de la empresa con los que interactia y tienen
coordinaciones diarias para el cumplimiento de su labor. Forma
parte de un proceso y son equipos de trabajo.

« Coordinaciones externas: corresponde a las instituciones o
empresas externas a la empresa con las que el cargo o puesto
interactla para la realizacion de sus funciones.

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

f) Conocimientos:

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

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

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

e Idiomas: solo de ser necesario segun la funcion.

g) Experiencia: Incluye la experiencia, que puede ser general o especifica.

e Experiencia General: Indica el tiempo total de experiencia
deseable en sector privado o publico.

e Experiencia especifica: Indica el tiempo total de experiencia
deseable en el puesto o en la funcién o materia en el sector privado
o publico.

¢ Debe indicarse el nivel minimo requerido deseable de experiencia
en el sector publico o privado.

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

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

Los perfiles de cargos son aquellos perfiles ideales para el cumplimiento de los
procesos, procedimientos y funciones que la EPS MOYOBAMBA S.A requiere, bajo
los principios de eficiencia, modernizacion y gestion adecuada de la empresa.

6. TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:

El MOF de EPS MOYOBAMBA S A se basa en la siguiente terminologia y
principios:

a) Puesto o cargo:
Es una funcidn permanente, integrado por un conjunto de deberes y

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

b) Funciones y Responsabilidades del Puesto:
Resume las tareas especificas del Puesto; ello no significa que las

funciones sean exclusivas a un Puesto, ni que no haya otras que no pueden
ser desemperiadas; la descripcion, no es exhaustiva, ni menos limitativa, ya
que el Jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos, cualquier labor
similar acorde con las descritas y con la categoria del Puesto.

INISTRACICN
FiNANZA, 5
—_—

Establece el grado de responsabilidad en el desempefio del grado y los
factores que podrian servir para identificar la categoria de los cargos, tales
como: supervision, iniciativa, criterio propio, requeridos para el desempefio
del cargo, etc.

c) Requisitos del puesto o cargo:
Se establecen los requisitos minimos ideales para el personal,
considerando  habilidades, conocimientos, experiencia y capacidad
académica o su equivalente, que deben poseer los candidatos a los cargos.
En los requisitos, no se mencionan cualidades o competencias
corporativas ya que éstas deben reunirlas todos los servidores de la
empresa, y son las indicadas en el numeral 2.4 del presente documento.

Para el caso del personal hoy contratado y que cumple las funciones del
cargo, la empresa dara facilidades para que el personal se adecue a los
requisitos minimos ideales del perfil del puesto o cargo, siendo de
responsabilidad de los trabajadores el cumplir los requisitos de
Conocimientos (en lo referido a cursos o programas) y los de Formacién
Académica solicitados en los perfiles de los cargos. Para ello se dispondra
de un maximo de un (1) afio para cumplir los mismos, previa evaluacion en
caso de estimarse mayor tiempo con el sustento respectivo.

En el caso de aquellos trabajadores que no cumplan los requisitos de
conocimientos (cursos y programas con documentos) o Formacion
académica, se podra sustituir con experiencia no menor a 5 afos en el
puesto relacionado; para ello la empresa debera emitir la respectiva
Constancia de Competencia (vélido en las empresas de saneamiento)
previa una evaluacion de competencia laboral en el cargo; asi también la
empresa dara facilidades e impulso para capacitar a los trabajadores en la
Escuela de Gestion del Agua o en los programas de Certificacion de
Competencias Laborales que se disefien.

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

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

e) Coordinacion:

Con la finalidad de alcanzar el objetivo comtin y facilitar el trabajo en equipo,
los Gerentes, Jefes de Oficina, deben armonizar con la empresa mediante
reuniones de coordinacién con su personal. Debe, asimismo, armonizar con
las otras areas de la empresa, a través de los Comités y/o Reuniones de
trabajo. Igualmente, deben mantener vinculos de coordinacion con las
diversas entidades publicas o privadas, cuando la naturaleza de sus
funciones lo requiera.

7 FORMULACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MOF:

La formulacion, modificacion y/o actualizacion del MOF de la EPS
MOYOBAMBA S.A debe realizarse periodicamente.

Las unidades organicas de la EPS MOYOBAMBA S.A de acuerdo al ambito de
su competencia funcional seran las responsables de proponer los cambios y/o
actualizaciones del MOF, y remitirla a la Gerencia de Desarrollo y Presupuesto.

La Oficina de Desarrollo y Presupuesto es el Organo de Asesoramiento
encargado de dar el asesoramiento, soporte y validacion a todas las unidades
organicas que asi lo requieran para la correspondiente formulacion,
modificacion y/o actualizacion.

Cualquier cambio del Manual de Organizacion y Funciones de EPS
MOYOBAMBA S.A sera aprobado, de acuerdo a lo indicado en el Estatuto de
la empresa, previa revision, analisis y modificaciones de ser necesario por la
Oficina de Desarrollo y Presupuesto, y aprobado y presentado por la Gerencia
General al Directorio de la EPS MOYOBAMBA S.A.
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Puestos a su cargo :

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : NO APLICA
Puesto estructural : EPS 001
Nombre del p ¥ GERENTE GENERAL
Dependencia jerdrquica lineal : DIRECTORIO
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

y GESTION SOCIAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

GERENTES DE LINEA, GERENTES DE ASESORIA y GERENTES DE APOYO

 |Planificar, dirigir y controlar las actividades de las diferentes gerencias que conforman la empresa prestadora de servicios, hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales, asegurando el desarrollo de Ia entidad, ejerciendo la representacién administrativay
legal de la empresa, siendo responsable ante el directorio por la gestidén administrativa, operativa y financiera.

S FUNCIONES DELPUESTO L

Planear, Organizar, Dirigir, Gestionar y supervisar la marcha administrativa, operativa y financiera de la empresa, para
garantizar el logro de los objetivos institucionales y desarrollo de la empresa.

Conducir la gestion técnica, financiera, administrativa y de inversiones de |a empresa, cautelando el cumplimiento de sus
planes, estrategias y metas e informando los resultados de |a gestidn al Directorio;

Presentar los planes, presupuesto, estados financieros, los documentos de gestidn, memaria anual, asi como los informes de
rendicion de cuentas para su aprobacidn por parte del Directorio;

4 |Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del Directorio;

5 |Representar legal, administrativa y judicialmente a la empresa.

dando cuenta al Directorio;

Resolver los conflictos de competencias o conflictos laborales que pudieran surgir entre los distintos drganos de la empresa,

implementacidon de las mismas;

Proponer o aprobar las directivas, guias, manuales, protocolos, instructivos y procedimientos de administracién, recursos
humanes, finanzas, presupuesto, inversion publica, relaciones institucionales y otras, en concordancia con los lineamientos que
establezca el Directorio, asi comoe la normativa en dichas materias que le son aplicables, dando cuenta al Directorio de la

acuerdo con la normativa vigente;

Aprobar I3 adquisicidn, enajenacion o disposicion de bienes muebles e inmuebles de la empresa, cuando corresponda, de

9 |Evaluar el cumplimiento de los objetivos y planes, e informar periddicamente al Directorio:

10 [Otorgar poderes o delegar funciones relacionadas con las competencias a su cargo, siempre que no sean privativas del cargo;

1

jary

Dirigir laimplementacidn de todos Sistemas de Gestidn Publica segln el marco vigente, dentro de la empresa.

1

L]

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

Coordinar, supervisar e informar sobre el seguimiento de los conflictos legales laborales, la negociacién colectiva y conflictos
individuales, conjuntamente con la Gerencia de Asesoria Juridica.

14

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

Las demas funciones asignadas o delegadas por el Directorio, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa, y las demds
funciones descritas en el Estatuto de la empresa.

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministeric del Ambiente, Ministerio de Agriculturay Riego y otros

Ministerios y entidades pdblicas & privadas segin corresponda.
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EPS MOYOBAMBA S.A

A.) Nivel Educativo

Incomp

eimers  []
Dsnacundaria D

Drncnica

Bhsica

(16 2adfos)
Técnica
Suparior [36 D
4 afos)

Eunhﬂ:‘lﬁhﬂ fio D

Complet

Agua

Y Moyobamba

FORMACION ACADEN

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

Eﬂachiller

[Jegresadoa)

ETRUIG! Licenciatura

Ingenieria, Econamia, Derecho, Cantabilidad o Administracién.

n

|Mws:n'n D Egresado [:I Titulado

|

:Iﬂoamao

|:]Egn:san‘a

D Tirulade

C.) éColegiatura?

[ st e

D.) ¢habilitacién
profesional?

e ICONOCIMIENTOS -

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

Gestidn de servicos y/o operaciones y Gestién Empresarial

B.) Cursos y Programas de especializacion requerid

¥ sustentados con documentos.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de toxtos
(Waord; Open Oifice %
Hojas de cilcula i

{Excel: OpencCalc, eic.)

Programa de
prasentaciones (Power
Point Pren, ewc.}

Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Qrros {Especilicar)

Estudios de Post Grado concluidos vinculados a regulacidn de servicios plblicos y/o gestian y/o administracién. Se puede sustitur
con la acreditacion de la experiencia profesional no menor a 10 afios en el sector saneamiento siempre que haya desempefiado

IDIOMAS

funciones relacionadas a una de las profesionales sefaladas: Ingenieria, Econamia, Derecho, Contabilidad o Administracién,

Nivel de domini

Mo aplica

Bisica

Intermedio [Avanzado)

Inglés

X

[Quechua

Otros [Especificar)

Otros (Especilicar)

Observaciones .-

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

|Ochn (8) afios

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

S

Contar con experiencia no menor 2 cinco (5) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en drganos de Alta direccion en
entidades publiclas o privadas, naconales o internacionales,preferentemente en el Sector Saneamiento.

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

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

Supervisor/
e iali
EI EERe SIa|3l:cmﬂ:linau:lo

Practicante
Profesional

Auxiliaro
Asistente

|:|Al'la| ista

lefe de Area

o Dptlo.

Gerente o
Diractar

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

Adaplabilidad, Gonlrol, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Onentacién a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Aiculacion

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO
¥ PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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EPS MOYOBAMBA S.A

_.EORMATO DEPERFIL DELPUES

; A ’ BT IDENTIEICACION DELPUESTO

Organo : GEREMNCIA GENERAL
Unidad Organica : GERENCIA GENERAL
Puesto estructural : EPS 002
MNombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos asucargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DELPUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar la documentacion gue ingresa o se genera en el drea; asi como
redactar documentos, atender el telefano, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

s b 2 FUNCIONES DELPUESTO

Redactar infarmes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros decumentes de acuerdo a las instrucciones v

X
requerimientos recibidos de su superior inmeadiato.
5 Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en el rea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e infarmético que permita su facil accesa.
g Organizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiclones del Sistema Nacional de Contral de

Archivos, garantizando la conservacidn de la documentacién.

i Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atendera |as personas que acudan a una entrevista
con élfella,

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

& |Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.

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

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

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

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

1 Cumplircon el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de ampresa.

12 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
)

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades arganicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiente, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoye Transiterio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas & privadas segln corresponda.

FORMACION/ACADEMICA ;

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos parael C.) éColegiatura?
Incomp Complet EEgresado{a} Dﬁa:hiller :Iﬁtulof Licenciatura I:I Si EINO

D Primaria D | |
Secretariado, Asistencia de Gerencia, 3 ativa,
D.) éhabilitacién

ini idn, M i 3
DsEmn“m D I_l Administracidn, Marketing o afines Aerasaaa?

Técnica

Basica Maestria Egresada Titulado Si Mo
(16 2aRos)

Técnica

Superior{3 & ®
4 afios)

Clhassismel 1 T | Tl [ Joense| [ Jraviene
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EPS MOYOBAMBA S.A

‘CONOCIMIENTOS

Agua

Movobamba

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

|Redaccic‘m de documentos administrativos, gestion de archivos, trdmite documentario.

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

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

) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| A do

Procesador de textos

(Word; Open Office X
Hojas decdlculo

{Excel; OpenCalc, etc.) "
Programa de

presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Experiencia general

Nivel de dominio

IDIOMAS Mo aplica| Basico | Intermedio do
Inglés X
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

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

e J ; EXPERIENCIA |

[Dos (2) afos

Experiencia especifica

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

Haber trabajado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 (un) afio en puestos
de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

DPract‘rcante Ei\uxiliaro |:|Analista

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

DEspecialista DSupewison‘ |:|.Iefe de Area

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

DGerente o

{ HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

ABROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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EPS MOYOBAMBA S.A

Agua
= Moyvobamba

Organo : ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto estructural : EPS003
MNombre del puesto - JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependencia jerarquica linea CDNTRALDRiA GEMNERAL DE LA REPUBLICA
Dapendencia fur CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubarnamental; promoviendo la correcta ¥ transparente gestidn de los recursas v
bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficlencia de sus actos y operaciones; asi como, ¢l logro de sus resultados, mediante la
ejecucion de los servicies de control (simultineo y posterior) vy servicios relacionados, de conformidad con los principios y disposiciones
logales vigentes.

FUNCIONES ODELFUESTO -\ 0

S can las ur or i P de la C ralaria General de la Replblica, el Plan Anual de Control de
acuerdo con las dispesiciones que sobre la materia emita la Contraloria General de la Repdblica.

Formular en coor

Faormular y proponar a la empresa el presupuesto anual del OCH para su

P 3N corresp

Ejarcer el cantral interno simultdnes y pasterior a los actos y operaciones de la empresa, conforme a las disposiciones establecidas en las
MNormas Generales de Control Gubernamantal y demds normas emitidas por la Contraloria General de la Repdblica,

Ejecutar los servicios de control v servicios relaci los con sujecidn a lasz Normas Genarales de Control Gubernamental y demias
exposicionas emitidas por la Contralaria General de la Repdblica.

Cautelar ¢l debido cumplimiento de las narmas de control y el nivel aprepiado da los pr ¥ prod a cargo del OCI en todas sus
etapas y de acuerdo con los estindares establecidos por la Cantraloria General de la Repdblica,

Camunicar oparty los resultados de los sarvicios de control a la Contraloria lde laR ablica para su revisian de oficio, de
carrespander, luego de lo cual debe remitirlos al Presidente del Directorio de la empresa, y a los arganes competentes de acuardo a ley;
canforme a las disposiciones emitidas por la Contralaria General de |a Republica.

Comunicar los resultades de loz servicios relaci das, forme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de 1a Republica.
Actuar de oficio cuando en los actas y operaciones de la empresa so adviertan indicios r k de falsifi idn de documentos,
debiendo informar al Ministerio Pdblico o al Presidente del Directario, segin carr da, bajo responsat . para que se adopten las

medidas partinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad arginica de la Contralaria Genaral de la Repiblica bajo cuye
Ambita se encuentra el OCI.

Elaborar la Carpeta de Control y remitirias a las unidades argénicas competentes de la Cantraloria General de la Republica para la
camunicacidn de hechos evidenciados durante el desarrolle de servicios de cantrol posterior al Mini ie Publica farme a las
disposiciones emitidas por la CGR.

Qriantar, recibir, derivar o atender Ias donuncias, otorgandaole el tramite que carresponda de conformidad can las disposiciones del
Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de |a Contraloria General de la Repdblica sobre |a materia.

Realizar el seguimiento a las acciones que la Empresa disponga para la implementacidn efectiva ¥ oportuna de las recomendaciones

farm enlosr itados de los servicios de control, de conformidad con las disposicienes emitidas por la Contralaria General de la
Rapublica.

Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria General de la Republica para la ign de las i de control an el
@mbito de la Empresa en la cual se encuantra el OCI, de acuerdo con la disponibilidad de =u pacidad operativa;

Aslmismo. el lefe y ol parsonal del OCI deben prestar apoyo, por razones eperativas o de lalidad y por di: iclon expresa de las
unidades organicas de linea u érganos desconcentrados de la Cantralaria General de Ia Republica, en otros sarvicios de control y servicios
relacionadeos fuera del dmbite de la Empresa. El Jefe del OCI, debe dajar wcla de tal 3n para ef. de la evaluacidn del
desampefio, toda vez que dicho apoyo ir 4 en el eumpli 1to de su Plan Anual de Control.

i3

Cumplir diligenta v oportunamente, de acuerdo can la disponibilidad de su capacidad aperativa, con los encargos y requerimientos que lo
formule la CGR;

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de cantral y servicios relacionades se realicen de confarmidad con las
dizpasiciones emitidas por la Contraloria General de la Repdblica;

15

Cautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignade o al ROF, on lo relative al OCI se realice de
conformidad a las disposiciones de la materia y laz emitidas por la Contralaria General de la Republica;

16

Promaowver |a i ion, el i profesional y desarrolio de competencias del Jefe y persanal del OCI a través de |a Escuela
Macional de Contral @ de otras instituciones educativas superieres nacionales o axtranjeras.

17

Mantener or dos, diadeos v a di ian de la Contraleria General de la Republica durante diez (10) afios los infarmes de
auditoria, documentacidn de auditeria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general ! doel relativa a las
funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archiva vigentes para el sector pdblico.

Efectuar el registro y actualizacién epartuna, integral v real de la infarmacidn en los aplicativos infarmaticos de la Contralaria General de
la Repablica.

L]

Mantener en reserva y confidencialidad la informacidn y rasultades obtenides en el cjorcicio de sus funciones;

20

Promaover y evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Coantrol Interno por parte de la Emprasa;

21

Presidir la Comisian Especlal de Cautela en la auditoria financiera gubernamantal de acuerds can las dispesiciones que emita la
Contraloria General de la Republica;

22

Las demas funciones asignadas por la Contraloria General de la Repablica o aquellas que sean atorgadas por norma expresa.

23

Cumplir can el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ol Trabajo, eon las nermas de control Interno y con las

" fagalesy adrlnk

as a fin de ibuir con el dpti fi i do ampresa.

Cao) ! E
Con todas las unidades organicas de la EPS

sclorias Intarnas | o0

Contralaria General de la Republica y otras instituciones pablicas y privadas sagin correspanda.
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A.) Nivel Educative B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) é¢Colegiatura?

Incomp Caomplet :Iﬁgresadn(a] Elﬂa:hiller IzITitulo,’Licenciatura E}E Si I:INO

Sccundaria :]

Téenica

Bésica

{14 2anos)
Técnica
Superior (34 D
4 anos]

E Liniversitario D

Administracion, Contador, Abog O Carreras

e D.) habilitacion

profesional ?

| [El [
|

I:-,

i

g
]
g
.

A.) Conodmientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimientos en Naormaltiva relacionada al Sistema Nacional de Contral, Narmas Generales de Control Gubernamental, de
Servicios Simultaneos y de Servicios de Control Posterior o alines.

B.) Cursos y Programas de espedali ion req idos y 51 ios con di

Contar con capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestidn publica, en los ditimos dos (2)

anos

C.) Conecimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedia| Avanzado IiDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado
"
rocesador de textos *® Inglés o
X Quechua x

Excel: OpenCale. ate.)
PFrograma do
presentaciones (Power X
Poiny Prezl, ete.}
Otros (Especilicar)
Otros (Especiflicar) Observaciones.-
Otros {Especificar)

Qiros (Espacificar}

Otros (Especificar)

' Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
‘|Tres {3) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada. El
computo de los afios de experiencia profesional se realiza a partir de |a obtencién del grado de bachiller. (7.2.1 Directiva N° 007-

2015-CG/PROCAL)

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

Tres (3) afos

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

Practicant ili : i
Ctlc.a te Al{xillaro Analista Espediaiisca Supen.nsur! lefe de Area G:arente o
Profesianal Asistente Coordinado o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicionolpara el puesto.

Debe cumplir con todos |os requisitos que se han incluido en la Resolucidn de Contraloria N* 353-2015-CG, que modifica la Directiva
MN*® 007-2015-CG/PROCAL, y normas relacionadas.

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,
Liderazge, Articulacién con el Entarna Politico y Social, Planificacién, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestidn.

5 3 e Quis

adores de Gestion de OTASS.

Deseable con conocimiento en Sistema AVALON, SIAF, Sistema de SICAP y Sistema In

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO

HUMANOS ¥ PRESUPUESTO FIOAIGERENTE GENERAL

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Manual de Organizacién y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
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EPS MOYOBAMBA S.A == Moyobamba

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

oy : 'IDENTIFICACION DELPUESTO 00 5

Organo : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto estructural : EPS 004
Mombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EIERCE SUPERVISION

£ Sia s : NIS|ON DEL PUESTO e : :

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar |a documentacion que ingresa o se genera en el drea; asi como
redactar documentos, atender el telefono, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia,

7 1 = EUNCIONES DEL PUESTO E :

1 Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones ¥
requerimientos recibidos de su superiorinmediato.

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

3 Organizar y archivar la documentacidn recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional de Control de
Archives, garantizando la conservacion de la documentacién.

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

5 |Atenderlas comunicaciones telefdnicas y concertar las citas y reuniones que se le saliciten.

& |Mangjar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.

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

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

8 |[Farmular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectiveo.

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

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

12 Realizar |as demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir een el buen funcionamiento
del drea.

: : . COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones/internas

Con todas las unidades argénicas de |a EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construceién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas & privadas segin corresponda.

; ; FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet IIIEgresada{a] I:IBachiller DTI’tulofUcenclatura E si ENO
DP‘limaﬂa D | l

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa,

" I i Administracién, Marketing o afines. D.) éhabilitacidn
Secundaria :I

profesional?

Técnica
Bdsica Moestria Egresado Titulado si No
{14 2afos)

Técnica
Superior (36 ®
4 afios)

DUnlvelslra rio I:l I: Dﬂbcmrudo I:Ifgresodo Dﬂru}odn
[ ]
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EPS MOYOBAMBA S.A =

CONGCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
IRedaccién de documentos administrativos, gestién de archivos, trdmite documentario. |

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
iCurso cortos en Tramite Documentario, Gestién de archivos o afines. |

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |A do
Procesador de textos o Inglés %
(Word; Open Office
Hojas de calculo
(Ea]cel: OpenCale, etc.) i K &
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
\otros (Especificar) Observaciones.-
tros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
|Dos (2) afios

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

Haber trabajado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 (un) afio en puestos
de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

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

DPractir.ante EAuxiliaro DAnalista I:]EspetialistaDSuper\risor! Djefe de Area I:IGerente ]

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

! HABILIDADES' O.COMPETENCIAS .

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Lideramo, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES 1)

. | APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VeRo RECUISOS | VoRaDEIRARGLON, Firma: GERENTE GENERAL

HUMANOS PRESUPUESTO
Manual de Organizacién y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
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EPS MOYOBAMBA S.A

Org 4 GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgénica : NO APLICA
Puesto estructural ; EPS 005
Nombre del puesto : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Asesorar en materia legal y juridica a |a Alta Direccidn y a los 6rganos de la empresa, emitiendo opinion juridica, analizando y sistematizando la
legislacion de la entidad y pronuncidndose sobre la legalidad de los actos que sean remitidos para su revisidn. Asimismo, representar y
defender juridicamente los intereses de la empresa, en los procesos judiciales, procedimientos administrativas, arbitrales y conciliaciones
extrajudiciales.

CFUNCIONESDELPUESTO L o

1 |Planificar y gestionar las estrategias requeridas para llevar a cabo los objetivos en materia de su competencia.

5 Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en coordinacién con otros érganos y en
concordancia con la normativa vigente.

3 |Supervisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.

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

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

6 |Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las actividades y fines de la empresa.

Ejercer la defensa juridica de la empresa, representado y defendiendo sus intereses en sede judicial, administrativa y arbitral, asi como en
el dmbito de las conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la empresa es parte.

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

Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de gestién de desempefio social en la
empresa con el personal, e informar a la Gerencia General sobre dichos procesos.

10 |Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

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

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

12 disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

i3 Las demas funciones asignadas o delegadas por el Directorio, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa, y las demss funciones
descritas en el Estatuto de la empresa.

17 | COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?

Iincomp Complet EEgrusadolal EBachi!ler Eﬂtulo;‘Llr_enciatura :I Si I:INU

Derecho D.} éhabilitacion
profesional?

=

3 I v ) ~ |
(][] [ Dmm ™ « [
L] ]

]

Técnica
Superior (3 d
4 ados)

T EUn]v@rsi\arl

| |

EI D Doctarada E] Egresado E Tituloda
|

{Conocimientos relacionados a la materia.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y s ados can doc i

Curso uotro similarvinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar come minimo veinte {20) haras no acumulables
en los ditimos diez {10) afos.

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

) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMIATICA No aplica | Bisico [Imtermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |A d

Procesador de textos x ey 5
(Ward; Opaen Office
Hojas de calculo
[Enl:el; OpenCalc, etc.) o Ruechca il
Programa de Owos (Especificar)
presantaciones (Powaer b
| Paint; Pregi, elc.)
Diras (Especificar) Otras (Especificar)
Owros (Especificar) Ohservaciones.-

wos (Especificar)

Experiencia general
Indigue la cantidad total de aiios de experiendia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| inco (5) anos —I

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerendial y/o en arganos de Alta direccidn en
entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es
obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinader que implique |a toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad puablica o privada.

B. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requeride en el sector publico:

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector pablico o privado:

icant Auxili . p— s i Area
Practicante uxiliaro AApliEes Especialista upt!r\_nscrf Jefe de A G'erente o
Prafesional Asistente Coordinado © Dpto. Directar

= Mencione otros gspectos cemplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existicra algo adicional porc el puesto.

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLOD
Fi : GEREN AREA Fi : GEI
irma: G TE /JEFE DE HUMAN DS ¥ PRESUPUESTO irma: RENTE GENERAL
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EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto estructural : EPS 006
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EIERCE SUPERVISION

E U VIISION DELPUESTO

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

. : e FUNCIONES DELPUESTO. :

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

Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en el drea,
lievande un registro ordenado en medio fisico e informatico que permita su facil acceso.

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

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

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

Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.

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

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

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

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

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

11 ; E HER: . i R ’ 3
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de emprasa.

12 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que |le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

- COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgénicas de |a EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Regimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades plblicas 6 privadas segin corresponda.

1 ; FORMACION ACADEMICA §

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet IEEgresado(a] DBa:hiller m‘ﬁtulo/ Licenciatura D Si mND

R o e
" Adistanda:da s i ia ini iva,
Secretariado, ia de a, Attt D.) ¢habilitacién

Administracion, Marketing o afines.
DS:cundaﬂa D I I LN Nanetie o profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresoda Titulode s MNo
(1o 2afios)

Técnica
Superior (3 & 3
4aafios)

DUﬂiwrsita ria D D I:IDactomdo ng\nesado D'ﬁ'ru:adh
[ |
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EPS MOYOBAMBA S.A

I CONOCIMIENTOS

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

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
|Cur$0 cortos en Tramite Documentario, Gestidn de archivos o afines. 1

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|A do IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio A do
Procesador de textos & [ngids %
(Word; Open Office
Hojas decdlculo
lEx]cer; OpenCalc, etc.) Gl i X
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
lDos (2) afios

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

Haber trabajado minimo dos (2} afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 (un) afio en puestos
'|de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

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

DPracticante EIAuxiliaro DAnaIista DEspedalistaDSupewisor{ I:IJefe de Area |:|Gerente 0

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

: : - HABILIDADES O COMPETENCIAS ; ;

Adaplabilidad, Vocacion de sendcio, Trabajo en Equipo.

IREQUISITOS ADICIONALES

e i . APROBACIONES ;

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VORORERURIUS" | Volo BESABROCLENY Firma: Gerente General
HUMANOS PRESUPUESTO
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EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Unidad Organica : OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Puesto estructural : EPS007
Nombre del puesto : JEFE DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : ANALISTA DE PLANIFICACION

ANALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

i ; IMISION DECPUESTO y

Planificar, dirigir y controlar las actividades en materia de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacion de la Gestion Publica
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, asi come aquellos que promuevan el desarrollo organizacional, la cooperacion
tecnica nacional e internacional para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

; ! EUNCIONESTDELPUESTO ;

7 Cenducir, dirigir, coordinar y ejecutar los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacion de la Gestion
Piblica, Programacién Multianual, el Sistema de Control Intero y Gestion de inversiones.

2 |Conducir, elaborar, monitorear y evaluar el PMO, el Plan Estrategico Institucional y el Plan Operativo Institucional de la empresa.

i’ . Conducir, foermular, coordinar y supervisar el proceso presupuestario de la empresa, respecto a la programacidn, formulacian,
aprobacidn y evaluacion del presupuesto institucional.

% Coordinar, elaborar y conducir los estudios tarifarios para la obtencidn de la propuesta de las estructuras tarifarias de los

) % servicios que brinda la empresa, a ser presentada a |la Alta Direccion y a la SUNASS.

[ i (=]
g": oFiC £ % 5 |Conducir, elaborar, evaluar y supervisar los documentos de gestidn institucional de la empresa.
o
< RE

‘%, JANQS ‘-,g 6 |Conducir y coordinar la elaboracién de |la Memoria Anual Institucional;

2 Y

3

7 |Brindar asistencia técnica especializada a la Alta Direccidn, a los drganos y unidades organicas, en materias de su competencia.

Conducir, elaborar, promover y supervisar la optimizacién de los procesos y procedimientos internos orientados al desarrollo
organizacional, racionalizacion, mejora continua y simplificacién de los procedimientos administrativos en la empresa.

Conducir, elaborar, evaluar y supervisar los procesos de formulacién de convenios, proyectos y otros instrumentos de
cooperacidn técnica nacional e internacional, relacionados con los objetivos de la empresa.

Supervisar la elaboracién y actualizacion de las estadisticas de |a empresa, en coordinacidn con los drganos competentes, asi
como desarrollar indicadores de gestion y de desempeiio, en el marco de sus competencias.

Conducir, elaborar y supervisar la elaboracién de los flujos de caja proyectados y los informes de situacién econdmica —
financiera de la empresa.

Conducir, formular, proponer y supervisar la elaboracién de directivas, manuales y lineamientos y otros documentos técnico -
normativos, en el marco de su competencia.

14 Emitir opinién técnica previa en lo referente a politicas, planes, proyectos de inversién, modernizacion de la gestion de |a
empresay otros temas vinculados al mbito de su competencia.

i Proponer cambios en la estructura organizacional y la escala remunerativa de |a empresa en coordinacién con la Jefatura de
Recursos Humanaos.

15 |Desarrollar el enfoque de gestidn por procesos en laempresa

16 |Implementar el Sistema de Control Interno dentro de | empresa

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

% Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcienamiento
de la empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

: COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgédnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

(Reglmen de Apayo Transitorio), Ministerio de Economia y finanzas, proveedores u otras entidades publicas & privadas segun

A
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FORMACION ACADEMICA |

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

Incomp Complet DEgresadala} Eﬂachiller IIITituio;‘Licenciatura E st IzINo

Primari
D i i:l [:I Administracidn, Contabilidad, Economia, Ingenieria o carreras a e
£ D.) éhabilitacién

" Jsecundaria |:I [ I Hne: profesional?

Téenica
Basica Maestria Egresads Titulado si No
(1o 2afos)

Téenica |

Superior (3 &
4 afos)

II[Uniuu rsitario |:| E :l Boctarado D Egresado r:_l Titulodo
[ ]

CONOCIMIENTOS

.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacidn sustentadora)
J#onn:lmien!a normativo en planificacion y presupuesto aplicado al sector pdblico. |

B.) Cursos y Programas de especdializacidén requeridos y t ios con doc
Diplomado en Gestidn Estratégica, Gestion Pdblica, Planificacién Estratégica o Presupuesto. Cursos u otro similar, vinculados a las

funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los dltimeos 10 afios.

C.) Conacimientos de Ofimdtica e idiomas.

Nivel de domini Nivel de do
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |A do|
Procesador de textos
pen Office X Inglés o

ojas de calculo
(E.ull:el; OpenCale, etc.) X e 1%
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

1 z x EXPERIENCIA : :

j Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
ICuatro {4) afios |

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

Haber trabajado minimo de dos (2) afies en puestos de especialista, coordinador o jefe de drea de Presupuesto en empresas de
servicios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
IDe preferencia Tres (3) afios |

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

|:|Practicante DAuxillara |:|Analista IZIEspecialistaESupemlsarf IIIJefe de Area I:IGerentec

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
S EINE 1 HABILIDADES 'O COMPETENCIAS : : ]

Adaptabilidad, Conftrol, Organizacion de |a Informacién, Vocacion de sendcio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Adiculacion
con el Entorno Politico y Secial, Planificacién, ision E egica, C

idad de Gestid

REQUISITOS ADICIONALES

LV APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoHoRECHREOS Vabo DESBRROLIGY Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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CIDENTIFICACIONDELPUESTO

Organo: GERENCIA DE ASESORAMIENTO

Unidad Organica : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Puesto estructural : EP5 008
Nombre del puesto : ANALISTA EN PLANIFICACION
Dependencia jerarquica lineal : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : GERENCIA GENERAL
Puestos a su cargo : NO APLICA |

TR : MISION DELPLESTO : :

Formular, actualizar y evaluar el Plan Estratégico, Plan Operativo Anual, Plan Financiero y otros planes, directivas, manuales,
lineamientos y otros documentos técnico -normativos en el ambito de su competencia, proponiendo las acciones correctivas que se
requieran, para contribuir al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Formular, evaluar y actualizar el Plan Estratégico Institucional, Plan Financiero, Plan Operativo Anual y otros Planes que se
requieran con excepcion del Plan Maestro Optimizado. 2

Evaluar el cumplimiento del Plan Estratégico, Plan Finaciero, Plan Operativo Institucional y de otros planes, exceptuando el Plan
Maestro Optimizado, proponiendo las acciones correctivas en caso de incumplimiento para garantizar el alcance de los objetiv

Proponery supervisar la cobertura presupuestal de los programas, proyectos y actividades del Plan Operativo Anual, en
coordinacion con el Especialista de Presupuesto.

Consolidar y actualizar los Programas de Inversiones de corto, mediano y largo plazo; coordinando su viabilidad econémica—
financiera, en el marco de lo propuesto en el Plan Estratégico Institucional.

Participar en la formulacién del Plan Maestro Optimizado de los servicios de agua potable y alcantarillado, para contribuir, con la
SUNASS, al desarrollo de un Estudio Tarifario preciso.

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

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

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

Acopiar, conservar, organizar y cautelar fos documentos de manera integral, como producto de las actividades de su area,

facilitando |a localizacion de los documentos para |a recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados
v ooue m

10

Proporcionar informacion en el ambito de su competencia, que sea requerida por Ias diferentes dreas y/o para la actualizacion
del portal de transparencia.

11

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

12

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
de la empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

i COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda Construccion y Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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] P W EORMACIONACADEMICA :

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

Incomp Complet I:IEgresado{al EBachiller ETItulo;’Llcenclatura D Si El'ﬂ.loE

D Primaria D I I
Economia, Administracidn, ingenieria Industrial o carreras afines D.} ¢ habilitacién

DSq cundaria E} I I . profesional?

Técnica |
Bdsica Maeastria Egresada Titulads Si MNo
{18 2afes]

Téenleca
Superior {3 d
a4 afios)

E Universitario D E D Doctorado D Egresada I:I Titulado
| ]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Normativa referente a Planeamiento y Presupuesto

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos en Planeamiento Estrategico y Planeamiento Operativo.

C.) iColegiatura?

c) C de Ofimitica e Idi
Nivel de dominio Nivel de d
OFIMATICA No aplica | Bésico |[Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzado)
Procesador de textos "
{Word; Open Office % Inglés X
Hojas de cdlculo
h
{Excel; Opencale, etc.) % Huechtia 7
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, otc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
WOtros (Especificar) Observaciones.-
blros {Especificar)

JThpgpani

EXPERIENCIA

L

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres (2) aros |

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o |a materia:
|Haber trabajade como minimo de dos (02) afios en puestos similares en empresas similares. |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|De preferencia dos (2) afias |

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

Practicante Auxiliar o - Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
2 £ Analista Especialista 5 5
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos gomplementarios sobre el requisito de i ;&N Caso i alga ici I pora el puesto.

[ |
HABILIDADES O COMPBETENCIAS [ '

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Inf ian, Vi ion de senicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Aticulacién
con el Entorno Politico y Social, Planificacion, Msion Estralégica, Capacidad de Gestion.

REOUISITOS ADICIDNALES

[APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥
HUMANOS PRESUPUESTO
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"FORMATODE PERFILDELPUESTO

! 1DENTIFICACION DELPUESTD 4

Organo : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Puesto estructural : EPS003
Nombre del puesto : ANALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Dependencia jerdrguica lineal - OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional : GERENCIA GENERAL
Puestos a su cargo : NO APLICA

j £ 5 MISION'DEL PUESTD

Formular, implementar y efectuar el

guimiento de las actividades en materia de modernizacién de la gestién pablica y aguellas que
promuevan el desarrollo organizaci |, 1a racionalizacidn de los procesos y |a cooperacidn técnica nacional e internacion

3 s EUNCIONES DELPUESTO

i Formular y mantener actualizados los documentos de Gestién Institucional de la empresa, en ceardinacion con las areas organicas de la
i empresa de saneamiento,

Formular documentos de investigacion en base a las estadisticas e indicadares con el propdsito de explorar estrategias de intervencién que
contribuyan a alcanzar los objetivos de la empresa.

Generar y proponer estadisticas e indicadores de gestion y saneamiento que ayuden ala luacién, monitoreo, anilisis, mejora y toma
de decisiones para el alcance de los objetivos de la empresa.

Proponer la actualizacién de la estructura organizacional, para garantizar una adecuada y 6ptima labor funcional.

Planificar, dirigir y controlar la formulacién, implementacién y optimizacién de los procesos y procedimientos internos orientados al
desarrollo erganizacional, racionalizacidn, mejora continua y simplificacion de los procedimientos administrativas en la

Planificar, dirigir y controlar los procesos de formulacidn de convenios, proyectas ¥ etros instrumentos de cooperacion técnica nacional e
internacional, relacionados con los objetivos de la empresa.

Sistematizar y mantener actualizadas |as estadisticas de la empresa, en coordinacién con los érganos competentes,

Planificar, dirigir y supervisar el monitoreo y evaluacidn de los proceseos y procedimientos de la institucion por media de indicadores de
gestidn y de desempenio, en el marco de sus competencias.

Formular y propener directivas, reglamentos, manuales y lineamientos y otros documentos téenico -normativos, en el marco de su
competencia.,

Recopilar, analizar y procesar informacidn para facilitar la elaboracidn y actualizacién de los documentos de Gestidn Institucional.

Recopilar, analizar y procesar informacién para facilitar la elaboracidn de los procesos y procedimientos de los organos y unidades

1
organicas de la Empresa.

[

% Elaborar mapa de procesos, flujogramas, diagramas de blog ¥ mapas ptuales que se requieran para facilitar |a elaberacién de
documentos dispuestos por su superior jerdrquice.

13 |Brindar asistencia técnica especializada a las unidades orgénicas, en materias de su competencdia.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su area, facilitando la
14 {localizacion de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que mar
orden croneldgice.

15 |Dirigir la elaboracién de la Memoria Anual Institucional de acuerdo a los lineamientos establecidos

un

1 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de centrol interno Y
con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcienamiento de empresa.

2 Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de
la empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Extemas

OTASS, Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda Construccion ¥ Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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N X U FORMACION ACADEMICA - g

.) Grad it démi it 1l
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién Y, req para el
puesto

Incamp Complet :IEgresadof.a] IEBachiller ETitulo!Licenciatura D si E' No

| |PI i I
g I_I Titulado Universitario en Ingenieria Industrial o Administracién o
carreras a fi D.) ¢habilitacid fesi 1?7
DSteundafll D I I TRrds A fines )} éhabilitacién profesional

Técnica
Bisiens Maestria Egresoda Tituloda si No
{16 2anas)

C.) éColegiatura?

I:I Egresado I:l Tiruwlodo

» - 4 CONDCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn dora):
Normatividad sobre modernizacion de la Gestion Pablica.

B.) Cursosy Programas de especiali 5n requeridos y dos con docu

|Cursns de Disefio Organizacional, gestidn por procesos e indicadores o afines

C.) Conocimi de Ofimaticae |

Nivel de domini Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bisico |intermedigl d\ IDIOMAS No aplica| Basico | intermedio Avanzado
Procesador de textos
|{(Word; Open Office
Hojas de edleula
{Excel; OpencCalc, etc.}
Programa de Otros (Especilicar)
presentaciones (Power ®
Point; Prezi, etc.]
Howos (Especificar) Otros (Especificar)
Otres (Especificar) Observacionss -
Qtros (Especificar)

b 4 Quechua ®

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

lTres (3) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
|Haber trabajado come minime de dos (02) afios en puestos simlilares en empresas similares,
B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
De preferencia dos (2) afios

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

Practicante Auxiliar o Supervisor lefe de Area
ta Es iali t Di
I:lprofeslonaIDAslstente Analls D S Istal]Coordinador[lo Dpto. Bereiite o Biredroi

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionalpara el
; > HABILIDADES O.COMPETENCIAS

Adaplabilidad., Control, Organizacion de la Informacian, Vecacion de senicio, Orientacion a Resullados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Ariculacisn con el
Entorno Politico y Social, Planificacion, Vision Estralégica, Capacidad de Gestion

Vi : ! REQUISITOS ADICIONALES

S APROBACIONES ShEL ;

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥

Firma: GE JEFE DE AREA
a1 GERENTES HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica: NO APLICA
Puesto estructural : EPS0010
Nombre del puesto : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

EQUIPO DE FINANZAS

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Puestos a su cargo :

MISIGN DELPUESTO,

Brindar apoye administrativo en la materia de su competencia a los Gerentes de Linea, equipos, unidades, oficinas generales y
jefaturas que permitan el logro de los objetivos institucionales.

INCIONESDELPUESTO S

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos relacionados con los sistemas administrativos de abastecimiento o logistica,
Tecnologia de |a informacién y comunicaciones, control patrimonial, contabilidad, tesoreriay gestién de recursos humanos.

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos en materia de control patrimonial y servicios generales.

Conducir la gestion de los recursos financieros de la empresa, previendo |as necesidades de fondos.

Conducir |a gestidn de riesgo financiero, asi como aprobar [a estrategia de rentabilizacién de fondos de la empresa.

Brindar asistencia téenica a la Alta Direccién y a los demas érganos de la empresa en materia de su competencia.

Administrar el Sistema de Registro de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Repiblica para Declaraciones
Juradas del personal de |a entidad.

Supervisar el mantenimiento a los bienes inmuebles propios o asignados a la empresa.

Supervisar los procedimientos de contratacidn de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran las unidades orgénicasy
el cumplimiento de los respectivos contratos, en el ambito de su competencia.

Suscribir los actos administrativos en el marco de sus competencias y facultades delegadas.

Proponer normas internas o directivas relacionadas con los Sistemas Administrativos bajo su competencia, de acuerdo a la
normativa aplicable;

11

Proponer el Reglamento Interno de Trabajo;

12

Emitir Resoluciones Administrativas en el ambito de su competencia;

13

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de gestion de sistemas de informacién, infraestructura tecnolagicay
telecomunicaciones de la empresa.

14

Brindar apoyo administrativo y dentro del ambito de su competencia a los diferentes érganos de linea.

15

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

16

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

17

Propiciar el proceso de asimilacidn e involucramiento de estindares de Gobierno Carporative y de gestion de desempefio
social en la empresa, con el perscnal.

18

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

19

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

20

Las demas funciones asignadas o delegadas por el Directorio, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa, y las demds
funciones descritas en el Estatuto de la empresa.

Gerente General y sus pares.

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Ministerio de Construccién y Saneamiento, Ministerio de Salud

Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura y Riego entre otros.
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Dl’rlrnada

Iincomp

A.) Nivel Educativo

Complet

B.) Grado(s)/situacidn académicay estudios requeridos para el

I:ngrcsado(aJ E]Bach[ller

mﬂtulmi Licenciatura

N O

Administracién, Economia, Contabilidad o carreras afines.

C.) éColegiatura?

[ s [we

D.) éhabilitacidn

profesional?

[T

DSecu ndarla D I I
Técnica |
Bisica Maestrig Egresadao Titufada 5
{1d 2anos) |
Téenica
Superior{3 g
4afos]

E Universitario |:i |II Dﬂocwrudo Dsqwsmfo |:I Titulodo
[ 1

~ CONOCIMIENTOS !

A.}) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadorg):
Conodmientos relacionados ala materia.

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

Curso u otro similar vinculado alas funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minime veinte {20) horas no acumulables
en los dltimos diez (10) afios.
Certificaciones en caso de sernecesario para el ejercicio de sus funciones.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica | Basico [Intermedio| Ava d IDIOMAS No aplical Bdsico | Intérmedio |[Avanzado
Procesador de textos Inglés ®
(Ward; Open Office X g
H de cdleul
iojas de cdlculo x Quechua X

(Excel; OpenCalc, erc.)
Programa de

prosentaciones (Power »
Point; Prezi, ete.)

Oiros (Especilicar)

Otros [Especilicar)
Orros (Especificar)
Orwos [Especificar)

Otros (Especificar)
Cbservaciones.-

Experiencia general

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

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

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en érganos de Alta direccidn en
entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es
obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de dedsién y/o
manejo de un eguipo de personas, en una entidad publica o privada.

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

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

Pra:t-c_ante Auxiliar o o o Especialista Supervisor/
Profesional Asistente Coordinado
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicionalpara el puesto.

Jefe de Arca
o Dpto.

—

HEREQUISITOS ADICIONALES:

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA ¥ PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFILDEL PUESTO

. : ] IDENTIEICACION. DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto estructural : EPS 0011
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

A MISION DELPUESTO :

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar la decumentacién que ingresa o se genera en el drea; asi coma

A . D Sy redactar documentos, atender el telefono, y apoyar en laberes administrativas dentro del ambito de su competencia,

A Ay

5 %

=5 5 i FUNCIONES DELPUESTO

a Gt (Sl <

o SORIAM 5

j‘:‘ (URIDIC 5 " Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y
“5,’ { 4 regquerimientos recibidos de su superior inmediato.

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos que ingresen o se genera en al drea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico que permita su facil acceso.

Organizar y archivar la documentacién recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sisterna Nacional de Contral de
Archivos, garantizando la conservacion de la documentacién.

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

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

Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.

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

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

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

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

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

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

i : COORDINACIONES PRINCIPALES i

Coordinaciones Internas

Gerente de Administracion y Finanzas y Oficinas Administrativas.

Coordinaciones Externas

] FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet EEgresado[a] Daachilier Eﬁtulo/ucenciatura E Si ENO

| Primari | | |
2 Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, D.} dhabilitacién
Administracidn, Marketing o afines. 2
l:l Secundaria I:I I profesional?

Tecnica
Basica Moestria Egresado Tieulads Si Na
(16 2afos)

Téenlea
Superior (3 & x
4 afios)

DUniwrsita rio D I:I Dﬂocrmud’a DEqresado :Imurado
[
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52“ 0E Sy M Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
.,

o ¥ W |Redaccion de documentos administrativos, gestidn de archivos, tramite documentario. —|
A
& <
£ P 1 2|/B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[ " =
‘&% ¥ Fihghias § & //|Curso cortos en Trdmite Documentario, Gestidn de archivos o afines. ]
x

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio| A do IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |A !
Procesador de textos = Inglés i
(Word; Open Office
Hojas de cdlculo
lExlceI; OpenCalc, etc.) X Quigelivs %
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
. EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Dos (2) afios

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

Haber trabajado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 (un) afio en puestos
de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

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

I:]Practicante EAuxi[iarc Dﬁnalista I:lEspecialistaDSupervisor! E,Jefe de Area DGerente o

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

S ' : HABILIDADES O.COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Trabajo en Equipo.

“REQUISITOS/ADICIONALES

i | '/APROBACIONES ot N

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VOBGRECURSOS: | VoRo RESARROLLO Y Firma: GERENTE GENERAL

HUMANOS PRESUPUESTO
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FORMATO.DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFIEACIONDEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica: EQUIPO DE FINANZAS
Puesto estructural : EPS 0015
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN TESORERIA
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : ASISTENTE DE FINANZAS

MISION DELPUESTO

Realiza la programacién de pagos de las obligaciones de |a empresa; asi como controla y procesa la documentacion de las obligaciones

por cobrar y pagar que tiene la empresa, lo cual incluye el endeudamiento interno y externo, registrando las operaciones de los pagos
en bancos o por caja.

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Gestionar los recursos financieros de la empresa, previendo las necesidades de fondos:

2 |Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas la politica de gestidn de riesgo financiero;

3 |Proponer a|a Gerencia de Administracion y Finanzas |a estrategia de rentabilizacién de fondos de la empresa;

4 Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacidn de las normas relacionadas al Sistema Nacional de Tesoreria, en lo
que corresponda;

5 |Ejecutary supervisar el proceso de recaudacién de los ingresos:

6 |Programar, ejecutar y supervisar |as actividades correspondientes a los procesos de pago;

7 |Gestionar las aperturas de cuentas bancarias;

8 |Proporcionar la informacion a la Oficina de Desarrollo y Presupuesto para la formulacion del flujo de caja;

9 |Absolver consultas de cardcter técnico-administrativo en las areas de su competencia

10 |Administrar, controlar, ejecutar los fondos para caja chica u otras modalidades previstas;

11 |Disenar, formulary proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones;

i3 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con Ias normas de control interno y
con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

5 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de
la Empresa.

" COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de |a EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RATy No
RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas segiin corresponda.
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A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) {Colegiatura?

Incoamp Complet Dﬁgmsado{a] I:IBachiller ETftulD{Li:endatura :I Si E No

- Primaria EI J
Contabilidad, Administracién, Economia o carreras afines. D.) é habilitacién

Dhcundaﬂa EI f profesional 7

Técnica
Basica Maestria Egresoda Titulada S0 No
{16 2afos)

Técnica
Superior (3o
4 afnas)

l El.ln[wrsi!arlo EI IE Dnamwuda I:Ifarunda En&darm
[ |

: - B : ’ CONOCIMIENTOS o

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Manejo de sistemas contables computarizados.
Conacimientos en Registro Contable (libros de contabilidad), operaciones bancarias, normas tributarias peruanas.

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

Conacimientos en Planeamiento Financiero, SIAF

) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Bdsice |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica] Bdsice | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office ® Imglds *®
Write, etc.)
Hojas de cdlcula
[Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Fower x
Point; Prezi, etc.]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
\{Otras (Especificar) Observaciones .-

. |otros (Especificar)

. LR EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Tres (3) afos

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajade minime dos (2) afios en funciones vinculadas al el puesto, de preferencia en emp de niento.
B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
De preferencia dos (2) afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privade:
Practicante Auxiliaro Analicea Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
1}
Profesional Asistente £ Coordinadar o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en case existiera algo adicional para el puesto.
3 At HABILIDADES O.COMPETENCIAS

Adaplabilidad Vocacion de sendcio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Capacidad de Gestién,

i TFREQUISITOS ADICIONALES

X Quechua x

i

: ; ‘APRDEACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥ =
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERA
L / HUMANOS PRESUPUESTO S b g
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: : " IDENTIFICACION DEL PUESTO . ;

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgédnica : GEREMCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto estructural : EPS 0016
Nombre del % ASISTENTE DE FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal : EQUIPO DE FINANZAS
Dependencia funcional ; NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

: MISION DELPUESTO

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

FUNCIONES DELPUESTO

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

2 |Controlar y registrar en el sistema los gastos e Ingresos Financieros en las cuentas bancarias de |a empresa.

Apovyar en |a elaboracidn, procesamiento y analisis de |a informacién estadistica respecto de la ejecucién de ingresos y egresos de la

2 empresa, asi como la de la informacidn de los anexos financieros e informacién complementaria,
4 Apoyar en el andlisis y elaboracian de las conciliaciones bancarias de las diferentes entidades bancarias vinculadas a la organizacién y
remitirlas a su superior jerarquico.
Gestionar en el dmbito de su campetencia, ante las entidades financieras la informacién referente a movimientos financieros y estados de
3 cuenta.
P Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

7 |Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

; COORDINACIONESPRINCIPALES

Coordinaciones Internas, ;

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas 6 privadas segiin corresponda.

: FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompl Completa DEgresadn[al I:' Bachiller ETHUIU{ Licenciatura D Si Izl No

A
D oo D I—] Titulo Profesional Técnico en Contabilidad, Administracién o carreras ey
D.) ¢habilitacidn

I:lSecundaria D | I e, pfbfes{nnal?

Telfnlu_Béslca Maoestria Egresado Titulado Si No
{16 2aios)

Técnica

Superior(3é4 ®x
afos)

I:lUniversilario D :I D.Dncmmo‘n DEgresad‘n Dﬁmbdﬂ
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1

A.) Conocimientos Técnicos princif requeridos para el p (No requieren documentacién sustentadora) :
Conocimientos en Planeamiento Financiero y Manejo de sistemas contables computarizados.

onocimientos en Registro Contable (libros de contabilidad), operaciones bancarias, normas tributarias peruanas.

B.) Cursos y Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos.
|Cursos del SIAF. j

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos X Inglés %
(Word; Open Office
Hojas de calculo
[Euj:et; OpenCalc, etc.) X Cieghu .
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otras (Especificar)

: : EXPERIENCIA 3 :

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Dos (2) afios ]

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

Haber trabajado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 (un) afio en puestos
de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

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

DPracticante EAuin‘raro Elnnaiista |:IEspel:ial‘|sta|:|Super\visur,|Ir I:llefe de Area |:’Gerente o

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

{ ; + HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de sendcio, Orientacion a Resultados, T rabajo en Equipo.

REQUISITOSADICIONALES

SAPROBACIONES

Bo REC ESARROLL
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Ve el b RORLRRY, Firma: Gerente General

HUMANOS PRESUPUESTO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto estructural : EPS 0012
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ANALISTA CONTABLE

Puestosasucargo:  yxjisTA DE COSTOS

' MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de la entidad, realizando el control previo de los gastos v la elaboracion de los Estados
Financieros y Presupuestales de |3 Empresa, en el marco del cumplimiento de las normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 |Realizar los registros contables de las transacciones financieras y no financieras de la empresa;

Formular y suscribir los estados financieros, presupuestarios, notas y anexos de la empresa, de forma periédica, con sus respectivos
registros y andlisis que son solicitados por Ia Direccién Nacional de Contaduria Publico, el Ente Regulador u otro organismo competente.

5 |Ejecutar y coordinar las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar a cargo de la empresa;

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

Supervisar la determinacién de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la contabilidad regulatoria,
diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.

8 |Programar, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a los procesos de pago;

9 Determinar los costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la contabilidad regulatoria, diferenciando los costos
y gastos relacionados con las actividades reguladas

10 [Absolver consultas de cardcter técnico-administrativo en las dreas de su competencia;

11 |Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones;

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

disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

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

= Departamento.

COORDINACIONES  PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con todas |as unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
{Regimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades piblicas 6 privadas
segun corresponda.
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?

Incomp Complet I:IEgresado{a] EBach‘rller Eﬂtulo}'ucen:latura E Si [jNo
F‘llmarla D I I
C dor Piblico Colegiado D.) éhabilitacian
DSecundarla |:| I I profesional?

Técnica
Bislica AMaestria Egresada Titulado X Si Mo
(16 2afos)

Técnica
Superior{3é
4afios)

EUnwenuado |:| E I:Ioocmmdo I:lsgmwm; Dﬁm}ado
[ ]

A.) Conocimientos Técnicos princig [ idos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) =
]Conocimientos de Trabajo en equipo v liderazgo.

B.) Cursosy Prog de especializacion s ¥ sust con d t.

‘Diplomado en Contabilidad, Finanzas o afines, también cursos tributacion, finanzas o auditoria.

C.) Conocimi s de Ofimd e Idi

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisico |Intermedio]| Avanzado IDIOMIAS No aplical| Bdsico | Intermedio |A i
Procesador de textas
{Word; Open Office x Inglés ®
Write, etc.)

Hojas decalculo
{Excel; OpenCale, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentacianes {Power K

x Quechua x

Point; Prezl, etc.}
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar]

2 EXPERIENCIA i

»' Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
[Cuatro {4) afios

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puestos de especialista, directivo o de nivel jefatural en empresas de servicios, de
preferencia en empresas de saneamiento.

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

IDe preferencia Tres (3) afos

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

Practicante Auxiliara i I N Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente =PI Coordinador o Dpto. Director
-

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

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo,
Liderazgo, Articulacidn con el Entorno Politico y Social, Planificacidn, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

: ) R S APROBACIONES - :

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VaHa BECHRSOS VEBRDESREROLOY Firma: GERENTE GENERAL

HUMANOS PRESUPUESTO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto estructural : EP5 0013
Nombre del puesto : ANALISTA CONTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
R — NO EJERCE SUPERVISION

! : ‘ 3 MISION'DEL PUESTO )

Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar; y elaborar los
estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual, de conformidad con la normatividad vigente,

; . FUNCIONES DELPUESTO | o

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

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

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

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

Conciliar la informacion presentada por Tesoreria, Presupuestos, Comercial, Recursos Humanos, suministros y Control Patrimonial, para su
integracion y consistencia.

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

Efectuar |a liquidacion de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales y su presentacion en los plazos de Ley a SUNAT, SUNASS y
demas entidades recaudadoras.

Efectuar la apertura y actualizacién de los libros oficiales de contabilidad y registros auxiliares.

Efectuar el control previo de la documentacion que ingresa al drea contable para tramite de pago, de acuerdo a la Ley de contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Directivas de Tesoreria, Presupuesto y otras normas vigentes, dando conformidad a través de su visacidn o
devolviendo a las respectivas dreas o a las personas la documentacién no sustentada o con errores.

Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de vidticos, gastos de traslado y encargos otorgados al personal; informando
mensualmente sobre las rendiciones pendientes por los usuarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas vigentes.

Efectuar la revision de los impuestos y contribuciones declarados a través de la Planilla electronica e IGV Renta Mensual para asegurar la
carrecta determinacidn, calculo y presentacion en los plazos establecidos.

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

13 |Participar en las actividades para la toma de arqueo de valores.

14 |Elaborar el andlisis de |as cuentas contables que conforman los saldos del balance de comprobacién, mensual y anual.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracidn y Finanzas y sus oficinas; Oficina de Cobranzas y Control Comercial.

Coordinaciones Externas

SUNAT, SUNASS
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"FORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a} IZIBachiller [:]T{Lulofu:enr_iatura E Si END

Dpfi maria D I I
Secundaria E profesional?

Téenica

Basica Moestria Egresade Titulodo 5i MNo
{16 2afios)

Técnica

Suparior (3 &

4 afos)

Euniwrsiurln D E Dﬂwtomdo DEgnuado D'."Rufado
[ |

; ] : CONDCIMIENTOS i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el g ) {No requieren documentacidn sustentadorg) :
onocimientas en Gestidn contable, Planeamiento Financiero y manejo de sistemas contables computarizados (Deseable) ]

Bachiller o Titulado en la carrera de Contabilidad D.) ¢habilitacidn

H.) Cursos y Prog de especializacién requeridos y suste los con doc 't

urso de Contabilidad Gubarnamental, Contabilidad regulatoria y la Norma Internacional de Informacién Financiera - NIIF l

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio [Avanzado
Procesador de textos
{Ward; Open Office x Inglés x
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power ®

x Quect x

Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

. LEXPERIENCIA o

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres (2) afos |

_Expz riencia especifica

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requeride en el sector publico:
De preferencia dos (2} afios

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

Practicante Auxiliar o Antist Einadialicia Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesianal Asistente i i Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el £
: HABILIDADES O COMPETENCIAS i

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Capacidad de Gestion.

LREQUISITOS ADICIONALES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
i : GERENTE / JEFE DE AREA i :
Firma: G rad) E E. HUMANOS PRESUPUIES Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: IDENTIFICACION DELPUESTO ;

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto estructural : EPS 0014
Nombre del puesto : ANALISTA DE COSTOS
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

Puestos a su cargo :

& i MISIONDELPUESTO i
Actualizar, controlar y elaborar los ingresos y gastos efectuados de manera mensual en la empresa, como el anélisis de costo para comparar
<4 PE S\ |con otros periodos.
2 %
B RERCIAD % 0 DELP 0
5 ?‘r- L il lA ‘?
& £
i i Proponer los programas y ejecutar las actividades para determinar y registrar los costos de proyectos y obras, asi como los costos
] operacionales, comerciales y de gestion.

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

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

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

g Supervisar y asesorar a los demas drganos de la empresa en la utilizacion de los procedimientos que permitan una adecuada recoleccion,
registro y determinacion de costos.

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

Preparar informes periddicos del comportamiento de los costos unitarios por dmbito de gestion, por linea de produccién y por area de
comercializacion y determinando los margenes de contribucion por cada administracion.

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

4 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del
Departamento.

.~ CODRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionesinternas

Gerencia de Administracion Administracion y sus oficinas.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS u otras entidades pdblicas ¢ privadas segin corresponda.
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EORMACION ACADEMICA

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

Incomp Complet DEgresado(a] Eﬂachi{ler DﬂmlmIr Licenciatura I: Si IZING

Bachiller o Titulado en la carrera de Contabilidad D.) éhabilitacion

| ]secundaria I:I | | profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresado Titulado Si Ne
(16 2afos)

Euniwrs itario |:| [I' :]Dm:rumdo ngresuu‘o |___| Titulads
[ |

A.) Conocimi s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora) :

ICnnaci mientos en Presupuesto y Manejo de sistemas contables computarizados,

B.) Cursos y Programas de esp idn requeridos y dos con doc itos.

—

Especializacion en Curso de Registro Contable, Libros Contables o Cierres financieros contables.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |A d
Procesador de textos
(Waord; Open Office x Inglés x
Write, etc.)
Hajas de cdlcule
(Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Qtros (Especificar)
presentaciones {Power o

Point; Prezi, etc.)

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

il t ¥ s CEXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |la cantidad total de afios de experiencia laboral; sea en el sector pablico o privado.
ITres (3) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
|Haber trabajade minime un afio (1) afios en funciones vinculadas al el puesto

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

IDe preferencia dos (2) afos

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

Practicante Auxiliar o s Supervisor/ lefe de Area Gerente o
3 ! Analista Especialista 3 -
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Menciane otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
L HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazge, Capacidad de Gestion.

x Quechua o

—

REQUISITOS ADICIDNALES

y £ " - 3 . APROBACIONES 3 -

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

: GEREN EA
Firme G TEZJEREDEAR) HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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§ g f IDENTIFICACION'DELPUESTO z

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EP50017
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
ALMACENERO

AMALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL
ANALISTA DE ARCHIVO

TECNICO DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO

) ; MISION DEL PUESTO [

Programa, coordina, dirige, supervisa y ejecuta las actividades, procesos y procedimientas corr fientes al 5i de Abastecimientos en
la empresa, asi como de los servicios Internos, mantenimiento y seguridad de la infraestructura institucional v la administracién de los
contratos, y del registro, control y mantenimiento de los bienes que forman parte del patrimonio de la empresa,

Puestos a su cCargo :

FUNCIONES DEL'PUESTO

1 |Ejercer las funciones de érgano responsable de contrataciones en la empresa;

Programar, ejecutar y controlar la aplicacién de la normatividad y procedimientos técnicos y normativos de los Sistemas de
Abastecimiento

3 |Formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro valorado de Necesidades, asi como coordinar su ejecucian;

\e Brindar apoyo técnico a los comités de seleccion encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccidn que la empresa convoque;

1 ". Desarrollar las actividades de ejecucidn, seguimiento y cierre de conformidades de las contrataciones de bienes, sarvicios y obras
3 requeridos por la empresa.

Y |
/5 Programar, ejecutar y supervisar los procesos de contratacién de bienes, servicios y obras;

7 |Elaborar y coordinar Ia suscripcion de contrates, érdenes de compra y de servicios, asi como administrar su ejecucién;

Suministrar bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la empresa;

Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.

Coordinar con el 4rea usuaria la elaboracion de los Términos de Referencia (TDR) o la elaboracion de las Especificaciones Técnicas (EET).

Elaborar el Expediente de Contrataciones y derivarle al Comité de Centrataciones.

Controlar el registro de toda la informacian del desarrollo de las diferentes etapas de los Pr de
SEACE

ién en la pagina Web del

13 |Farmular, ejecutar y supervisar el plan de mantenimiento y servicios generales;

Registrar, controlar, distribuir y canservar las existencias del almacén, asl comao realizar periddicamente los Inventarios fisicos de los
mismaos;

15 |Mantener en condiciones adecuadas, el almacenaje de las existencias; facilitando su control fisico, rotacién, y proteccién.

16 |Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones;

£ Supervisar y controlar la seguridad interna salvaguardando los bienes y la integridad de las personas que encuentran en las instalaciones de
la empresa;

i Formular y propaner directivas, manuales, lir i 15 u otros doc itos en el marco de sus competencias, asi como supervisar su
cumplimiento;

i Registrar, controlar y administrar los bienes patrimaniales de |a empresa; asimismo, Registrar, controlar y realizar periédicamente los
inventarios fisicos de los mismos;

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

a4 las demas funci inherantes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcicnamiento de la
Empresa.

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas

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

Coordinaciones Externas

Ministeric de Econamia y Finanzas, SUNASS, SEACE, OSCE, OTASS, proveedores, entre atros.
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: : ) FORMACION/ACADEMICA

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

Incomp Complet I:IEgresado{a] Eaachiller E'l'itulo,fucenciamra I:I 50 IZIN::

Elpl‘lml ria D " = 2 i =
Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria o carreras D.) chabilitacién

L]
ecundaria :I I __I aings. profesional?

Téenica
Basica MMaestria Egresodo Tituwlado Si No
(16 2afios)

Téenica
Superier {346
4 afios)

Universitario Doctorado Egresado Titwloda
I R ] ] =
[ |

a\\A.) Conocimi s Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacidn sustentodora) :
3 l(‘.anncimientos en Contrataciones del Estado, Gestién de Almacenes o afines. |

B.) Cursosy P de especializacidn requeridos y i dos con doc

Diplomado en Contrataciones del Estado, Diplomado en Gestidn de cadenas de suministro o de abastecimiento.
Conocimientos en Contrataciones del Estado, Gestidn de Almacenes o afines.

Cursos de especializacién en cadena de suministro, logistica o afines.

Contar con Certificacian vigente expedida por el Organismao Sugervisar de las Contrataciones - OSCE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA No aplica | Bisico |inter d IDIOMAS No aplica] Bisico | Intermedio |Avanzado
ocesador de textos
ord; Open Office x inglés M
Tite, etc.)
Haojas de cialculo
[Excel; OpenCalg, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaclones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

x® Quechua o

EXPERIENCIA

Experiencia general
W digue |a cantidad total de aiios de experiencia lab I; va sea en el sector piblico o privado.

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

Haber trabajado como minime dos (2) afios en puestos de especialista, directivo o de nivel jefatural en empresas de servicios, de
preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto rte A), sefiale el tiempo requerida en el sector publico:
De preferencia tres (3) afios

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

Practicante Auxiliara At R T Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador a Dpto. Director
-

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
; v 5

acion a

REQUISITOS'/ADICIONALES

: APROBACIONES i

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION/DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS 0018
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional : OFICINA DE LOGISTICA 'Y CONTROL PATRIMONIAL
Puestos a su cargo : NO APLICA

; MISION DELPUESTO

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

EUNCIONES DELPUESTO

-

Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.

3 Coordinar con el drea usuaria la elaboracién de los los Terminos de Referencia (TOR) o a Elaboracion de las Especificaciones Técnicas
(EET).

3 |Elaborar el Expediente de Contrataciones y derivarlo al Comité de Contrataciones.

4 |Formar parte de los Comités de Seleccidn.

5 |Brindar apoyo técnico a los comités de seleccion encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccion que la empresa convogue.

6 |Brindar apoyo a las areas usuarias de la entidad en materia de contrataciones.

7 Registrar y controlar toda la informacion del desarrollo de las diferentes etapas de los Procedimientos de Seleccidn en la pagina Web del
SEACE.

8 Realizar el seguimiento al cumplimiento de fa ejecucion de los contratos firmados con las Empresas ganadoras de la Buena Pro en cada
procedimiento de seleccidn, adoptando las acciones correctivas en caso de incumplimiento.

9 |Elaborar los contratos de bienes, servicios, consultorias y ejecucién de obras para gestionar su suscripcian,

10 Atender los requerimientos, sobre procedimientos de seleccién que solicite el Organo de Control Interno, otras reas y entidades externas
que lo requieran.

11 |Atender los requerimientos efectuados en peru compras o en catalogos electrénicos.

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

disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento u otras entidades piiblicas 6 privadas segin corresponda,
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EORMACION'ACADEVICA

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

Incomp Complet Ingresado{a] EIBachiHer IIITItu{ofLicenciatura I:I 5i IIINO
DFrimarla :I
Dseeundafia D

Téeniea
Basica Maecstric Egresodo Titulado 57 Mo
{10 2afes)

Técnica
Suparior{3a
a4 afos)

Eumw rsitario D E ancmmdu I:Ifgmraﬂa Eﬂmlﬁm
[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Vo requieren documentacidn sustentadora) :
|Conoc'rrniento actualizado en el manejo del aplicativo SEACE, gestidn de compras y SIAF

I Titulo Profesional Universitario o Técnico en Administracién,
Contabilidad, Economia, Ingenieria, computacidn e informatica o D.) ¢habilitacién
I f afines. profesional?

B.) Cursos y Prog; de especializacidn req ios y sust; dos con doc )

Cursos relacionados a la Ley de contrataciones del estado, y su reglamento.
Contar con Certificacién vljgnte expedida porel Orggnismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de d Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio]Avanzade 1IDIOMIAS Mo aplica| Bésico | Intermedio d
Procesador de textos
(Waord; Open Office x Ingles »
Write, etc.]
Hojas decalculo i ehiiEeki 4

{Excel: OpenCale, ctc.)
Frograma de
presentaciones (Power o
Point; Prezi, etc.}
Otros {Especificar)
Otros (Especificar)
Otros [Ezpecificar)

i g EXPERIENCIA 3

Experiencia general

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Obscrvaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
IDcs{2] afios

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

Haber trabajado minimo dos (2} afios en funciones vinculadas al el puesto, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
|De preferencia un (1) afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sectar pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista T, Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente e Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, conlrol, organizacion de la informacian, planifi ion, orientacion a Itados, dinamico ypr

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con Certificacién vigente emitida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE

- ¢ ¥ L : S APROBACIONES ;

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: : ; IDENTIFICACION DEL PUESTO

0753"01 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS 0019y EPS 0020
Nombre del puesto : ALMACENERO
Dependencia jerarquica lineal : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

2 : MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar la logistica de almacenamiento, realizar el requerimiento, almacenaje y ubicacién de los Productos para

atender de manera eficaz y distribucion de bienes a las respectivas dreas usuarias con sus pedidos sin alterar o dafiar la forma bésica
del Producto.

: e EUNCIONES DELPUESTO) j

Planificar la distribucién, custodia y/o ubicacién de materiales recepcionados.

Recepcionar todos los bienes que ingresan al almacén, segin lo establecido en la respectiva orden de compra, previa
conformidad técnica.

Recepcidn de documentos fuentes de almacén como solicitud de bienes y drdenes de compra.

Organizar y mantener en condiciones adecuadas la zona de almacenaje, facilitando su control fisico, rotacion y proteccién.

Realizar inventarios rotativos y periddicos entre el Stock fisico y el kirdex existente, manteniendo actualizados los saldos de
materiales.

Elaborar el cuadro de necesidades y emitir los pedidos de articulos sujetos a programacion (Gtiles de escritorio, articulos de aseo,
etc.)

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

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

Informar el Balance Mensual de materiales.

Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Oficina de Desarrollo y
Presupuesto

Coordinaciones Externas

Contraloria, OSCE, SEACE, Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS, Comités de Procesos de Contratacidn, Proveedores.
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: : FORMACION'ACADEMICA Sl ;

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

Incomp Complet IIiEgresado{a] Dﬂachiller I:Tl'tulofLicenciatura D Si ENO

Contabilidad, Administracidén, Marketing o carreras afines. D.) dhabilitacién

Secundaria I:I I I profesional?

Técnica

Bisiea Moestria Egresada Titulada Si No
{1& Zafos)

Técnica

Superior {3 4 x
4 afios)

:Il.lnlw_-rsita rio I:I I: Dbacmrudu :IEqrEsadﬂ I:Iﬁtufada
[ ]

CONOCIMIENTOS

p.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
u':onocirnientas en almacén, despacho, transporte y distribucidn. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
ICugos de capacitacidn en Kirdex, operaciones de despacho y/o almacén.. I

C.) Conoci itos de Ofimadtica e Idi

Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisico |intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | intermedio |Avanzado)
Frocesador de textos »

Inglé
{Word; Open Office 2 ?
Hojas de cdleule
[Excel; OpenCalc, etc.)

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

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

: i EXPERIENCIA :

‘Experiencia general
- indique la iad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.

x Quechua ®

/|Dos (2) afos |

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el ¢ en lafuncién o |la materia:
|Habertrabajado came minime des (02) afies comoe almacenero o puestos similares en empresas de servicios plblicas o privadas. ]

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

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

|:|Practicante EAuxiliaro I:IAnaI‘lsta I:lEspei:ial'ist@l]:ISI.u;verwisor,fr Djefc de Area I:IGerente a

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
} : g HABILIDADES'O ' COMPETENCIAS

Analisis, control, organizacion de la informacion, planificacion, orientacidn a resultades, dinamico y proactivo.

N REQUISITOSADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Mpbo HELURSOS:  |'VeBo DEMEROLOY Firma: GERENTE GENERAL

HUMANOS PRESUPUESTO
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EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{DENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS 0021
Nombre del puesto : ANALISTA DE ARCHIVO
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su carga : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DELPUESTO

Recepcionar, organizar y registrar y escanear la documentacion que le sea entregado por las diferentes dreas empleando sistemas informaticos
y métodos archivistas informando sobre su estado situacional.

EUNCIONES DELPUESTO

1 |Organizar y administrar el archivo general de la Empresa, empleando sistemas informaticos y métodos archivisticos.

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

3 |Conservary mantener la documentacion que obra en el archivo general de la empresa.

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

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

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

- Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de la
Empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Organo de Control Institucional, Oficinas adjuntas.

Coordinaciones Externas

Contraloria, OSCE, Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS, Archive Nacional.
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EPS MOYOBAMBA S.A |

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica vy estudios requeridos para el C.) éColegiatura?

Incomp Complet EEgresadG[a} DBachillzr DTitulo}Uc&nciatura I:I 5i IZIND
l:lﬂrimarla I:I I 1 Titulo Profesi I Uni itario o Técnico en Administracidn,

Contabilidad, Economia, Ir ieria, an e infi icao D.) éhabilitacién
Dsemndaria D I

Tdcnica
Bisica Maestria Egresodo Titulade 50 Mo
{16 2afos)

afines. profesional?
Téenica

Superior {3 &
aafios)

it ] (] oo [owse  [Jrosnes

i CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacidn sustentadora) 1
Conocimientos en técnicas de archivo v de |3 Ley del Sisterma Nacional de Archivo

B.) Cursos y Programas de espediall én requeridos y los con doct 0s.

—

Curso en Gestion de Tramite Documentario, Gestion de archives o afines.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico [intermedio|Avanzado 1DIOMIAS No aplica| Bdsico | Intermedio d
Procesador de textos
{Word; Open Cffice x Inglés E
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Frograma de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

£3 Quechua ®

Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Orros (Especificar)

Otras (Especificar} Observaciones .-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
IDns {2) afios

Experiencia especifica

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

Haber trabajado como minimo un (1) afio en el Puesto de Analista de Archive o puesteo similares en ernpresas de servicios publicas
|c privadas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
IDE preferencia Un (1} afio

C. Marque el nivel minimo de

P que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pidblico o privado:

Practicante Auxiliar o ity Es ialista Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente Hssis Coordinador o Dpto. Director

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

3 i i ! HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, organizacion de la informacién, planificacion, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

] ] : REQUISITOS ADICIONALES ; } 1

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VaboRECUIRIOS MeRoD ROLLO:Y Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

: -t IDENTIFICACION DEL'PUESTO :

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS 0022
Nombre del puesto : ANALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica lineal : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

E ; MISION DELPUESTO : |

Planificar, ejecutar y controlar las actividades de identificacién, registro, custodia, control y disposicién final del de los bienes patrimoniales de
la Empresa, en el marco de cumplimiento de las normas vigentes.

: s . FUNCIONES DEL'PUESTO ’

i Desarrollar las actividades concernientes a la contratacidn de pdlizas de seguros de riesgos generales y personales, en coordinacion con las
areas correspondientes.

2 |Planificar, ejecutar y controlar el inventario anual fisico general de activos fijos, de bienes y existencias de almacén.

3 Controlar que se registre todos los bienes patrimoniales que constituyen el margesi de la empresa, identificindolos mediante inventarios
fisicos que indiquen sus caracteristicas, condiciones de uso, ubicacion y personal responsable.

4 |Planificar, ejecutar y controlar las actividades de depreciacion y reevaluacion, mediante la aplicacién de indices legalmente establecidos.

5 |Supervisar las liquidaciones de los tributos Municipales, tramitando su visacidn y cancelacidn.

6 |Revisar y proponer el listado de bienes en desuso para el tramite de su baja.

4 Organizar y conducir el desarrollo del Proceso de Control Patrimonial, controlando los bienes patrimoniales de la Empresa y supervisando
su existencia en condiciones adecuadas de uso y funcionamiento.

Administrar y fiscalizar los bienes patrimoniales de la empresa, manteniendo un archivo computarizado de los mismos, donde se registren
las altas, bajas y movimientos.

9 |Supervisar la informacion contable que emite el asistente de patrimonio.

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

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de la
Empresa.

i COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas !

Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Organo de Control Institucional, Oficinas adjuntas.

Coordinaciones Externas

Contraloria, OSCE, SEACE, Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS.
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién acadé&mica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet :IEgressda(a] Eﬂachiller ETitulo} Licenciatura E Si ENO
I:I Primaria EI ! Titule Profesional Universitario o Técnico en Administracidn,

Contabilidad, Economia, Ingenieria, acidne i ica o D.) éhabilitacién

DSe:unda ria D I 1 afines. g profesional?

Técnica

Bdsica ndacstria Egresado Titulads Si MNo
(1o 2afos)

Téenica
Superior(3é
4afios)

Eunl\mmiu rio I:l E Dmmmdu [ Jeoresodo Dmurada
[ |

A.) Conocimi os Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimiento en cilculo de Autoevalio, Términos de Seguros y Manejo de Sisterna Avalos.

B.) Cursosy Pr de especializacidn requeridos y sust jos cond 1tos.

Mo aplica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisico [Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |A d
Frocesador de textos
(Word; Open Office ® Ingles ®
Write, etc.)
Hojas de cdlculo
lEx]cel: OpenCalc, etc.) * SHethus *

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otras (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

HINR : EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privada.
|Dcs {2) afios

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Habertrabajado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al el puesto, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|De preferencia un (1) afio

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

Practicante Auxiliaro Aialiste Especialista Supervisor/ Jefe de Area Gerante o
1}
Prafesional Asistente B Coardinador o Dpto. Director
-

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
* HABILIDADES'O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Viocacion de senicio, Onentacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Capacidad de Gestién,

IREQUISITOS ADICIONALES

APRDBACIONES

% VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERAL
i / HUMANOS PRESUPUESTO :
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FORMATO DE PERFILDEL PUESTO

OFBEIFID : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICIMNA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS 0023
Nombre del puesto : TECNICO EN SERVICIOS GEMERALES
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMOMIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

 MISION DELPUESTO

Administrar y velar por el correcto uso y funcionamiento de los servicios generales necesarios para el normal desarrollo de
actividades de la Empresa.

EUNCIONES DELRUESTO ;

1 |Apoyo enlarealizar diversar cotizaciones y cuadros comparativos para las ordenes de compra.

2 |Realizar las érdenes de pedido y de pago de servicios generales y compra de bienes contratados por la empresa.

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

4 |Apoyo enlaantrega de vales de gasolina a los trabajaderes y apoyo en cotizacién de productos o servicios.

5 | Velar por el correcto funcionamiento de los servicios prestados a la Empresa.

6 |Realizar conciliaciones de pago de servicios generales.

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

g Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coprdinaciones Internas

!|Gerencia General, Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencia de Asesoramiento, Oficina de Desarrollo ¥

Presupuesto.

Coordinaciones Externas

Contraloria, OSCE, SEACE, Ministerio de Economia y Finanzas, OTASS, Comités de Procesos de Contratacidn, Proveedores.
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A.) Nivel Educativo

Incomp

Técnica
Basica
(16 2 afos)

]

Téenica
Superior{3a
4 afios)

Dumwuluﬂo D

PS MOYOBAMBA S.A

——

— Movobamba

Agu=a

P

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

Complet

IZIEgresado[al

DBa:thlar

Dﬂtulaf Licenciatura

Administracidn, Contabilidad, Marketing o afines.

|ﬂﬂorsl.‘d¢

[l Egresado D Titulado

(I

-

Dtgresm

[ Jreviodo

=

a) BHAES

Experiencia realizando labores de servicios generales

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentadora) :

5 ‘ L FORMACIONACADEMICA: : .

C.) iColegiatura?

T = =l

D.) éhabilitacion
profesional?

o[l

: > k e ; 'CONOCIMIENTOS :

B.) Cursos y Prog

con doc

de especializacién requeridos y

1Na aplica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de d

OFIMATICA

Mo aplica | Basi Inter

Procesador de textos

{Ward; Open Office

Hojas de cdlculo
{Excel; OpenCalc, etc.)

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros {Especificar)

Experiencia general

' Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.
|Dcs (2) afios

IDIOMAS

Nivel de dominio

Mo aplica

Basico

Intermedio

Ingldés

X

Quechua

><

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

: EXPERIENCIA :

Experiencia especifica

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

publicas o privadas.

Haber trabajade como minimo un afio (01) afio como técnico en servicios generales o puestos similares en empresas de servicios

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

lDe preferencia un afo (01)

C. Marque el nivel minimo de puesto gque se requiere como experiencia; yaseaen el sector plblico o privado:

DEspecialista DSupe rvisor/ I:IJefe de Area

Dpractimnte EAuxﬂiar =]

-

DAnaIJsta
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requi:

de experiencia; en coso existiera algo

T

:IGcre nte o

| para el puesto.

]

: HABILIDADES O.COMBETENCIAS

Andlisis, control, organizacion de la informacién, planificacion,

ionar

REQUISITOS ADICIONALES]

ico y proactivo.

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y

PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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IDENTIFICACION DELPUESTO

. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
S A A 5 SR DENTIFICACION DECPUES 1O 3w A o i s Gt

drganu : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS 0024
Nombre del puesto : AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

e MISION DELPUESTO

Recepcionar, clasificar y tramitar la documentacién del dia, informando sobre la situacién de los expedientes a las 4reas respectivas de la
fmpresa, asi como al piblico externo e interno.

FUNCIONES DELPUESTO

i 1 |Registrary tramitar toda la documentacion gue ingresa al area, luego de haber sido recepcionada y codificada.

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

3 |Orientar e informar al personal de la Empresa y al piblico en general, sobre el tramite y situacion de sus expedientes.

4 |Mantener el archivo de documentos en completo orden cronologico de acuerdo a las técnicas de archivo.

5 |Manejar eficientemente el Fendo Fijo de Caja Chica asignado para el trdmite de la documentacidn de la empresa.

6 |Clasificar y distribuir la documentacian el mismo dia de recepcionada.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerente General, Gerentes de Apoyo, Gerentes de Linea y Unidades Organicas.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, SUNASS, SEACE, OSCE, OTASS, proveedores, entre otros.
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e NMovobamba
EPS MOYOBAMBA S.A

7 T 'FEORMACION ACADEMICA]

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

Incomp Complet mEgmsado(a} DBachIlIer I:Ti:ulofLicenclatura :I 11 IIINO

Secretariado, Asistente Gerencial o afines. D.) éhabilitacidn

DSe:undarla |:I I profesional?
Téenica
Bdsica x Maastria Egresodo Titulada si No
{14 2afos)
Técnica
Superior{3 ¢
4 afos)

Duniversita ria D D :Inuaoruda ngruadu D'ﬂruiadﬂ

| |

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

B.) Cursosy Progi de especializacién requeridos y itados con doc t
[CUrso cortos en Tramite Documentario o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini

OFIMATICA No aplica | Basico |intermedio| Avanzad IDIOMAS Mo aplica| Bdsice | Intermedio |A d
Procesador de textos

® |
(Ward; Open Office i =
Hojas de calcula
{Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezl, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-

Otros (Especificar)

E : EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
iHaber trabajado como minimo dos (2) afios en el Puesto de Auxiliar de Tramite Documentario o Puesto similares.

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

» Quechua x

i

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

DPracﬂcante Eﬁuxiliar a I:IAnaIista I:!Especialista Dsuper\riscr{ I___I.Iefe de Area I:IGerente o

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
¥ o HABILUDADES D COMPETENCIAS g

Analisis, control,

ganizacién de la info ion, planificacion, orientacion a resultados, dinamico y proactivo.

S REQUISITOS/ADICIONALES ] :

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO ¥
HUMANOS PRESUPUESTO
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EPS MOYOBAMBA S.A

: FORMATO DE PERFIL DEL PUEST _ :

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgédnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural : EPS D025
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
Puestos a su cargo : ASISTENTE DE PERSONAL

SUPERVISOR EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJID

S MISION DEL PUESTO ; ]

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de requerimiento, reclutamienta, seleccidn, contratacion, evaluacién del
desempefio, fortalecimiento de capacidades, administracidn de beneficios sociales, fijacién de politicas de bienestar social, de salud
vy seguridad; y de |as relaciones laborales de la empresa.

- 5 i FUNCIONES DEL PUESTD &

1 |Proponery ejecutar las politicas y acciones del Sistema de Gestidn de Recurses Humanos:

Conducir los procesos de seleccidn, gestion del rendimiento, vinculacién, induceidn y desvinculacién laboral, asi como las
practicas pre-profesionales y profesionales;

Dirigir la ejecucién y control de asistencia y permanencia, compensaciones, remuneraciones del personal, asi comao |a gestion de
legajo del personal;

4 |Formular el Plan de Fertalecimiento de Capacidades de la empresa;

Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponerla aplicacién de medidas disciplinarias que se puedan derivar por
inadecuadas y sancionables conductas o comportamientos laborales de los trabajadores.

6 |Atendery resolver quejas, reclamos y/o denuncias de cardcter laboral.

7 |Representar ante las instituciones fiscalizadoras de normas labarales y afines.

Cautelar el cumplimiento de los contratos de trabajo, convenios de practicas pre profesionales y profesionales y/o modalidades
farmativas segan la normatividad laboral vigente que en materia laboral ejecuta la empresa.

9 |Elaborar, actualizar y proponer normas, directivas y procedimientos que ayuden a optimizar los procesos de Recursos Humanos.

Planificar, dirigir la ejecucion y controlar el proceso de Evaluacidn de desempefio, formulando los andlisis v medidas correctivas

10
que corresponda.

Programar, coordinar y controlar el proceso de administracién de remuneraciones bajo normas técnicas en concordancia con la

11 legislacién vigente, procedimientos y directivas internas

Dirigir la ejecucion y control de la planificacion, ejecucidn y evaluacidn del proceso de capacitacidn, formulando y controlando el

&2 cumplimiento del Plan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

13 |Gestionar y planificar el desarrallo de lineas de carreras y promeciones del persanal

Proveery administrar los servicios de bienestar, Asistencia Social y recreacién para la atencién de las necesidades del personal

14 o
en estos aspectos especificos.

Propener, coordinar, ejecutar y controlar el Plan y Presupuesto Anual de Recursos Humanos de la Empresa, coordinando

15 < st A e TP 2
corporativamente su formulacién y ejecucion, asi como compatibilizandolo e integrindaolo con el Plan de Gestidn Empresarial.

Supervisar la elaberacidn de la documentacidon para el pago de tributos concernientes a contribuciones sociales ¥y retenciones

" del personal, disponiendo su pago.

Supervisar efectiva, directa y oportunamente, el cumplimiento de las funciones de los trabajadores a su cargo y de los

o procedimientos de su Departamento, a fin de cumplir con las metas establecidas y el logre de los objetivos empresariales.

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para implementar efectivamente el

ES Sistema de Control Interno de |a Entidad.

Propercionar la informacidn solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de Control
19 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraleria General de la Repdblica) en tiempeo oportuno, para el desarrollo de los
servicios de control.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las narmas de control interno
y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el é6ptime funcionamiento de empresa.

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

£ del Departamento.

: COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas |

Con todas |as unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y
Mo RAT (Régimen de Apoyo Transitorie), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades
publicas & privadas seglin corresponda.
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EPS MOYOBAMBA S.A

Agua

FORMACION ACADEMICA

,,i.__... Movobamba

A.) Nivel Educativo

Incamp

:IPllma ria D

Basica

Eum\mulmrla D

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

I:IEgresado{a] Eaachiller E‘ﬁ'tum}' Licenciatura

Administracién, Derecho, Psicélogo O i i1 i

Industrial, Contabilidad o Carreras afines.
Imesm‘a

I:lfﬂr?ruda Ij Titwiodo
Dbactomuo

T howaie T Tamess
| ]

Complet

(.
L1

ia

1]

C.) éColegiatura?

[ st ne

D.) {habilitacién
profesional?

Mo

D + CONOCIMIENTOS

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

onocimientos en Sepuridad y Salud ocupacional. Gestidon de Recursos Humanos, Administracién de Personal o afines. ]

.) Cursos y P

d

de especializacién requeridos y sust i

con

Diplomado en Gestio

n de Recursos Humanos, Administracién o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de d

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Basico

Procesador de textos
(Werd: Open Office
- [Write, etc.)

Intermedio |Avanzado|

®x Ingles x

Hojas de cilculo
(Excel: OpenCalc, etc.)

Quechua

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

Otras (Especificar)

Otros (Espec

Otros (Especificar)

Otras (Espec

Observaciones.-

Otros (Especificar)

e : = EXPERIENCIA o

Experiencia general

Indique la ¢ d total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
; ICuatra (4) afios

Experiencia especific
A. Indigue el tiempo

a
de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o |a materia:

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puestos de especialista, directivo o de nivel jefatural en empresas de servicios, de
preferencia en empresas de saneamienta.

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

[De preferencia Tres (

3) afios

C. Marque el nivel m

Practicante
Prefesional

-

’—P____

inimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

< "
Analista Especialista uperYlsorf lefe de Area
Coordinador o Dpto.

Auxiliar o
Asistente

Gerente o
Director

[]

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

: HABILUDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de sendcio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion
can el Entorne Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién.

NREQUISITOS ADICIONALES,

: : T APROBACIDNES :

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural : EPS 0026
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
NO EJERCE SUPERVISION

Puestos a su cargo :

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal laboral para la correcta aplicacion de las leyes laborales y politicas en materia de Recursos Humanos en la empresa,
asumiendo la responsabilidad de la implementacién de la funcién de Integridad publica y lucha contra Ia corrupcion y el rol de la secretaria
técnica, para reducir las contingencias legales laborales en la empresa.

EUNCIONES DELPUESTO

‘ |

1 |Brindar asesoria legal para la correcta aplicacion de las leyes laborales, de seguridad social y de Ias politicas de Recursos Humanos,

Elaborar informes técnicos legales referidos a las acciones de personal, informando a la Jefatura inmediata y a la Gerencia de

2 il v i
Administracion y Finanzas.

. Proyectar y/o absolver consultas de cardcter técnico laboral y/o administrativo, propios de la gestion de recursos humanos, en los plazos
que su Jefatura inmediata le indique.

i Participar en comisiones y efectuar las coordinaciones necesarias con el responsable del drea a otras jefaturas de érganos o unidades
organicas de |a entidad en materia laboral.

5 Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacién y modificacion acorde con el marco legal general y las politicas vigentes

en materia laboral en la empresa

Elaborar informes conteniendo los resultados de |a precalificacion, sustentando la procedencia del inicio de procedimiento administrativo
6 |disciplinario, identificando las autoridades del procedimiento y la posible msancién a imponerse sobre la base de la gravedad de Ia falta
dentro de los plazos legales.

Realizar el control de los procesos administrativos disciplinarios y su tramitacién de acuerdo con las disposiciones legales vigentes,
verificando que los plazos no prescriban y se realicen las acciones respectivas en los plazos estipulados.

Revisar y resumir normas legales laborales , alcanzando a los Gerentes de Linea y al Gerente General las que son de uso y aplicacion para la
Empresa, para su implementacion adecuada acorde a la normativa y plazos vigentes.

Participar y dar soporte, de requerirse, en los diversos procesos de la gestion de los recursos humanos que se encuentren desarrollo o para
4 suimplementacién en la empresa, informando a la Jefatura de Ia Oficina de Recursos Humanos.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

10

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

8 Departamento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
|segun corresponda.
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?

Incomp Complet DEgresado{al IzIBal:hiller ]IITitulof Licenciatura III si DNO

Derecho. D.) éhabilitacidn

[ Jsecundana [ | [ profesional?

Técnica

Basica Maoestria Egresada Titulado ® si Nao
(16 2afios)

Técnica
Superior{3 d
Aafos)

EUnlw.-rsita rig D E Dﬂbﬂamda ngrvruda Eﬂmtﬂdﬂ
| J

; ) ! f CONOCIMIENTOS ; ;

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

con doc d

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sust
|Cursos en Derecho Administrativo, Laboral o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |A d
Procesador de textos
(Word; Open Office ® Inglés ®
Write, etc.}
Hojas de cialculo
{Excel; OpencCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power ®
Point; Prezi, ete.)
Otros [Especificar) Otros (Especilicar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

i - " EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Tres {3) afios |

x Quechua X

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|Hab¢rtrabaiadn minimo des (2) afios en funcienes vinculadas al puesto.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (1) afio

L

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

Practicante Auxiliaro = Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
| 3 Analista Especialista i i
Profesiaonal Asisteante Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
< 'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo.

{ REQUISITOS ADICIONALES ;

: : APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANGS PRESUPU Firma: GERENTE GENERAL

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020



, Agua
e Moyobamba

F'ORMATQ:DE PERFIL DEL PUE

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural : EPS 0027
Nombre del puesto : ASISTENTE DE PERSONAL
Dependencia jerdrguica lineal : QFICINA DE RECURS0S5 HUMANOS
Dependencia funcional : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DELPUESTO

Controlar y registrar las asistencias y ausencias del personal de todo el ambito de la empresa, verificando la operatividad de los sistemas y/o
equipos de control de asistencia, reportando y actualizando el debido Récord personal, informando los casos de ausentismo.

; FUNCIONES DECPUESTO

Controlar el ingreso y salida del personal de la empresa en la sede Central, Comercial y Oficinas Zonales y Administraciones.

Llevar el récord de asistencia de cada trabajador de la empresa e Informar el ausentismo del personal al jefe inmediato.

Reportar el récord de licencias por enfermedad y gravidez, para su abono proporcional segun sea el caso.

Elaborar mensualmente el cuadro de personal que labord domingos y feriados, asi como los que por convenio generan horas
extraordinarias, para su respectiva compensacion,

Elaborar mensualmente el cuadro de faltas, tardanzas, suspensiones para el descuento respectivo.

Elaborar los partes diarios de tardanzas e inasistencias, asi como el ausentismo del personal en horas de trabajo.

Preparar las tarjetas de control de asistencia {incluido impresidn y enumeracion de las mismas) de forma mensual para el personal que no
cuente con el control automatico por el dispositivo biométrico.

Elaborar informes sobre el control de asistencia del personal para la aplicacién de sanciones disciplinarias, asi como reportes de
inasistencia por enfermedad.

Verificar la operatividad de los sistemas de control de personal.

Actualizar las tarjetas de récord de control de asistencia, de acuerdo a los ingresos, traslados y ceses de personal.

Coordinar y consolidar la programacion anual de vacaciones.

Ingresar actualizar y/o modificar en el sistema de Recursos Humanos: rotaciones, ceses, nuevas ingresos y otros, asi como dar el alta y
baja a los trabajadores en la SUNAT.

Registrar, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal, tales como: traslados, destaques, promociones,
asignaciones, etc.

Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedimientos establecidos; asi como clasificar,
codificar y distribuir la documentacién recibida para su inclusidn y foliacion en el legajo personal.

5 Elaborar proyectos de resolucién, contratos, certificados de trabajo y otros documentos, referidas al tramite de las diversas acciones de
personal,

16 Coordinar con las distintas areas de la empresa sobre las actividades de capacitacidn y desarrollo del personal. Ejecutar el Plan de
Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

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

18 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del 4rea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

CaordinacionesInternas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministeric de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas ¢ privadas segun corresponda.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éiColegiatura?
Incomp Complet I:IEgresado{a} Daachiller Izlﬁtulo! Licenciatura D Si I:a No
DPﬂmarla :I | Titulo profesional técnico de tres (3) afios o minimo carrera
universitaria minimo tres (3) afios en Ad racién, Contabilidad, D.) éhabilitacién
l:ls“undaria D ]:l Informitica o afines. profesional?

Téenica
Bisica Maestria Egresads Titulado Si Mo
{16 2anas)

Téecnica
Superior(3d £
4 afios)

Durﬂvursita rio D D I:IDoclorudo I:IEgresaﬁn Dfﬁtufndo
| |

A) C imi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion st todora) :
1Ccnoclmiento en Normas Laborales. |

\,ﬂ.) Cursos y Prog de especializacién requeridos y sustentados con docur
Curso de Contral de Asistencia, Compensaciones laborales o afines. I

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Bisico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bisico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos

(Word; Open Office
Hojas de cilculo
{Excel; OpenCalc, etc.)

rograma de Otros [Especificar)
resentaclones (Power X
Poing; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) QOtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

> : i EXPERIENCIA ¢

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
\\ Dos (2) afos |

X Inglés X

x Quechua X

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

Haber trabajado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al puesta, los cuales deben incluir ne menos de 1 (un) afic en puestos
de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

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

|:|Practicante IIIAuxiliaro |:|Ana|ista DEspecialistaDSupervlsor} DJefe de Area I:IGerente o

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
- HABILIDADES O COMPETENCIAS t :

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo.

CREQUISITOS ADICIONALES

WAPROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA NeRbBLCURICS: || VBl RESAREOMG ¥ Firma: GERENTE GENERAL
Al Illlll\l\lgs BWT’\
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

" JIDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural : EPS 0028
Nombre del puesto : SUPERVISOR EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID
Dependencia jerarquica lineal : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Puestos a su cargo ; NO EJERCE SUPERVISION

“MISION DEL PUESTO

Gestionar el Sistema de seguridad y salud en el trabajo bajo el marco de la ley N*29783, Ley de seguridad y salud en el trabajo, para prevenir
accidentes y enfermedades ocupacionales.

0 FUNCIONES DECPUESTO

Gestionar la implementacion y/o mejora continua del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Formular y dar cumplimiento al Plan Anual de Seguridad.

Promaver la participacion de los trabajadores en los aspectos de seguridad y saud en el trabajo.

Consolidar y realizar el requerimiento de indumentaria y equipos de proteccion personal.

Informar sobre el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo para |3 aplicacién de medidas correctivas.

Coordinar con las compaiiias de seguros las coberturas de siniestros.

7 |Supervisar la distribucidn de los implementos de proteccion personal e indumentaria al personal.

o = &Y

& L R

@ TGEfEICOET E' o: L .
S PRI #l. 8 |Supervisar el cumplimiento del Reglamento interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
w, Feqn 24

9 |Participar en las inspecciones de seguridad y salud en el trabajo.

4 Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo las acciones referentes a la prevencién de accidentes de trabajo y prevencién
de enfermedades ocupacionales.

11 |Coordinar la Investigacidn de accidentes de trabajo o enfermedades ocupacionales.

12 [Garantizar el cumplimiento del presupuesto asignado.

13 |Preparar la informacidn requerida por los organismos fizcalizadores.

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

15 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del
Departamento.

CODRDINACIONES'PRINCIPALES
Coordinaciones intemnas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas |

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT

(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AEP, u otras entidades publicas 6 privadas segln
corresponda.
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I FEORMAC|ION/ACADEMICA

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

I:IEgresado(a} ETitulo} Licenciatura

Incomp

DPllmarla :I |
D.Sm:undariﬂ DE )

Complet Bachiller

Técnica
Bisica
{16 2anos)

Titulado en Ingenieria, Ciencias de la salud o afines.
Técnica
Superior(3 o

|Maesl‘ﬂ'ﬂ DEgmsﬂdo D Titulade
4afnios)

EUnluersita ric D E Dnbﬂﬂmn‘o I:Ifg(eradﬂ |:|Tfrufndﬂ
[ |

=

requeridos para el p (No requieren documentacidn sustentadora) :

,,.._..._,, Movobamba

C.) iColegiatura?

:I Si ENO

D.) ihabilitacién
profesional?

Mo

] : : CONOCIMIENTOS ;

T s . "

con

1
B.) Cursos y Programas de especi requeridos y

= T T

QOcupacional. )
Conocimientos de [a Normativa relacionada a Seguridad v Salud en el Trabajo.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de domini

Nivel de domini

OFIMATICA

Mo aplica | Bisico |Inter IDIOMAS Mo aplica| Bdsico

intermedio |Avanzado

Procesador de textos
(Word; Open Office
Write, etc.}

Inglés x

Hojas de cdleulo

¥
(Excel; OpencCale, etc.) Quechua

Programa de Otros (Especificar)

presentaciones (Power

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones -

3 3 = EXPERIENCIA

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

|Dos (2) anos

]

o)
& | Experiencia especifica

Ento g-f-?" / A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
] o x
-4 lHabertmba}ado minimo dos (2) afios en funciones vinculadas al puesto.

|

B. En base ala experiencia requerida para el puesto rte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
|De preferencia dos (2) afios

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

Practicante Auxiliar o sl s iatiet Supervisor/
Prafesional Asistente e RESIEME Coordinador

Jefe de Area
o Dpto.

Gerente o
Director

L]

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Adaptabilidad, Contral, Organizacian de la Informacion, Vlocacion de senvcio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo.

'REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

; LR JLIDENTIFICACION/DELPUESTO : ; :

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Org#nica : EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
Puesto estructural : EPS 029
Nombre del puesto : COORDINADOR DEL EQUIPO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

MISION DEL'PUESTO

\ Desarrolla, implementa y gestiona sistemas de informacion, bases de datos, infraestructura tecnolégica y telecomunicaciones, establece los
mecanismos que aseguren la integridad y confidencialidad de la informacién digitalizada, asi como del soporte para la operatividad de los eguipos
informétices y el buen uso del software y hardware de la empresa.

1 |Desarrollar, ejecutar e implementar las actividades de gestién de sistemas de informacion, de comunicaciones e infraestructura tecnoldgica;

2 Brindar asesoria y soporte técnico a los requerimientos de las unidades orgdnicas en el desarrollo y uso de los sistemas de informacion y
H equipos informaticos, redes y comunicaciones;

5 Administrar, resguardar y asegurar la operatividad y disponibilidad de los servicios de tecnologia de la informacidn criticos, sistemas
informaticos e infraestructura tecnologica de la empresa;

4 |Administrar el inventario de los equipos informaticos, de comunicaciones y licencias de software y toda la plataforma tecnologica;

5 |Ejecutar y/o supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de la plataforma informatica, equipos informdticos y software;

6 Administrar las bases de datos, disponiendo las medidas pertinentes para la estandarizacidn, seguridad, respaldo y recuperacién de las bases de
datos de la empresa;

7 |Ejecutar y supervisar el desarrollo de proyectos y/o aplicaciones, realizados tanto por personal interno como por terceros;

Maonitorear, analizar e informar acerca del rendimiento, capacidad, utilizacidn de servicios criticos, Sistemas de Informacian e infraestructura
tecnoldgica;

Administrar la seguridad fisica y logica de |a red de datos, para garantizar la integridad de la informacidn de la empresa;

Capacitar a las unidades orgdnicas en el uso de herramientas de productividad y nuevos sistemas Informéticos implementados;

Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones;

Elaborar el Plan Operative Informético de la entidad;

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

14 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediata, para contribuir con el buen funcionamiento de la Empresa.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

DTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen
de Apoyo Transitorio) u otras entidades pablicas 6 privadas seglin corresponda.
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‘FORMACION'ACADEMICA

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

Incompl Completa I:IEgrEsado(al Enachlller Eﬂlulnf Licenciatura :I sl E No

R i B
Ingeniero de Sistemas, Informdtica, Software o afines. D.) dhabilitacidn

o D I I : profesional?

Técnica Bisica 5 .
(16 2am0s) Maoestria |:|Epremo‘o D Tirulado Si Mo

Técnica
Superior (364
afias)

EUnlvaultalin !:I E Doudamdu Elfqmsada E'ﬁmhﬂn
[ |

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales ueridos para el puesto (Mo requieren documentacidn sustentadora) =

Sistemas de sepuridad de informacidn, gestién de base de datos, gestidn de riesgos de Tl, gestidn de proyectos, gestién de redes y conectividad,
|lenguajes de programacion.

B.) Cursos y P de especializacion r ridos y dos con doc

Diplomado en Tecnologia de la Infermacian, Comunicacian, Redes o afines.
Cursos en Seguridad de Redes, Gestidn de Proyectos, Gestidn de Calidad, Metodologias de desarrollo o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivelde d i Nivelded ini
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Int i IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Haojas de cdlculo X Giaiig i

{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de

Otros (Especificar)

presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

I,Expetiem:ia general
[ Andique la idad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
o / Cuatro (4) afios |

Experiencia especifica

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afios en puestos de Especialista, Coordinador o de nivel jefatural en empresas de servicios, de preferencia en
empresas de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector publico:
Tres (3) afios |

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

Practicante Auxiliar o Aralista Espacialista Su|:\er\.:'|srxr,li lefe de Area o Gerente o Director
Profesional Asistente Coordinador Dpto
* Mencione otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el t
i HABILIDADES O COMPBETENCIAS

Adaplabilidad, Control, O izacio i ion de servicio, Orientacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Capacidad de Gesfion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

W E
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA abo HECURSOS Voo DESRRROLLO:Y Firma: GERENTE GENERAL

HUMANOS PRESUPUESTO
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DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : EQUIPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto estructural : EPS 0030
Nombre del puesto : ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Dependencia jerdrquica lineal : EQUIPO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

2y 7 ; MISION DELC'PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo de las estaciones de trabajo de acuerdo a un cronograma establecido y
necesidades de la Oficina de Informatica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo e inventario técnico detallado de los equipos Informaticos de las estaciones de trabajo de acuerdo a
un cronograma establecido por la Oficina de Informatica y presentar el informe de bajas de equipos.

Efectuar la instalacion de nuevos puntos de red y equipos de comunicaciones y realizar la configuracion de los equipos, asi como su
mantenimiento, en coordinacidn con el Administrador de Red.

Recomendar los equipos de computo apropiados en coordinacion con su superior inmediato y Apoyar en la elaboracion de requisitos
técnicos para la implementacion de Recursos Informaticos.

Informar sobre posibles mejoras que se pudiera incorporar a los Sistemas Informaticos de la Institucion.

Proponer, ejecutar e instalar aplicaciones mecanismos de control para asegurar la integridad, confidencialidad y veracidad de la
informacidn.

Dirigir el analisis, disefio, implementacidn y mantenimiento del Sistema de Informacién Empresarial, acorde a las necesidades
empresariales.

Promover el desarrollo y mejora de los procesos empresariales.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y politicas de gestion de los servicios TIC implementados.

Definir requerimientos para el desarrollo y/o reemplazo de sistemas de informacién.

Supervisar la calidad del desarrollo de los sistemas de informacién.

Apoyar en el Analisis, Disefio y Desarrollo de nuevas aplicaciones. Asi como controlar las pruebas y el mantenimiento de las aplicaciones.

Capacitar, supervisar y controlar el trabajo de los usuarios en el uso de los sistemas informaticos asi como apoyar en el soporte y
consultas.

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

14

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area.

: ; COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordipaciones Internas:

Con todas |as unidades organicas de la EPS

CoordinacionesExternas

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, Proveedores, u otras entidades publicas ¢ privadas segin corresponda.
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EPS MOYOBAMBA S.A

CONOCIMIENTOS

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

Reparacion y mantenimiznto dz computadoras, electronica, redes y telecomunicaciones.

e

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

_,_‘\
[oT 7
ADMINIETR AT
Y EmANZs

g0A0t

®, C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bisico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico |Intermedio |Avanzad
Procesador de textos
{Word; Open Office
Hojas d= cdleulo
{Excel; OpenCale, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentadones (Power X
Point; Prezi, e1c)
Otros (Especificar) Otros (Espacificar)
Crros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Dos |2) afios I

X Inglés X

X Quechua X

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

‘Habertrabajado minima un (1) afo como Analista o especialista entecnologias de la Informacion o como Técnico en Soporte Informatico. |

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

DPractir_ame DAuxiliaro | X |Analista E’Especialista DSuper\.’isor}’ E’Iefedeﬁreao I:]Gerenteo

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adidonal paro el puesto.

| .

Adapabiidad, Cortrol Organzadén de a Informacin, Yocacion de servicio, Orentadon a Resétados, Trabaj en Equipo, Lidzrazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

_ - APROBACIONES i

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Fi : E DE AREA Fi .G te General
irma: GERENTE / JEF HUMANOS PRESURUESTO irma: Gerente Gene
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- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo ; GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : OFICINA DE IMAGEN COORPORATIVA Y GESTION SOCIAL
Puesto estructural : EPS 031

Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : GERENCIA GENERAL

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISIONDELPUESTO

Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar las estrategias y actividades de comunicacion, gestion social, prensa, imagen institucional y social
media marketing; con la finalidad de contribuir a alcanzar los objetivos de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Elaborar y proponer politicas y lineamientos de comunicacién, gestién social y prensa alineados a los objetivos de la empresa

5 Brindar asistencia técnica para disefiar, planificar, implementar y evaluar las acciones de comunicacién, marketing social, comunicacion
interna y educacidn sanitaria en el ambito de empresa;

Establecer e implementar mecanismos de coordinacion y articulacién intrasectorial, asi como redes de comunicacion, en concordancia con
los lineamientos emitidos por |a Gerencia General;

Gestionar la informacion publica sobre la empresa a nivel interno y externo;

Promover proyectos y convenios de cooperacion conjunta con organizaciones de la sociedad civil, sector publico y privado y medios de
comunicacidn en materia de sus competencias;

Formular, ejecutar y supervisar las acciones de comunicacién, educacion sanitaria, gestion social y prensa que la empresa implemente;

Asesorar a la Alta Direccidn en politicas de comunicacion, gestion social, en materia de prensa e imagen y manejo de la informacion
publica;

Desarrollar la estrategia de informacidn para las redes sociales y web;

Proponer, organizar y conducir las actividades protocolares de la empresa;

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

» Realizar las dernds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento de la
empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Extemas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT

(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entidades puiblicas 6 privadas
segln corresponda.
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EORMACIONACADEMICA

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

Incamp Complet I:IEgresado[a} EBa:hiller Eﬂtulofl_icenciatum :I s E]ND

DPrlma ria D I I
Ciencias de la Comunicacién y carreras afines. D.} éhabilitacion

Dslecfndaria l:l I i ! ! e = profesional?

Técnica
Bislica Macstria Egresada Titulodo 50 Mo
{16 2afos)

Tacnica
Superior{34
4 afios)

Ejumwefslu rie I:I E Dmcmmﬁo D{gresm [:Ifiwiado
[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sust lora) :
Negociacion, Imagen Carporativa. I

B.) Cursosy Prog de esp lizacién requeridos y dos con doc

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |inter A | IDIOMAS No aplical Basico | Intermedio |A d
FProcesador de textos
{(Word; Open Office x Inglés x
Write, etc.}

Hojas de cdlculo

{Excel; OpenCale, ete.) x Quechua o

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

Otros (Especificar)

k : : ! EXPERIENCIA" 2

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Cuatro (4) afios J

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

Haber trabajado como minimao de dos (2) afios en puestos de especialista, jefaturas y/fo departamentos en empresas de servicios de
saneamiento.

B. En base ala experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
|De preferencia tres (3) afos I

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

Practicante Auxiliar o Analista & fatia Supervisor/ Jefe de Area Gerente a
n 5 ]
Profesional Asistente BrRisls Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional pare el puesto.
! £ HABILIDADES O COMPETENCIAS S

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion
con el Entomo Politico y Social, Planificacién, Vision Estrategica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

| APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA ¥aBo RECURSC.’S VaBo DESARROLLO Y Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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Organo :

Unidad Orgédnica :
Puesto estructural :
Nombre del puesto :

Agua
—m— Noyobamba

GERENCIA DE OPERACIONES
NO APLICA

EPS 0D32
GEREMNTE DE OPERACIOMNES

GERENCIA GENERAL

NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR OPERARIO

JEFE DE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

JEFE DE OFICINA DE INGEMNIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO

TECALCM MIE C1LATA W B0 10ME DEC A P

Dependencia jerdrquica lineal
Dependencia funcional :

Puestos a su cargo :

ISION DEERUESTO"

Planifica, programa, organiza, opera, mantienea, optimiza y controla los procesos operativos de los sistemas de distribucidn de agua
potable y de recoleccian de las aguas residuales, y su mantenimiento; asl come planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y
controlar la operacion, y evaluacidn del sistema de tratamiento del agua potable y el sistermna de tratamiento de aguas residuales,
asi como promover el redso de las aguas residuales y el cumplimiento de la normatividad vigente.

EUNCIONES DELPUEST

s, % Formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de [a Gerencia de
= 3 % \ 1 |Operaciones, informando peridgdicamente los indicadores de gestion verificables objetivamente, sobre las metas y resultados
g GEREGGIVDE = |1 lalcanzados;

j 5 S ":15 e g'f ’ 2 |Desarrollar los Programas de Operacldn y Mantenimiento de los sistemas de distribucidn de agua potable y sus componentes;

‘%r;b . ] -h"’ 3 Desarrollar los Programas de Operacion y Mantenimiento de los sistemas de recoleccion de las aguas residuales y sus

H componentes:
4 4 Planificar, dirigir, contralar y evaluar el mantenimiento preventivo, correctivo, predictivo y autdnomo de la infraestructura de
3 Ios sistemas de distribucién de agua potable y de recoleccidn de las aguas residuales;
’ 5 Asegurar el cumplimiento de los parametres del control de procesos de la distribucidn del servicio de agua potable y
i alcantarillado dentro de los rangos de calidad del servicio, de acuerdo a las normas técnicas de control de calidad;
SRRV DE | 6 Evaluar solicitudes para nuevas habilitaciones urbanas, brindando opinidn técnica de factibilidad de servicios, en el dmbito de
[ ] la empresa;
&3 \"\7 Supearvisar la ejecucion de los planes de control y acciones para minimizar pérdidas en la distribucién de agua potable;
é‘:’ oF \!‘é CQrganizar, planificar, formular, proponer, ejecutar y evaluar los programas de mantenimiento predictivo, preventivao, correctivo
% RE | ] ¥ auténomo del equipamiento de los sistemas de distribucion de agua potable y de recoleccion de |as aguas residuales;
‘% NOSS 8 Supervisar la programacion y ejecucion de los planes de monitareo por muestreo y analisis de agua distribuida y andlisis de
"‘9 W S A/ 9 |aguas residuales, mediante analisis microblologico y fisicoquimico, buscande aleanzar los niveles de calidad establecidos por las
normas vigentes;
10 Proponer la ejecucidn de cbras de ampliacidén, mejoramiento, rehabilitacidn y reforzamiento de los sistemas de agua potable y

11

alcantarillado;
Organizar y dirigir las operaciones del sistema de tratamiento del agua potable gque incluye la captacidon, conduccidn,
tratamiento y almacenamiento;

Planificar, conducir y evaluar los procesos de captacidn y tratamiento de agua hasta la etapa de almacenamiento, asi como
desarrollar los Programas de Operacidn y Mantenimiento en las PTAPs, galerias filtrantes y/o pozos de ser el caso cuyas labores
de Operacion y Mantenimiento estén bajo su responsabilidad.

Planificar, controlar y evaluar el desarrollo de programas de explotacidn de aguas subterrineas, asi como de los programas

de mantenimiento, rehabilitacidn y/o perforacidn de pozos,

Planificar, controlary evaluar los Programas de Produccion de Agua y de Abastecimiento de Bienes y Productos Quirmicos para el
tratamiento de agua en las PTAPs, galerias filtrantes y/o pozos de ser el caso cuyas labores de operacion y mantenimiento estén
bajo I onsabilidad;

Dirigir y supervisar el almacenamiento de voldmenes, en relacion a la capacidad instalada y |a demanda de la poblacidn usuaria,
segun las condiciones de calidad establecidas en la normatividad vigente;

16

Planificar, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos de tratamiento y disposicion final de aguas residuales;

17

Aprobar los manuales de operacidn de equipos e infraestructura bajo su responsabilidad;

18

Organizar, dirigir y controlar el sisterna de tratamiento de aguas residuales hasta la disposicidn final;

i9

Dirigir y evaluar la continuidad operativa de los procesos productivos de las Plantas de Tratamiento de Agua Potable (PTAPs) vy
Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales (PTARs) a través de niveles adecuados de disponibilidad, confiabilidad y
eperatividad en sus equipos e instalaciones, asi como del parque automotor (vehiculos y maquinaria pesada);

20

Planificar, controlar y evaluar programas para el manejo adecuado y |a gestion de los subproductos (residuos sélidos, arenas y
lodos) generados en los sistemas de tratamiento, promoviendeo su reutilizaclién;

21

Gestionar la atencidn oportuna de las quejas y requerimientos de clientes externos, internos, entidades fiscalizadoras o
particulares por problemas de calidad de |las descargas de las aguas residuales de |as PTARs;

CUMpnTTom T Bl NENOTNIETNO O 1TdDa] 0, 24 NENLO O SEEUNTOaa Y oSdTUg €n €1 Tranao, TOn Ias Normmas O& Contror
interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptime funcionamiento de

Las demas funciones asignadas o delegadas por el Directorio, o aguellas que sean ctorgadas por norma expresa, y las demas

funciones descritas en el Estatuto de la empresa,

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

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

Incomp Complet DEgmsado{a} Esachiller IIITitulofLicenclatura E S0 ]:]No

- Primaria |:| I Ciencias de la Ingenieria, preferentemente Ingeniero Civil,
Ingeniero Sanitario, Ingeniero Hidraulico, Ingeniero Industrial, D.) ¢habilitacion
I:isecundaria :l | Ingeniero Quimico, o carreras afines. profesional?

[ B L] L] [ [ []
Bdslca Maestria Egresado Titulada Si No
{15 2anos)

Técnica
DSupnrinriia D | l ‘V |

4 afios)

unesiiio[] (K] oo [eowsono [ oo

L CONOCIVIENTOS 0 0

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

Gestidn de servicios y/o operaciones y Gestion Empresarial l

B.) Cursos y Prog de especializacidn requeridos y ios con doc tos.
|Curso u otro similar vineulade alas funciones del puesto, que cumpla con acreditar 20 horas no acumulables en los Gitimes quince J

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico [Inwermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de texios gds
(Word: Open Office £ ¥
Hajas de caleulo B Quechua )

{Excel; OpenCalc, atc.)

Programa de Otros (Especificar]

prosantaciones (Power o

Point; Praz, etc.})

Ciros (Especificar) Otros (Especificar)
Ortros (Especiticar) Observaciones.-

Orros {Especificar)

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

lCincu {5) afios

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres [ 3) afios en cargos directives y/o de nivel gerencial v/o en drganos de Alta direccidnen
entidades puablicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es
obtenida en el ejercicio de un cargo come gerente, director, jefe, asesor y/o coordinader que impligue la toma de decisidn vio
manejo de un equipo de personas, en una entidad piblica o privada.

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

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliaro Giraliine i Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente I Coordinado o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos comg!gmenruﬂos sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicione! poro elpuesto.

[ E

\BILIDADES O COMPETEN

Adaptabilidad, Conlrol, Organizacion de la Informacion, Vecacion de senicio, Onenlacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Ariculacion
con el Entloma Politico y Social.

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO
HUMANOS Y PRESUPUESTO

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERAL

71



Agua

L —

e Movobamba
EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EPS 0033
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DELBUESTO

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

FUNCIONES DELPUESTO

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

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

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

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

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

6 |Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.

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

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

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

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

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

disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

) COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas

Gerente de Administracion y Finanzas y Oficinas Administrativas.

Coordinaciones Externas

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
72



Agua
—— Movyvobamba

PS MOYOBAMBA S.A .

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

Incampl Completa EEgresado{a) I:IBachiller I:ITl‘tulof Licenciatura D Si E Mo

Pri. i
I:I st |:| l—i Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, D.) éhabilitacién
i6n, M A fias. .
|—_—|s=c““ria D I_| Administracién, Marketing o afines s
pd

Técnica Basica
(16 2 afios) I:I |"‘""""“’ DEQ“"“‘"’ I:lﬂwhda si IZ’ No

DUnluersltaﬂo D E Doocromda |:I£gnesadn Dmuhdo
| |

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren di acidn tadora) :

|Redacci6n de documentos administrativos, gestién de archivos, tramite documentaria. _l
B.) Cursosy Prog de lalizacién requeridos y st dos con docui

|CurSc| cortos en Tramite Doct io, Gestian de archivos o afines, |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Inter lio| Avanzad. IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio |A d
Procesador de textos
(Word; Open Office
% |Haojas de céleulo
{Excel; OpencCalc, etc)
Programa de Otros (Especificar)
presentacianes (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Dos {2) afios

x® Inglés x

x Quechua ®

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

Haber trabajado come minime un (1) afio en puestos de secretaria o asistente de Gerencia en diversas emprasas.

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

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

|:| Practicante EAuxiliar o |:|Analista E Especialista |:|Supewisorf D lefe de Area o Dﬁerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
j HABILIDADES O'COMPETENCIAS :

Proactiva y dinamica, con habilidades de iniciativa propia.

REQUISITOS ADICIONALES

3 APROBACIONES

VoBo RECURSODS VoBo DESARROLLO Y

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
73



e Mloyobamba
EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIONDEL PUESTO

érganu : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EPS 0034 Y EPS 0035
Nombre del puesto : CONDUCTOR OPERARIO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

! i MISION DEL PUESTO

Cenducir el vehiculo motorizado, cumpliendo con los procedimientos y normas de uso, para trasladar al personal al equipo de la Oficina y
apoyar en las labores operativas.

! FUNCIONES.DELPUESTO
B
1 Transportar al personal de la Gerencia de su Oficina para la ejecucion de las labores propias de dicha Gerencia y/o jefatura y/o Equipo de
trabajo.

5 Recibir y verificar con inventario, el funcionamiento y estado del vehiculo y herramientas asignadas, para dar conformidad en la recepcion
y entrega del vehiculo.

3 |Conducir el vehiculo a su cargo cumpliendo con el Reglamento de Trénsito, a fin de evitar sanciones y accidentes.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como las revisiones técnicas y los procedimientos establecidos,
con la finalidad de salvaguardar la seguridad y conservacidn del vehiculo.

" Velar por la limpieza, dotacién de combustible, aceite, agua, liguido para frenos, estado de bateria, iluminacidn, realizando las revisiones y
acciones necesarias, para mantener el vehiculo en buen estado.

Registrar y controlar diariamente el recorrido, consumo de combustible y las acciones de mantenimiento de la unidad, con la finalidad de
tener informacidn actualizada del vehiculo.

Informar al Jefe inmediato directo, sobre las ocurrencias y/o accidentes de transito, pérdidas, sustracciones y vandalismo que
comprometan la integridad, el funcionamiento y seguridad del vehiculo, a fin de que se tomen las medidas correctivas necesarias.

8 |Apoyar en las labores operativas de campo del equipo de trabajo asignado.

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

10 |Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del &rea.

I : COORDINACIONES PRINCIPALES

Cooprdinacionesiinternas

Oficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, asi como la Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que |a conforman,
Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas ;

No aplica
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< ‘C\(ras {Especificar) Observaciones -

@70 Agua

n_

e Moyobamba

PS MOYOBAMBA S.A

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet IEEgresado{a} DBachIller I:Titulchicenciatura :I si E]No
Cleimans 1 [
Segundaria completa D.) ihabilitacidn
| lsecundaria EI | X | profesional?

Técnica
Bisica Maestria Egresado Titulodo Si Mo
(16 2afies)

Técnjica
Superior (34
a4 afios)

DUniversiuﬁo D E Dmcramdo DEgm:ado Dﬁtuhdu

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Conocimiento de Meacanica Automotriz.

Conocimientos de Gasfiteria.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y suste dos con doc
|Cursos de mantenimiento prevantive o carrectivo de equipos pesados |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini

OFIMATICA Mo aplica | Bisico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |[Avanzado
Procesador de textos % Inglés x
{(Word; Open Office
Hojas decdlculo
(Excel; OpenCale, etc. )
Programa de Otras {Especificar)
presentaciones (Power X
Polnt; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)

X Quechua x

4Q¢ros (Especificar)

EXPERIENCIA/

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblieo o privado.
[re=(3) afos |

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experi ia requerida para el g to en la funcidén o la materia:

]Haher trabajado un minimo de un (1) afios en el puesto de Conductor u Operario en empresas piblicas o privadas de servicios o
productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

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

Dpra:ticante lIIAuxlliarn :IAnalista DE:peclaIistaDSupewisor{ |:|Jefe de Area :Gerente -]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacion, planificacién,

n a jos, dinamico y proactivo,

_ REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir All-A

IAPROBACIONES!

v DESARI
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA MOBGRECURSOS oBa DESARROLLOY, Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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Agua
NMoyvobamba

EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO "

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organica : GERENCIA DE OPERACIONES

Puesto estructural : EPS 0036
Nombre del puesto : TECNICO DE MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION'DEL PUESTO

Verificar, ejecutar y realizar un mantenimiento tanto preventivo como correctivo a los equipos electromecanicos, Electrénico en las plantas de
tratamiento.

FUNCIONES DELPUESTO

1 Verificar el normal funcionamiento de los diversos equipos electrénicos, motores eléctricos, Tableros eléctricos y/o electrénico asi como
sub estaciones eléctricas instalados en las Plantas de Tratamiento de la entidad.

2 |Ejecutar el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos eléctricos que integran las plantas de tratamiento.

Controlar y registrar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores o mayores a la maquinaria pesada y a los equipos que
componen las Plantas de Tratamiento.

w

4 |Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades (maquinas industriales) mdviles de la empresa.

v

Ejecutar el mantenimiento de los sistemas neumdticos e hidraulicos.

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

-~

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coprdinaciones/internas

Gerencia General, Gerencia de Administracidn, Oficina de Distribucidn y Recoleccion, Oficina de Produccidn de Agua Potable y Tratamiento de
Aguas Residuales, Oficina de Ingenieria, Oficina de Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Desarrollo y Presupuesto y otras oficinas.

Coordinaciones Externas

Mo aplica

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
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Agua
e Movobamba

EPS MOYOBAMBA S.A

FORMACION ACADENI|CA

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

Incomp Complet BEgresado(a] Dﬂachlller ETitulofLicendatura I___I Si EINO

Dl‘ﬁ maria D I I
mecdnica automotriz, mecdnica eléctrica y/o afines. D.) dhabilitacidn

4 :ISecunda ria D | I profesiconal?

Técnica
Basica | Maestria Egresada Titulado Si Mo
{16 2anos)

Teécnica
Superior (3o x
aafos)

D Universitario D :I Dnac:mda I:IEgu-iodo I:I Titulads
[ |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimientos en sistemas eléctricos de saneamiento, sistemas de tratamiento de agua y desagie. {

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con doct
[Cursos de capacitacién en mecdnica, lectura e Interpretacién de Planaos Eléctricos y Seguridad industrial. 1

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
(Wnre:‘ ;pen Office * ke ¥
Hojas de cdlculo
[Exjcel; OpenCale, etc,) » Spdstiua x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

+ ; ; ; EXPERIENCIA i

\Experiencia g I

E,' lindique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
& J[Tres (3) sfos |
T-H

Experiencia especifica

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

|Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Técnico Electromecdnico o puestos similares en empresas de servicios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A']. sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

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

|:|Practicante |I|Aux?liaro DAnalista l:IEspecialista DSupervlson‘ |:|Jefe de Area :IGerente o

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
; HABILIDADES O COMPETENCIAS :

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacitn, vocacion de senicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

APRODBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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Agua
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EPS MOYOBAMBA S.A

- FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e g % ] IDENTIFICACION DELIPUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EPS 0037
Nombre del puesto : TECNICO DE FLOTA Y EQUIPOS PESADOS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

; 3 : MISIONDELPUESTO

Controlar los requerimientos de transporte, para brindar una prestacion eficiente y oportuna llevando el control de las requisiciones,
Sistrihucién. registro y liquidacion de los cupanes de combustible, asi como programar y remitir los vehiculos para mantenimiento preventivo y
orrectivo.

EUNCIONES DECPUESTO

1 |Llevar el reporte técnico de la flota de vehiculos en cuanto a su estado, recorrido, servicio, reparacion,

Realizar la programacién, coordinacién y control de la utilizacion y adecuado mantenimiento de los vehiculos de la Empresa, informando
oportunamente las debilidades o dificultades encontradas v realizar propuestas de acciones correctivas.

Revision, control y archivo de documentos de movimiento diario de vehiculos de flota v equipos pesados,

Notificar los requerimientos a través de notas de pedido al Area de Logistica.

Supervisar el correcto abastecimiento de combustible de las unidades méviles en la Estacion de Servicio.

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

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

Coprdinacionesinternas

Gerencia General, Gerencia de Administracian, Oficina de Distribucion y Recoleccion, Oficina de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de
Aguas Residuales, Oficina de Ingenieria, Oficina de Logistica y Control Patrimonial, Oficina de Desarrollo y Presupuesto y otras oficinas.

Coordinaciones Externas : ; ; ; :

Mo aplica
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"CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Conocimiento de mecanica automotriz y de reparacion de equipos pesados. i

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
) @sos de mantenimiento preventivo o correctivo de equipos pesados, |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio [Avanzado

Procesador de textos % Inglés §
|{Word; Open Office
Hojas de cdlculo

X Quechua X
(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

{Tres (3) afios

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Técnico Electromecanico o puestos similares en empresas de servicios,

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

N
N

Practicante Elnuxi[iar o |:]Analista I:[Especialista Dsupenﬂson’ Dlefe de Area o DGerente ]

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

: HABILIDADES /O COMPETENCIAS

Adapiabilidad, Control, Organizacion de fa Informacion, vocacion de servicio, Orientacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo,

W REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir All-A

NS ] " APROBACIONES™

VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO Y
Firma: GEREN FE DE AREA irma: GERENTE
irma: GERENTE / JE HONANGE BRESHPULSTD Firma GENERAL
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FORMATO DE PERFILDEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puesto estructural : EPS 0038
MNombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : GEREMCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS
Puestos a su cargo : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

; : MISION DECPUESTO

Planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de operacién de las redes de distribucién primarias y
secundarias desde su captacion hasta las conexiones domiciliarias, asi como de las redes v colectores de la red de alcantarillado
sanitario. Planificar, evaluar y ejecutar las acciones para la gestidn de pérdidas.

: FEUNCIONES DELUBUESTO ;

3 Planificar, programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de operacidn del sisterma de distribucién de agua potable, desde
la salida del reserveorio y su distribucién a través de las redas hasta la conexidn domiciliaria.

2 |Gestionar la continuidad, presién y caudal en las redes de distribucién de sgua potable y conexiones demiciliarias.

3 |Elaborar y actualizar los manuales de operacidn de equipos e infraestructura bajo su responsabilidad.

4 Planificar, dirigir y controlar las actividades de macre medicién en la distribucién de agua potable, actividades de control de
peérdidasy la atencion de emergencias en redes de distribucidn, por fugas, rupturas de tuberias u otras razones.

= Programar, organizar, dirigir y ejecutar el mantenimiento preventivo y carrectivo de las redes de distribucidn de agua potable,
para reducir el agua no facturada y mejorar el servicio brindado.

& Planificar, programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de limpieza y desinfeccion de reservarios, cisternas y sus
elementos de control hidrdulicos.

~

Analizar, evaluar y programar la distribucién de agua potable ante situaciones deficitarias de produccidn,

8 |Elaborar y actualizar los manuales de operacién de equipos e infraestructura bajo su responsabilidad.

9 |Supervisar, evaluar, analizar y solucionar situaciones de roturas de tuberias para restablecer el servicio.

10 Disponer la atencion de las solicitudes de atencidn de problemas y reclamos operativos de clientes de acuerdo a la normatividad
vigente.

11 Planificar, programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de reparacién y mantenimiento de conexiones domiciliarias de
agua potable.

o Organizar los trabajos en caso de emergencia que deben atenderse con eficiencia, para su pronta atencidn evitando asi reclamos
de les usuarios.

i3 Programar, organizar, dirigir y ejecutar el mantenimiente preventive y corrective de las redes de recoleccion de alcantarillado
sanitario, para reducir el nimero de atoros y mejorar el servicio brindado.
Organizar y controlar [a operacion y mantenimiento preventivo y carrectivo de Ta infraestruciura sanitaria de 1os sistemas de

almacenamiento y distribucidn de agua potable tendiente a logra un buen funcionamiento, para garantizar la operatividad del

14

15 Emitir opinion técnica sobre ampliacién de servicios, y de las especificaciones técnicas de materiales y equipos usados en la
distribucién de agua potable, seglin normas de calidad.

& Ceontrolar, evaluar e informar el desempefio de las secciones operacionales del personal a su cargo, las actividades programadas
en los planes operativos y el cumplimiento de indicadores para mejorar resultados de la gestion.

5 Planificar, programar, dirigir ejecutar, controlary evaluar el desarrollo de los procesos de recoleccién y conduccién de las aguas
residuales.

18 Planificar, organizar, dirigir, supervisary evaluar |a operacidn y mantenimiento de |z Red de Colectores Primarios, secundarios y
Emisare

19 |Ejecutar los trabajos de atencidn de atoros y colapsos de Colectares Primarios, secundarios y Emisores.

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

4 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para cantribuir con el buen funcionamiento
del Departamento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que |a conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrallo
¥ Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno
Regional, entre otros.
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FORMACIONACADEMICA

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

Incamp Complet I:IEgresado{al Eﬁachiller Eﬂtulo,’ Licenciatura E si DND

Frimaria
D Ij LI 1 ria itaria, Ingenieria Civil, Ingenieria Hidraulica, D.) shabilitacién
= .. abilita
Ingenieria mecdnica de Fluidos o carreras afines
DSecundarla I:j I profesional?
Téenlea
Basica Moestria Egresado Titwlado Si MNo
{16 2afos)
Téenlea
Supertar ({34
4 afios)

m Universitaria D E D Doctorada DEmfud\a D Titulado
[ 1

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Coneocimientas en sistemas de distribucién de agua potable.

B.] Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con docum. ]

Cursos en Tratamiento de aguas industriales y residuales, y/o Tratamiento de agua potable y/o Operacién de Planta y/o Distribucién
y modelamiento de sistemas de agua, o afines.

5 Curso o similar vinculado a la funcion del pueste, que acredite minimo 20 horas no acumulables en los Gltimos 5 afios. De preferencia
| diplomados.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio|Avanzado| IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedic d
Procesador de textos
{Ward; Open Office x Inglés 4
Write, etc.}
Hojas de cdleuln
{Excel; OpenCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

x Quechua X

Point: Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otres (Especificar}) Obszervaciones -

| [Otros (Especificar)

.--" i EXPERIENCIA : T

i

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Cuatro (4) afios

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

Dos (2) afios de experiencia general como supervisor, especialista, asesor, coordinador en el sector pablice o privado,
preferentemente del sector saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|De preferencia tres (3) afios

q e como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro Aaiises P e Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente BE Coordinador o Dpta. Director
* Mencione otros aspectos complementaorios sobre el requisito de experiencio; en case existiera algo adicional para el puesto.
+ HABILIDADES D COMPETENCIAS :

Analisis, organizacion de la informacion, planificacion, orientacion a resultados, dindmice y proactive.

C. Marque el nivel

de p que ser

REQUISITOS ADICIDNALES]

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLQ Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS 0039 Y EPS 0040
Nombre del puesto : OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

:  MISION/DEL PUESTO

Operar y mantener en éptimas condiciones la maquinaria pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadora, Cargador Frontal, Camiones
Cistenas, Hidrojet) asignada para sus labores diarias, dando un reporte diario de las actividades realizadas a su superiores.

FUNCIONES DELPUESTO

Realizar revisiones previas a la maquinaria pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadora, Cargador Frontal, Camiones Cistenas, Hidrojet)
asi como al manejo de los componentes de la maquinaria o de estructuras anexas garantizando que les sea realizado el mantenimiento
correspondiente (limpieza, lubricacion, llenado de combustible, etc.) verificando permanentemente su aperatividad.

> Comunicar inmediatamente sobre fallas mecdnicas o eléctricas para sumantenimiento o reparacién informando sobre las ocurrencias al
Coordinador de Servicios Generales.

Informar sobre la ejecucidn del programa de mantenimiento preventivo de la Maquinaria Pesada, que estd bajo su responsabilidad,
registrando las acciones adoptadas.

Operar la maquina pesada (Volquete, excavadora, retroexcavadora, Cargador Frontal, Camiones Cistenas, Hidrojet) para la realizacidn de
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua y alcantarillado.

Comunicar inmediatamente sobre fallas mecanicas o eléctricas para su mantenimiento o reparacion informando sobre las ocurrencias al
Jefe de Oficina, manteniendo actualizada la bitdcora diaria a ser entregada a jefe directo: registrar tipo de trabajo realizado, desperfectos,

estado general de la maquina e insumos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas en reparacion y/o
mantenimiento, etc.

Efectuar el seguimiento y caontrol de la atencidn de problemas operativos,

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

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

( COORDINACIONES/ PRINCIPALES

La Gerencia de Operaciones y las oficinas que la conforman, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica,
Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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: TR S EORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompl Completa II]Egresado(a] :Iﬂachlller DTRUI‘Q.«r Licenciatura I:l Si EZI Mo

eimes [
fivaia 5
Operador de Maquinaria Pesada, Mecdnica Industrial, Operador de D.) dhabilitacién

Redes o ca i
| |secundarla D I s reeresalines profesional?

Tecnica Basica |

(16 2afios) ® Moestria ngresado I:] Titulada si Mo
Técnica

Superior (364

afios)

D Universitaria D : Dbocromdo ngre:ndo E Titulada

3 X i 3 ! 5 CCONOCIMIENTOS

A.) Cono 1tos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi documentacidn sustentadora) :
|Conocimientos basicos de mecdnica general, deseable Diesel. |

B.) Cursosy Prog de especializacién requeridos y sustentados con d

No aplica ]

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Basico |IntermediolA d IDIOMAS No aplica| Badsico | Intermedio
Procesador de textos

{Word; Open Office o Irigles ¥
Hojas de cilculo
(Excel; Opencalc, etc.}
Programa de Otros (Especificar}
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA i

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.
Cuatro (4) afios |

% Quechua x

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

Haber trabajado como minimeo dos (2) afios como operador de maquinaria pesada o puestas similares en empresas de servicios, publicas o
privadas.

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

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

Dpracticante Elnuxiliar o I:IAnallsta |___|Especialista :ISL.Iper\.risar,uIr l:IJefe de Area o ]:IGerente o

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

; 2L HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de la informacién, planificacion, orientacion a resultados, dinamice y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir clase D, deseable ademds All, Alll & AV

5 s g : ABRDBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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> 12 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES

AL
e

Unidad Orgénica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS 0041
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

MISIONDECPUESTO

Programar, arganizar, cumplir e implementar las directrices de mantenimiento preventivo y correctiva establecidas por el jefe de la Oficina de
Distribucion, acompafiando los resultados, tomando decisiones que estén a su alcance y comunicando problemas que no pueda resolver.

: | FUNCIONES DELBUESTO

Formular el diagndstico de las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de alcantarillado.

Elaborar el Plany Programa de trabajo Integral de Mantenimiento preventivo y correctivo, de su equipo de trabajo.

Determinar, solicitar y coordinar oportunamente los requerimientos de materiales, repuestos y suministros para el mantenimienta
preventivo y correctivo.

Efectuar, coordinar y controlar los trabajos de sustitucion, modificacion y/o reparacién dictaminados previamente para mantenimiento
correctivo.

Evaluar la ejecucion del plan de mantenimiento de redes de recoleccidn, afin de mantener las tuberias y accesorios de reposicién en
cantidades adecuadas para el consumo previsto por el equipo de planeamiento del mantenimiento, los lotes de tuberias Yy accesorios
deben incluir las substituciones de rutina previstas para los principales componentes que presentan mayores riesgos de fallas.

Coordinar los diferentes drganos de linea, la supervision de las obras para evitar futuros desperfectos.

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

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

CODRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y
Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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FORMACION ACADEMICAT

A.) Nivel Educativo B.}) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) 4Colegiatura?
Incemp Complet :IEgresado(a} I:Iﬂachiller Eﬂtulof Licenciatura E Si I:IND

Primari
D e |:I L—I Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Quimica, Ingeniera Civil, Ingenieria - -
D.) ¢habilitacian

Industrial o ras afines.
Dsecunda ria I:I I I i came profesional?

Téenlca
Basica Maestria Egresado Titufado Si Mo
{18 2afos)

Téenlea
Superior (34
4 afeos)

Eunivemiu ria D E Doocm!ado Dspm:udo D Titulado

[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentadora) :
Conocimiento sobre Operacion, Mantenimiento y Reparacion de Sistemas de Recoleccidn. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc it

Cursos y/o Diplomado en Tratamiento de aguas industriales y residuales, Operacidn de Planta, modelamiento de sistermnas de
Alcantariliado o afines.

Cursos de AutoCad, Gis a nivel basico.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de d

OFIMATICA Mo aplica | Basico |Inter dic| A = IDIOMAS Mo aplical Bidsice | Intermedio |A d
Procesador de textos
{Word; Open Office o Inglés
Write, etc.)
Hojas decdlculo
(Ex’t:ﬁ:OpenCaI:.cu:.l X ngtliva i
Programa de
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Otros [Especificar)

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

4 " EXEERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privada.
' |Tres (3) afos ]

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

Haber laborado un minimo de tres (3) afios en dreas similares, los cuales deben incluir no menes de un (01 ) afic en roles de
direccion o supervisién en empresas de servicios.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), safiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[De preferencia dos (2) afios |

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor/ lefe de Area Gerente o
% Analista Especialista _ :
Profesional Asistente Coardinador o Dpto. Director
-

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O.COMPETENCIAS }

Analisis, organi ion de la infc ion, planificacién, orientacién a resultados, dinamico yp %

CREQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES!

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL'PUESTO ;

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EP5 0042, EPS 0043, EPS 0044, EPS 0045, EPS 0046, EPS 0047, EPS 0048 y EPS 0049
Nombre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

e MISIONDELPUESTO ]

Asegurar el buen estado operativo de las redes e instalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes
matrices o conexiones de agua y redes de recoleccion.

? ? BT " EUNCIONES DELPUESTO

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

2 |Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

3 Efectuar trabajos de mantenimiento de conexiones, tuberias, en los tramos desde la acometida hasta las conexios de redes domiciliarias
de los clientes de la Empresa.

4 |Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de valvulas de purga de solidos y valvulas de aire, entre otros equipos.

5 |Efectuar reportes de los trabajos efectuados.

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

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

: COORDINACIONES PRINCIPALES

La Gerencia de Operaciones y las oficinas que la conforman, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica,
Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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: ? = : 3 W EORMACION ACADEMICA 5 :

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

Incamp Complet IIIEgresado(a] :Iﬂachilier |:]Tltulofu:enciatura D Si ENO

Primaria D I I
Secundaria completa. D.) éhabilitacidn

DSeeundaria I:I I x I profesional 7

Teenica
Basica Maoestria Egresodo Titwlodo Si No
(16 2afos)

Téenica
Superiar{3d
4 afios)

DUnImrﬁltarlo D : ‘:Dacl’arada Digresudo :Iﬂtm‘ado
[ |

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

ACI0H
¥ FibaNZES

4

Conocimientos en redes de distribucidn de agua potable.

B.) Cursos y Prog de especi 1 reqt v itados con di t
|Certificad6n de Competencias Laborales (CENSICO) afines a mantenimiento de redes de distribucidn sanitaria

C.) Conocimientos de Ofimdtica e lﬂluma_s'.

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bidsico |Intermedio|A d IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio [A d:
Procesador de textos

x - X
{Word; Open Office Ingles
Hojas de caleulo
{Excel; Openctalc, ete.) N Quechua x

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Pawer ks
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-

Otros (Especificar)

b EXPERIENCIA ¥

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencdia laboral; ya sea en el sector piblico o privadao.
|Das (2) afios

Experiencia especifica

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

Haber laborado un minime de dos (02) afios en el puesto de Operador de mantenimiento de Redes o en puestos similares, de
preferencia empresas de saneamiento.

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

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

Practicante =, it e Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
L}
Profesianal P e Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
* Mencione otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olge adicional para el puesto.

z : i i HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de la informacien, planificacion, orientacién a resultados, dinamico y proacti

IIREQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VaRoRECURSOS  [VoBa DESARROALIONE Firma: GERENTE GENERAL

HUMANOS PRESUPUESTO
— s
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ORMATODE PERFILDEL PUESTO

IDENTIFICACION DELFUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural : EPS 0050
Nombre del puesto - JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

e i 5 SE e MISION DEL PUESTO :
5

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlarla operacién, mantenimiente y evaluacién del sisterna de: captacidn, conduccién, tratamiento
el agua potable y el sistema de tratamiento de aguas residuales, asi como promover el redso de |as aguas residuales y el cumplimiento
e la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivas del drea y los institucionales.

Puestos asu cargo :

FUNCIONES DEL PUESTO

i Organizar y ejecutar las operaciones del sistema de tratamiento del agua potable que incluye la captacién, conduccién, tratamiento
y almacenamiento;

2 |Programary ejecutar los procesos de potabilizacion de aguas superficiales (captacidn, tratamiento y almacenamientso) en la PTAP;

Proponer, cantrolar y evaluar los Programas de Produccién de Agua y de Abastecimiento de Bienes y Praductos Quimicos para el
tratamiento de agua en las PTAPs, galerias filtrantes y/o pozos de ser el casa cuyas labores de aperacién y mantenimiento estén
bajo su responsabilidad;

Infarmar los resultados de los andlisis fisicoquimicos y bioldgicos del agua producida en las PTAP's galerias filtrantes y/o pozos
cuyas labores de operacidn y mantenimiento estén bajo su responsabilidad a la SUNASS u otras instituciones que la requleran;

Formular, proponer, controlar y evaluar los limites de calidad, en cada etapa del proceso de tratamiento de agua hasta los puntos de
control;

Supervisar el control de los procesos de tratamiento del agua potable: caudal de agua captada, caudal de ingreso a planta,
parametros fisicos quimicos, dosificacion éptima de insumaos quimicos, cloro residual en los reservarios;

Asegurar |3 continuidad operativa de los equipos electromecanicos, de las unidades hidraulicas de tratamiento, asimismo asegurar
el cumplimiento de los pardmetros operacionales de los procesos de produccién de agua potable;

Elaborar y actualizar los manuales de operacién de equipos e infraestructura bajo su responsabilidad:

Controlar el almacenamiento de volimenes, en relacién a la capacidad instalada y la demanda de la peblacidn usuaria, segun las
condiciones de calidad establecidas en la normatividad vigente;

Coordinar, informar a la Gerencia de Produccidn y la Oficina de Imagen Corporativa, y tomar acciones inmediatas en el caso de
averias y/o emergencias en la infraestructura y/o operaciones de las unidades de producecidn:

Dirigir ejecutar, contrelar y evaluar el desarrollo de los procesos de tratamiento y disposicién final de aguas residuales;

Ejecutar, controlar y verificar la operacién y mantenimiento de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales bajo
responsabilidad de la EPS

Elaborar y actualizar los manuales de operacién de equipos e infraestructura bajo su responsabilidad;

Dirigir y evaluar la continuidad operativa de los procesos productivos de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales a través de
niveles adecuados de disponibilidad, confiabilidad y operatividad en sus equipos e instalaciones, asi como del parque automotor
{vwehiculos y maquinaria pesada);

Planificar, formular, proponer, ejecutar y evaluar los Programas de Mantenimiento Preventive, Correctivo v Auténomo de los
equipas e instalaciones de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

Planificar, dirigir y evaluar programas para el manejo adecuadeo y |a gestidén de los subproductos (residuos solidos, arenas y lodos)
generados en los sistermas de tratamiento, promoviendo su reutilizacién;

Gestionar la atencian oportuna de las quejas y requerimientos de clientes externos, internos, entidades fiscalizadoras o

& particulares por problemas de calidad de las descargas de las aguas residuales no domesticas que se descargan al colector piblice;

~

Liderar y coordinar acciones para adecuar progresivamente las infraestructuras sanitarias {(PTAR) a la narmatividad ambiental

A8 vigente con las dreas competentes de la empresa;

Coordinar con la Gerencia de Ingenleria, Proyectos y Obras, en los estudios y proyectos a nivel de pre-inversién y estudios

19 |definitives, en la definicién de tecnologias de tratamiento (a nivel de procesos) de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales
| |existentes y/o en ampliacién, y en las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales proyectadas

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

Realizar las demas funciones Iinherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediate, para centribuir con el buen funcionamienta del
Departamento.

35 " COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesiinternas’

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria luridica, Oficina de Desarrollo ¥
Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, Municipalid

entre otros.
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" e : S FORMACION'ACADEMICA

A.} Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet DEgnzsado{a} Eaachiller Eﬂtulof Licenciatura D si :I Mo

[P : i I | I I

PSR Ingenieria Sanitara, Ingeniera Hidrdulica, Ingeniero Mecéinica de
Flui & P & . i

Diecu"d, = D I _I uidos, Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial o afines

D.) Zhabilitacién
profesional?

Téenica

Biszica Maescria Egresado Titulade Si No
(16 2afos)

Téenica
Suparier{3a

4 afios)

Eunlvgrsrn rio I:I E mea DEqu-son‘a :I'ﬂrurad\u
| |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docu idn tadora):
Conocimiente en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales.
Gestidn de servicios y Gestion empresarial.

B.) CursosyP de especializacién req idos y + ha

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que acredite como minimo 16 horas no acumulables en los Oltimos quince
anos. 2

Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los
Gdltimos 15 aflos.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de domini

OFIMATICA No apliea | Bizslca |Inter A d. IDIOMAS No aplieal Bisico | Intermedic | Avanzado
|Procesador detextos
{Ward; Open Office ® Inglds L
Write, etc.)
Hojas de caleulo
(Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentacianes (Power ®
Point; Prezi, eic,)
Otros (Especil
Otros (Esp

Otros (Especificar)

¥ y - EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |la cantidad total de afios de exeerlﬂm:la laboral; ya sea en el sector gﬂbl ico o privadao.

|Cuatro {4) afios |

® Cuechua X

Otros (Especificar)
Observaciones -

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

Experiencia no menor de dos (2) afios en cargos como especialista, supervisar o jefatura en entidades pablicas o privadas,
preferentemente en el Sector Saneamiento,

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

IDe preferencia tres (3) afios ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiliaro Anaiists s T Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente HREE Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.
S HABILIDADES O COMPETERNCIAS

Analisis, organizacion de la informacian, planificacion, orientacién a Ilados, dinamico y proactivo.

REQUISITOS/ADICIONALES

h : ¢ CAPROBACIONES i

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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: ; FE ' IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural : EP5 0051
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

MISION DELPUESTO

A

Programar, supervisar y controlar las activid

de los sist de captacién, conduccidn, tratamiento y almacenamiento de agua potable
con el fin de garantizar la produccién de agua potable en cantidad y calidad, cumpliendo con los estindares de calidad de conformidad a la
normatividad vigente en armonia con el medio biente.Dirigir, organizar, programar y supervisar los procesos de tratamiento y control
sanitario de las aguas residuales, a fin de contribuir con el cumplimiento de la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del
Reglamento de Calidad de Prestacién de Servicios de Saneamiento, Normas del Ministerio de Salud, asi como de las disposiciones técnicas, ¥
administrativas de la Empresa.

FEUNCIONES DELPUESTO

SESORIA
JURIDICA

Programar, supervisar y controlar las actividades de los sistemas de captacién, conduccién, tratamiento y almacenamiento de agua
potable

Elaborar y Validar de forma mensual, trimestral, semestral y anual los resultados obtenidos en su gestién, a fin de facilitar la evaluacién de
las metas y objetivos logrados per la oficina.

Revisar y evaluar la informacidn referida a la operacién del sistema de captacion de agua cruda y produccion de agua potable,
proponiendo acciones de mejora.

4 |Coordinar |a ejecucion de pruebas de evaluacidn y control de los procesos de produccion de agua potable con el area de control de calidad

Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de |as fuentes superficiales, fuentes menores de la infraestructura,

5 |equipos y demas bienes que participan en la produccion del agua potable, a fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad y
la nermativa en vigencia.

Elaborar los cronogramas de abastecimiento de insumos, suministra de, materiales, reactivos, equipos y herramientas necesarias e
& indispensables, estableciendo su prioridad y niveles de stock minimos y maximos requeridos, a fin de garantizar se cuenten con los

materiales necesarios para la produccién de agua potable, en términos de eficacia y eficiencia, asi como el mantenimiento éptimo de |a
infraestructura sanitaria.

7 |Ejecutar acciones que garanticen el cumplimiento de la nor ividad vigente en los aspectos sanitarios y ambientales

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de tratamiento y disposicién final de las aguas servidas, a fin de preservar el medio ambiente, de
acuerdo a las normas vigentes.

Evaluar permanentemente la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento de Calidad de Prestacién de
9 |Servicios de Saneamiento, Normas del Ministerio de Salud, asi como de las disposiciones técnicas y administrativas de la Empresa, a fin de
garantizar su cumplimiento en el proceso de tratamiento de aguas residuales.

Presentar al lefe de la Oficina de Produccién de Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, los informes técnicos mensuales,
10 |trimestrales y anuales, a fin de contribuir con la evaluacién de la gestion de la Oficina, remitiendo dicha informacidn a los sectores y
organismos reguladores correspondientes.

Participar en la elaboracién del Plan Operative Anual, de la Oficina de Tratamiento de Aguas Residuales, a fin de contar con un plan

= actualizado y acorde a las necesidades de la Oficina.

12 |Evaluar el desempeiio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

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

13 i < < i . — £ 5
iones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el Sptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, gue le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del

4
X Departamento.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas.

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesaria Juridica, Oficina de Desarrollo ¥
Presupuesto, Oficina de Logistica y Contral Patrimonial.

Coordinaciones Externas -

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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EORMACIONACADEMICAY

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

Incamp Complet DEgresado{a] Dﬂachiller ET[lulafLicenciatura EI si :INO
Dpﬂmaria l:l
DSewndaﬂa :I

Téenica
Bislea Noestrio Egresodo Tituwlada x Si MNo
{1a Zanos)

D.) éhabilitacién

profesional?

I—J Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica o carreras
l_l ' afines.

Téenica
Superleri{3 g
d4afos)
Elunlve rsitario CI E E Docrerads I:IEgm:oda I:I Titulado
f [ |

g i SCONOCIMIENTOS : ]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
kunocimie ntos de Sistemas de captacion, conduccidn, tratamiento v almacenamiento de agua potable. |

.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y jos con d
Cursos y/o Diplomado en Tratamiento de aguas industriales y residuales, Operacidn de Planta, modelamiento de sistemas de
Alcantarillado, Gestidn Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo o afines.
utoCad, Gis a nivel basico.

Curso:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de
OFIMATICA No aplica | Bdsico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS No aplical Bisico | Intermedio |Avanzadol
Procesador de textos
{Word; Open Office »n Inglés *®
Write, etc.}
Hojas de calcula
{Excel; Opentalc, etc.}

Programa de Otros (Especificar)
presentaclones (Power o

Paint; Prezi, otc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones .-

Otros (Especificar)

Experiencia general

Indi?ue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Tres (3) afios I

\Experiencia especifica
'ﬂ. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

x Cuechua x

fl—laber laborado un minimo de tres (3) afios en dreas similares, los cuales deben incluir no menos de un {01 ) afic en roles de
direccién o supervisién en empresas de servicios.

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
|De preferencia dos (2) afos

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

Practicante Auxiliar o sl EEmaraTie Supervisor/ lefe de Area Gerante o
s
Profesional Asistente i e = Coordinador o Dpto. Director
-

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
i HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacién de la informacién, planificacion, orientacitn a resultados, dinamico y proactive.

U REQUISITOS ADICIONALES

ABROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

2 NTE
Firma: GERE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL
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EPS MOYOBAMBA S.A

" FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
EPS 0052, EPS 0053, EPS 0054, EPS 0055, EPS 0056, EPS 0057, EPS D058, EPS 0059, EPS 0060, EPS
0061, EPS 0062, EPS 0063 y EPS 0064

Puesto estructural :

Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia jerdrquica lineal ; SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION/DELIPUESTO

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de captacion, conduccion, tratamiento y almacenamiento de agua potable.

: : : FUNGIONES'DELPUESTO .

Realizar las actividades operativas que permitan el funcionamiento de los procesos de captacién, conduccidn, tratamiento y
almacenamiento del agua potable.

Verificar las condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua.

Realizar las actividades correspondientes a la dosificacién de reactivos y tratamiento del aguz almacenada en coordinacion con el
Ingeniero de Produccion de turno.

Reportar al Ingeniero de Produccidn el consumo de materiales e insumos quimicos a su cargo y solicitar la reposicidn, a fin de contribuir
con el reabastecimiento de los mismos para la potabilizacidn del agua,

Recepcionar y entregar, en el cambio de turno, las instalaciones, previa verificacién y constatacién de la situacidn de las instalaciones y
funcionamiento de los equipos, insumos quimicos y herramientas, a fin de constatar del estado y funcionamiento de la misma.

Suplir el siguiente turno en caso de falla de reemplazo, efectuando automaticamente el sobretiempo, a fin de contribuir con el
funcionamiento de la Planta.

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

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

Comunicar al Técnico de Produccion de forma inmediata las fallas mecénicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o
reparacion.

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

Realizar las actividades correspondientes a |a limpieza y mantenimiento de las instalaciones que intervienen en el proceso de captacidn,
conduccidn, tratamiento y almac iento del agua potable.

Realizar diariamente los aforos de la dotacién de agua cruda en las estaciones establecidas, contralando los caudales de ingreso y salida;
asi como de las cuotas operativas y volimenes almacenados.

13 |Repartar datos de control operativo del sistema de almacenamiento de agua producida para la elaboracién de los partes diarios.

14 |Realizar en campo las pruebas de calidad del agua producida y almacenada.

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

2 disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

16 |Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coprdinacionesinternas

La Gerencia de Operaciones y las oficinas que la conforman, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria luridica,
Oficina de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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EPS MOYOBAMBA S.A

FORMACIONACADEMICA|

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

Incomp Complet EEgresado[a} I:IEachiller ]:]Tltulofl_h:enciatura I:] Si E‘No
E]Prlmaria I:I I I

Secundaria completa. D.) ¢habilitacion

Secundaria I—____] I X I profesional?

Técnlca
Basica Maestria E o i Si Mo
(10 2afios) A S -

- e -
| |

i ? s = SCONOCIMIENTOS | z
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacidn sustentadora) :
Tecnico Mantenimianto de magquinaria de Planta, Control de Maquinas y Procesos Industrailes, Electroniea Industrial. I

B.) Cursosy Programas de idn requ Y ados con documentos.

imientos de Ofim4tica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico |inter 1i d IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |[A ol
Procesador de textos
{Word: Open Office
Hojas de calculo

gﬂ\‘.; 13 % [Excel; OpenCalc, etc.)
Q" ] Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc,)
Otros (Especificar) Otros |Especificar)

» Inglés x

x Quechua x

Ctros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

t EXPERIENCIA i

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada.
|Dos (2) afios _I

‘‘Experiencia especifica
]

3 iA. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
5 {|Haber laborado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Operador de Produccion de Agua Potable o en puestos similares, de
_&4:' /|lpreferencia empresas de saneamienta.

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

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

Practicante Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Analista lalista
I:I Profesional [)]Operador I:I latiis DESDE: e |:| Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera m‘gd adicional para el puesto.
* Menclone otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

3 i HABILIDADES O COMPETENCIAS - ¥

Analisis, organizacion de la informacién, planificacion, orientacion a resultados, dinamico ¥y proactivo,

I REQUISITOS ADICIONALES

: b M APROBACIONES 3 : 2

VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO ¥
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERAL
G HUMANOS PRESUPUESTO ki
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Movobamba

FORMATOIDE PERFILDELPUESTO.

WIDENTIFICACIDN DEL PUESTO.

Organo :
Unidad Orgdnica :

Puesto estructural :

GEREMNCIA DE OPERACIONES

OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

EPS 0065

JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
GEREMNCIA DE OPERACIONES

NO APLICA

INGENIERO DE OBRAS

ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE

. : : . 3 MISION DELPUESTO

Planificar, prograrmar, erganizar, dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y tratamienta
de aguas residuales incluidos los estudios de pre inversién e inversién, trdmites y procesos de programacion respectivas, que
posibiliten la ampliacién y mejoramiento de |la infraestructura existente de los sistemas de agua potable, alcantarillado y
tratamiente de aguas residuales y otras a cargo de la empresa, en el marco del cumplimiente de la normatividad vigente respecta a
la formulacidn y ejecucidn de proyectos de inversidn pdblica, gestidn ambiental y responsabilidad soclal.

- i EUNCIONES DECPUESTO 4

Mombre del puesto :
Dependencia jerdrquica lineal :
Dependencia funcional :

Puestos a su cargo :

1 Planificar, dirigir, evaluar y aprobar el desarrollo de los estudios preliminares, disefios definitives v expedientes téenicos de los
proyectos de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, de acuerdo a la normatividad vigente;

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo de las acciones de ejecucidn, inspeccidn, supervisién, recepcidn y liquidacion de las
2 |obras de agua potable y alcantarillado a su cargo, de acuerdo a la narmatividad vigente. Asi como el control de calidad de las
materiales a ser utilizados en dichas obras;

Planificar, organizar, dirigir y controlar los estudios de pre-inversidn formulados por la empresa; y brindar opinién favorable a
3 |proyectos elaborados por terceros, en base al Plan Maestro Optimizade, el Sisterma Nacional de Programacién Multianual y
Gestign de Inversiones-INVIERTE.PE, y otras normas del Sistema de Inversiones.

Proponer ala Alta Direccién, v elaborar estudios para atender servicios de agua potable y saneamiento, a nivel de Sede Central y
a Unidades Operativas, mediante la elaboracidn de perfiles y expedientes técnicos de acuerde a la narmatividad del Sistema
Nacional de Inversion Publica — INVIERTE PE, y reglamento vigente, y en concordancia a lo sefialado en el Plan Maestro
Optimizado y el Plan de Reflotamiento,

Desarrollar y/o supervisar la elaboracion de estudios en la fase de formulacidn y evaluacién contratados con cansultares
externos (incluida la elaboracion de Términos de Referencia) o desarrollados por la propia entidad hasta la declaratoria de
viabilidad dentro del marco de las normativas vigentes.

Dirigir ¥ realizar acciones orientadas a la formulacidn y supervisién de Proyectos de Inversidn Publica en la fase de ejecucidn
{Estudios Definitivos y Expediente Técnice) de acuerdo a la normativa vigente de los proyectos de obras generales y secundarias
de los sistemas de agua potable y alcantarillado, de ampliacién de la cobertura, rehabilitacidn, reposicién, cambio, reubicacién
y/o mejoramiento de redes del sistema existente y de otras estructuras.

Planificar, dirigir y controlar las acciones para la determinacion, actualizacldn y mantenimiento de los lineamientos generales ¥
la normatividad especifica para los proyectos y abras.

Dirigir, controlar y supervisar la organizacion administrativa de las archivos de la Gerencia de Ingenieria, Proyectos y Medio
Ambiente.

Mantener actualizada la informacidn respecto a la situacién de los estudios, proyectos y obras de la empresa.

Implementar, controlar y evaluar las acciones de Catastro de Redes de Agua y de Alcantarillado,
Sistema de Agua Potable.

asi como de la Sectorizacidn del

Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo a nivel institucional, actividades, proyectos y servicios que afecten o incidan en la
gestion ambiental,

Dirigir las coordinaciones con Entidades Pablicas y Privadas relacionadas a la elaboracidn de estudios y ejecucién de obras
generales y secundarias, asi como participar en la selucidn de la interferencia de los mismaos, en los aspectos de su competencia;

Conducir los procesos de recepcidn, liquidacion y entrega de |las obras ejecutadas por terceros;

Dirigir y controlar la formulacidn y propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y Cantrataciones de la Empresa, en la referente a
obras y consultorias de obras (en la etapa de pre inversidn e inversion).

Planificar, organizar, dirigir y actualizar la informacién ambiental y elaborar los planes contra riesgos de desastres de los sisternas
de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.

Farmular estudios que promuevan el cuidado y la conservacidn del medio ambiente, asi como supervisar, coordinar y manitorear
les Programas de Adecuacidn de Manejo Ambiental.

Elaborar el Plan Anual de Actividades sobre la gestién sostenible de recurso hidrico, considerando el ambito de influencia de la
entidad.

Implementar las disposiciones del Ministerio de Vivienda, Ministerio de Ambiente y otros, carrespondientes a los programas v
planes relativos a medio ambiente de la empresa;

Dirigir, controlar la emisidn y el mantenimiento actualizado del flujo de informacidn sobre la situacién de los estudios, proyectos

19 = : ¥ S
y obras comprendidas en el ambito de su competencia, e informar a la Gerencia General los resultados de su gestién.

Cumplir cen el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno

20 ¥ fiReis PR
¥ con |las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las dermds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamienta

21
del Departamento.

S COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo
¥ Presupuesto, Oficina de Logistica y Contral Patrimanial,

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno
Regional, entre otros.
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A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet DEgrasado{a] mBachiller IIITitulcf Licenciatura E Si :INO
Efbesits [ [ —

Ir ia Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidrdulica o carreras D.) éhabilitacién

| SRR S P A S fines
Dse:unduia D I = profesional?
Téenica
Bisica MMaestria Egresada Titulada x s Mo
(1o 2afos)
Teécnica
Superior (34
4 anos)

Univarsitario D [__T_I DDac:omde qungsodo |:f7’-‘ru-‘ndu
[ I

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
IEestkfm de services y/o operaciones y Gestidn Empresarial.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sust dos con do 1tos.

Curso u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar 20 horas no acumulables en los Gltimos quince
{15) afios.

= |} €.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

£

! Nivel de dominio Nivel de dominio

') OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bésico | Intermedio |A d
Procesador de textos
(Word; Open Office * inglés x®
Write, etc.)

Hojas de cdlcule
(Excel; OpencCalc, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

Paint; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Oiros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otres (Especificar)

5 - EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piablico o privado.
|Cuatru (4) afios

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

X Quechua o

Dos (2) afios en cargos jefaturales en el sector plblice o privade, preferentemente del sector saneamiento.

e
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:
IDe preferencia tres (3) afos

ERENCIA DE

ANIFL

1

=)
I
=

o
& ; C. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
7,

/ Practicante Auxiliaro ] Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
g ) Analista Especialista
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
: HABILIDADES O COMPETENCIAS 3

Analisis, organizacion de la informacién, planificacion, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES®

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA AR G PRESHR UGt

Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFILDEL PUESTO

\IDENTIFICACION'DELPUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto estructural : EPS 0066
Nombre del puesto : INGENIERO DE OBRAS
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
PUESEOS 8 SU caro : NO EJERCE SUPERVISION

: ! - MISION DELPUESTO

Ejecutar, Inspeccionar, Coordinar, Supervisar y controlar que las Obras ejecutadas bajo la modalidad de administracién directa,
indirecta y otras, se encuentren dentro de los pardmetros establecidos desde la firma del contrato y los documentos técnicos y

financieros que para este se requiera, ademds del expediente técnico y normatividad vigente hasta la resolucién de liquidacidn de
obra si asi correspondiese.

; : EUNCIONES DELPUESTO

i Qrganizar, dirigir y controlar la ejecucion de obras de infraestructura sanitaria de agua potable y alcantarillado, para ser
debidamente aprobados y autarizados por los niveles jerdrquicos competentes y de conformidad con los expedientes técnicos.

5 Establecery coordinar con los Consultores/Contratistas y dreas responsables las alternativas de solucion de los problemas que se
presenten en la ejecucion de las obras dentro del marco de la normatividad vigente.

3 |Efectuar la direccion técnica de los Proyectos de Inversidn para que ejecute la empresa por administracion directa.

Mantener actualizado “Cuaderno de Obra”- debidamente foliado y legalizado - anotando la fecha de inicio y termino de los
i trabajos, las modificaciones autorizadas, los avances mensuales, los controles diarios de ingreso y salida de materiales y

personal, las horas de trabajo de los equipos, asi como los problemas que vienen afectando el cumplimiento de los cronogramas
establecidos y las constancias de |a supervision de la obra.

< Llevar el registro y control del avance fisico y econémico de ejecucién de las Obras de Infraestructura Sanitaria, para haceruso de
la tecnologia informatica mds adecuada.

e Controlar la calidad de materiales, mano de obra y equipos, cuando sea necesario, segtn lo establecido en el expediente
técnico, en las obras ejecutadas por administracién directa, indirecta o por terceros.

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

g Remitir a las dreas operativas, comerciales y contables la documentacién e informacién necesaria para la operacion y
mantenimiento de las obras ejecutadas y registro del costo de las conexiones ejecutadas.

Encargarse bajo responsabilidad desde su designacion, del archivo y la custodia de los expedientes téenicos, contando o
coordinando con las dreas correspondientes antes de iniciar [a ejecucién de las mismas, para lo cual debera contar con el
9 |cronograma de inicio de obra contractual, contrato de obra, propuestas técnica y econdmica, asi como documentos de

saneamiento fisico legal de los componentes de obra a ejecutar y otros documentos de ejecucién de obra hasta la Resolucidn de
aprobacién de liquidacion de obra.

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

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcignamiento
del Departamento.

; t 'CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas

1

=

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria luridica, Oficina de Desarrollo
y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno
Regional, entre otros.
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FEORMACION'ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el

D Egresado(a) IZI Bachiller

C.) éColegiatura?

E si DNO

Complet

IZIﬂtulc,-’ Licenciatura

Incomp

S

Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria o carreras afines.

DSecundarla D _T

Técnica
Bislea
{16 2afos)

Dﬂ?msaa‘o D Titulada

Técnica
Superior (34
4 afios)

EUnlwrslur]oI:l E Dﬂocraroda

CrRe

|:I£gr!sm

[ Jrestese

- 0E
ADIINISTRACION i

¥ OFinang
145 :;\

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

D.) éhabilitacién
profesional?

s | ]

: CONOCIVIENTOS Il

|Manejo de Ms Project, Conocimiento en Resolucion de Contraloria, Ley de Contrataciones y Reglamento Nacional de Edificaciones |

B.) Cursos y Programas de ién requeridos y suster

cond

1tos.

Curso de INVIERTE.PE

Curso en Procedimientos Constructivas, Liquidaciones y Valorizaciones o afines.

:

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominio
Bdsico |Intermedio|Avanzado

OFIMATICA
Procesador de textos
{Ward; Open Office ®
Write, etc.)

Hojas de calculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones [Power x
Point; Prezi, ete.)
Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

No aplica

1DIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio |A d

Inglés

x

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Qtros (Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Tres {3) afnos _]

}Experie ncia especifica

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

Haber trabajado un minime de dos (2) afios en el puesto de Ingeniero de Obras o puestos similares en empresas de servicios. |

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

IDe preferencia dos (2) afos I
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliaro p— Espacialista Supervisor/ Gerente o
a
Profesional Asistente R Coordinador Director

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

lefe de Area
o Dpto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacion, planificacién, orientacion a resullados, dindmico y proactive,

| REQUISITOS ADICIONALES

VoBo RECURSOS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: GERENTE GENERAL

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020

97




TENCIA (]
NISTRATE

It

FNANZAS X

PR il el

Agua

M Moyobamba
EPS MOYOBAMBA S.A

FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

~IDENTIFICACION DEL/PUESTD

érgano: GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto estructural : EPS 0067
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Piidstos §su cargns NO EJERCE SUPERVISION

3 ] MISION DELPUESTO

normativo vigente inherente a los recursos naturales, preservacion y conservacion de los recursos hidricos y saneamiento ambiental.

Planificar, concertar y difinir el Plan Operativo Anual del Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento teniendo en cuenta el marco

FUNCIONES DEL PUESTO By

1 Ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual del Departamento de Medio Ambiente y Saneamiento teniendo en cuenta el marco
normativo vigente inherente a los recursos naturales, preservacion y conservacion de los recursos hidricos y saneamiento ambiental.

Sensibilizar a los diferentes actores sociales de la poblacidn dentro del &mbito de trabajo de la Empresa Prestadora de Servicios de
S ito Moyobamba S.A. sobre el uso racional de los recursos naturales y agua potable.

Proponery ejecutar politicas y acciones, tendientes al uso racional de los recursos naturales y agua potable, controlar y reducir la
contaminacién ambiental y el deterioro de los recursos naturales en el dmbito de trabajo de la empresa.

Brindar el acceso permanente a la informacion de los programas y proyectos relacionados con sus actividades.

Proponer la formulacion y ejecucion de proyectos de investigacién, inversion y desarrollo en temas ambientales, dentro del mbito de
influencia de la empresa.

Gestionar, monitorear y evaluar proyectos y programas ambientales de cooperacién internacional, nacional, regional y local.

Coordinar el Proceso de Evaluacion de Impacto Ambiental de las diferentes actividades que realiza la empresa dentro de su ambito de
accidn.

Participar y fomentar mecanismos de coordinacion interinstitucional en lo provincial, regional y nacional, para la promocidn e
implementacion de la gestion ambiental en las cuencas y microcuencas de competencia de la empresa.

Velar y contribuir al cumplimiente de los planes, proyectos y programas establecidos en las cuentas y microcuencas de las zonas de
conservacién y recuperacidn ecoldgica del ambito de competencia de la empresa.

Participar en procesas y plataformas interinstitucionales nacionales, regionales y locales en la marco de la gestion integrada de los
recursos hidricos y gestién ambiental.

Dirigir y ejecutar programas de Educacion Sanitaria para la poblacidn, divulgando los beneficios del agua potable y alcantarillado para la
salud.

Programar actividades que motiven la participacion vecinal en la relacién Agua / Salud, asi como Alcantarillado / Salud, a través de
exposiciones, paneles, férum y charlas promovidas por la empresa con fines de Educacién Sanitaria.

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

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

A COORDINACIONES PRINCIPALES

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo y
Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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EPS MOYOBAMBA S.A

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

Incomp Complet DEgresadu(a} Eﬁa:hlller ET&UID!Licenciatura lzl Si I:INO

D Primaria D l I
Ingenieria Ambiental, Forestal o afines D.} éhabilitacién

Dsetuﬂdarli D I I profesional?

Téenica

Bdsica Maestrio Egresado Tituiada x Si Na
{16 2afos)

Téenica

Superior (3¢

4 afios)

Eumwr;]u rig |:] |II Dbac:omdo DEqu-rada I:Iﬂm.roda
[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
Conocimiento y habilidades de sencibilizacién a difrentes actores vinculados a la tematica ambiental, asi como amplio conocimiento
de normas ambientales y saneamiento vigentes.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y los con d tos.
Especializacién en Gestidn Integral de Recursos hidricos, Auditoria ambiental, Gestidn de Recursos Naturales e impacto ambiental,
curses en cambio climdtico en el sector de agua y saneamienta, y cursos relacionados a la comunicacidn.

C.) Conocimi de Ofima e Idi

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basi Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio [Avanzadol
'!’rucesador de textos
|word; Open Office * Inglés x

Hojas de caleulo
(Excel; OpenCale, etc.)

Programa de Otros (Ezpecificar)
presentaciones (Power ®x
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .~

Otros (Especificar)

‘ EXPERIENCIA .

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privada.
ITres ii} afos |

Experiencia especifica

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

Dos (2) afos de experiencia general como especialista en Medio Ambiente en el sector piblico o privado, preferentemente del
sector saneamiento.

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

De preferencia dos (2) afias

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

Practicante Auxiliar o Fmlisea e el Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
Profesional Asistente L Coordinador o Dpto. Director

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

X Quechua ®

£ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacidn de la informacian, planificacién, orientacién a resullados, dinamico y proactivo.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO ¥
HUMANOS PRESUPUESTO
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Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : NO APLICA
Pueste estructural : EPS0068
Nombre del p to : GERENTE COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA DE SERVICIO POST VENTA

EIECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL

Puestos a su cargo :

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién y operacion a nivel institucional de los procesos comerciales como el catastro de
clientes, medicion de consumos, facturacién y cobranzas, atencién al cliente y promocién comercial, asi como desarrollar acciones
de investigacion, registro y normatividad orientados a su optimizacidn, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del dreay
llos institurionales

FUNCIONES DELPUESTO

Planificar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos comerciales, asi como la formulacidn y evaluacién de planes y
programas y determinacidn de estdndares e indicadores de gestion.

Planificar, dirigir y evaluar los estudios en temas referidos al catastro comercial, sistemas de medicién, evaluacién del
comportamiento metrolégico del parque de medidores instalados y su vida Gtil, el desarrollo de modelos de aseguramiento
para los procesos de micro medicién y catastro comercial.

Establecer las politicas y programas de trabajo para la comercializacién de los servicios de la empresa, mediante |a realizacién
de estudios de mercado para la identificacion y reconocimiento de clientes factibles y potenciales, en los que se detallen, las
necesidades de los usuarios y de sus opiniones, a fin de obtener informacién de la demanda vy calidad de |os servicios;

Dirigir los procedimientos de ventas de conexiones y sistemas privados de saneamiento, asi como de la prestacion de servicios
de saneamiento regulados y no regulados.

Dirigir, coordinar y asegurar |a elaboracidn, presentacidn y distribucién de la informacidn estadistica e indicadores de gestidn
comerciales.

Planificar, dirigir y evaluar las acciones comerciales y de mantenimiento de |a conexidn domiciliaria de agua potable desde las
llaves de toma (corporacion) hasta el limite del predio (incluye la cometida y la unidad de medicién).

Planificar, dirigiry evaluar las acciones de aseguramiento y control de calidad de medidores nuevos, adquiridos e instalados via
terceros para ampliacidn de la cobertura y sostenimiento del parque instalado.

Dirigir, controlar y evaluar las acciones de administracion, control y evaluacion de Clientes Especiales de la Red, Fuente Propia,
Corporativos y Clientes Preferentes.

Planificar, dirigir en coordinacién con la Oficina de Imagen Corporativa las campafias de publicidad de orientacidn al publicoy la
comunidad.

Evaluary monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicacion de normas, directivas y la ejecucién de procesos en el
ambito de su competencia.

Propiciar el proceso de asimilacion e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de Gestién de Desempefio
Social en la empresa, con el personal.

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

| lempresa.
Las demas funciones asignadas o delegadas por el Directorio, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa, y las demis
funciones descritas en el Estatuto de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES 00

e} . :

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

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

Incomp Complet DEsmsadc[a] Elﬂachilller EITilulm’ljmnr_iatura D Si I:INa

E] Primaria EI
B ol B

Téenica
(..

(16 2anos)
Drdcni:n | |

Superior (2 d

4 anosh

Eumwrsflarlu I:I

Economia, Administracidn, Ingeniero Industrial o afines. D.) ¢ habilitacién
profesional ?

I-Mar:rn‘n Dﬁ;n‘e:odo I:I Titwlodo D 5i D Mo

:loatrmndc [ eoresada [ riewiado
| ]

UL

g

'CONOCIMIENTOS 00 &

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentodora) :
ICono::imientus de atencian al cliente, manejo de conflictos vy Promocion.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Gestion de Servicios y/o Operaciones, Gestién Empresarial, Cursos de capacitacion relacionados con actividades del Sisterma

Comercial, Promocion y Ventas, Atencidn al Cliente, Cobranzas o afines; los mismos deben cumplir como minima 20 horas no
acumulables en los ultimos quince (15) afos.

€.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio]| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intwermedio [A d

Procesador de texios 5
Ingl

{Waord; Open Office » e x
Hojas de calculo
(Ex:QI';OEEnCah'.. etc.)
Programa do Orros (Ezpecificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, ete)

3 Quechua x

Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Orwros (Especificar) Dbservaciones.-
Otros {Especificar)

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experi ia laboral; ya seca en el sector pablico o privado.

Icinco (5) afios I

Experiencia especifica

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

Contar con experiencia no menar de tres (3} afios en cargos directivos y/o de nivel gerendal y/o en drganos de Alta direccién en
entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Sanecamiento. La expericncia cs

obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jele, asesor y/o coordinador gue implique la toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

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

acti ili i i fe de Ar o
Pr. ctlc'ante Auf(lh!ro Ajatista Especialista Supervisor/ Jefe de Area G_erente
Profesional Asistente Coordinadao o Dpto. Director

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

Adaplabilidad, Control, Organizacion de la Informacion, vocacion de semicio, Onenlacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazga, Arliculacion
con al Entorno Politico y Social.

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO
HUMANOS ¥ PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

'IDENTIFICACION DELPUESTO

§ PRESTS

Organo : GERENCIA COMERCIAL

A,
:;-3 Unidad Orgénica : GERENCIA COMERCIAL
~ Puesto estructural : EPS 0069
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

: MISION.DEL PUESTO

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

i j EUNCIONES DELPUESTO

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

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

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

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

Atender las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas y reuniones gue se le soliciten.

Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.

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

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

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

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

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno yconlas

disposiciones legales y administrativas vig , a fin de contribuir con el 6ptimoe funcionamiento de empresa.

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

< 3 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas
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EPS MOYOBAMBA S.A

X

JEORMACIONACALEMICA

__.;...___, Movobamba

A.) Nivel Educativo

Incomp

Dl’ﬂ maria

(14 2afos)

]

Téenica
Superiar(3a
4 afos)

DUH'IVE!HHﬂOD E

Complet

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

Daachiller

E Egresado(a)

DTituln.f Licenciatura

I
DSn:unda fia D []

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa,
Administracidn, Marketing o afines.

|HM:-:M|:

Dm Dm

EDacrorudb

DE gresoda

I:I Titwlado

CONOCIMIENTOS

C.) éColegiatura?

[ & )i

D.) éhabilitacién
profesional?

e [F

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora):
Redaccion de documentos administrativos, gestién de archivos, tramite decumentario.

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con doc t

|curse cortos en Trémite Documentario, Gestion de archives o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA

No aplica

Bdsico

Intermedio| Avanzado

Procesador de textos

{(Word:; Open Office

x

Hojas de cdleculo
(Excel; OpenCale, etc.)

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

Otras (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

IDIOMAS

Nivel de dominio

Mo aplica| Bdsico | Intermedio

Avanzadol

Inglés

Quechua

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones -

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia lak

I; ya sea en el sector publico o privado.

ll::los {2) afios

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

S e

aber trabajado come minimo un (1) afie en puestos de secretaria o asistente de Gerencia en diversas empresas.

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

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

DPracticante EIAuxillaro

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el

I:IAnalista

DEspedalistaDSupemlsor{ I:IJefe de Area

I:IGererlte =]

de experiencia; en cuso existiera algo adicional para el puesto.

: - 'HABILIDADES O CONMPETENCIAS =

Adaptabilidad, Vocacion de sendcio, Orientacion a Resultados y Trabajo en Egquipo

REQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PLUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : GERENCIA COMERCIAL
Puesto estructural : EPS 0070
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN SERVICIO POST VENTA
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Pusstos asu carga’: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEE PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de atencién al cliente, y comercializacién de los servicios que brinda la empresa,
elaborando los contratos y presupuestos segun las necesidades de las potenciales clientes para garantizar el cumplimiento de los objetivos del
drea y los institucionales.

*EUNCIONES' DELPUESTO

Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de caracter técnico y/o administrativo, reglamentos y
procedimientos correspondientes a su drea gue permitan su mejor funcionamiento.

Organizar, coordinar con |as unidades organicas involucradas la adecuada atencién e informacién a los clientes y usuarios orienténdolos
2 |en el cumplimiento de normas y disposiciones emitidas por el sector saneamiento, y atendiendo reclamos de acuerdo a las normas
emitidas por la SUNASS.

3 [Planificar, organizar y controlar los requerimientos y reclamos comerciales recepcionados.

s Organizar y controlar las solicitudes de reconsideracién y/o apelacion de reclamos presentadas por el usuario, en estricto cumplimiento
con la normativa vigente.

5 |Elaborar y proponer politica, planes, programas, normas y procesos para optimizar la atencién al cliente.

Planear, organizar, dirigir y aplicar estrategias de mejora en los canales de atencidn a los usuarios, promoviendo el uso de tecnologia u
6 |otros medios que conlleven a la satisfaccian de los usuarios que requieran atencion a reclamos, consultas o cualquier otro trimite que
necesiten realizar.

= Planificar, organizar, dirigir y controlar las estrategias de promocion y de venta de los servicios, dirigido a captar a clientes potenciales y
factibles, mediante estudios de mercado y campaiias de incorporacién de nuevos clientes (factibles y potenciales).

Planificar la elaboracién de programas de trabajo para la comercializacion de los servicios de la empresa, mediante la realizacién de
8 |estudios de mercado para la identificacion y reconocimiento de clientes factibles y potenciales, en los que se detallen, las necesidades de
los usuarios y de sus opiniones, a fin de obtener informacidn de la demanda y calidad de los servicios.

9 |Organizar, dirigir y controlar la atencion de las solicitudes de acceso a los servicios de saneamiento, presentadas por las usuarios.

10 | Planificar la elaboracién de presupuestos para la ejecucion de las instalaciones de agua y desagiie que resulten factibles.

Dirigir y controlar el fraccionamiento de pagos solicitado por el usuario, y de acuerdo a las politicas y procedimientos de la empresa

11 " : i i iy =
recuperar montos facturados a clientes inactivos que hicieron uso de los servicios de agua y desagiie.

12 |Planificar la elaboracidn de la informacion estadistica e indicadores de gestion referida a la atencién de clientes.

13 |Supervisar y evaluar el cumplimiente de las actividades de las personas a su cargo.

14 |Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

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

16 disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

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

17
Departamento. & Ll =

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclanesintemnas

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo ¥
Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial,

Coordinaciones Externas

Ministeric de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno Regional, entre
otros.
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EORMACIONACADEMICA

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

Incamp Complet DEgresado{a] [zlﬁachiller mﬁtulo}u’cnndalura D Si DI\IB

- Primaria :I ]
Administracidn, Ingenieria Industrial, Psicologia o afines. D.) éhabilitacién

l- Secundaria EI I prafesional?

Técnica
Bisica Maesteio Egresoado Titwlada =11 MNo
{16 2aias)

Téenica
Superior{3é
4afos)

Eunive rsitaric D E Dﬂo:mr\nﬂ‘a |:|Egr\e:n\da Dﬂmfado
[

CONDCIMIENTOS

requeridos para el puesto (No requieren doc iGn sust dora) :

n, conciliacidn. ‘

B.) Cursos y Programas de especi requeridos y con doct
|Cursos sobre Técnicas de Atencion al Cliente, Técnicas de Conciliacidn, Normatividad Vigente sobre Reclamos o afines.

€.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Basico |IntermediolA do IDIOMAS (Mo aplica| Basico | Intermedio |A d
Procesador de textos
{Waord; Open Office '3 Inglés x
wWrite, ete.)
Hojas de cdlculo
(Excel; OpenCale, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power ®

x Quechua x

Point; Prezi, etc.]
Qtros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar)

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia lab I; va sea en el sector piblico o privado.
ITnes {3) afios

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

Dos (2) afios de experiencia general como especialista en Servicio Post Venta en el sector publico o privado, preferentemente del
sector saneamiento.

"- B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IDe preferencia dos (2) afios

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

Practicante Auxiliar o T Esneaatista Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
.
Profesional Asistente PR Coordinador o Dpta. Director

® Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para el T

BEERALS - HABILIDADES O COMPETENCIAS. 1 i

Analisis, organizacién de la informacién, planificacién, orientacion a resultados, dinamico y proactivo.

REQUIS|ITOS ADICIONALES

: 7 ! L APROBACIONES .

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AR Firma: GERENTE GENERAL
SE / FA HUMANOS PRESUPUESTO
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: *  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : GERENCIA COMERCIAL
Puesto estructural : EP50071Y EPS 0072
Nombre del puesto : EJECUTIVO EN ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA 2
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

: : 3 MISION DELPUESTO

Brindar atencién en general a los usuarios y clientes, respecto a los servicios colaterales, solicitudes de reclamos u otros requerimientas que
se presenten a nivel EPS.

EUNCIONES DEL PUESTO

Brindar atencion a 105 Usuanos Y N0 USUAros , ornentandolos So0TE 105 SErvicios prestados por la Empresa [accesos al SErvicio de

1 |saneamiento, cambios de tipo de tarifa, instalacién de medidores, cambio de nombre u otros) y procedimientos de reclamos de acuerdo a

la onema i

3 Recepcionar y tramitar todos los reclamos formalizados, solicitudes de servicios colaterales u otros requerimientos presentados por los
usuarios ante la EPS.

3 [Requerir la informacidn probataria por los reclamos ingresados en sus diferentes tipologias, segiin Directivas Vigentes.

Informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a la Directivas vigentes, elaborando en el sistema comercial los
convenios de financiamiento de deuda.

S [Hacer seguimiento a las dreas competentes de |a atencion de reclamos, servicios colaterales y otros presentados ante la EPS.

= Brindar informacion al usuario sobre el estado situacional de los reclamos, solicitudes de servicio colateral u otros requerimientos
presentados ante la EPS.

7 |Elaborar infarmes periddicos sobre ocurrencias suscitadas en el Modulo de Atencidn al Cliente.

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

9 |Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

: COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
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EORMACGIONACADEMICAN

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el Cc.) é'.Ccleglatura?

Incomp Complet EEgresado{a] Dﬁachiller Dﬂtulnfl..lcenciatura I:l Si IIINQ

Relaciones Pablicas, Administracion o afi D.) i habilitacién

Seeundaria |:| | | profesional?

Técnica
Bdsica Maestria Egresada Titwlade Si Neo
(1d 2afas)

Téenica
Suparior (3é x
4 afos)

T ety s I I R [ oo’ [ Jriisese
[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos parael g (No requieren documentacidn sustentadora) :
|Técnicas de Atencion al Cliente, Negociacion. I
B.) Cursos y Programas de especializacién req ridos y dos can doc

|Cursos. talleres relacionadeo a Técnicas de Atencidn al Publico. ]

c)c Imientos de Ofima e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |Intermedic|Avanzado IDIOMAS Mo aplica] Basico | Intermedio
Procesador de textos

{(Word; Open Office
Haojas de cdlculo
{Excel; OpencCalc, etc.)
Programa de Otros |Especificar)
presentaciones (Pawer x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otras (Especificar)

x Inglés x

x Quechua x

periencia general
Indique la ¢ d total de afios de peri ialab I; yasea en el sector piblico o privado.

[Dos (2} afios I

Experiencia especifica

A. Indigque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o |a materia:
|Haber trabajadeo minimo dos (02) afios en el puesto de Ejecutivo de Atencién al Cliente o en puestos similares en empresas de |
servicios.

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

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

:IPra:ticanta EAuxliiaro l:IAnalista DESpadalistaDSupewiscr! |:|Jefe de Area I___IGerente o

* Mencione otros aspectos mmggmenmr'!os sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

]
i HABILIDADES O COMPBETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo
; ; IREQUISITOS ADICIONALES

. i ; ; APROBACIONES 3

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERAL
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; $ ORMATO DE P ILDEL PUESTO

Organo ; GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puesto estructural : EPS 0073
MNombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Dependencia jerdrgquica lineal : GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
ASISTENTE DE MEDICION ¥ FACTURACION
OPERARIO DE MEDICIAON

TECNICO EN MICROMEDICION

i : L MISION DELPUESTO

}zﬁifi:ar. organizar, dirigir y controlar la actualizacion de la infoermacién catastral de la base comercial de la empresa (ldentificacidn y
calizacian de los clientes), desarrollande e implementando estrategias para la actualizacion de la dindmica catastral, coordinando
la incorporacién de nuevos usuarios, asi como programands y evaluando las acciones para la deteccidon de conexiones clandestinas,
con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea v los Institucionales gue carrespondan.

: FUNCIOMNES DELPUESTO. T

Puestos a su cargo :

Planificar, organizar, di

gir, controlar y actualizar la informacién de los usuarias reales, factibles y potenciales, en la base de

1 4
datos del catastro georreferenciado;
Crganizar, dirigir y controlar los procesos de actualizacién dindrmica catastral, mediante el establecimiento de sectores

5 estratégicos y las acciones a ejecutar, actualizanda el registro de predios, clientes, conexiones, medidores e itinerarios,
categorizacion de clientes, combio de use, uso irregular, estado de las cajas domiciliarias y cualquier otra medificacidn
encontrada en el campo, asi como las dates atributivos del catastro cormercial de manzanas, lotes, conexiones v clientes;

5 Planificar, dirigir y evaluar los estudies en temas referidos a catastro comercial, sistemas de medicién, perfiles de consuma,

desarrollo de modelos de aseguramienteo para el Catastro Comercia

Planear, organizar, dirigir y controlar la informacion sobre la cantidad, identificacian v localizacidan de las clientes, para el
4 |correcta seguimiento y control de los consumos realizados por los mismos, con la finalidad de obtener una facturacién acorde a
los consumos reales realizados,

Qrganizar, dirigir y controlar la facturacion a cobrar a cada cliente por su consumo, de acuerdo con las politicas tarifarias v lectura
5 |de medidores; dirigiendo y controlando el ciclo de facturacién, v la aplicacién de tasas de interés @ (mpuestos que se deben
aplicar a las facturas de los clientes en periodos de cobranzas establecides;

Planificar y dirigir los estudios en temas referidos a catastro comercial, sistemas de medicidn, perfiles de consumao, desarrallo de

=1
modelos de aseguramiento para el Catastro Comercial.

% Planificar y controlar |as acciones de evaluacién sobre el cumplimiento del marce normativo vigente respecto a los procesos de
Catastro Comercial, Medicién de Consumaos y Facturacidn,

& Planificar y controlar la infaermacian estadistica sobre conexiones y demas datos relevantes de las actividades relacionadas con la

actualizacidn dinamica catastral.

2 |Elaborar informacidn estadistica e indicadores de gestidon referida al catastre de cllentes, medicidn v facturacidn,

Planificar programas de cooperacién técnica con instituciones vinculadas funcionalmente a la gestidn del Catastro Comercial,

10| Medicidn v Facturacibn,

11 |Supervisar y evaluar el cumplimiento de |as actividades de las personas a su cargo.

12 |Emitir opinidn técnica y presentar infermacién en asuntos que son materia de su competencia.

13 |Rendir cuentas per los recursos a su cargo v los resultados de su gestidn.

Evaluar y proponer la zonificacién de las dreas geograficas servidas para un mejor control de los clientes, en coordinacién can las

14|, gk i
Areas técnicas y aperacionales de la empresa.

Implementar acciones de supervision para los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacién catastral y

15 z : Sk
medios probatorios para la atencidn de reclamaos.

Validar, controlar y Garantizar que |la actualizacidn de la informacidn catastral de los clientes en el sistermna informatico, esté

16 e " Ly +
acorde con la normatividad vigente interna y externa y cuenten con la documentacidn sustentatoria respectiva.

Implementar y ejecutar programas para la deteccidon de conexiones clandestinas y arbitrarias, garantizando su regularizacidn.

Garantizar el ingreso oportuno de las modificaciones y actualizaciones catastrales ¥ su activacidn en el sistema informdtico, para
la facturacidon correspondiente.

Evaluar la factibilidad cuando corresponda, de las nuavas conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado, solicitadas
por el usuario factible de dar servicio.

Cantrolar la elaboracién de presupuestos de nuevas conexlones o servicios colaterales de acuerdo a la estructura tarifarla
vigente.

Programar y controlar |a instalacién de conexiones de agua potable vy alcantarillado y de atencidn de las solicitudes de servicias
colaterales, dentro de los plazos establecidos.

Validar los informes de medios probatorios emitides por el supervisor catastral, en cumplimiento al tipo de reclamo ¥
normatividad vigente.
23 |Adecuar la sectorizacidn comercial a la sectorizacidén operacional.

22

Cumplir con el Reglamento Intarno de Trabajo, Reglamento de Sepuridad y Salud en el Trabajo, con las narmas de control interno

4 i i 5 = %
= v con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcienamiento
del Departamento.

ORDINACION PRINCIPALES

Coordinaciones Infternas

25

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la canfarman, Gerencia de Aseszaria luridica, Oficina de Desarrolle
v Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimanial.

Coordinaciones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, Minis
Regional, entro otros.

terio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierna
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A.) Nivel Educativa B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) iColegiatura?

Incomp Complet I:IEgresado[a} I_Zlaachi!ler IIITItqufLIcendatur—a :I Si :INU
Prirmaria D I
D.) {habilitacidn

Sanitario fines
Secundaria |:I I Tho, QL ATIRE profesional?

Técnica

Basica Maesstria Egresado Titulada 5i No
(16 2afios)

Téenica

Superior (34

4 afios)

Eunl\muiu rie D E Doacmmda Digmfado [:Irim}ndo
B |

T £ 2 [N CONDCIMIENTOS

Bachiller o Titulado en Arquitectura, | ieria Industrial, | iero

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacidn st dora):
Conocimiento en Software Catastral. —l
B.) Cursos y Prog de esp ién requeridos y dos con doc

ICursos especializados en Atencién al Cliente, manejo de personal, Seguridad Industrial, Gestian Empresarial o afines,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini
OFIMATICA Mo aplica | Basi Inter lio| Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |Avanzado
Procesador de textos
{Ward; Open Office »® Inglés ®
Write, etc.}
Hojas de cdlculo
{Excel; OpencCalce, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power ®x

Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Qiros (Especificar)

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectoar publico o privado.
ICuatro (4) afios

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

x Quechua ®

Dos (2) afios de experiencia camo supervisor, especialista, asesor, coordinador o en cargos jefaturales: en el sector pdblico o privada,
preferentemente del sector saneamiento.

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

IDe preferencia dos (2) afios

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere comeo experiencia; yaseaen el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o = Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
2 i Analista Especialista 3
Profesional Asistentea Coordinador o Dptao. Director

* Mencione otros gaspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
£ HAEBILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la infc ian, planifi i

ion a resultados, dinamico y proactivo.
REQUISITOSADICIONALES

[ARROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: GERENTE GENERAL

109



Agu=a
Movobamba

EPS MOYOBAMBA S.A

* FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPLESTO

6"53“0 : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puesto estructural : EPS 0074
Nombre del puesto : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerdarquica lineal : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DECPLUESTO

ctualizar la informacion catastral en el sistema; ingresando informacion valida, registrando nuevos usuarios, elaborando reportesy
simenes de cambios catastrales.

i Fis FUNCIONES DELPUESTO

~Se4v. 0 1 (Ejecutar |a actualizacion del sistema infarmatico comercial con informacion catastral vélida.
o $4y,
& >
!é" 2‘ Registrar la incorporacién de nuevos usuarios al sistema informatico comercial.
a G =
- LA Is ‘ " 2 4, 3 + <
“.l.}“.f Jﬁgﬁo&: > § Elaborar reportes mensuales de la informacidn catastral ingresada al sistema informdtico para el informe de gestién.
o DI,
% S~ ep

s “*/4 4 |Registro de la informacién en los plazos establecidos.

Mantener la custodia de la documentacion sustentatoria de las actualizaciones catastrales, la planoteca, asi como llevar un
registro ordenado de planos digitalizados.

Revisar que la informacién catastral actualizada en el sistema informatico cumpla con la normatividad vigente interna y externa y
cuenten con la documentacidn sustentatoria respectiva, garantizando su activacidn en el sistema informatico.

7 |Informar el resumen de cambios catastrales y nuevas incorporaciones.

8 |Proparcionar informacidn dentro de los plazos establecidos para los medios probatorios, cuando corresponda.

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

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

! ; COORDINACIONES PRINCIPALES :

10
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FORMACIONACADEMICA

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

Incemp Complet EEgresadu{a} I:IBacmller ]:ITftuloleoencialura D Si ENO
Pﬂmaria EI |:

Computacién e Informdtica, Administracién o afi D.) éhabilitacidn

Secundaria D I profesional?

Téenica
Bézica Maestria Egresada Titwlads S0 Mo
{14 2afas)

Teécnica
Superier{3a x
4afios)

DUnluersila rig D |: Dﬂwtorwin ngrﬂ-ndo |___| Titulade
[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacisn sustentodora) :
Conocimiento en Atencidn al Cliente, Gestién Empresarial, Software Catastral. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con documentos.
|Cursos, talleres relacionado a Técnicas de Atencidn al Pablica y Gestién Empresarial.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico [Intermedi d IDIOMAS
Procesadar de textos

{Waord: Open Office * gl =
Hojas de calculo
[Ex’cel': OpenCale, etc.) i S *
Programa de
presentaciones (Power| x
Point; Prezi, etc.)

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

i ' A7 P EXPERIENCIA ¢

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
IDos {2) afios _|

Experiencia especifica

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

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Asistente de Catastro Comercial o en puestos similares en empresas de
icigs,

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo Eéquerido en el sector piiblico:

]C Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sectar publico o privado:

|:|Pmcti=anm mAuxiliaro I:IAnaIlsta DEspec]aIistaCISupeNIsorf I:IJ'efe de Area I:IGerenre o

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
] 3 L J * VHABILIDADES O COMPETENCIAS

Nivel de dominio
No aplica| Bdsico | Intermedio [A o

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Observacienes.-

Adaptabilidad, Viocacion de sendcio, Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo

REQDISITOS ADICIDNALES

Firma: GERENTE / JEEE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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A Il % DRMATO DE PERFILDELE ©
s g i)
o I =
[ e 3 = D NCION DELP 0
\.\% ; It i_L af
N By :
R s Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS 0075 Y EPS 0076
Nombre del puesto : ASISTENTE DE MEDICION ¥ FACTURACION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Qpﬁ.“nv‘ O¢ Dependencia funcional : NO APLICA
g" b % Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
5 G g
%, Mrzas\ &
4

Verificar las lecturas de medidores para garantizar que este proceso se realice con eficienciay que las conexiones estén de acuerdo a
las categorias facturadas.

i ! FUNCIONES DELPUESTO

1 |Verificar la toma y lectura de medidores de agus, efectuada por personal de la Empresa o por terceros.

2 |Verificar |as lecturas de medidores de agua de usuarios especiales o Altos Consumidores.

3 Verificar e informar sobre el acceso libre a los medidores, para garantizar que el proceso de toma de lectura se realice con
eficiencia y prontitud.

Informar sobre desperfectos encontrados en cajas de registro de medicién y en los medidores, para posterior reparacidn.

Verificar que las conexiones de agua estén de acuerdo a las categorias facturadas e informar cualquier diferencia para su
regularizacion.

Efectuar los quiebres de facturacion que por traslado de deuda se generen asi como efectuar rebajas de facturacién por
resoluciones internas y externas, actas de conciliacidn y/o negociaciones, o saneamiento de deudas.

Efectuar los quiebres de facturacion que por traslado de deuda se generen asi como efectuar rebajas de facturacién por
resoluciones internas y externas, actas de conciliacion y/o negociaciones, o saneamiento de deudas.

Participar en el proceso de facturacidén mensual y efectuar la emisidn de recibos por pensiones de agua y servicios colaterales,
incluyendo créditos sujetos a recuperacién en ciclos y periodos pre establecidos para su distribucion y supervision por sectores,
con el personal de apoyo o servicios de terceros manteniendo un registro y control de todos los comprobantes de pago emitidos.

Verificar la consistencia y veracidad de la informacién que serd expresada por el sistema de emisién de facturacion,
supervisando las alteraciones detectadas, y coordinando inspecciones de campo para verificar.

Recabar los medios probatorios por consumos deficientes, conexiones clandestinas, errores de domicilio y deficiencias en
tornas de lectura; para luego proceder al corte, reconexién o refacturacién del servicio de acuerdo a normas establecidas por la
empresa, efectuando las modificaciones de los valores emitidos y sustituyéndolos por otros en un nuevo recibo.

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

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

i3 Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, gue le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
del drea.

CODRDINACIGNES PRINCIPALES

Coprdinaciones Internas

Gerencia Comercial y Oficinas; Gerencia de Operaciones y Oficinas.,

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

Incomp Complet IIIEgresado(a] Dﬁachiller I:ITitulo,.-’IJcenciatura D S0 ENQ

Primaria |:I 1 '
Computacidn e Informdtica, Ad racién o afi D.) {habilitacién

Secundaria D | ' profesional?

Teenica
Bislca Moes trio Egresada Titulado si Mo
(1o 2afos)

T B G N [ [ et [T
[ |

: . CONOCIMIENTOS 3

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacién sustentadora) -
Conocimiento en Atencian al Cliente, Gestién Empresarial, Software Catastral, |

B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con documentos.
|Cursos, talleres relacionado a Técnicas de Atencidn al Publico y Gestién Empresarial. |

C.}) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermediola d IDIOMAS No aplica| Badsice | Intermedio jA d

Procesador de textos
{Word; Open Office
Hojas de cdlculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Qtros [Especificar)
presentaciones (Powar| X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar)

tros (Especificar) Observaciones.-
[(Otros (Especificar)

iy : EXBERIENCIA ;

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privadeo.
[Dosi2) afios |

k4 Inglés x

X CQuechua ®

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Asistente de Medicidn y Facturacion o en puestos similares en empresas de
servicios

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

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

|__-_iPracticante EIAuxiliar o [:IAnaIista DEspecialista DSuper\risar{ Djefe de Area |:|Gerente o

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

Adaptabilidad, Vocacion de sendcio, Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo

CREQUISITOS ADICIONALES

3 : : 7 : " APROBACIONES™

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
irma: GERENT! .G
Firma: G E / JEFE DE AREA < P PUES Firma: Gerente General
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% 75 FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO :

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgéanica: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS 0077, EPS D078, EPS 0079, EPS 0080, EPS 0081, EPS 00827, EPS 0083 y EPS 0084
Nombre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos asucargo : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Aegistrary verificar las lecturas de consumos de agua para reportar |as estadisticas de consumo al superior inmediato.

; FUNCIONES DELPUESTO ! ;

Registrar las lecturas y actualizar los distintos estados que presenten los medidores y sus accesorios.

Garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas de los consumos de agua.

Ejecutar criticas de lectura de los medidores de agua, segin normas vigentes.

Brindar informacion para actualizar |as rutas de lecturas de medidores de agua.

Infarmar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo, permitiendo el cruce de informacién.

Comparar los consumos actuales de agua con los meses anteriores.

Participar en |as actividades operativas de campo de los procesos comerciales (inspecciones internas y externas, actualizacion
dinamica catastral, cortes y reaperturas, instalacion de medidores).

Entregar notificaciones a usuarios generados de los procesos de medicion y facturacion.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas

Jefe de la Oficina de Medicién y Facturacidn.

Coordinaciones Externas ; '
Mo Aplica
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A.) Mivel Educativo B.) Grada(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet IEEgresada(a} I:Iﬂachiller I:Titulafl_lcerlciatura I_-__I si END
I leamara [ ] [_] b A ;

ia, imiento de equipos, mecdnica o afines. D.} éhabilitacion
Secundaria completa. : i
Secundaria l:l x i profesional?

Técnica
Basica x Moestria Egresoda Titulado a0 No
{14 2afos)

Téeniea
Superior (34
4 afog)

Universitario D |:I D.Daﬂnmn‘a D Egresado D Tinwlado
| il

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sust dora):
Conocimientos en toma de lecturas.

B.) Cursosy Prog de especializacién requeridos v dos con doc
|NOAEIica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |Intermedio d IDIOMAS Mo aplica| Basico | intermedio |A zad
Procesador de textos
{(Word; Open Office
Hojas de cdlculo
{Excel; OpencCale, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power ®
Paint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

r ? EXPERIENCIA Rt

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Dos (2) afics

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajada dos (2) afios en el puesto de Operador de Medician o puestos similares en empresas de servicios.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cormo experiencia; yaseaen el sector publico o privado:

Practicante e Hemdiak anmchaffota Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
. 1
Profesional B i B Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

E at HAEBILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en Equipo

® Inglés ®

x Quechua x

REQUISITOS ADICIONALES

= : 5 1 APROBACIONES: :

ESARR
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBORECURSDS: | ¥oNo DERARAGLLIOY: Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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e FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DELPUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION

Puesto estructural : EPS 0085

Nombre del puesto : TECNICO EN MICROMEDICION
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

] ‘MISION DELPUESTO :

Apoyar en el retiro, reinstalacion e instalacion de medidores y notificar a los usuarios correspondientes.

! A FUNCIONES DELPUESTO ]

Programar y controlar y ejecutar los trabajos de instalacién de los micros medidores nuevos a los usuarios que corresponda,
dentro del dmbito de la empresa.

Programar y controlar y ejecturar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de medidores, analizando y evaluando
los resultadas.

Evaluar la operatividad de los medidores, asi como su vigencia en campo.

Programar y controlar y ejecutar los trabajos de retiro, pruebas de contraste y reinstalacién de medidores de agua y accesorios.

Apoyar en el retirg, reinstalacion y/oinstalacidn de medidores.

Apoyaren las actividades de retiro, reinstalacién y/o instalacion de medidores dentro del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo; de oficio cuando |a EPS lo requiera y para la atencidn de reclamos cumpliendo con los requisitos que
establece la normatividad vigente.

Notificar a usuarios como parte del programa de Mantenimiento preventivo y correctivo y en proceso de reclamos.

Apoyaren la determinacion de medidores para su mantenimiento.

Operar el banco de medidores para verificar la operatividad de medidores.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Comercial y Oficinas; Gerencia de Operaciones y Oficinas.

Coordinaciones Externas

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
116



Agu=a

' EPS MOYOBAMBA S.A T DRSS

EORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incomp Complet ]IIEgresado{a} Dﬂachiller I:ITitulofLicenciatura I:l Si ENB

Pri i
D ke I:l I—I Computacidn e Informdtica, Administracién, Técnico electricistao ,
D.) ihabilitacién

fi =
DS: cundaria |:] | ] afines profasional?

Téenica

Basica Maestria Egresade Titwlado Si No
{14 2afos)

Téenica

Superlor{3d x
4 afios)

DUnlv\e rsitario D :I Enoﬂorad‘o I:IEgnesndo Eﬂm!ada
[ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentadeora) :

IConocimEemos en el manejo de Software y aplicativos especificos del drea. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y t dos con doc
ICursos, talleres relacionado a Técnicas de Atencidn al Publico y Gestidn Empresarial. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de domini

OFIMATICA MNo aplica | Bdsico |Intermedio| A d IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |A ;]
Procesador de textos

X Ingl 3
{(Word; Open Office R
Hajas decdlculo
{Excel; OpenCalc, etc.}

Programa de Otras (Especificar)
presentaciones (Power x

Point; Prez}, ete.)

Otros (Especificar) Otros (Especiflicar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

: EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

|Habertraba]adn minimo dos (02) afios en el puesto de Técnico en Micromedicién o en puestos similares en empresas de servicios. |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

:lpmcticante EAuxiliaro Dﬂnalista E]Espec‘laiistaDSupervisorf DJEfE de Area I:IGerente a

-

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
§ ; HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

x Quechua ®

REQUISITAS ADICIONALES

UIAPROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

i % te G 1
HUMANOS PRESUPUESTO Firma: Gerente Genera

Firma: GERENTE / IEFE DE AREA
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION!DELPUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL

Puesto estructural : EPS 0086
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL

Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
CAIERO RECAUDADOR

: T MISION DELPUESTO ?

Administar, planificar, organizar, dirigir y controlar la cobranza a los clientes, y acciones persuasivas para el pago puntual y asi
garantizar el cumplimiento la cobranza de los servicios que brinda laempresa a los usuarios y nuevos usuarios.

" FUNCIONES DELPUESTO

Planear, organizar, dirigir y aplicar estrategias de mejora de |os procesos de cobranza, promoviendo el uso de tecnologia u otros
medios que faciliten al usuario realizar el pago oportuno del servicio de agua potable y alcantarillado, mejorando alavez la
eficiencia de la cobranza mensual.

Puestos asu cargo :

Coordinary verificar [a actualizacion permanente de las rutas de reparto de recibos, a fin de que el proceso de distribucién se
lleve a cabo de manera eficiente y oportuna.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de distribucion de recibos, el mismo que debe realizarse en estricto cumplimiento de
la normativa vigente.

Realizar las actividades de cobranza diaria, informando 13 Oficina de Finanzas el monto recaudado para su depdsito bancario.

Ejecutary reportar el control diario de ventas, servicios colaterales y la recaudacion.

Elaborar y disponer de estadisticas de cobranza, y cuentas por cobrar (montos emitidos, recuperados y saldos), para mantener
controles sobre los valores recaudados cuidando el registro y cancelacion de los débitos correspondientes.

Promover y efectuar campaias y diversas actividades dirigidas a los clientes morosos a fin que cumplan con sus obligaciones,
evaluando el tipo de corte a aplicar segin sea el caso, asi como controlar la ejecucién de |as reconexiones del servicio.

Coordinar con Gerencia Comercial los mecanismos a aplicar para el control de deudores y para recuperar de cartera morosa

Registrar y actualizar datos sobre la cobranza de recibos, asi como determinar los saldos pendientes de cobranzas, controlando y
supervisando los centros autorizados para la cobranza regular, e informar a Gerencia Comercial y las Oficinas de Atencién al
Cliente, Oficina de Medicion y Facturacién, Oficina de Contabilidad, y a la Oficina de Planes y Presupuesto.

Controlar, evaluar e informar el desempefio del personal a su cargo, las actividades programadas en los planes operativos y el
cumplimiento de indicadores para mejorar resultados de |a gestion.

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

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

: . COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

12

La Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria Juridica, Oficina de Desarrollo
y Presupuesto, Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas : HaEELy : : ;
Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobierno
Regional, entre otros.
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FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) {Colegiatura?
Incomp Complet DEgresadu(a} IZIBa:hIIIer Izl'ﬁtu‘cf Licenciatura I:I b1} :IND

P

Ll D I—-J Administracidn, Ingenieria comercial, Ingenieria industrial, D.) shabilitacién
Contabilidad o afines. At

Secundaria D I | profesional?

Técnica
Basica Maestria Egresodo Titulado si Mo
{16 2afos)

:n Universitarie I:I |II D Doctorado D Egresodo :! Titulada
[ .

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren doc idn sustentadora) :
Conocimiento en Técnicas de cobranza, Gestidn de conflictos, Cobranzas morosas.

B.) Cursos y Programas de especializacién req ¥ ados con doc t
|Cursos especializados en Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines, gestion publica y Diplomado en Gestidn de Cobranzas o afines. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de d
OFIMATICA Mo aplica | Basico |Intermedio|Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio |A d
Procesador de textos
(Word; Open Office » Inglés ®
Write, etc.)
Hojas de calculo
{Excel; OpenCale, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x

o OQuechua x

Point; Prezi, etc.)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Qbservaciones .-
QOtros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Cuatro {4) afios

Experiencia especifica

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

Dos (2) afios de experiencia general como supervisor, especialista, asesor, coordinador en cargos jefaturales; en el sector plablico o
privado, preferentemente del sector saneamiento.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
De preferencia dos {2) afios

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

Practicante Auxiliar o " Supervisor/ lefe de Area Gerente o
i 3 Analista Especialista z :
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
o8 f HABILIDADES D COMPETENCIAS I .

Analisis, organizacion de la infe ion, planifi 10 ion a resultados, dinamico y proactivo.
REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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IDENTIFICACION DELCPUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE COBRANZA ¥ CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPS DOB7
Nombre del puesto : AMNALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
Dependencia jerarquica lineal : JEFE DE OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a S Carge : NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEEPUESTD I

[~
Realizar la programacidn, inspeccidn y control de los servicios prestados a los grandes consumidores y clientes especiales, a fin de
cumplir con los estindares de calidad y con las disposiciones comerciales en vigencia,

1 |Supervisar los procesos de ejecucion de cortes, reaperturas, y acciones de cobranzas,

2 |Gestionar y contralar el pago oportuno de los usuarios Altos Consumidores.

3 |Registrary efectuar el seguimiento de Reclamos par Consumo de Altos Consumidores.

Controlar los consumos periddicos de los Altos Consumidores con esmero, eficiencia, eficacia y transparecnia respetando el
derecho de los clientes a fin de contribuir al cumplimiento de las normas.

5 |Programar los cortes y reconexiones de los usuarios.

6 Gestionar y Facilitar la formulacién de convenios Interinstitucional para servicios de Agua Potable o Alcantarillado de Altos
Consumidores.

7 |Supervisar los procesos de toma de lecturas, facturacion, reparto de recibos, y acciones de cobranzas a los Altos Consumidares.

8 |Gestionar y controlar el pago opeortuno de los usuarios Altos Consumidores.

9 |Registrary efectuar el seguimiento de Reclames per Consumo de Altos Consumidores.

10 Contrelar los consumeos periddicos de los Altos Consumidores can esmero, eficiencia, eficacia y transparecnia respetando el
derecho de los clientes a fin de contribuir al cumplimiento de las normas.

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

Fresenltar cuadros esladisticos de clientes especiales, por consumo, valores Tacturados y cobrados, estados de los medidores

12 |entre otros, de forma mensual, trimestral, semestral y anual, 3 fin de contribuir con informacidn estadistica de las actividades

reali i

Analizar las cuentas de |os servicios de los clientes especiales, gue presenten inconsistencias en el record de lecturas o que
13 |generen dudas gque afecten su facturacidn, a fin de programar su inspeccidn, tante en campo con en oficina, el cual debe ser
sustentado con su reporte mensual.

Solicitar, al Departamento de Mantenimiento de Medidores y Conexiones Domiciliarias, la revisidn, mantenimiento o cambio de
14 |aquellos medidores, que dificulten la lectura de los consumos de los clientes especiales, a fin de contribuir con la dptima toma
de lectura para su facturacidn.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea,
15 |facilitando la localizacidn de los documentos para la recuperacidn inmediata de lainformacidn, recomendando que sean foliados
¥ que mantengan un erden cronalégico.

Efectuar las acciones de supervisién de campo de acuerdo a las categorias facturadas y unidades de uso e informar cualquier
diferencia para su regularizacion.

17 Revisar la documentacion digitada a partir de los reportes de validacién a fin de rectificar errores y confeccionar el parte
correspondiente.

Solicitar la revision, mantenimiento, o cambic de agquellos medidores que dificulten la lectura de los censumos de los altos
consumidores a fin de contribuir con la optima toma de lectura para su facturacian,

19 Coordinar con la oficina de catastro la actualizacion de los nros de medidores y el codige de servicio de los clientes especiales a
fin de garantizar la correcta facturacion de los mismos segun |a categoria y/o unidades de uso que les corresponde.

Efectuar eficientemente los diferentes tramites administrativos y/o documentarie a fin de dinamizar el flujo de informacion del
despacho del equipo de cobranza; asi comae en la ejecucién de acciones pre judiciales y judiciales.

Coordinar con el jefe inmediato y contabilidad, en caso los usuarios no efectien los pagos competentes en sus fechas
21 |correspondientes, superando los 6 meses de retraso o de los gue hayan acumulado 12 meses impagos, a fin de efectuarlas
gestiones de Cabranza Judicial y la provision de cobranza morosa.

22 |Prepararlos expedientes correspondientes para proponer su quiebre de deudas.
Proporcionar la informacion solicitada por os Organos confermantes del Sistema Macional de Control (Organo de contral

23 |institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Repdblica) en tiempo oportune, para el de desarrollo de los
£ ich e cnntenl

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

g Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediate, para contribuir con el buen funcionamiento
del Departamenta.

3 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionesinternas

La Gerencia de Operaciones, Gerencla Comercial y las oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria luridica, Oficina de Desarrollo
y Presupuesto, Oficina de Legistica y Control Patrimonial.

Coordinaciones Externas ;
Ministerio de Econamia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Co
Regional, entre otros.

nstrucclén y Saneamiento, SUNASS, Municipalidades, Gobiern
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FORMACIONACADEMICA'

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

Incomp Complet I:IEgresado(a] Eﬁachiller m'ﬂtulo;’U:anciatura I:I Si I:INo
A &
Al .‘;e V. Primaria I:I I |

o

Bachiller o Titulado en Contabilidad, Administracién, Ingenieria D.) dhabilitacién

comercial ingenieria industrisal, carreras afines.
Dsecundarla I:I ‘ s 2 profesional?

Téenica
Basica Maestrio Egresado Titwlado i No
{106 2afos)

| X |universitario |:I E Dooc:wudo DEglesoda |:|mu.-m
| ]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaocidn sustentadora) :
Conocimiento en Técnicas de caobranza, Atencidn al cliente, Gestién de conflictos, Cobranzas morosas. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con doc
ursos especializados en Atencidn al eliente, Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines. |

.) Conocimientas de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplical Bdsico | Intermedio d
Procesador de textos
(Word; Open Office £ ingleés ®
Write, etc.}
Hojas de cdlculo
{Excel; OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Pawer b
Paint; Prez, ete.)
Otros (Especificar) Otros [Especificar]
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

o Quechua x

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Tres {3) afios |

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

Dos (2) afios de experiencia como analista de clientes o afines, preferentemente del sector saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto rte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:
IDe preferencia dos (2) afios |

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

Practicante Auxiliaro . 2 Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
g i Analista Especialista %
Profesional Asistente Coordinador o Dpto. Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
1 HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de la informacién, planificacion, orientacion a resultados, dindmico y proactivo.
3 REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
z D =
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUBAAR GE FREEURMERTD Firma: GERENTE GENERAL
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FORMATO DE PERFILDEL PUESTO

g ; ; ] " IDENTIFICACION DELPUESTO : |

o

o

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : OFICINA DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPS 0088

Nombre del puesto : CAJERO RECAUDADOR
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE COBRANZA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Realizar las funciones de recepcién, revisién y entrega de documentos valorados de cobranza, por conceptos de pago de servicios de
agua y alcantarillado, contratos de conexiones, factibilidades de servicios y trdmites documentarios entre otros, a fin de contribuir
con la dindmica de comercializacidn de la empresa.

i : : FUNCIONES'DELPUESTO R

Efectuar el cobro de todos los documentos valorados de cobranza correspondientes a la prestacion de servicios.

Presentar los reportes y resumen de cobranzas diariamente, a fin de contribuir con el control de ingresos percibidos por la
lempresa.

Custodiar los valores recibidos, asi como la documentacién que sustente las acciones realizadas, con fin de contribuir con el
control de ingresos por pagos de la empresa.

Informar al jefe inmediato |a recepcién de recibos con valores incorrectos, para su sustitucion.

Emitir recibos provisionales para cobranza de eventuales, autorizados por el jefe inmediato.

Efectuar el depésito diario del total recaudado.

Elaborar la planilla de cobranza del dia e imprimir los reportes de la misma.

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Cobranza y Control Comercial y el Equipo de Finanzas

Coordinaciones Externas

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
122



A= Agua
e NMoyobamba

EPS MOYOBAMBA S.A

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

Incomp Complet mEgresada(a} Dﬂachiller DTitulofUCEr‘ciatura :l si ENO

Frimaria
D u Egresado de Carrera Técnica en Contabilidad o Administracién,
Computacion e informatica, o carreras afines.
Secundaria l:l I I P ’

D.) ihabilitacidn
profesional?

Téenica
Basica Moestria Egresodo Titulada si No
{16 2afios)

é' [ Juaiersiane [ | [ [Joectarado [Jesresade [ ]ritutace
| |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora):
Conocimiento en Técnicas de Cobranza.

B.) Cursos y Prog de especializacién requeridos y sust ios con doct e T IR ST P AT S L S
Eursos cortos de Atencidn al Cliente, Gestién de Cobranzas o afines. I
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisico |Intermedio|Avanzadol| IDIOMAS Mo aplica| Basico | Intermedio |Avanzadol

Procesador de textos i Ingtis %

| (Word; Open Office

Hojas de cdlculo

(Exictl; OpencCalc, etc.) b Quechua ®

Programa de Otros (Especificar)

presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.}

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Ctros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
IDDs (2) afios

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

Haber trabajado minime Un (01) afio en el puesto de Cajero Recaudador o en puestos similares en empresas de servicios.

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

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

Dpracticante EIAu)gIHar o DAnalista D&pedaﬂstaljﬁuparvisorf l:llefe de Area I:Gerente =

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienciu; en case existiera algo adicional para el puesto.
3 HABILIDADES O COMPETENCIAS !

Adaptabilidad, Vocacion de senicio, Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo

TREQUISITOS ADICIONALES

i i : APROBACIONES ;

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA ¥eBORECURSOS) | VoBo DEIARROLLO:Y Firma: Gerente General
HUMANOS PRESUPUESTO
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i ;. e IDENTIFICACION DEL PUESTO M

Organo : GEREMCIA GENERAL
uUnidad Orgédnica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto estructural : EP5 089
bre del f : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia jerdrquica lineal : GERETE GENERAL
Dependencia funcional : GEREMCIA GENERAL

TECNICO DE LABORATORIO
ESPECIALISTA EN VIMA

3 FEnE J MISION DELPUESTO!

Puestos a su cargo :

Planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de control de calidad del producto y de los servicios de agua
potable, alcantarillado y efluentes de las PTARS en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente

FUNCIONES DELBUESTO

Planificar, di

ir la ejecucién y controlar las actividades de monitoreo por muestreo de agua cruda, tratada, distribuida y de
1 |aguas residuales, mediante andlisis microbiologico y fisicoquimico, buscando alcanzar los niveles de calidad establecidos por las
normas vigentes.

Controlar la calidad microbialdgica y fisicoguimica del agua en la fuente, captacidn, ingreso y salida del sistema de produccidn,
en el sisterna de produccidn, el sistema de distribucidn y los lugares de consumo de los usuarios

3 |Controlar la calidad fisicoquimica y microbieldgica de las aguas residuales

Emitirlos informes del seguimiento de la calidad de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Salud, segdn el Reglamento de
la Calidad del Agua para consumo humaneo.

Controlar y supervisar el cumplimiento de los programas de limpieza y desinfeccidn de reservarias, de redes nuevas y reparadas;
y purgas preventivas y correctivas en las redes de distribucién, .

Supervisar y contrelar el cumplimiento de las acciones propuestas de mejoramiento o adeacuacidn para el cumplimiento de
disposiciones legales vigentes en materia de calidad de los sistemas de produccidn y distribucién de agua potable.

Planear y supervisar la ejecucidn del programa de calibracidn y mantenimiento de equipos de laberatorio para garantizar la
calldad de resultados.

Participar en la formulacién, supervision y evaluacidndel Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Maestro Optimizado, Plan
Operativo Anual y Presupuesto de la Oficina de Control de Calidad, afin de informar mensual, trimestral y anualmente sobre las
metas y resultados alcanzados, con indicadores de gestién verificables objetivamente.
Emmmm

Salud) y regulador (SUNASS), de agua potable y aguas residuales, para cumplir con los métodos, directivas y procedimientos

5 LTl

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

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

Planear y supervisar la ejecucion del programa de calibracién y mantenimiento de equipos de laboratorio para garantizarla
icalidad de resultados

Controlar la calidad de los productos quimicos usados en el tratamiento de agua y el reporte del uso y adgquisicidn de insumos
quimicos controlados ante SUNAT.

Dirigir los procesos de planificacién y formulacién de las actividades operativas de muestreo e inspecciones

Informar a los equipos competentes de la empresay notificar a los establecimientos comerciales e industriales, cuando los
resultados del anélisis identifican problemas de calidad

Supervisar los partes técnicos respecto de las descargas de aguas residuales no domésticas, asi como la aplicacion de las
sanciénes que corresponda segln narmativa vigente de los Valores Maximos Admisibles {vhaa)

Evaluar la calidad fisicoquimica y bioldgica del agua, solicitada por medio de reclamos y/o quejas provenientes de clientes
externos @ internos, proponiendo soluciones a los reclamos

[ |[Formular e Implementar el Plan de Control de Calidad y Plan de Adecuacidn Sanitaria, en coardinacién con los entes

a8 campetentes

Estudiary emitir a la Gerencia General normas, métodos, técnicas y procedimientas, a fin de racionalizar y optimizar las labores
de la oficina de Cantrol de Calidad, en cuanto a agua potable y aguas residuales.

19

Realizar los requerimientos de personal y material de oficina del departamento y dependencias a su carge, en concardancia con

2 ias directivas que se establezcan para tal fin, con la finalidad de garantizar el normal funcienamienta de la oficina.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producta de las actividades de su area,

21 [facilitande la localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de la Informacién, recomendando que sean foliados
v que mantengan un orden cronoldgico.
Propomlonmmmm—

22 |institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo opertung, para el desarrollo de los
servicios de control

Cumplir con el Reglamente Interno de Trabajo, Reglamente de Seguridad y Salud en el Trabaje, con las normas de control interno
y can las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir cen el dptimo funcionamiento de empresa.

23

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

4
2 de la empresa, o aquellas que sean otargadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES £ x

Coardinacionesintermas

Con todas las unidades orgdnicas de |la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT Yy
Mo RAT (Régimen de Apoye Transitario), SERVIR, SUNAFIL, u otras entidades piblicas & privadas segan corresponda.

Manual de Organizacion y Funciones — EPS MOYOBAMBA S.A — Enero 2020
124



Agua
Movobamba

PS MOYOBAMBA S.A

S FORMACGION ACADEMICA

A.) Mivel Educativo C.) {Colegiatura?

Incomp Complet I:IEgresado{a) Izlﬂachiller EI'I;{tu]ofLicenciatura D Si DNO

Ingenieria Quimica, Ingenieria Sanitaria, Biologia o carreras afines D.) éhabilitacidn
profesional?

lM\ag;m'u D.Earﬂ'uda D'ﬂm.‘m Si Mo

D Doctorods EI Egresado E Titulade
[ |
: g CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacion sustentadora) :
Conocimientos en normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS. |

B.) Cursos y Prog de especializacién requeridos y dos con docu ¥
Cursos de procesos, control de calidad de agua y/o afines.
Seguridad y Salud en el Trabajo.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de domini Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |Inter dio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio [A d
Procesadar de textos
(wWard: Open Office X Irglés X
Write, etc.]
Hojas decdlculo
{Excel; OpenCalc, ete.)
Programa de Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones .-
Otros (Especificar)

X Quechua »

XS - EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Cuatro {4) afios

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

Haber trabajado minime de 2 (dos) afios en puestos Supervisor, jefe o en cargos similares en empresas de servicios, de preferencia
en empresas de saneamiento.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
IDe preferencia dos (2) afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliaro P I Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente P Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el isito de ig; en caso algo adi | pare el puesto.
i HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Centrol, Organizacién de la Informacién, Vocacion de sencio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion
con el Entorno Politico y Secial, Planificacion, \ision Estralégica, Capacidad de Gestién.

I REQUISITOS/ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURS05 VoBo DESARROLLO Y
_HUMANOS PRESUPUESTO
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"FORMATO DE PERFIL'DEL PUESTO

; s ) IDENTIFICACION DELPUESTO =

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto estructural : EP5 050
Nombre del puesto : ESPECIALILSTA VMA
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : GERENCIA GENERAL

Puestos a su cargo : NO APLICA
b MISIONDEL PUESTO

Supervisa y coordina todo el proceso de registro y fiscalizacion de los usuarios no domésticos en cumplimiento de la normativa
vigente.

: S EUNCIONES DELPUESTO

Realizar el registro de los usuarios no domésticos mediante declaracién jurada, visitas de inspeccién u otro medio que |a

L normativa VMA vigente y sus futuras modificatorias contemple.

2 |Vigilar el cumplimiento de los plazos de todos los procedimientos de la fiscalizacion VMA, establecidos por norma.

3 Planificar y supervisar las actividades de registro de UND, toma de muestra inopinada y demds actividades propias de la
fiscalizacidn VMA.

& Realizar la toma de muestras de efluentes no domésticos en los diferentes puntos establecidos de acuerdo a métodosy
procedimientos estandarizados cuando sea necesario.

< Elabora linea base de calidad de aguas residuales de los principales colectores de las diferentes localidades bajo la jurisdiccion
de la Empresa de Saneamiento.

5 Coardinar con el laboratorio acreditado la toma de muestras (elaboracién de cronograma, verificacion de equipos del laboratorio

acreditado, entre otros.

7 |Atender los reclamos, en cuanto a competencias técnicas (relacionados con el monitoreo y registro de resultados).

Elaboracidn de los documentos necesarios para el proceso de fiscalizacion VMA (Términos de referencia para el proceso de
8 |seleccidn anual de un laboratorio acreditado, manuales y procedimientos de registro de usuarios no domésticos,
procedimientos de monitoreo y los que sean requeridos.

Participar activamente en temas de difusién de control de aguas residuales a usuarios no domésticos, tales como
actualizaciones normativas u otras actividades que mejoren el cumplimiento del control VMA.

10 |Elaborar informes semestrales y anuales sobre el avance de la fiscalizacién VIVMIA .

11 |Coordinara la ejecucion de la prueba dirimente de ser necesaria..

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

Proporcionar la informacion solicitada por los Organos conformantes del Sisterna Nacional de Control (Organo de Control

13 |Institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempe oportuno, para el desarrollo de los

| Iservicios de control

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

oy
]

& Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
de la empresa, o aquellas que sean otorgadas por norma expresa.

3 COORDINACIONES PRINCIPALES :

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y
No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas o privadas segun corresponda.
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i . R & Al FORMACION'ACADEMICA 2

A.) Nivel Educativo B.) Gradol(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el C.) iColegiatura?
Incomp Complet :]Egresado(a] Eaachiller Eﬁtuiof Licenciatura :I s DN::

Primaria < il 7 T
D D |: Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental, Quimica, Biologia o D.) ¢habilitacién

C. i =
DSeeunda ria D I I wreias Atines profesional?

Técnlca

Basica Maoestrio Egresoda Titulodo s MNo
{16 2afo=}

Teécnica

Superiar (3o

4 afos)

Universitarie EI EI Dﬂuﬂmdﬁ I:IEgne;uda :Iﬂmmdo
[ |

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadorag)

Conocimientos de manejo de equipos y materlales de |aboratorie, Andlisis Fisico - Quimico y bacterioldgicos. Conocimiento de
Normas de Saneamiento, Reglamento de la Calidad de Agus para consumeo humano, Normtiva de los Valores Maximaos Admisibles
(VMA), Estandares de Calidad Ambiental y Contaminantes del agua.

! B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sus dos con d

|Conocimienm de Microsoft Word, Excel y PowerPaoint a Nivel Intermedio

€.} Conacimi de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basicoe |Intermedio| Avanzado 1IDIOMAS Mo aplical Basico | Intermedio |A d
Procesador de textos
(Waord; Open Office X Inglés x
Write, etc.)
ojas decdleulo
|(Excel; OpenCale, etc.}
Programa de Otros {Especificar)
presentaclones (Fower X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especiflicar)

] v EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya seaen el sector piblico o privadao.
|Dos (2) afios I

X Quechua x

Experiencia especifica

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

Haber trabajado come minime dos (2) afies en funciones vinculadas al el puesto, de preferencia en empresas de saneamiento.
B. En base a|a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

I C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector piablico o privado:

Practicante Auxiliar o Aalista o Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Profesional Asistente " E Coordinador o Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de senicio, Orientacién a Resullados, Trabajo en Equipe, Liderazgo, Articulacion
con el Entorno Poliico y Social, Planificacion, Vision E agica, Capacidad de Geslio

; : T REQUISITOS ADICIONALES :

APROEACIONES

VoBo RECURS0S VoBa DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO
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/, ; : /""" 'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

; 1l |DENTIFICACION'DELPUESTO ;

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICNA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto estructural : EPS 091
Nombre del puesto : TECNICO DE LABORATORIOQ
Dependencia jerdrquica lineal : OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional : GERENCIA GEMERAL
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

T ; MISION'DELPUESTO

Analizar la calidad de agua tanto en el proceso de producion de agua potable y aguas residual, mediante las aplicaciones de una serie
de pruebas fisicoquimicas y microbiolégicas de laboratorio.

8 FUNCIONES DELPUESTO,

i Preparar reactivos y soluciones que se utilizan en el drea, ademas de realizar la limpieza para mantener en orden el ambiente de
|trabajo.

2 |Preparar lo materiales necesarios para los ensayos y muestreos, verificando el funcionamiento de los equipos del drea.

3 Efectuar la toma de muestras en las funtes de captacion, almacenamiento, tratamiento, redes de distribucién; asi como en las
plantas e tratamiento de agua residual.

Realizar los ensayos, fisicos quimico de las muestras recolectadas durante el muestreo de plantas de tratamiento, reservorios,
4 |pozos, redes de distribucidn y aguas residuales de las diferentes administraciones del &mbito de la entidad, cumpliendo con las
normas de bioseguridad.

5 Coordinar oportunamente los requerimientos y entrega de materiales, insumos ysuministros para la ejecucion de los
ensayos de calidad de agua,

Operar los equipos de laboratorio y hacer uso correcto de los reactivos quimicos para efectuar |as pruebas de ensayo.

7 |Coordinar el requerimiento de la calibracién y mantenimiento de los equipos de laboratorio.

8 Llevar el kardex del movimiento de materiales y reactivos que se utilizan en los analisis de laboratorio, manteniéndolo
actualizado y verificando 1a existencia fisica.

9 Registrar en formatos establecidos los resultados de andlisis efectuados e informar para tomar las acciones correctivas
correspondientes, de ser el caso.

Proponer nuevos métodos y validar el andlisis que garanticen la confiabilidad de los resultados.

Efectuar ensayos para la aplicacion de metodologias y analisis.

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

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento
de la empresa, o aquellas gue sean otorgadas por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES :

Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones y sus oficinas.

Coardinaciones Externas D :

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio) u otras entidades publicas o privadas seglin corresponda.
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FORMACION/ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el C.) éColegiatura?
Incompleta (:omplet EEgresadu(a] DBacﬁiller DTitulof Licenciatura I:l 50 DND

] f. Primaria I:I I
Técnico de Laboratorio, Técnico en Microbiologia, Quimica Industrial D.) ¢habilitacién

DSccunda ria |j | l ceanetasatines: profesional?

Técnica
Basica Maastria Egresado Titulado st No
(14 2afos)
Téenica
Superior{3a x
aafios)

DUnlverslla rio D :I D.Daﬂamdv Digresada Dﬂtu!adu
[ |

A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) =

Redaccién de documentos administrativos, gestidn de archivos, tramite documentario, conocimientos de manejo de equiposy
materiales de laboratorio, Andlisis Fisico - Quimice y bactericldgicos. Conocimiento de Narmas de Saneamiento, Reglamento de la
Calidad de Agua para consumo humano, Estandares de Calidad Ambiental y Contaminantes del agua.

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sust con doc
I(.'ursc cortos en Tramite Documentaric, Gestién de archivos o afines.

.} Conocimientos de Ofimdética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisico |intermediol| Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico | Intermedio |A o
frocesadur de textos x

i X
i {Waord; Open Office Inglés X
i Hojas decdlculo % - ;

{Excel; OpenCalc, etc.)

| Programa de Otros (Especificar)
i presentaciones (Fower X

H Point; Prezi, etc.)

| Paguetes utilitarios X Owras (Especificar)
1 Internet X Observaciones -

(Qtros (Especificar)

A

"EXPERIENCIA

periencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Dos (2) afios I

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experi ia requerida para el puesto en la funcidn o |a materia:
Haber trabajade come minimo de dos (2) afios como Técnico de Laboratario o puestos similares en empresas de serviclos.

1B En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

-
////m;bw DEgy
P

/ /.-‘)\Y
o

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

I:IPractimnte IEAuniliaro I:I.F\nalista [:IEspecialistaCISupeNisorf l:l]efe de Area I:IGergnte o

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacian, Vocacion de senicio, Orlentacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazmo.

REQUISITOS ADICIONALES

: = hl ; APROBACGIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Vol BECURSQS), | Vol DEMARROIOLY Firma: GERENTE GENERAL
HUMANOS PRESUPUESTO
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