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1 “:‘9 B EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO-QUILLABAMBA

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N¢ 077 -2022 -EPS EMAQ S.R.Ltda.

Quillabamba, 25 de noviembre del 2022.

VISTO:
™, El Informe N° 0080-2022-UPP-EPS.EMAQ S.R.Ltda, de fecha 09 de noviembre del 2022, emitido
-'é por el C.P.C. Leoncio Villafuerte Silva, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la EPS
¥ EMAQ, mediante el cual remite instrumentos de Gestién para su aprobacién mediante acto

‘_ER CLA : .
% X Resolutivo
Ay

CONSIDERANDO: ‘

Que, la EPS EMAQ S.R.Ltda,, es una empresa prestadora de servicios de saneamiento publico de
accionariado municipal, constituido bajo la forma juridica de sociedad de responsabilidad
limitada, cuyo objeto es la prestacién de servicios de saneamiento dentro del 4mbito de su
responsabilidad conforme a las disposiciones de la Ley Marco de la Gestién y Prestacion de los
Servicios de Saneamiento Decreto Legislativo N© 1280 y su Reglamento.

Que el numeral 1, del Articulo 1, del Decreto Legislativo 1280, Que aprueba la Ley Marco de la
Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento, establece las normas que rigen la prestacion
de los servicios de saneamiento a nivel nacional, en los &mbitos urbano y rural, con la finalidad de
lograr el acceso universal, el aseguramiento de la calidad y la prestacién eficiente y sostenible de
los mismos, promoviendo la proteccién ambiental y la inclusién social, en beneficio de la
poblacion.

"> Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 005-2020- VIVIENDA que
“.aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 1280, Ley Marco de la Gestién y
‘Prestacion de los Servicios de Saneamiento, el Organismo Técnico de la Administracién de los
~ ‘Servicios de Saneamiento (OTASS), es el organismo ptiblico técnico especializado adscrito al
<" Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, con personerfa juridica de derecho piiblico
interno, con autonomfia funcional, econémica, financiera y administrativa, con competencia a nivel
nacional y constituye pliego presupuestario; el cual desarrolla su competencia en concordancia
con la politica general, objetivos, planes, programas y lineamientos normativos establecidos por

el ente rector.

Que, con Informe N° 0018-2022-UPP-LVS-EPS.EMAQ S.R.Ltda, de fecha 17 de agosto del afio 2022,
emitido por el C.P.C. Leoncio Villafuerte Silva, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de
la EPS EMAQ, mediante el cual presenta el requerimiento para la elaboracion de los instrumentos
de Gestidn.

Que, con Informe N° 0080-2022-UPP-EPS.EMAQ S.R.Ltda, de fecha 09 de noviembre del 2022,
emitido por el C.P.C. Leoncio Villafuerte Silva, jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de
la EPS EMAQ, mediante el cual remite instrumentos de Gestién para su aprobacién mediante acto
Resolutivo.

Que, la finalidad del Manual de Organizacion y Funciones de la EPS EMAQ S.R.L., es establecer la
responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada area y cargo especifico como:

e Ayudar a la planificacién administrativa, proporcionando informacién sobre las funciones
que les corresponde desempetfiar al personal, al ocupar el cargo o puestos de trabajo, que
constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de procedimientos, eliminando
duplicidad e inefectividad de funciones.
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o Facilitar el proceso de induccién y adiestramiento del personal nuevo y de orientacién al
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las funciones y
responsabilidades del cargo opuesto de trabajo al que han sido asignados, asi como la
aplicacién de programas de capacitacion.

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

e Establecer el perfil y competencias requeridas para el adecuado desempefio de cada
puesto, para facilitar la ubicacion del personal, asi como facilitar el proceso de seleccién
de recursos humanos.

¢ Servir de insumo para el disefio organizacional de la EPS EMAQ QUILLABAMBA y la
adecuada formulacién de los documentos de gestién. Viabilizar la obtencién de una
excelente calidad del servicio y la proyeccién de una imagen positiva. Facilitar las labores
de supervision, normalizacién, coordinacién y de auditoria funcional.

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

En uso de las facultades conferidas en el Estatuto de la EPS EMAQ S.R.Ltda; y de conformidad con
la Ley General de Sociedades - Ley N2 26887, la Gerencia General

RESUELVE:

ARTICULO 12.- APROBAR, el nuevo Manual de Organizaciéon y Funciones - MOF de la EPS EMAQ
S.R.L., el mismo que consta de Ochenta y Tres (83) folios, debidamente numerados que forman
parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, a la Oficina de Administracion y Finanzas y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, la implementacién y el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el presente acto resolutivo.

ARTICULO 32.- La presente Resolucion entra en vigencia a partir de la fecha.
ARTICULO 42.- encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas y a la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto la publicacién de la presente resolucién y del texto integro del MOF, en el portal

Institucional de la empresa.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

4&5 FS!EMVIAQ S.R. Ltda
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INTRODUCCION

PRESENTACION.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento de gestion de la EPS EMAQ
QUILLABAMBA, que desarrolla las funciones, responsabilidades y perfiles de cargos en base a la
estructura organica y funcional de la empresa segtin el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), indicando las jerarquias, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones vy
actividades de los cargos de la empresa y los perfiles requeridos por los puestos.

El MOF brinda informacion 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 capacitacidn, formacion y
orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer sus atribuciones vy
responsabilidades.

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

El presente documento de gestiébn ha sido elaborado bajo los principios de eficiencia,
competencias, eficacia y economia de recursos que el trabajador debe cumplir ; 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 produccién del agua
potable, la recoleccién y tratamiento de aguas residuales, asi como la distribucién del agua
potable a la poblacién en su dmbito de accidn, con alta calidad y logrando que la atencién al
usuario sea la mejor, logrando asi la satisfaccién de la poblacién, usuario final.

El MOF es un instrumento de gestién dindmico, que debe actualizarse por cambios en la
tecnologia y en la normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la mejora
continua y la simplificacién administrativa.

2. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:
El Manual de organizacién y funciones (MOF) de EPS EMAQ QUILLABAMBA. tiene como
finalidad:

Establecer, optimizar, guiar e informar la organizacién interna, determinando su estructura,
objetivos y las funciones especificas de los puestos necesarios para su 6ptimo funcionamiento
dentro de las unidades orgdnicas de cada dependencia, en concordancia con el marco legal y
normativo correspondiente, en concordancia al Reglamento de Organizacién y Funciones de la
empresa.

Determinar las lineas de autoridad y coordinacidn funcional, estableciendo las interrelaciones
jerdrquicas, precisando para cada puesto a quien se debe informar y quien debe informarle,
mejorando los canales de comunicacion y coordinacién de la gestion operativa y administrativa.
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Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada drea y cargo especifico.

Avyudar 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.

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 aplicacién de programas de
capacitacion.

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

Establecer el perfil y competencias requeridas para el adecuado desempefio de cada puesto,
para facilitar la ubicacién del personal, asi como facilitar el proceso de seleccién de recursos
humanos.

Servir de insumo para el disefio organizacional de la EPS EMAQ QUILLABAMBA y la adecuada
formulacién de los documentos de gestién. Viabilizar la obtencidon de una excelente calidad del
servicio y la proyeccidon de una imagen positiva. Facilitar las labores de supervision,
normalizacién, coordinacion 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 EMAQ QUILLABMABA. se ha elaborado teniendo en cuenta.

a. Estatuto de la EPS EMAQ QUILLABAMBA

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

¢. Decreto Legislativo N°1280, Ley Marco de la Gestién y Prestacién de los Servicios de
Saneamiento.

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

e. Ley N°31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022, o la vigente al
aio fiscal correspondiente

f. Decreto Legislativo N° 1432. que crea el sistema nacional de programacién multianual y
gestion de inversiones, que modifica el D.L. N® 1252 y el D.L. N° 1435,

g. Directiva N°001-2019-EF/63.01 Directiva para la Programacion Multianual en el Marco del
Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y de Gestion de Inversiones.

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

i. LeyN°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

j. Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

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

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

m. Decreto Supremo N’ 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N"27444
Ley de Procedimiento Administrativo General.

n. Resolucién de Consejo Directivo N°0O11-2007-SUNASS-CD Reglamento de Calidad de la
Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus modificatorias.

0. Lley N’ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Ley N' 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N'28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

ley N"30156, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y

Saneamiento.

t. 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.

u. Reglamento interno de Trabajo de la EPS EMAQ QUILLABAMBA

w T ao

4. COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS EMAQ QUILLABAMBA

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

Se han establecido las siguientes Competencias Corporativas para EPS EMAQ QUILLABAMBA ,
es decir agquellas que todo trabajador debe tener y aplicar en la realizacién de sus funciones:

a) Compromiso e Integridad:
Asumir los objetivos y metas de la organizacidn 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) Orientacion al cliente:
Brindar un servicio optimo y eficiente de agua potable y alcantarillado para satisfacer las
necesidades y expectativas de los usuarios, buscando la mejora continua en su atencién, con el
objetivo de establecer una buena relacion comunidad - empresa.

¢) Orientacion a resultados:
Actuar de manera oportuna y proactiva para conseguir los objetivos de la empresa,
fortaleciendo los vinculos entre las diferentes dreas 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 EMAQ QUILLABAMBA. tiene las siguientes caracteristicas en su
contenido, segun la Resolucién Ministerial N O 308-2018-VIVIENDA.

a) Identificacion 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
segun 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 segiin el organigrama
vigente.

Dependencia jerarquica funcional: en el caso de las Zonales o dreas que, si bien reportan
jerarquicamente a un drgano, funcionalmente tiene lineamientos de procesos y directivas y
reporta también, en forma matricial, a esta area, Por ejemplo, los cajeros en el darea comercial
quienes funcionalmente reportan al area de Finanzas, Puestos a su cargo: es la lista de cargos



-

(

= EPS EMAQ QUILLABAMBA

que reportan directamente a esta posicidn. En el caso de Jefaturas, solo los reportes directos,
no se incluye todo el personal en su area.

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

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

d) Coordinaciones principales:

Coordinaciones Internas: corresponde a los 6rganos, Unidades orgénicas 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 interactua para la realizacién de sus funciones.

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

f) Conocimientos:

Conocimientos técnicos principales para el puesto: debe incluirse los conocimientos que se
requieren para la mejor ejecucién de sus funciones. No requieren sustentar con documentos,
Cursos y Programas de especializacion requeridos: incluye cursos o estudios que deben ser
sustentados con documentos y que son o. indispensables para la ejecucién de la labor. Debe
sustentarse con un documento en el legajo.

Ofimatica: Considera los temas de uso de programas de computo segtin el rol de trabajo.
ldiomas: solo de ser necesario segun la funcién.

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

Experiencia General: Indica el tiempo total de experiencia deseable en sector privado o publico.
Experiencia especifica: Indica el tiempo total de expe'riencia 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 otros.

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

6. TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:
EI MOF de EPS EMAQ QUILLABAMBA. se basa en |a siguiente terminologia y principios:

a) Puesto o cargo:

Es una funcién permanente, integrado por un conjunto de deberes y responsabilidades,
asignados por Ley o autoridad competente, que 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, nique no haya otras que no pueden ser desempefiadas, la descripcién, no es exhaustiva,
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ni menos limitativa, ya que el jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos, cualquier labor
similar acorde con las descritas y con la categoria del Puesto.

Establece el grado de responsabilidad en el 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.

¢) 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 {l) afio para la cumplir
los mismos, previa evaluacién 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 ailos en el puesto relacionado; para ello la empresa debera emitir la respectiva
Constancia de Competencia (valido en las empresas de saneamiento) previa una evaluacidn 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 Certificacién
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 licencias, los reemplazos se efectuaran con el personal del mismo nivel o de los
niveles inmediatos superior o inferior.

La responsabilidad es indelegable. La asignacién de responsabilidad va acompaiiada de la
delegacion de autoridad suficiente, asi como de los recursos necesarios para desempeifiarla; asi,
lalinea 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) Coordinacidn:

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

FORMULACION, MODIFICACION WO ACTUALIZACION DEL MOF:
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La formulacién, modificacidn y/o actualizacién del MOF de la EPS EMAQ QUILLABAMBA. debe
realizarse periédicamente.

Las unidades orgédnicas de EPS EMAQ QUILLABAMBA. de acuerdo al @mbito de su competencia
funcional seran las responsables de proponer los cambios y/o actualizaciones del MOF, y
remitirla a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

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

Cualquier cambio del Manual de Organizacién y Funciones de EPS EMAQ QUILLABAMBA. ser3
aprobado, de acuerdo a lo indicado en el Estatuto de la empresa, previa revisién, anélisis y
maodificaciones de ser necesario por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y aprobado y
presentado por la Gerencia General al Directorio de la EPS EMAQ QUILLABAMBA.
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ENTIDAD: EPS EMAQ
QUILLABAMBA

PLAZA N2 DENOMINACION DEL CARGO
|
GERENCIA GENERAL
EPS 001 Gerente General
EPS 002 Asistente Administrativo

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

EPS 003

| Jefe del Organo de Control Institucional

ORGANO DE ASESORAMIENTO

EPS 004 Jefe de Asesoria Juridica

EPS 005 Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
EPS 006 Jefe de Proyectos de Inversion

EPS 007 Jefe de Unidad Formuladora

ORGANOS DE APOYO

EPS 008 Gerente de Administracion y Finanzas

EPS 009 Jefe Unidad de Contabilidad

EPS 010 Jefe de Unidad de Tesoreria

EPS 011 Jefe de Unidad de Abastecimiento

EPS 012 Auxiliar de Almacén

EPS013 Auxiliar de Control Patrimonial

EPS 014 Jefe de Unidad de Personal

EPS 015 Jefe de Unidad de Tecnologia de Informacién
EPS 016 Jefe de Oficina de imagen Institucional
GERENCIA DE OPERACIONES

EPS 017 | Gerente de Operaciones

EPS 018 Jefe de Unidad de Distribucion y Recoleccion
EPS 019 lefe de Unidad de Mantenimiento

EPS 020 Jefe de Unidad de Control de Perdidas

EPS 021 Asistente Administrativo

EPS 022 Conductor Operario

EPS 023 , 0024, 0025 Técnico en Mantenimiento

GERENCIA COMERCIAL

EPS 026

Gerente Comercial
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EPS 027 lefe de Unidad de Facturacion y Cobranza

EPS 028 lefe de Unidad de Medicién e Inspecciones
EPS 029 lefe de Unidad de Atencién al Cliente

EPS 030, 031,032,

033, 034, 035 Operador de Conexiones Domiciliarias

EPS 036 Supervisor de Inspecciones domiciliarias

EPS 037,038, 039 Inspector de conexiones domiciliarias

EPS 040, 41 Técnico en facturacion

EPS 042, 043 Técnico en atencidn del cliente

EPS 043, 044 Técnico en catastro técnico y comercial
GERENCIA DE PRODUCCION

EPS 034 Gerente de Produccidn

EPS 035 lefe de Unidad de Produccion de Agua Potable
EPS 036 Jefe de Unidad de Tratamiento de Aguas Residuales
EPS 037 Jefe de Unidad de Control de Calidad

EPS 038, 039, 040, 041,

042 Tomero de Planta de Captacion

EPS 043, 044, 045, 046 | Técnico en Mantenimiento

EPS 047,048, 049, 050 | Técnico en PTAR
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Unidad Orgdnica GERENCIA GENERAL

Puesto Estructural EPS 0001

Nombre del puesto: GERENTE GENERAL

E:epenuencna jerarquica DIRECTORIO

lineal- e SR A e —— e —_—
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FNANZAS

JEFES DE OFICINAS DE ASESORAMIENTO

GERENTES DE LINEA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades de las diferentes gerencias que conforman la empresa prestadora de servicios, hacia el cumplimiento o de
los Objetiyos institucionales, asegurando el desarrollo de la entidad, ejerciendo la representacién administratiya y legal de la empresa, siendo
responsable ante el directorio por la gestién administratiya, operatiya y financiera.

1

10

1

[

12

13

14

16

requieran para garantiza su desarrollo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del Directorio

Dirigir y controlar la marcha administratiya, operatiya y financiera de la empresa, para garantizar el logro de los objetiyos institucionales y o 2 desarrollo de la
_empresa

Directorio para su aprobacién los planes (Plan Estrateglco, “Plan Operatlyo, Plan Maestro. Optlmlzado etc.}), proyectos Y Proponer al presupuesto que requiera
Ja empresa para garantizar su d'esarr.ollo_ s o -

"Controlar el cumplimiento de los planes, proyectos y presupuesto, adoptando las acciones correctiyas que se reqmeran para asegurar c cumpllmlento delos
objetlyos |nst|tuc:ona|es s y el de el desarrollo de Ja empresa_ O

Proponer al directorio 1 para su aprobacion las normas, reglamentos, dlrectlvas, procedlmlentos ¥ manuales q que reqmera la empresa para garantiza U
desarrollo E - )

Controlar el cumplimiento de les normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales de la empresa, adoptando las acciones correctiyas que se

Dirigir y controlar las actiVidades de gestion de sistemas de informacion, infraestructura tecnolégica y telecomunicaciones de la empresa

Representar a la empresa administratiya y legalmente

Representar los estados financieros, informes de gestion y la memoria institucional al directorio para su evaluacion y aprobacién

Planear, ejecutar y Supervisar las actiVidades economicas y financieras de la empresa

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

Monitorear el cumplimiento de los procesos operatiyos y financieros, la administracién de actiyos y los riesgos de incumplimiento en forma preyentiya y

correctiya

Dirigir la implementacion de todos los Sistemas de Gestidn Publica segun el marco legal vigente, dentro de la empresa.

Liderar el proceso de asimilacion de estandares de Gobierno Corporativo y de gestidn de desempefio social en la empresa con el personal

S promover las coordinaciones con otras Empresas Prestadoras de servicio de Saneamiento, el ente regulador y otras entidades competentes con la finalidad de
afianzas y mejorar el desempefio de la EPS

Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por el directorio

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con todas las unidades organicas de EPS EMAQ Quillabamba

Coordinaciones Externas:
_Ministerio de Vivienda, Construccién Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
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- EPS EMAQ QUILLABAMBA

i)
FORMACION ACADEMICA
S == el . L ¥ = L
A) nivel Educativo :B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
et —— H -
Incompleta Completa ‘Egresado(a) Bachiller I x iTitulo/ Licenciatura Si X  No {
i€ ] Tl L X Noy
. " ' Titulado en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria o carreras ; P
]anana i i D, |
i i ! afines. i D) ¢Ha.b| itacion
I profesional?
I | —
iSecundaria ! i8S X No
Ly E:! — | l i S I
1 L. e — — e
iTécnica Bési I N
i : o sl iMaestn’a Egresado Grado
(16 2 afios) 1
e 4
Técnica Superior
(3 6 4 afios) —
___'Doctorado Egresado __Grado
% [— | -
tUniversitaria b3 - 1
B [EE |
- SO i

CONOCIMIENTOS
A) Conocnmlentos Técnicos prmupales requendos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conoamlentos relamonados alama materla
B) Cursosy Programas de espeaallzacnon requerldos y sustentados con documentos

+Cursos u otro similar, yinculados a las funclones del puesto que cumplan con acredltar como minimo 20 horas no acumulables en los ultimos 10 afios.

€) Conocimientos de Ofimatica e ldlomas/DlaIectos

; nlvel de dominio IDIOMAS nivel de dominio
OFIMATICA e / :
No aplica Basico Intermedio  Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado
—— e o~ i
Procesador de textos X 1inglés
. ;
;:Hojas de célculo X Quechua ;
5 r 1 R i
'Programa de presentaciones x Otros (Especificar) §
Otros (Especificar) = Otros (Especificar) |
]
4

Otros (Especificar) !

Otros (Especificar) = - Observaciones.- i

EXPERIENCIA
Experiencia general
_Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publicc o privado.
cuatro (04) afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tlempo de expenenaa requerlda para el puesto en fa funcién o la materla

“Contar con experencia no menor a cuatro (04) afos en cargos directivos y/o de nivel g gerencnal y/o en organos de Alta direccion en entidades pubhcas
o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.

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

C. Marque el nivel mmlmo de puesto que se requlere como experlenaa, ya sea en el sector publico o priyado:

Practi Analista Especialista
cante

profes Auxiliar o Supervisor / lefe de Area o Gerenteo X
fonal Asistente Coordinador Departamento Director

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

gAgaptabili-aad', Cont;gl, '(")"rgsnizacign-de la lnform'acion, vocacion de servicio, Orientacion a"ReéuItados,—:rrabajo en EduiE?J, Liderazgo-, Articulacion con
tel Entorno Politico v Social, Planificacion, Vision Estrategica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V*® 8° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General

ENRAATN NE DFREN NDEI DHECTA
Pagina 3 de 83



- EPS EMAQ QUILLABAMBA

PWINMVEM W L LIV e ALl W lad W

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Unidad Orgdnica GERENCIA GENERAL
Puesto Estructural EPS 0002
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA GENERAL T
Dependencia funcional: 'NO APLICA
Puestos a su cargo: N-O_—APLICA .
MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo y soporte en la gestion administratiya de la Gerencia General; coordinaﬁdo, analizando, agilizando y tramitando el
despacho y realizando el seguimiento de las acciones dispuestas por el Gerente General.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recepcionar, aglllzar y tramitar. el despacho de la documentacmn de |a Gerencia General
2 evaluary callﬁcar la documentacwn que ingresa a Ia Gerencna General, a fin de posibilitar su répida y eficaz atencién por el Gerente General
3 Apoyar a, la Gerencia General en evaluacion especnahza—damde_la documentauon procedente en los dlferentes-STst;Ras, Organos de Apoyoy
Asesoramiento a fin de facilitar la atencién oportuna
Elaborar informes, memorandos, oficios, comumcados y'Otros documentos admlnlstratnvos que le sean requerldos por el Gerente General

Llevar un reporte mformatlco actuallzado del estado, avance y eJecuaon de Ias accmnes dlspuestas por la Gerencia ¢ General.
6 Redactar informes, resolucwnes, actas y documentos de reuniones de trabajo y coordinar materiales y equipos para las reuniones de trabajo

(6]

7 informar diariamente al Gerente General la relacion de documentos pendlentes de despacho ylsado o suscripcién para garantizar su atencién oportuna.

8 Adn{inistrar las agenda de actividades, concertar'las citasy r—eunione; GJe se soliciten, asi como atender las comunicaciones telefonicas y a las personas que
acudan a las entreyistas agendadas

9 Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, 'para contribuir con el buen funcionamiento del drea, ydela
empresa.

10 'Realliz-a.rbtras funciones en materia de su competencia que le sean ésignada; por su s;.lperior je;'éfq;lico.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la Gerencia General y las unidades Or_éancas de la EPS EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo {B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa ___ iEgresado(a) ___ Bachiller ; _ Titulo/ Licenciatura i Si I No:
{Primaria ; ; " Tecnica en Administracion, Contabilidad o afines iD) ¢ Habilitacion
, profesional?
ISecundaria Si No
W.IT' ica Basi | T - [ 1
écnica Basica ! .
1(16 2 afios) |Maestria Egresado Grado
:Técnica Superior
o X
{3 6 4 arios) |
:Doctorado Egresado Grado
{Universitaria i
[ i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Redaccion de documentos admlnlstratlvos gestion de archivos, tramite documentarlo L o
B) Cursos y P Programas de espeuallzacmn requerldos Y St sustentados con documentos
Cursos cortos en tramite Documentario Gestion de archivos 0 o afmes -
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos - e
OFIMATICA nivel de dominio B IDIOMAS/ nlve_lge_(qulnlo .
No aplica BéS|co Intermedlo . Avanzado DIALECTO No aplica " Basico Intermedio ~ Avanzado
Procesador de textos X Ingles X :
X !

i
H
Hojas de célculo : X | Quechua
XN P = Otros (Especificar)
1

Programa de presentaciones
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T

FOtros (Especificar)’ Otros (Especificar)

EOtros {Especificar) f } ; Observacione;—_

‘ e —

"Btros (Especifican) |

EXPERIENCIA
Experiencia general

‘Un (01) afio
Exnerxencna'és‘geaflc o T -
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion 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 e experiencia requenda para el puesto (parte A), sefiale el txempo requerldo enels sector publlco

[ Marque que el nivel minimo de puesto que se re requiere ‘como experiencia; ya sea en el sector publlco o prlyado

Practi Analista Especialista

cante

profes Auxiliaro X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
ional Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘Trabajo en equipo
REQUISITO§ ADICIONALES

Firma : Gerente / lefe de Area V*° B® Personal V*® B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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-~ EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad Organica ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL T

Puesto Estructural EPS 0003

Nombre del puesto: JEFE DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL T T

Dependencia jerdrquica lineal: 'CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA T

Dependencia funcional: COI\iTmiiliﬂaﬁrA_G—'EﬁEﬁ"A[ DE LA REPUBLICA T -
Puestos a su cargo: ‘NO APLICA T

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubernamental; promoyiendo la correcta y transparente gestién de los recursos y bienes
de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones; asi como, el logro de sus resultados, mediante la ejecucion de los
servicios de control (simultaneo posterior) y servicios relacionados, de conformidad con los principios y disposiciones legales vigentes.

1

10

1

[N

12
13

14

15

16

17

18
19

20

21

22

23

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la funcidn de direccién, supervision y verificacién en las etapas de planificacion, ejecucidn y elaboracion del informe de auditoria.

Atender los encargos y requerimientos que formule Ia Contralorla General dela Republlca

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de las recomendaciones formuladas en los resultados de la
ejecucion de los servicios de control. .

Cumplir las dlsposu:lones prescritas en las directivas, resolucmnes reglamentos y manuales emltldos por Ia Contralorla General de la Republica.

ApI|car y mantener un adecuado cont control de cahdad en todas las etapas del proceso de servncno de control | posterior.

verlf'car permanentemente el desempeno de Ias com|5|ones audltoras, |nc|uyendo al audltor encargado o jefe de comision y aI Superwsor de audltorla

verificar que el contenido del informe se enmarque en Ia normativa de control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los
estandares de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

.Parti‘cip;—r como invitado y_sir; derecho a voto en las }é‘uﬁo:es—c;;{/oaninasmlé Alta Direccion de la entidad a fin de tomar conocimienta de actividades qE;ww
desarrolla la entidad. — o E
Realizar la evaluacidn del desempeno del personal asu cargo, conforme las dlsposmlones emitidas, promover el mantenimiento de relaciones de r respeto y
cordialidad con el personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

Requerlr de forma sustentada, ante la entidad ola CG CGR Ia asignacion, contratacion de personal y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del Organo de Control. En ninguin Caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacidon o asignacion de nueyo
personal para reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, los niyeles y categorias del personal a su cargo de ser el caso.

promover la linea de carrera del personal a su careo de acuerdo a Ias pollt»cas delaCGRodela entldad segun corresponda.

Ejercer el Control de la permanencia y rendimiento del personal asu Cargo

Solicitar de forma fundamentada gue el personal del OCl que incurra en una deficiendia f funcnonal 0 de acreditarse. alguna de las situaciones establecidas como
prohibiciones en |a Directiva N° 010-2008-CG "Normas para la conducta y Desempefio del personal de la contraloria General de la Republica y de los érganos
de Control Institucional”, sea puesto a disposicién de la unidad orgénica de Personal de ia entidad o del Departamento de Personal o la unidad organica que
haga sus yeces de la CGR, segtin correspanda, para la adopcion de las acciones pertinentes, segin la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCl, Se incluya una cldusula de conﬁdencfa‘lﬁad y reserya de la informacion a la cual tengan acceso
en el ejercicio de sus funciones. = oo

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contratacnones y Adquisiciones, de acuerdo a Ias dlsp05|C|ones vigentes, en los casos que el OCl sea el
area usuaria de bienes, servicios u obras materia de la conyocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo
establecido en el articulo 29 ¢ del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccién de personal para el
CCl, independientemente de la modalidad.

“Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento p‘rbf‘ésiaal “desarrollo de corunpéter;:i—as \; la c;;;;atacién-del Eerégn:l del OCla trayésE;Ia -
Escuela Nacional de Control u otras instituciones educatlyas superiores nacionales o extranjeras.
Zgﬁcreﬁ;sgeﬁumszoﬁfoaé al dmbito de su competenciay alas drsposmlones sobre la materia emitidas por Ia COR
Cautelar el adecuado uso y conseryacion de los bienes asignados al CCl, debiendo destinarlos exclusiyamente a las actiVidades propias relacionadas con sus
funciones.

Cautelar que el personal del OEI de cumplimiento a las normas y principios qije“rigen_lz; conaucta, impedimentos y prohibici_ones delos funciona;ioé ym
seryldores publlcos de acuerdo al Codlgo de Etlca de la Funcion Publica.

Cautelar queel personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a lo dispuesto en la Directiya N' 010-2008-CG "Normas para la conducta y desempefio del
Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Grganos de Control Institucional”

‘Adc;[-Jtar Igs r;eaiciés"p;ftinentés par;caute—lar, pres;er;ar y Eastodiar—el aceryo documentario del OCI. En caso se dt—e.s—actiye ose exting;\ una entidad, el Jefe del

OCI debe remitir al DOCI el aceryo documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

éfectual: la entr_eg;ae cargo del Jefe.d.e- OCide ééu.é-rdo a E; dis—posiciones e"m_ifi;s por IaEGR.
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CZ EPS EMAQ QUILLABAMBA

24 Informar al DOC|, a trayés del medio que se establezca, la vinculacidn o desvinculacién del personal del OCl y el cronograma anual de sus yacaciones y las de su
personal.

o5, Atenerenreseryay confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

2% Reyisar, refrendar y monitorear el plan programa de auditoria cautelando que se cumpla de acuerdo a las politicas y normativa de control vigente.

27 Orientar, recibir, deriyar y atender denuncias, otorgindole el tramite que corresponda conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Denuncias y otros
lineamientos sobre la materia. o
28 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 6ptime funcionamiento de empresa.

29 Realizar otras funciones en materia de Su competenma que le sean asignadas por su superlorjerarqmco

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

:Con todas las unidades organicas de ta EPS EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas: -
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Contruccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Regimerr

|de Apoyo Transitorio). Ministerio de Trabajo, SERyIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entidades publicas o priyadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €] ¢Colegiatura?
Incompleta Completa 7 |Egresado(a) Bachiller i:l Titulo/ Licenciatura Si x . No
{Primaria D) ¢Habilitacion
— . g | Administracion, Contador, Abogado o afines. prc‘Jf”esion’al?
|Secundaria D Si ' x “No
Técnica Basica | a3 Maestri :E d Grad
(162 afios) L L aestria | gresado X Grado
Téenica Superior |
(364afos) | | o o - -
iDoctorado Egresado Grado
X
; }Universitaria X " - S —— - |
L L _ L i

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos prmcnpales requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Conocimientos en normativa relacionada al Sistema Nacional de Control, Normas Generales de Control Gubernamental, de servicios Simultaneos y de
servicios de Control Posterior o afines.
B) Cursosy Programas de especializacion requerldos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion en temas ymculados con la audltorla el control gubernamental o la gestnon publlca en los ultimos dos (2) anos
C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/DnaIectos

OFIMATICA nivel de dominio ) T IDIOMAS / nivel de dominio
| ) No aplica _ Basico 1 Intermedlo A Avanzado ~  DIALECTO __3 No aplica’ Basico Intermedlo . Avanzado
Procesador de textos i X i Inglés i X ¢ H
tHojas de calculo : X Quechua s X !
Programa de presentaciones X e {Espetifia ] |
I

Otros {Especificar) Otros (Especificar) i

| i
Ofros (Especificar]™ I F—— T = =S " Observaciones.- i e
Otros [Especificar) _L

EXPERIENCIA

Experienciageneral
Tres(3)afios -
Exgeriencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia: .
Experenma comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gub gubernamental o en la auditoria privada. El computo de los afios de
experiencia profesional se realiza a partir de la obtencion del grado de bachiller. (7.2.1 Directiya N° 007-2015-CG/PROCAL)

B. Enbaseala experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerldo enel sector pubhco
Dos (2) afios
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S
oy
I §/
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:
Practi Analista Especialista
cante
Pf°fesl Auxiliar o = Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
s Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Debe cumpllr con todos los requisitos que se han incluido en la Resolucion de Contraloria N° 353-2015- -cg, que modifica la Directiya N°007-2015-
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabllldad Control Orgamzacmn de la lnfornﬁacbn vocacion de. servnao Orlentacuon a Resultados. Trabajo en Equipo, leerazgo, Articulacion
.con el Entorno Politico y Social Planificacion Vision Estrategica Capacidad de Gestion.
REQUISITOS ADICIONALES
Deseable con conocimiento en Sistema ACALON, SIAF Sistema a de SICAP y Sistema indicadores de Gestion de OTASS

Firma : Gerente / Jefe de Area V*® B® Personal V* B°® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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Organo

Unidad Orgénica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
'ORGANOS DE ASESORAMIENTO
'OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
'EPS 0004 -
JEFE DE ASESORIA JURIDICA
'GERENCIA GENERAL

NO APLICA
NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Asesorar en materia legal yjurldlca a la. Alta Dlreccnon y alos organos de la empresa emltlendo oplmon jurldlca analizando \ ¥ sistematizando la
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular; proponery ejecutar el Plan Operatiyo y Presupuesto Anual del area.

2 Asesorar, e—r;n;—opvl_mdn Iegal y absolyer consultas de |a Alta Direccion y demas &Eéﬁos dela empresa éré-su-;tdswjarﬂld-uc—os vinculados a las competenmas dela
empresa.

3 Elaborar, participar en la elaboracién, r;visar o visar los proyectos de con—vgnio_s, 'coﬁtratos, directivas, manuales, instructivos y otros documentos que
competen a la empresa y se sometan a su consideracidn, emitiendo opinién legal cuando corresponda.

4 Recopllar concordar 5|stemat|zar y dlfundlr las dlsp05|C|ones legales relacionadas con las actiVidades y fines de la empresa.

5 Ejercerla defensa jurldlca de Ia empresa, representado defendlevnﬁo sus intereses en sede judicial, administratiya y arbitral, asi como en el ambito de las
conciliaciones extrajudiciales y otros procedimientos de similar naturaleza en los que la empresa es

6 Informar ala Alta Dlreccmn dela empresa sobre la situacion del ejercicio de la defensa Jundlca de los intereses de Ia ¢ empresa

7 evaluar el desempeﬁo y Superwsar el cumpllmlento de las actlwdades de las PErsonas a su cargo.

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

e] Proplaar el proceso de asnmllaaon ¢ inyolucramiento de estdndares de Gobierno Corporativo y de gestion de desempeifio social en la empresa con el personal,

e informar a Ia Gerenua General sobre dlchos Procesos.
10 Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean amgnadas por SU superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con la Gerenua General |y las Un|dade5 Orgamcas de la EPS EMAQ Quillabamba
_Coordmacnones Externas:

FORMACION ACADEMICA ,
A) nivel Educativo IB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

R R i o | - ;
Incompleta Completa Egresado(a) ' Bachiller i X Titulo/ Licenciatura Si X No
. . "1 i ili 10
_;Primaria D) ¢fHa.b|l|ta-’)C|on
. - e Titulado, en la carrera de Derecho pr([) esional?
___m[Secundarla Si X No
"™ ™ Técnica Basica I
Il 69 o D |Maestria ! \Egresado ¥ Grado
{16 2 afios) ’ A
iTécnica Superior BB
___i(364afios) e = S
F_ {Doctorado . Egresado Grado

I Bes—

X
i Universitaria

e S Emm == . mEd
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Vgonoammntqs_r_elg_aonados a la materia. . L
B) Cursosy Programas de espeaallzacmn requeridos y ‘sustentados con docum(_en_tgs_ .

Derecho 0 Administrativo, Derecho laboral, Gestion Pubhca Administracion Publica de Saneamiento de Promocion de Ia inversion Publica o 1
Saneamiento de bienes inmuebles.
C) Conour'mentos de Oflmatlca e ldlomas/Dlalectos o T

OFIMATICA ) o r_\_Lvell de dominio MIEI"OM"Z\E'?'W§ o rliyera;e dc_@i_nj?)_i" o 7]

No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO ' No aplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos x_ . I‘nglés - X N o -
Hojas de célculo _ ' 4 x { . Quechua X - .
Programa de presentacrones X E s flspestiGa] § 3
Gtros (Especificar) T - Otros {Especificar) 3 T
- _ L 1

Otros (Especificar] Observaciones.-

—
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Otros (Especificar]”

EXPERIENCIA
Expernencna general
‘Tre s (03)afios
Exgerlenma espeuf ica
A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Contar con experiencia no menor a tres (03) afios afios en cargos directivos y/o de nivel gerencnal y/o en organos de Alta direccion en entidades

publicas o privadas, nacionales o internacionales, de preferencia en el sector saneamiento. _
B. En base a Ia 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 priyado:

Practi Analista Especialista
p::: Auxiliar o Supervisor / Jefede Areao X Gerenteo X
lonal Asistente Coordinador Departamento Director

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

'HABILIDADES O COMPETENCIAS L .

Trabajo en eguipo, res:lle éla orlentado a resultados proactlvoy liderazgo
REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V® B Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ORGANOS DE ASESORAMIENTO )
Unidad Organica 'OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO T o
Puesto Estructural EPS 0005 _— i T T
Nombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - o
Dependencia jerarquica lineal: GERENTE GENERAL T o '“
Dependencia funcional: NO APLICA - T o
Puestos a su cargo: 'UNIDAD DE PROYECTOS DE INVERSION ) _

"UNIDAD FORMULADORA T -

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar Ias actiVidades en materia de Planeamiento, Presupuesto, Madernizacion de la Gestion Publica, programacién Multianual
y Gestion de inversiones, asi como aquellos que promuevan el desarrollo organizacional, la racionalizacién de los procesos la cooperacion técnica
nacional e internacional para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir y controlar los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Modernizacidn de la Gestion Empresarial, programacion Multianual y Gestién de
inversione.
2 Formular, verificar, controlar y evaluar el Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Maestro Optimizado, Plan Operativo y Presupués:to de la Gerencia de
planeamiento y Desarrolio Empresarial; informando mensual, trimestral y anualmente con indicadores de gestion verificables objetivamente, sobre las metas y
resuftados alcanzados

3 Coordinar, proponer efectuar el tramite de las modlflcacwnes presupuestanas, y Iograr la aprobacion correspondiente, dentro de los plazos establecidos

4 Dirigir los estudios tarifarios para la obtencion 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.

5 Dirigir el proceso de formulacidn y aprobacién de los documentos de gestion institucional de la empresa, el cual incluye a la Memoria Anual Institucional.

6 Dirigiry controlar el proceso presupuestario de la empresa, respecto a la programacién, formulacion, aprobacion y evaluacién del presupuesto constitucional.

7 Bnndar aS|stenC|a técmca espec1ahzada a Ia Alta Direccién Y otros organos de Ia empresa en matenas de su competenC|a

8 Dlrlglr la optnmlzaqén de los f procesos y procedlmlentos internos orientados al desarrollo organizacional. ramonahzac:on mejora continua y 5|mpllflcaC|on de
los procedimientos administrativos en la empresa.

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

10 Dirigir y controlar los procesos de formulacion de convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacion técnica nacional e internacional, relacionados con

los objetivos de la empresa. e o 1
11 Dirigir y controlar la elaboracién y actualizacion de las estadlstlcas e indicadores de gestién y desempeno para Ia toma de decisiones en el marco de sus

competencnas
12 Emltlr opinién técnica en Io referente a polltlcas planes proyectos_ci; mversnon modernizacion de la gestlon dela empresa y otros temas vinculados al &mbito
de su competenua
Apoyar a la Gerencia de Admlmstracnon y Flnanzas en la fomulacmn de la estructura y escala remuneratlva de la empresa

1

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

15 Rendlr cuentas por Ios recursos a su cargo y los re;ultados de su gestlon

16 Dlrlglr y controlar Ios aspectos relacmnados a.lEn—do_cEl-r.lversmnes y reservas del Plan Maestro Optxmlzado

1 Controlar el ‘cumplimiento de las metas. establecndas en eI Plan Maestro Optimizado

18 Tomar conocimiento de Ios informes, exdmenes espeaales del Organo de Control Instltucmnal o Auditorias Externas, a fin de disponer su verificacion, descargo
e implementacién oportuna y adecuada de las recomendaciones formuladas, de orden técnico, administrativo, econémico, financiero y presupuestal que sean
de su competencia.

w

~

19 Dlsenar hacer aprobar e |mp|antar actividades espec«flcas de control interno de su area, para implementar efectivamente el Slstema de Control Interno de la
20 Proporcionar la informacién solicitada por ios Grganos conformantes de! Sistema Nacional de Control (Organo de Control Institucional, Sociedades de Auditoria
v Contraloria General de Ia Repuiblica} en tiempo oportuno para el desarrollo de los servicios de control.

21 Acoplar conservar, orgamzar y cautelar los documentos de manera m’cegral como producto de Ias actividades de su area faalntando la Iocallzacron de Ios
documentos para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y gue mantengan un orden cronoldgico.

22 —Eumplirvcon-él R;eglamento Interno de Trabajo, Reglarﬁen't;x de Seguridad y Salud en el Trabajo, con fas normas de control interm;on ias disposiciones
legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir Con el éptimo funcionamiento de empresa.

23 Reportar trlmestralmente ala Ge Gerencna General y al Directorio sobre las obl obllgacwnes y compromisos que la EPS debe cumplir, monitoreando y haciendo
seguimiento del cumplimiento de las mismas.

24 Propiciar el proceso de asimilacién e myolucramlento de estandares de Gobierno Corporatlvo y de gestlon de desempeno social en la empresa Con eI personal.

25 ‘Realizar Ias demas funcmnes |nherentes asu cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del érea, y de la
empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordmacnones Internas.

'Con todas las unidades organicas de la EPS EMAQ Quillabamba
Coordmacnones ExternaS'

FORMACION ACADEMICA
{A) nivel Educativo o B) Grado(s)/SItuacmn académica 1% carrera/espeuahdad requerldos |C) éColegiatura?
__lnEom_pIeta Completé_ é_;éEgresado(a) ; §Bachiller [ X iTitulo/ Licenciatura Si,_x No:
tPrimaria | - ; zD) éHabilitacion
— | Titulado, en Administracion, Contabilidad, Economia o carreras afines. I profesmnal?
| __ !secundaria ™ [:I i ’ ' ’ ! St x| Nol I
[ — ' _ e i
" Técnica Basica . ]
| .
(162 afios) {;‘- L- [ EMaestna %Egresado X Grado
i
f e e e —————— ey
] o s
. Técnica Superior } i
(3 6 4 afios) }
L. L b
i _%Doctorado ?Egresado Grado i
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Ley de Presupuesto Publico , Politicas Publicas y Planificacion aplicado al sector Pubtico.

B) Cursos y Programas de espeaallzauon requeridos y sustentados con documentos:
DipTom_adalen Admiﬁistraéion Ge‘st-ion Publica, Géstioﬁ p-or Prbcesos o Gestion Estrategica. Asesor u otro similar, yinculados a las funciones del
puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los uItlmos 10 afios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idnomas/DlaIectos

OFIMATICA __nivel de dominio IDIOMAS/ i nivel de dominio

| ] _“% No aplica_ Basico intermedio  Avanzado i DIALECTO _  No aglig_a Basico intermedio  Avanzado
Procesador de textos | | i X Inglés X

Hojas de clculo £ i X Quechua

S o W i HEE A OE_'E' F__T..... S| WSS -0

Programa de presentaciones ¢ E X ros (Especiicar

|Otros TEspecificar) - = _“I o ;Otros {Espectficar) —~ T I
— - .= T - — '...,...... Te—

GtrSs (Especficar) ! “Observaciones.- :

Otros (Especificar] i ; §

EXPERIENCIA

Experiencia general
Trea 1 (03) afios
Exgenencua aespecifica
A._Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

,Haber laborado un minimo de tres (03) afios en area de trabajo, los cuales ( deben mclwr no menos de 2 (dos) anos en roles de direccion o superyision
en empresas o entidades publicas o priyadas. Experiencia en puestos jefaturales o de coordinacion en la misma area en empresas de servicios, de
-preferenaa en el sector saneamiento.

_B. En base a la experiencia requerlda parae el puesto {parte A), sefiale el tiempo re requer[do en el sector publico:

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

Practi Analista Especialista
cante
profes N i X
ional Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Competencias blandas : Trabajo en equipo, empatfa, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B° Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Unidad Orgdnica 'OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO B o T
Puesto Estructural EPS 0006

Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE PROYECTOS DE INVERSION T

Dependencia jerdrquica OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO __
Dependencia funcional: 'GERENCIA GENERAL - B

Puestos a su cargo: NO APLICA N -

MISION DEL PUESTO

Es el 6rgano de asesoramiento sujeta al Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestién de Inversiones con la responsabilidad de realizar las
funciones de Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones , establecidas por la normatividad de dicho Sistema. Responsable de |a
fase de Programacién Multianual del Ciclo de tnversiones; verificar que la inversidn se enmarque en el Programa Multianual de Inversiones; realizar el
‘seguimiento de las Metas e indicadores previstos en el Programa Multianual de Inversiones y monitorear el avance de la ejecucién de los proyectos
de inversién. i
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir el desarrollo de la fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversiones de la EPS EMQ Quillabamba coordinando y articulando con las

instituciones y niveles de gobierno y tomando en cuenta los recursos de inversion proyectados en el Marco Macroecondmico Multianual

2 Elaborar y actualizar el Programa Multianual de Inversiones de la EPS EMAQ Quillabamba en coordinacién con la Oficina de Planeamiento y presupuesto, que
cumplen funciones de Planeamiento estratégico y Presupuesto.,

Elaborar el diagnéstico de la situacion de las brechas de infraestructura o de acceso a servicios publicos y establecer los objetivos a alcanzar y los criterios de
priorizacion para las inversiones, sefialando las metas de producto e indicaderes de resultado

Proponer a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y
las brechas identificadas, a considerarse en el PMI para su aprobacién

Elaborar y actualizar la cartera de inversiones requerida para lograr el alcance de las metas de producto especificas e indicadores de resultado, asociados a la
inversién, las cuales deben ser consistentes con los objetivos de las brechas identificadas y priorizadas previamente

6 Cumplir con otras funciones que le asigne la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

1Con los jefes de la Unidades Organicas y con |a Oficina de Planificacion y Presupuesto

Coordmacmnes Externas: .

Otass, Ministerio de \ V|V|enda Construccion y Saneamxento Empresas Prestadoras de Serwcnos de Saneamiento, Ministerio de Econom|a a ty Finanzas y
FORMACION ACADEMICA

A) nivel Educativo _— B) Grado(s)/5|tuaC|on académicay carrera/gpecxgﬂg?.d requendos C _C__)_c_,_(_:oleglatura?
Alncgr;pleta caTnEE{a_ ﬂ:gEgresado(a) ‘[.x Bachiller T.,_, Titulo/ Licenciatura tosi No |
|
'Primaria D) ¢ Habilitacion |
Titulado en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad, ingenieria profesional?
%Secundaria Industrial o carreras afines. Si . _J No
I— o
- J— =
i i Técnica Basica ‘ 1 . )
P Maestria Egresado Titulado
(162 afios) i 3
oy r—
ETécnica Superior
(3 6 4 afios)
Ao i R et ot et
wIDoctorado Egresado " Grado
o -
X
tUniversitaria X - -
ek
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
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Normas de modernizacion de la gestion publica.

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

|Cursos sobre procesos, Estadistica y Construcciond de indicadores de Gestion.

C) Conocimientos de Oflmatlca e Idlomas/DlaIectos

' OFIMATICA nivel de dominio IDIOMAS / ~ nivel de dominio _ N
§ No aplica ; Ba5|co Intermedio Avanzado * DIALECTO 1t No aplica Basico + Intermedio | Avanzado
Procesador de textos i X Inglés i
Hojas de calculo | X Quechua X i ;
o o Otros (Especificar) e m
FPrograma de presentaciones \ I X |
‘Otros (Especificar) - 1 v Otros (Especificar) - - i
P i R ‘ o !
Otros (Especificar) ! Observaciones.-
i

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Dos (2) afios
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Haber trabajado como minimo dos (2) afios como Especialista de Presupuesto o puestos S|m|lares en empresas de servnuos
B En base a la experiencia requerlda para el puesto (parte A),s senale el tiempo requerido en el sector publico:

c Marque el nivel minimo de puesto que se reqmere como expenencxa, ya sea en el sector publlco 0 prlvado
Especialista

Practi
cante
profes

Analista
Auxiliar o

Asistente

Gerente 0
Director

Supervisor / lefe de Area o

Coordinador .

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competenuas bIandas Trabajo en equipo, empa t|a resiliencia, liderazgo y orientacidn a r resultados

REQUISITOS 'ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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1
IDENTIFICACION DEL PUESTO

6rgano ORGANOS DE ASESORAMIENTO -
Unidad Orgénica 'OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO T T “
Puesto Estructural EPS 0007 _ ) _ T
Nombre del puesto: "JEFE DE UNIDXE_EQBMUMﬁOM ~~~~~~ )
Dependencia jerarquica OFICINA DE PI.ANEAM]ENTO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional: GERENCIA GENERAL T
Puestos a su cargo: 'NO APLICA
MISION DEL PUESTO

La Unidad Formuladora, forma parte del desarrollo de los procesos estratégicos de la EPS EMAQ Quillabamba. Estd encargado de planificar, proponer,

programar, elaborar, supervisar y evaluar |os estudios de pre inversién. Asi como programar, elaborar, dirigir, controlar y supervisar la elaboracion de
los expedientes técnicos de las inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducw la fase de Formulacion y Evaluacmn del ClClO de Inver5|on

Elaborar el contemdo para las fichas tecnlcas y par para los estudios de pre inversién, co con eI fin de sustentar | la concepcién tecnlca y el dimensionamiento de c los

Reglstrar en el Banco de lnversnones los proyectos dei |nver5|on y! Ias mversnones de optlmxzacmn de amphacnon marginal, de reposncmn y de rehabllltacnon
Declarar la viabilidad de los proyectos dei mverswn
Cumplir con otras funcmnes que le asignela Of‘cma de Planeamiento y Presupuesto

COORDINACIONES PRINCIPALES

(o2 0, B S PO (S T S

Coordinaciones Internas:

Con n Ia Ur Unidades Organlcas y la Of|cma de Planeamiento y Presupuesto_
Coordinaciones Externas:

Otass, Ministerio de V|V|enda' Construccion y Saneamiento, Empresas Prestadoras de de Servicios de Saneamiento, Ministerio de Economia ty Finanzasy

" FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo g)-Grado(s)/sﬁaé—ci—én Ecadénj%_a__ﬂgrréré/especialidad requeri}JBs _ C) e’_CoiEé_‘@tura? m
Incomaéta —Completa | § iEgresado(a) _x ! Bachiller | | Titulo/ Licenciatura Si No '
{Primaria ' D) ¢ Habilitacion
j Titulado en Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad, Ingenieria profesional?

77 'secundaria Industrial o carreras afines. si . No
. o | . ! gt

Técnica Basica f b

i f :,,n;:ﬁ;s)l ‘Maestria Egresado x Titulado
L.. -: | S——— .__..xg [Em—
—— oy

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
PO fO—) I | emtomma sttt s et ittt -

{Doctorado ‘Egresado Grado
x | -
iUniversitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dqgumentos) o
Normas de mo-a-e—r—nizacionmcﬁ-lg ges?imon put;lica y ge—stion del presupuesto publico '__ l-_"—— #___m = = -
B) Cursos  y Programas de espeCIallzacmn requerldos % sustentados con documentos:
Cursgswsg_t)_re.plogggos Estadistica y Construccion de indicadores de Gestion.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA nivel de dominio B | IDIOMAS / i : ___nivel de dominio {
! No aplica Basico ! Intermedlo | Avanzado DIALECTO " No aplica: Basico Intermedlo Avanzado
Procesador de textos i X Inglés | X
HOJas de calculo 3 ' X {Quechua X
Programa de presentaCIones 1 X T e
rOTTUS\EspenTIca T + LTS TES pRCICET ™~ g
} ¢ S JE-=C N - S~ —— L W~ W=,
ESPECI TG B : —
[T " i Observaciones.-
FUUOS TESPETITICET === SE| E——
EXPERIENCIA

Experiencia general e
Dos (2) afios N = e e

Experiencia especifica
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A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Haber trabajado como minimo dos (2) afios como Especialista de Presupuesto o puestos 5|mllares 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. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:

Practi Analista Especialista

cante z
profes Auxiliar o X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

ional Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto.

HABI LIDADES O COMPETENCIAS
Competencnas biandas: Trabajo en eqmpo, empatla re5|||enC|a Ilderazgo y orientacién a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 'ORGANOS DE APOYO
Unidad Organica 'GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o
Puesto Estructural EPS 0%8__ - - -
Nombre del puesto: 'GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o
Dependencia jerdrquica lineal: GERENTE GENERAL _ T
Dependencia funcional: 'NO APLICA o T
Puestos a su cargo: JEFE DE CONTABILIDAD

'JEFE DE TESORERIA

JEFE DE ABASTECIMIENTO

JEFE DE PERSONAL

JEFE DE TECNOLOGIA DE INFORMACION

MISION DEL PUESTO
‘La Gerencia de Administracion y Finanzas es el rgano de apoyo responsable de conducir y supervisar los procesos de los sistemas administrativos de
‘Contabilidad, Tesorerfa, Recursos Humano, Abastecimiento, asi como de la gestidn patrimonial y de la provision de servicios de soporte de Tecnologia
de Informacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigiry suprvisar la gestion de los recursos financieros de la EPS EMAQ Quillabamba , a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales

Dirigir y supervnsar el control prewo de gastos y elaboracmn de estados f“nancneros y presupuestales de la EPS EMAQ Qulllabamba

N

Brindar asistencia tecnlca a Ia Alta direccion y alos demas organos de la empresa en materia desu competencia.

Suscnblr los actos admlnlstratlvos enel marco de sus competencias y facultades delegadas

Proponer normas |nternas [¢] dlrectlvas reIacnonadas can los s:stemas administrativos bajo su competencia, de acuerdo a la normativa aplicable.
Emitir Resoluciones Admlnlstratlvas en eI ambxto de su competenua

_Garantizar la admlnlstramon e mtanglbllldad del Fondo de Inmversnones del Plan Maestro Optlmlzado

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

00~ O U bW

Coordinaciones Internas:
Con todas las unidades org-:;nlcas de la EPS EMAQ Quillabamba B
Loordinaciones Externas:

Mlnlsteno de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas Prestadoras de Servicios de Saneamiento , otros Ministerios y entidades publicas o

privadas seglin corresponda.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel EducatiVo 'B) Grado(s)/situacién E_ngadémica v carrera/_e_spicialidad requeridos C) anlegiatura?m
incompleta  Completa [ !Egresado(a) i Bachiller ! X Titulo/ Licenciatura tsi iNo «x
jPrimaria o ___ — o D} ¢ Habilitacion
Titulo Uniyersitario de la Administracion, Derecho, Contabilidad o carrera profesional?
S dari afines. si. LN
Isecundaria NPT |
. o B Py - ¢
Tec,mca~ osiea 'Maestria | Egresado ‘Grado
{16 2 afios) : 2
— o i i
1Técnica Superior i
13 6 4 afos) i |
| - - e =
i —_—
tDoctorado ‘Egresado . Grado
iUniversitaria X — e
r — Rl I S
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos s principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentog)_:
Gestnon Publlca_y Slstemas Administrativos de la Administracion Publica i -
B) “Cursos y Programas de espeaahzamon requerldos y sustentados con | documentos:
Cursos de Normas Tributarias, Reglamento de Contrataciones y Adqmsnmones RR HH o afines que cumplan con acredltar 20 horas acumulabnles en
C) Conoamlentos de Of‘matlca [ Idlomas/Dlalectos

OFIMATICA " nivel de dominio IDIOMZSV | ’ " nivel de dominio
No aplica Basico intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos T T x T inglés X - T o
chas de calculo X Ql;:chua ;(_ - I
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-~ EPS EMAQ QUILLABAMBA

1Otros (Especificar)

Programa de presentaciones X
Ofros (especificary ™~ 7 §(')’cros(Espe:ciT'“lcar) ]
t H
Otros (Especificar) B I Observaciones.- ! -
¢ H
Otros (Especificar) T |

| S
EXPERIENCIA
Experiencia general
Dos(2)afios .z - m- = _—

Exgeriencia especifica
A. Indigue el eI tiempo de experlencua requenda para el puesto en Ia funcién o | la matena

13 _En base a |a experiencia re__querlda para elug_uesto (Rarte A), sefiale el tiempo requgrl_q_gg_q_g_l sector pggllco

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

cante

profes

ional .
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Gerente 0
Director

Adaptabilidad, control, orgamzaaon de la informacion, vocacion cion de servicio, iruentacion a resultados, vision estrategica y capacndad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / lefe de Area V° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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= EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -

Unidad Organica UNIDAD DE CONTABILIDAD e B
Puesto Estructural EPS 009 _ B -
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD _ — S
Dependencia jerarquica lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia funcional: NO AP—LICA o

Puestos a su cargo:

i MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar el proceso contable de la entidad, realizando el control previo de los gastos y la elaboramon de los Estados Financieros y
Presupuestales de Ia Empresa enel marco deI cumpllmlento de las normas wgentes
'FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Superwsar la elaboracion y suscribir los Estados Financiero y Presupuestarios notas y anexos dela empresa, de forma penodlca, con su respectiyos registros y
analisis que son solicitafos por la Direccion Nacional de Contaduria Publica, el Ente regulador y otro organismo competente.

3 Fl;rﬁficar, dirig“i_r \7 cont;olz:r.ia—sm;cti\ﬁdatj_c:s del—za;\?rol previo de los ga;tos.-

4 Supervisar y controlar los registros contables de las transacciones financieras y no financieras de la empresa, yelando por la exactitud y oportunidad de
conformidad a las normas contables establecidas.

5 Supervisar la elaboracion de la documentacnon y Ilqmdacmnes para el pago de tributos; excepto lo referido a las contnbucmnes sociales y retenciones del
personal, asi como las liquidaciones de tributos municipales que estaran a cargo de Recursos Humanos y del equipo de Control Patrimonial respectivamente
disponiendo su pago.

6 ControI;r la 'quuidacion de los fondos entregados al personal de la empresa, asi como de os fond;)s entregados a otras entidadeg en virtud de convenios o
similares.

7 Superwsar rla determmacnon de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar fa contablhdad regulator:a dlferenuando los costos y
gastos relaaonados con | Ias acthldades reguladas

8 Absolyer consultas de caracter tecnico-Administrativo en Ias areas de su comp'etenua

] D!senar formular y proponer directivas, hneamlentos S Y ¢ otros documentos normatlyos en el marco de sus funciones.

10 Ejecutar argueos inopinados, segun programacion. o

11 Remitir informe-économicb mensual ; ;u efe inmdiato.

12 evaluar el desempefio y Supervisar el cum—‘;‘aﬂmiento de las actiVidades de las personas a su cargo.

13 Rendlr cuentas por los recursos a su cargo y Ios resultados dé su gestion.

14 Cumpirr Eo";\:l_R;Elamento interno de trabajo, Reglamento de Seguridad Earu;en el Trabajo con fas norma&ie_c;ﬁgal-lﬁterno ¥ con las E|;p05|C|ones Iegales
y administratiyas vigentes, a fin de contribuir con el optimo funcionamiento de empresa.

15 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asaigne su jefe inmediato, para contribuit con el buen funcionamiento del area, y de la
empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las Unldades de la EPS EMAQ lelabamba
Coordmamones Externas

OTASS, SUNASS Ministerio de Vivienda, Construcmon y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento y otras entidades pubhcas

FORMACION ACADEMICA
PA) nivel Educativo .._.E) Grado(s)/sn:uacuon academlca y carrera/espeaahdad requeridos C) ¢Colegiatura?
]
incompleta Completa | |Egresado(a) i Bachiller . x Titulo/ Licenciatura Si x ; No
i —
IPrimaria D) ¢Habilitacién
] s Licenciado en la Carrera de Contabilidad ; prf)fe_smnal?
Secundaria Si x_No
“Técni Basi H r
| ec{n1ca~ asica iMaestria Egresado ! X ‘Grado
(16 2 afios) . b !
s E o 1 3
;Técnica Superior
](3 0 4 afios)
! (A
'Doctorado [ ‘Egresado Grado
X i,
jUniversitaria X

CONOCIMIENTOS
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\7 EPS EMAQ QUILLABAMBA

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conoqmlentos de Sisterna contable
B) Cursos y Programas ¢ de espeCIallzaaon requerldos S YS sustentados con documentos
Cursos s de tributacion, finanzas o auditoria. Diplomado en Contablhdad Finanzas o afines.

C) Conommlentos de Of‘matlca e Idlomas/DlaIectos

OFIMATICA nlvel de dOmII‘IIO IDIOMAS / i nivel de dominio
' No aplica Basico Intermedlo ¢ Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado

Procesador de textos i X Inglés x i I |
chas 5 de calculo H f X H Quechua i X H | i
Programa de presentaciones ! X EOtms (Especificar)

Otros (Especificar) ] ! Otros (Especificar) l |

: i §
sOtros (Especificar] . Observaciones.- | T
Otros (Especificar) ;
EXPERIENCIA
Experiencia general . .
Cuatros (4) afios. Mf

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

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 (dos ) afios en puestos directivos

y/o de nivel | gerencial de preferencia en empresaas de servicios de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sef senale el tiempo requerido enel sector publlco

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

Practi Analista Especialista )

cante

profes Auxiliar o Supervisor /
fonal Asistente Coordinador

Jefede Areao X Gerente o
Departamento Director

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

-

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Desarrollo de competencias blandas Empatla Trabajo en equipo, Resiliencia, enfoque a resultadosy liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V* B® Personal V* B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General

IDENTIFICACION DEL PUESTO
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< EPS EMAQ QUILLABAMBA

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS o .
Unidad Orgénica UNIDAD DE TESORERIA

Puesto Estructural EPS 0010

Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE T TESORERIA

Dependencia jerarquica lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N
Dependencia funcional: NO APLICA -

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos tecnicos del sistema de contabilidad, las actiVidades de incidencia tributaria y de naturaleza similar; y elaborar los estados
Hfinancieros, presupuestarios y complementarios en forma trmestral, semestral y anual, de conformidad con fa nomatiyidad vigente.

o FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar los recursos financieros de la EPS EMAQ Quillabamba

Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas la politica de gestion de riesgo financiero

Proponer a la Gerencia de Administracion y Finanzas la estrategia de rentabilizacion de fondos de la empresa

4 Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicaciion de las normas relacionadas con el SISTEMA Nacional de Tesoreria, en lo que corresponda

Ejecutar y supervisar las actividades coprrespondiendo a los provcesos de page

6 Gestionar la apertura de cuentas bancarias
7 Proporcmnar informacion financiera a la Gerenaa de Admlnlstracmn y Finanzas, a asi como a la Ofcma de Planlflcacmn Y Presupuesto

Absolver consultas tecnicas - administrativas en las areas de su competencia

Disefiat, formular y proponer directivas, lineameitntos y otros documentos normativos en el marco de sus funciones.

10 Cumplir con el reglamento interno de trabajo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
iCon todas las unidades organicas de la EPS EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas:

Otass, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas Prestadoras de Servicios de Saneamiento, Ministerio de Economia ty Finanzas y

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo _ ] .B) Grado(s)/iltuagl_on académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ngresado(a) X3 Bachilier L _(Titulo/ Licenciatura Si No
iPrimaria [ D) éHabilitacion
P JR— R 5
S Bachilier o Titulado en la carrera de Contabilidad pr9fesnona| '
Secundaria Si No
} Aot — i
~ Técnica Basi - | m— P A
Tec‘mca~ asica Maestria x Egresado Grado
_l{162afios) P b - | I
e—
;r_ Técnica Superior
(3 6 4 afios) L
|Doctorado _iEgresado i Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en gestion contable, planeamiento fin.z;n-c_igr-o_y_rrFﬁej_o:d_el_si__sg_emas contables y de tesoreria computarizados {deseable), sistema de :
B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos de Registro Contable, Libros Contables o Cierres fmancneros contables

C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/DlaIectos

OFIMATICA I __nivel de dominio _ IDIOMAS / ! ____nivelde dominio
No aplica Basnco Intermedio _ Avanzado DIALECTO { No aplica Basico Intermedioc ~ Avanzado
‘Procesador de textos T T } X " inglés X 1 L
Hojas de céleulo - m} x Quecﬂﬁaﬁ - X T TR
- T - D “Otros (Especificar) T T T -

Programa de presentaciones X
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;Otros (Especificar)

EOtro;(EspEifféar) S——

Otros‘(E;peciﬁcar) {

_Experiencia general

< EPSEMAQ QUILLABAMBA

B

|
|
I

;

Dos (2) afios
Exgeriencia especifica

iOtros (Especiﬁcaf) i

|
e

|

T

EXPERIENCIA

Observaciones.- |

A._Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajado como minimo dos (2) afios en el puesto de analista contable 0 puestos 5|m||ares (entlnedase por S|m|lares de |gual nivel jerarquico o
superiores) en empresas de servicios.

'B. Enbaseala experiencia requeﬁd”a_p_a[q__g_l pﬁsto (parte A), seﬁale_g_l__?i'erﬁ-po requerido en el sector publico:

!

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

Practi Analista Especialista
:;'f': Auxiliar 0 X Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0

tonal Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacién a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / lefe de Area V*° B° Personal V° B° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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Organo

Unidad Orgdnica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:

Depende|
Depende

ncia jerdrquica
ncia funcional:

Puestos a su cargo:

_UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EPS 0011
JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

_GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS '
NO APLICA

AUXILIAR DE ALMACEN

AUXILIAR DE CONTROL PATRIMONIAL

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir la ejecucion y controlar las actiVidades correspondientes al sistema de Abastecimiento en |a empresa, asi como los de los )
‘servicios internos, mantenimiento y seguridad de la infraestructura institucional y a la gestion administratiya de los contratos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, dirigir la ejecucién y controlar los procedimientos de contratacién de bienes, servicios y obras de la empresa.

2 Dirigirla ejecuaon y controlar la aplicacién de Ia normatividad y procedxmlentos técnicas y normatiyos de los Sistemas de logistica.

3 Formular y proponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizado, realizando el seguimiento de la programacién establecida en
cumpllmlento de los obJetlyos institucionales.

4 “evaluar e informar el avance del Plan Anual de Contrataciones en forma trimestral.
5 Brindar apoyo técnico e integrar los comités de seleccidn encargados de! desarrolio de los procedlmlentos de seleccion que la empresa conyoque.

Gestionar la suscrlpcnon n de contratos, 5, ordenes de compra y de servncnos, asi como realizar la gestlon admlnlstratlya de su EJecucmn

Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el plan de mantenlmlento y servicios generales
Dirigir y controlar las actiVidades de almacén y el inyentario fISICO periddico de las existencias.
10 Formular Yy proponer dlrectlvas lmeamlentos y otros documentos normatlyos en el marco de sus competenCIas
11 D|r|g|r y controlar las actlvldades de segundad mterna salyaguardando los blenes yla |ntegndad de las personas q‘ue encuentran en las instalaciones de la
empresa.

6
7 Dirigir y controlar el suministro de blenes y servicios necesarios para eI funcnonamlento de la empresa.
8
9

12 Planificar, dirigir la e;ecucmn y controlar las act|V|dades de mantenlmlento y conseryacwn de mstalacmnes, limpieza y segurldad de los blenes e mmuebles de

la empresa, asi como de los servicios de comunicacién, moyilidad, tramite y jardineria que requiere la normal operatiyidad de la empresa.

13 Supervrsar todos los bienes qt que ingresan al almacen segun 10 establecndo en Ia respectlya orden de compra preyla conformidad técnica.

14 ‘Garantizar un stock minimo de materiales e msumos en el Almacen Central que aseguren la operatlyldad de la empresa, lnformando al respecto

15 Coordinar y superyisa la ejecucién de los |nyentar|os rotatiyos y periddicos entre el Stack fisico y y &l kardex e exnstente, manteniendo actualizados los saldos de
_materiales.

16 evaluar el desempeno y Superwsar el cumpllmlento ‘de las actiVidades de Jas personas a su cargo.

17 Rendlr cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
18 Cumpllr conel Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segundad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las dISpOSICIones

Iegales y admlmstratlyas vigentes, a fm de contnbunr Con eI optlmo funaonamlento de empresa. .
19 Realizar las demas funcmnes inherentes a su cargoy / otras que le asigne su efe mmedlato para contribuir con el buen funcionamiento del area y de la empresa.

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas fas unidades organicas de la EPS EMAQ Quillabamba

Coordinaciones Externas:
-OSCE , Otass, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas Prestadoras de Servicios de Saneamiento, Ministerio de Economia ty

_f\) nivel E

FORMACION ACADEMICA
ducativo . iB) Grado(s)/5|tua<:|on academlca y carrera/espeaalldad requerldos
. P i - -
Incompleta Completa [ | EEgresado(a) " X Bachiller i ___wiTl'tqu/ Licenciatura

iPrimaria

:Secundaria
JS—

Técnica Basica
(162 afios)

s Técnica Superior
*(3 & 4 arios)

x|

"Universitaria
s

L

Titulado en la carrera de administracio, economia, ingenieria industrial o
carrera afines.

? 1 |
EMaestria x Egresado iGrado
I {Doctorado ] .Egresado Grado
X T 1
i
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- EPS EMAQ QUILLABAMBA

o
=

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en contrataciones del estado, gestion de almacenes o afines.
B) Cursosy Programas de especializacion requi requeridos y sustentados con documentos:

Contar con certificacion y vigente expedida por el organismo Supervisor de [as contrataciones - OSCE Cursos de espeuallacmn en cadena de

sumlnlstro, Ioglstlca o afines. Dlplomado en contrataciones del estado, diplomado en gestion logistica o afines.

C) Conocimientos de Ofmatlca e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA nivel de dominio T IDIOMAS / I 3 - nlvel de dominio
. ) "No aplica Basico i Intermedio ; Avanzado ! DIALECTO No aplica Basico ! Intermedio_~ Avanzado
:Procesador de textos 4 i x Inglés X | ;
Hojas de célculo i : ; X Quechua Pox
Programa de presentaciones : § X Otros (Especificar)
o ! | — | NS (U (N (NS S —
Otros (Especificar) 1 Otros (Especificar) ¢ f
P—t —
Otros (Especificar) Observaciones.-

‘ 4

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Tres (03)) afios

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

de nivel gerencial en empresas de serwmos de saneamiento.

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

Practi Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
cante Asistente Coordinador Departamento

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

HABILIDADES O COMPET ENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatla resiliencia, liderazgo y orlentaaon a resultados
REQUISITOS ADICIONALES

Haber trabajado minimo tres (03) afios en funciones vinculadas al p puesto, los cuales "deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos directivos y/o

Gerente 0
Director

|

Firma : Gerente / Jefe de Area V*® B° Personal V° B° Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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V.
5{7: EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS B
Unidad Organica "UNIDAD DE ABASTECIMIENTO o
Puesto Estructural 'EPS 0012 T -
Nombre del puesto: AUXILIAR DE ALMACEN B - —”
Dependencia jerdrquica JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Dependencia funcional: NO APLICA T T
Puestos a su cargo: NO APLICA o -
MISION DEL PUESTO

:Coordinar y controlar la gestion de almacenes, realizar el requerimiento, almacenamiento y ubicacién de los productos para atender de manera
ieficiente y eficaz IAa distribucion de bienes a las respectivas arteas usuarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar la distribucion, custodia y/o ubicacion de materiales recepcionados.

7 Recepcionar todos los bienes ingresados a almacen, segun lo establecido en las respectiva orden de compra.
3 Organizar y mantener en condiciones adecuadas los bienes afinn de facilitar su control fisico, su rotacioin y su proteccion.

4 Realizar inventarios rotativos y periodicos entre el stock fisico y el jardex existentes, manteniendo actualizado las existencias.
5 Atender a los usuarios de las unidades organicas sus pedidos de acuerdo a la programacion del abastecimiento

6 -R;I_izar-l’;s'a;m—a's f-fj_r;ci—oh; "inhgr;n—t;;—;;u r—espa;m—s;-b_iliaad' -
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coo_rdinaciones Internas:
C_qﬂnjg_a__;g__l‘g unidades c-):rga;[‘ﬂbcas dela EPSEMZ\& Quillabamba
Coordinaciones Externas:
Con proveedorg;&mnes

FORMACION ACADEMICA

A) nivel Educativo iB) Gré—dc;(s)/situ_aci_c'gﬁ  académica y carrera/esgg_c‘gﬁd'éd Féqueri&os Q) aCoIg—giEtura?
! . = o PR o
incompleta Completa | ’gEgresado(a) ,f __.Bachiller | Titulo/ Licenciatura Si No ti
*iPrimaria - D) ¢ Habilitacion
’ Bachiller o titulado en la carrera de administracion, contayilidad , economia o profe_sional?
Secundaria afines. Si i No |
1 Técnica Basica 1 [ i =
iM i
1116 2 afios) | | L |Maestria L__I Egresado | Grado
+Técnica Superior :
X nica Sup X ! §
{{3 6 4 afios) L} L3 H - . S
{Doctorado {Egresado Grado
Universitaria F - I
j —— [ —
| — S, -
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
_Gestion de almacenes y control de inventarios_ s o
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
:Conocimientos en tecnicas de administracion y contabilidad.
C) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos ) i
OFIMATICA | nivel de dominio i IDIOMAS / [ nivel de dominio
No aplica Basico . Intermedio Avanzado DIALECTO : No aplica’ Basico intermedio  Avanzado
Procesador de textos . X JInglés Pox
Hojas de célculo X i Quechua H X
Programa de presentaciones - X i Otros (Especificar)
Otros (Especificar) . § Otros (Especificar) T
S— — s - R S ) S
Otros (Especificar) i {Observaciones.- §
i !
i0tros (Especificar) c
e SRS & —— JO—— s —
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Experiencia general —
Dos (02) aflos L _

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

 Haber laborado un minimo de dos(02) afios en areas y/o puestos similares en empresas de servicio publicos o priyados
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

C. Marqt.lmé"élﬁibel minimo de puesto que se redu—iere cBmche;perie'ncia; va sea en el sector publico o priyado:

::;: Auxiliar o Analista Especialista x Supervisor /, Jefe de Area o Gerente o
orofes _— Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
iCompetencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente General

Firma : Gerente / lefe de Area V° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica "UNIDAD DE ABASTECIMIENTO -
Puesto Estructural EPS 0013 -
Nombre del puesto: AUXII.IAR DE CONTF CONTROL PATRIMONIAL T
Dependencia jerarguica lineal: 'JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO e
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: ‘NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y controlar las actividades de identificacién registro, custodia, control y diéposicic‘)n final del de los bienes patrimoniales de I3

Empresa en eI marco de cumplimiento de las normas vngentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar las actividades concernientes la contratacion de pélizas de seguros de riesgos generales y personales, en coordinacién . con las areas

correspondlentes

2 Planificar, ejecutar y controlar el lnyentarlo anual fisico general de actiyos fijos, de bienes y existencias de almacén.

3 Controlar que se registre todos los bienes patrlmonlales que constituyen el margesi de la empresa, identificandolos mediante inyentarios fisicos que |nd|quen

sus caracteristicas, condiciones de  uso, ubicacion 'y personal responsable

Reyisar y proponer el listado de bienes en desuso para el tramite de su baja.

condiciones adecuadas de uso y funcionamiento.

Superv:sar las liquidaciones de los tributos Municipales, tramltando su ylsaqon y cancelauon

Plamf“car ejecutar controlar Ias acthldades de depreuacnon y reeyaluacion, mediante Ia aphcacnon de 1nd|ces Iegalmente establec:dos

Organizar y conducir el desarrollo del Proceso de Control Patrimonial, controlando los bienes patrimoniales de la Empresa y superyisando su existencia en

8 Administrar y fiscalizar los bienes patrlmomales de la empresa, “manteniendo un archlyo computarizado de los mismos, donde se registren las altas, bajas y

moylmlentos I ST ;

9 Supervisar la mformacnon contable le que er emite el asnstente de patnmomo

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 dlsposlclones
legales y administratiyas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

11 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area, y de la

empresa. .
Coordlnaaones Internas:
Con la Unidades O Organlcas yla Unidad de Abastecimiento
Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales

COORDINACIONES PRINCIPALES

€) iColegiatura?

FORMACION ACADEMICA
A} nivel Educativo L 1B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
— A E—— S— ——
Incompleta Completa i I }Egresado(a) iBachiller i Titulo/ Licenciatura
Primaria I D -
) Bachiler o titulado en administracion, contabilidad o afines
;Secundaria ! [:l
Técnica Basica ™ .
o [Maestria ‘Egresado Grado
__,(1023n05) | i i i
" Técnica Superior ——X_
13 6 4 afios)
:Doctorado ,Egresado ‘Grado
:Universitaria r— S—
Lo d L L
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en gestlon y control de bienes patrimoniales y activos fijos

B) Cursosy Programas de espeaallzauon requeridos y sustentados con documentos

Depreaon de activos y gestion patrlmonlal

. | M
Si ; No

'D) ¢ Habilitacion
profesional?

si| No[ |

Q) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/DlaIectos

. nivel de dominio IDIOMAS /
- OFIMATICA e R
No aplica Basico { _Intermedio ° Avanzado DIALECTO
Procesador de textos i X 1 Inglés
Hojas de calculo X Quechua
e —_ s TEesag
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

" nivel de dominio
Intermedio ~ Avanzado

. No aplicat i Basico
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Otros (Especificar) = Otros (Especificar) | -
| ! ; ! |
Otros (Especificar) E | { {Observaciones.-
Otros (Especificar) i*
¢ i
EXPERIENCIA

Experiencia general - B B
Dos (2) afios.

Experiencia especifica

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

tpriyadas.

Haber trabajado como minimo dos (2) afios como Especialista en control patrimonial o puestos similares en empresas o entidades publicas o

B. En base a Ia‘ek)be‘rienci'a r'eaue'rida pa—ra el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
e S Jye! Aparte ), sefae c1 T 2 d
1

Practi

Analista Especialista . <
cante Auxiliar o pecial X Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profes ¢ Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS 3
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / lefe de Area

V*® B° Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano 'GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica 'UNIDAD DE PERSONAL T

Puesto Estructural EPS 0014 o T

Nombre del puesto: TEFE DE UNIDAD DE PERSONAL

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia funcional: 'NO APLICA o

Puestos a su cargo: 'NO APLICA o

MISION DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de requerimiento, reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacién de! desempefio,
fortalecimiento de capacidades, administracion de beneficios sociales, fijacion de politicas de bienestar social, de salud y seguridad; y de las
relaciones laborales de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir la ejecucion y control de los pracesos de seleccidn, gestion del rendimiento, vinculacién, induccion y desvinculacion laboral.
2 velar por el control adecuado de la asistencia del personal, para la mayor productlwdad de trabajo en Ia empresa.
3 Organizar y dirigir la evaluacion del Clima Organlzaclonal de la empresa, desarrollando acciones para mejorar el mismo .

Dirigir la ejecucidn y controlar los procesos de bienestar soclal, seguridad y salud en el trabajo.
5 Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacion de medidas disciplinarias que se puedan derivar por
inadecuadas y sancmnables conductas o comportamlentos laborales de los trabajadores

6 Atender y resolver quejas reclamos y/o denunoas de carécter Iaboral

7 Representar ante Ias mstntuuones Tiscalizadoras de normas Iaborales y afines.

8 “Cautelar el cumplimiento de los contratos de trabajo, convenios de practicas pre profesionales y profesionales y/o modalidades formativas segtin la
normatividad laboral vngente que en materia laboral eJecuta la empresa.

9 "Coordinar con las dlstlntas areas de a empresa sobre |as actividades de capacntacnon y ‘desarrollo | personal

10 Elaborar actuallzar % proponer normas, dlrectlvas ¥ procedlmlentos que ayuden a optlmlzar los Procesos ¢ de Recursos Humanos
11 ‘Planificar dmglr la ejecucion y controlar el proceso de evaluacnon de desempeno formulando los anal|5|s y medidas correctlyas que corresponda.

12 Programar coordlnar y controlar el proceso de admmlstrauon de remuneraciones bajo naormas técnicas en concordancia con la legislacion vigente,
procedimientos y directivas internas

13 Dirigir la ejecucién y control de la planificacion, ejecucion y evaluacian del proceso de capacitacion, controlando el
cumplimiento del Pan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

14 Gestionary plann"car el desarrollo de lineas de carreras y promoc:ones del personal

15 Proyeer y administrar los servicios de blenestar, Asnstencua Social y recreacion para la atencién de las nece5|dades del personal enestos s aspectos especifi cos.

16 Proponer coordinar, ejecutar y controlar eI Plan y Presupuesto Anual de Recursos Humanos de Ia Empresa, coordmando
_corporatiyamente 5U formulacién y ejecucion, asi como compatibilizandolo e integrandolo con el Plan de Gestién Empresarial.

17 Supervisar la elaboracién de la documentacion para el pago de tributos concernientes a contribuciones sociales y retenciones del
personal dlspomendo su pago

18 Superwsar efectlya, dlrecta y oportunamente, eI cumpllmlento de las funuones de los trabajadores asu cargo y de los 18 procedlmlentos de su Departamento
a fin de cumplir con las melas establecidas y el logro de los objetiyos empresariales.

19 Disefiar, hacer aprobar e Implantar actividades especificas de control interno de su @rea, para implementar efectiyamente el Sistema de Control Interno dela
Entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordlnauones Internas

Coordlnaaones Externas:
OTASS , SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de Saneamiento, Ministerio de Trabajo,

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo_ o B) Grado(s)/5|tuaaon academlca ¥ carrera/espeualldad requerldos _ Q) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa | ngresado(a) " .Bachiller , X Titulof Licenciatura Si  x iNo
i )
Primaria l D) ¢Habilitacién
—— = i ?
. — ! Licenciado Derecho, Administracion, Contabilidad o afines pr?fgs_!g_gfal P
__ESecundarla § i Si _x 'No
— | — A
iTécnica Basica ! i i ’ ;
: :Maestria Egresado x ‘Grado

(162 afios)

'Técnica Superior i
(3 6 4 afios)
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wd
L ; - iDoctorado :‘ {Egresado Grado
| Universitaria X
L
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Conacimientos en seguridad y salud ocupacional. e _
B) Cursos y Programas de especializacién requendos y sustentados con documentos:
glo ado en gestion de recursos humangs. Administracion o aflnes Gestion de recursos humanps, administracion de personal o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA nivel de dominic ) ' IDIOMAS / | _ nivel de dominio - 1
No aplica Basico Intermedio Avanzado ¢ DIALECTO i No aplica Basico ! Intermedio = Avanzado
Procesador de textos -i i X Inglés B X ! i
ath;jas de ca‘lcul::o* ‘ X fQuecHhr i) X |
f

7 ‘Otros (Especificar
Programa de presentaciones X E (Esp )

Otros (E;pecificar)
S -

Otros (Esrpeciﬁcar)

- = |
i 1

&?&EB;cifEaF) | ‘;Ohservaciones.-
] ) {

Otros (Especificar) J"'

' N EXPERIENCIA

Experiencia general
Tres (03)afios
Exgeriencia especifica

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

Haber trabajado minimo tres (03) afios en funciones vinculadas al el puesto, | os os cuales deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos
dlrectlyos y/ o de nivel gerencial em presesas publlcas o priyadas, de preferencia en empresas de servicios de saneamiento.

. En base a Ia expenenua requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo re requendo en el sector puhllco

C. Marque el nivel minimo de pue:';tb que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:
Practi Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o
cante Asistente Coordinador Departamento

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

L.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatis, resiliencia, liderazgo y orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

r

Gerente o
Director

Firma : Gerente / Jefe de Area V*® B® Personal

V*® B® Planeamiento y Presupuesto

Firma

: Gerente General
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A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica 'UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION B
Puesto Estructural EPS 0015 ‘ ) o ' i B T
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
Dependencia jerdrquica lineal: 'GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional: 'NO APLICA -
Puestos a su cargo: NO APLICA T T B
MISION DEL PUESTO

Gestionar el Sistema de Seguridad de Informacién empresarial y realizar el mantemm;ento y administracién de Ios servicios TIC relacionados a las
redes informaticas y sistemas de comunocacién.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Administrar y Operar tas redes locales {LAN) y extendida (WAN) de la Empresa.
Planear |mplementar dirigir, difundir y Supervisar el cumphmlento de las polltlcas de seguridad de informacion, segin lo normado en el plan
3 Organizar la Sesuridad Informatica, rcahlando las eyaluaciones de los riesgos de seguridad de la informacién de la organizacion.

N

4 Proponer los planes de contingencia y recuperacion en caso de desastres.
5 Desarrollar actividades de capautamon y adiestramiento deI personal de las &  Areas usuarias en elcampo de la lnformatlca

6 Establecer un proceclmiento de registro de control para a obtencién de backups de los archivos a nivel Empresa, a fin de asegurar su Integrldad

7 Realizar coﬁa;i;espal_doae informacién (Backups) a las diferentes areas de la Empres; de acuerdo a los procedﬁentbé establecidos

8 Proponer una secuencia de trabajo de la atencidn diaria. periddica y eyentual de Ios trabalos de operacwn proporcmnando el servicio mas adecuado a Ios
usuarios.

9 Analizar periodicamente la funcionalidad de los aplicatiyos, en calidad de busC<Ir la actualizacién y la mejora continua.

10 Colaborar con el Gerente de Administracion y Finanzas, [a evaluacién periddica sobre la calidad de la operacién del sistema y en la disposicion de los recursos
para el mejoramiento continuo.

11 Cumplir conel Reglamento interno de Traba|o Reglamento de Segurldad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las d disposiciones
legales y administratiyas vigentes, a fin de contrlbuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

12 Gestionar la base de datos de indicadores de gestion del PMO , A FIN DE FACILIYAR LA TOMA DE DESICIONES EN LA eps emag Quillabamba

13 Realizar las demas funcionés inhemrente—s é;-u éa}go Y ot—résilfeulre-asgne ;u j_efe Inr;lediato, para contr?buir con el buen mfuncionamienté del érea, ydela
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
;Con todas las Unidades Organicas de la EPS EMAQ Quillabamba.
Coordmacnones Externas N

OTASS SUNASS, Mlmsterlo de Vi VNlenda "Construccion y Saneamlento Empresas prestadoras de servicios de Saneamlento, ONGE! y otras entidades

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo :B) Grado(s})/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura? !
SR e S et —.—.—-—.‘ p—— — O ———
Incompleta Completa Egresado(a) . Bachiller ‘_“ Titulo/ Licenciatura Si _ No
__jPrimaria i - i D) ¢Habilitacién
| i ?
. Titulo, en la carrera de Ia ingenieria informatica, sistemas o afines. prs:fgsuogal.
'Secundaria Si No |
ey [ fr— e
1 Técnica Basica i 3 1 !
1(1 62 afios) ! EMaestrla : ‘Egresado Grado
] i
iTécnica Superior
)(3 0 4 afios) X i
EEDoctorado Egresado Grado
| - iy e
‘Universitaria ! R - [
e !
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y Programas de espeCIahzaCIOﬂ requendos y! sustentados con documentos
D|p|omado en admlmstracmn  de base de datos .
C) Conoum|entos de Ofmatlca e Idlomas/Dlalectos
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I

OFIMATICA nivel de dominio ) T IDIOMAS / nivel de dominio
i No aplica Bésico i Intermedio | Avanzado | DIALECTO i No aplica Basico Intermedio  Avanzado
Procesador de textos i | X I Inglés X '
‘Hojas de calculo i X Quechua :
Programa de presentaciones | ] X i W
icdry : T E X lUTI'lJ:'\'Ii's‘;?h-.‘l.I'I'I'l:cll']— —f—__— = =
. i tObservaciones.-
oS (EsSpRCICar =~ — T
i R,
EXPERIENCIA

Experiencia general - o - e
"Dos (2) afios
Ekgeﬁéﬁc-ii especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (2} afios con el cargo de Especialista Informatico en Desarrollo 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:
I . et

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

Practi Anglista Especialista
cante

profes
ional A X
Auxiliar o

Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente

Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
15P! 1D, el requi L

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V° B° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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Organo

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto:
Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

GERENCIA GENERAL

'NO APLICA

EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
GERENCIA GENERAL
OEICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
EPS 0016
JEFE DE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planlflcar dmglr la ejecuuon % controlar las estrateglas y acthldades_ de comumcacnon gestion soc:al prensa Imagen |nst|tUC|onaI Y social medla

Elaborar dlnglr y controlar la ejecuclon del I'an Operatlyo y Presupuesto / Anual correspondlente ‘ala Oficina de Imagen Instltuuonal

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer a la Alta Dlrecuon |os planes, objetlyos pohtlcas estrat eglas hneamlentos, normas y presupuesto de comunncacnon gestion social y

O oo~ WNE

e
= O

Realizar las demas funciones

=
N

Coordinaciones Internas:
Con la Gerencia General
Coordinaciones Externas:

No aplica

Plamfcar |mplementar y evaluar las acciones de comumcacnon externae Interna marketmg social, educacwn 1 sanitaria y |

prensa en eI amblto de empresa.

Dmglr y controlar las relaciones en Ios myeles pertlnentes con Ios medlos de comumcaaon masnyos ye espeaal zados. asi como con entldades y/o Empresas del
Establecer e |mplementar mecamsmos de coordinacion y artnculacuon Inrr asectorlal asi como redes de comunicacion, en concordancna con los Ilneamlentos

promover proyectos y convenios de ¢ cooperacnon conjunta con orgamzacmnes de la sociedad C|y|I sector publlco y prlyado ym medros de comunicacion en
Asesorar a Ia Alta Dnreccnon en polltlcas de comunlcaclon, gestlon socnal en materia de prensa e |magen y mane;o dela |nformaC|on publlca
Plamﬁcar d|r|g|r y controla Ias actiVidades de Social M edla Marketlng

Proponer, organizar A conduclr las actiVidades protocolares de la empresa.
Rendir cuentas por | Ios recursos a su cargo y los result ados de su gestién.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo Reglamento de Segurldad y Salud en el Trabajo, con las normas de control lnterno y con las disposiciones

inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe Inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del 4rea, y de la

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo B) Grado(s)/sntuaaon académica y carrera/especxahdad requerldos €C) éColegiatura?
Incompleta  Completa |Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si j(wi No -
‘Primaria J D) ¢Habilitacion
| .
r . i Titulado en cinecias de la comunicacién o carreras afines. .pr9fesnonal?
Secundaria [::l Si X No
LI | | 1L =
Técnica Bésica
! o n ! 2Maestria Egresado X Grado
{16 2 afios} i
| E—  Dam—
{Técnica Superior | l
(3 6 4 afios)
___} J— — =l |
— S—— Ea—
_ﬁDoctorado ! Egresado Grado
X Universitaria X E
pR— | S—
T !
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
' Negociaciones e imagen corportiva_ o s
B) Cursos y Programas de espeuahzauon requeridos y sustentados con documentos:
Protocolo, relaciones publicas y etiqueta social _
C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos
" OFIMATICA nivel de domlnlo IDIOMAS / nlvel de dominio |
No aplica Basico | Intermedlo | Avanzado DIALECTO ! No aplica Basico Intermedio Avanzgdo t
Procesador de textos | i X Inglés H X
Hojas de célculo ] | X Quechua ! X I i
Programa de f presentauones x FHESIESEEERT e
ongs B | € 'Utluf\'ESPECITTCaU“"‘i_—_‘_“ T -
VGUsESpetnicany i P R |a T
| ] ! Observaciones.- ]
JOUS(ESPECITTETT i
i
EXPERIENCIA

_Experiencia general
Tres (03) afios
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T

Exgnerien‘cia-ésgeciﬁca ’
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (2) afios con el cargo de responsable de imagen corporativa o puestos similares en empresas de servicios publico

%o privado, de preferencia en el sector saneamiento

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 priyado:

Practi Analista Especialista
cante
profes
ional . X
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
- Asistente - Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
i——m~~—---~ — - S S S e — e )
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacién a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / Jefe de Area V*® B® Personal V° B°® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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- EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 'GERENCIA DE OPERACIONES .
Unidad Organica 'GERENCIA DE OPERACIONES o

Puesto Estructural EPS0017 L -
Nombre del puesto: 'GERENTE DE OPERACIONES o o
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA GENERAL . .

Dependencia funcional: ‘NO APLICA - o T o
Puestos a su cargo: _UNDAD DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION -

UNIDAD DE MANTENIMIENTO
UNIDAD DE CONTROL DE PERDIDAS

MISION DEL PUESTO »
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos operativos de los sistemas de distribucién de agua potable y de recoleccidn de las aguas
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Operaciones, informando
periédicamente los indicadores de gestién verificables objetivamente, sobre las metas y resultados alcanzados

3 Evaluar solicitudes para nuevas habilitaciones urbanas, brindando opinidn técnica ica de factibilidad de servnuos, en el ambito de la empresa

4 Supervnsar Ia e1ecucnon de los planes es de control y y acciones para minimizar perdldas enla dlstnbucmn de agua potable

5 Desarrollar programas de mantemmlento predictivo, preventsvo, correctlvo y auténomo del eqmpamlento to de Ios snstemas  de dlStI’IbUCIOn de agua potable y de
recoleccmn de las aguas re5|duales

6 PIanlflcar conducir y eva|uar los | Programas de Operacnfm y Mantemmlento en las PTAPs, galerlas fltrantes y/o pozos de ser el caso cuyas Iabores de

7 Aprobar los ‘manuales de operaaon de equlpos e mfraestructura ba]o su responsablhdad

Aguas Residuales (PTARs) a través de niveles adecuados de disponibilidad, confiabilidad y operatividad en sus equipos e instalaciones, asi como del parque
automotor (vehlculos y maquinaria pesada)

9 “Gestionar la atencnon oportuna delas que]as % requenmlentos os de clientes extremos internos entldades \des fiscalizadoras o partnculares por problemas de calidad
de las descargas de las aguas residuales de las PTARs

10
Planificar, ejecutar evaluar y controlar las actividades de mantenimiento del equipamiento, maquinaria pesada, y vehiculos de ta empresa

11 Propiciar irel proceso de asimilacién e |nvolucram|ento de estandares de Gol Goblerno Corporatlvo y de gestion ' de desempeno soaal en la empresa, con el personal

COORDleACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Con todas las Umdades Organicas de la EPS EMAQ Qunlabamba

e P —
Coordinaciones Externas o
.Ministerio de Vivienda, Construccmn y Saneamlento empresas prestadoras de servicios de saneamiento y otros mmlsterlos o entidades publicas o
FORMACIéN ACADEMICA
A) nivel Educativo iB) Grado_(_g)/snua_c_lg\ acaden_w_lca y carrera/esp_gcialidad requeridos C) iColegiatura?
T B Taacti T reuio/ Licenc T T
Incompleta Completa U Egresado(a) | .Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si X No |
" |Primaria I I D) éHabilitacién
o ’ o i Titulado , colegiado y habilitado en Ciencias de Ingenieria, preferentemente profg__c,_i_gnal?
i tSecundaria ! Ingnerio Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero Industrial 0 afines Si X No
— e i
Técnica Basica P : 1
J- tMaestria Egresado X Grado
(162 afi0s) } L
i
| Técnica Superior I
{364 afios)
i - S| } — H

L :fDoctorado Egresado " Grado

Universitaria x ! L e
— [— L.\

|
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en procesos . operacmnales y/o mantemmlento en Sistemas de AGUA Potable y/o Alcantanllado , gestion de servicios de operamones y
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Ak
B) Cursos y Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos:

Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acredltar como mlnlmo 20 horas no acumulables en los dltimos 05 afios
C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dlalectos

. nivel de dominio ] IDIOMAS / | " nivel de dominio )
OFIMATICA e ————— . . e
No aplica Basico | Intermedlo ~ Avanzado DIALECTO . No aplica: Basico T intermedio Avanzado
Procesador de textos 0 i X ' tinglés X 1
e : i) R CH S SRR kL =it 4 s
!HDJBS de calculo X { {Quechua b }
i N et b A IR A e UL WS (ESPEL T =1
-Programa de presentaciones X
OIU l::p:um.dl}‘_‘“—‘—’!" i e *—‘_‘—Emma \ESpeCiiary H T
COUSTTESpECcary [ T EObservaciones.- -
FotrusTESpETnTary + + ==
i
L — S W— — J— —
EXPERIENCIA
_Experiencia general
Tres (03) afios
Exgeriencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
“Haber trabajado como minimo tres (03) afios en cargos directivos snmllares al | es al puesto en mencion. -
B._En base a la experiencia requenda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publlco
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:
Practi Analista Especialista
cante
profes
ional . X
Auxiliar o Supervisor /. Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
P e S ——— e - . Sl
.Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacidn a resultados. -
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 'GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Organica UNIDAD DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION o B

Puesto Estructural EPS 0018 - T
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE DI_STRIBUCION Y RECOLECCION

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE OPERRCIG—NES

Dependencia funcional: NO APLICA ) R -
Puestos a su cargo: NO APLICA N - T T

MISION DEL PUESTO

Organiza, planifica, dirigi y controla los programas de operacion de las redes de distribucién primarias y secundarias, ; siendo también responsable de
planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de operacién de las redes de colectores primarios y secundarios

FUNCIONES DEL PUESTO
Gestlonar la contlnmdad presnon y caudal en Ias redes de dlstrlbucwn de agua potable y conexlones domlcmanas
Anallzar, evaluar y y programar la la distribucion de agua potable ante situaciones deflcutanas de produccnon

Elaborar y actualizar los manuales de operacién de eqmpos e lnfraestructura bajo su responsahllldad

Dlsponer la atencién de las sohqtudes de atencnon de problemas y reclamos operatlvos de clientes de acuerdo ala normatividad vigente
Organizar los traba;os en caso. de emergencia que deben atenderse con eficiencia, 3, para su pronta atencnon evitando asi reclamos delos usuarios
Ejecutar los trabajos de atencion de atoros y cola colapsos de Colectores Prlmarlos secundanos y Emisores

Coordinar la ejecucion de obras enla via publlca asi como solucionar la int mterferencna de las mismas en el amblto de su competencia

E_Iat_sg_rar y actualizar Ios manuales de operacién de equipos e lnfraestructura bajo su responsabllldad

W NV R WN R

9 Dar factlbllldad autonzar supervusar y/o ejecutar empatmes a los Colectores Primarios y : secundarlos B
10 Formular y ejecutar el Programa de Evaluacion T del Sistema de Alcantarlllado, establecnendo un programa de reposncnon por antlguedad y/o vulnerabilidad

11 Verificar la no disposicién de agua de Iluwas enel sustema de alcantarillado sanltarlo

12 Gestlonar la atencion oportuna de las quejas y requerlmlentos de clientes externos, internos, entldades f‘scahzadoras [¢] partlculares por problemas de calidad

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
|Con |a Gerencia de Operaciones
Cogr_ding_gﬂigne_s_l;xtﬂn"a_s:

No aplica
] FORMACION ACADEMICA 3
A) nivel Educativo {B) Gr_‘ado(s)/sitgacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
e ! I —_— ———y
incompleta Completa | Egresado(a) Bachiller {  Titulo/ Licenciatura Si No - i
" lprimaria [:] ! o T o D) éHabilitacién
- p =t )
profesional?
_Secundaria | o Si No
Técnica Basica , . -
162 ) | Maestria Egresado L Grado
i 6 2 afios | ! i
Técnica Superior [ x i'
(3 6 4 aiios) | R — — B
- ___‘EDoctorado E Egresado __Grado
Universitaria e e O SIS R——
| X, LA | F—

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (N {No se requiere sustentar con documentos) :
Conoc:mlentos en procesos operacionales y/o mantenimiento en Sistemas de Agua Potable y/o Alcantarillado, gestion de servicios 0s de operacionesy
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
'Cursos u otro similar, vinculados a las las funcicnes del puesto. -
C) Conoumlentos de Ofimatica e Idlomas/DlaIectos

nivel de dominio IDIOMAS / [ nivel de dominio
OFIMATICA e ~Timermed ol Av S e - o -
| No aplica Basmo Intermedlo Avanzado DIALECTO No aplica* Basica | intermedio  Avanzado
Procesador de textos X : Inglés foox
Hojas de cdlculo X | Quechua : X
Programa de presentaciones X o peCTnCS i !
FOLTUS TESPRTmICary LS TESPETITICAT) = ==

O TESPEC Iy =

| S s S - | Observaciones.- '

Pagina 37 de 83



L =N
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T U (ESPELILG |

Experiencia general

TDos {02) afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcié

EXPERIENCIA

n o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos directivos similares al puesto en mencion.

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

|

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

Practi
cante

"f"fesl Auxiliar o
ional .
Asistente

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

[}

Analista

Especialista

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

X Gerente o

Director

Firma : Gerente / Jefe de Area

V*® B Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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Organo
Puesto estructural
Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
_GERENCIA DE OPERACIONES

EPS 0019
JEFE DE. . UNIDAD DE MANTENIMIENTO

GERENCIA DE OPERACIONES

'NO APLICA
NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Verificar, ejecutar y realizar un mantenimiento productivo total a los equipos electromecanicos, electronico en las plantas de tratamiento.

N

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar el noirmal funcionamiento de los diversos equipos electronicos, motores electricos, tableros electricos asi como las sub estaciones electricas
Ejecutar el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos electncos que integran Ias plantas de tratamiento

3 Controlar y registrar las actividades de mantenimiento y reparaciones menores y mayores a la maquinaria pesada y a los equipos gue componen las plantas de

tratamiento.

4 Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las maqumanas mdustnales de los sistemas neumaticos € hidraulicos de la EPS EN EMAQ Qulllabamba

5 —Eumpli; con el”RegIamento Interno de Trabajo.

Coordinaciones Internas:
Con la Gerencia de Operaciones

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educat_lyg ) B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ;C) ¢Colegiatura?
T Incompleta Completa Egresado(a) tBachiller I Titulo/ Licenciatura si [ { No )
{Primaria T .D) éHabilitacion
= i Lo
_— i f— Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines profeswnal? (s
Secundaria E B i Si __..tNo
Técnica Basica !
E 162 af ! Maestria ‘Egresado Grado
{162 afios) — J— _.J e i
£ & r—
Técnica Superior | {
' X 235 4aos) ! l X !
l {Doctorado Egresado *Grado
:Universitaria e ——
| S— t
- SRS——— N . |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conoamlentos en 5|5tema5 electricos de saneamlento sistems de tratamlento de agua y desague
B) Cursos y Programas de especnallzaaon requeridos y sustentados con documentos:
Cursos u otro similar, vinculados a Ias funciones del puesto. 1
C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/DlaIectos
) H n|veI de dominio IDIOMAS nivel de dominio
OFIMATICA - / - - S — .
No aplica Basico | Intermedic  Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio  Avanzado
( o i i
Procesador de textos X i Inglés ! X
i St .
Hojas de calculo X Quechua : 1 x | %
g 2ok }
Programa de presentaciones X s (ESpECnTary | }, E

UKTDS (ESpEtiteaTy

UTres {especivicary —

UEros | ESFRCITItdT) I

Observaciones.- |
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U

.Otros (Especificar) i 7 % E

EXPERIENCIA

Experiencia general
'Dos (02) afios _
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
_'Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos directivos similares al puesto en mencion.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requérido en el sector publico:

L R

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

Practi Analista Especialista
cante
profes
ional x . X
Augxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| _ B ____ HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V* B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Organica "UNIDAD DE CONTROL DE PERDIDAS N T o B B
Puesto Estructural EPS 0020 I N o = -
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE CONTROL DE PERDIDAS -
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES - -
Dependencia funcional: NO APLICA T o T - T

Puestos a su cargo: _NO APLICA - T o .

MISION DEL PUESTO

Proponer acciones y actividades para la formulacion del Plan Operativo orientado a aspectos de reduccion de agua no facturada y agua perdida.
H
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Reducir los niveles de agua no facturada

Ei-girlz praebas de operatividad en las redes de agua potable, para comproban?hermeticidad de los sectores de distribucion

N

Utlhzar equipos de detecc‘lon de fugas y e_mltlr reportes sde medlcmﬂ

"Realizar balances hidricos en Ios sectores de dxstrlbucmn conlos d datos de Ias I Iecturas tomadas en Ios medldores instalados.
Formular elaborar rar y supervisar Iz Ia ejecucion de programas especn‘lcos, dlngldos a Ia reduccron delas perdldas de agua potable
Acopnar conservar, organizary cautelar Ia documentacwn como producto de Iasactlwdades de su area

Cumpllr con eI Reglamento Interno de Trabajo

N o s w

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con Ia Gerenaa de Operaciones
C_o_grd_mac_lones Externas:

‘No aplica
s =) FORMACION ACADEMICA D
A) nivel Educativo B) Grado(s)/sntuauon ‘académica. y carrera/espeaalldad requendos C) ¢Colegiatura?
i Incompleta Complet_a o __ ‘Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura Si | No '
[Primaria . ) T 0T D) éHabilitacion

profesional?

Mecanica autormotriz , mecanica electrica y afines )
Si No ;

|
[

"1 .
Secundaria H

I T/ N B, - E g e
1 écnica Basica | . 1
. Maestria .Egresado Grado
. }{162afios) . | o4
| Técnica Superior I
P X
(3 6 4 afios)
.Doctorado Egresado Grado
Jr— e
{Universitaria
[ S—— [ [P———
(N P g — ~ - S————— | I
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
E&onocimierltgs_gn_gj_m,anejg de equipos para la deteccion de fugas

ELCu[sos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con dg_cumentos:
|Balance hidrico, tecnologias para la deteccion de fugas. Modelacion hidraulica.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/D_iaIe_ctos

OFIMATICA nivel de dominio _; ! _IDI-(SMAS/ ] __ _____ nivel de dominio
_No aplica Basico . Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico N Intermedic  Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X tQuechua i X
Programa de presen.tacgnes . x ! COSTESpeemeT . ik B a
Otros (Especifi car) l Otras (Especificar)

o nTCHEr "Observacione
US TESPET T ! Observaciones.-

"(-):cros (Especificar)
}
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Experiencia general

EPS EMAQ QUILLABAMBA

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o priyado.

Dos (02) afios
Experiencia especifica

iHaber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos directivos similares al puesto en mencion.

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 priyado:

Practi
cante
profes
iona Auxiliar o

Asistente

Analista

Especialista

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

Competencias blandas: Trabajo en equipb, _empatia, re§iI‘ien~cia, liderazgo y orientaci

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

on a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o
Director

Firma : Gerente / Jefe de Area

V° B® Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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~ EPS EMAQ QUILLABAMBA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE OPERACIONES -
Unidad Organica 'GERENCIA DE OPERACIONES B
Puesto Estructural EPS 0021 ___ o

Nombre del puesto: "ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal: -GERENCIA DE OPERACIONES

Dependencia funcional: NOAPLCA T .

Puestos a su cargo: 'NO APLICA _

MISION DEL PUESTO

Recepouonar cIaS|f|car dlstrlbwr archlvar ar, custodiar y conservar la documentacnon que ing |ngresa 0 se genera en la Ge Gerenma de Operacnones

Vi wp R

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte dmmlstratlvo alac la Gerenaa
Coordlnar la agenda del G Gerente te de Operacrones

Efectuar segulmlento y control de los requenmlentos de Ia gerenaa

Cumplir con el Reglmento interno de Trabajo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: o
Con la Gerencia de Operaciones y con todas las Unidades Orgénicas de la EPS EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas:

No aplica e _
FORMACION ACADEMICA
== =
A) nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos Q)
i — e ey — ) "name ) . P
t Incompleta Completa | Egresado(a) Bachiller It Titulo/ Licenciatura Si No D
" Primaria ] ! D)
e Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines é'H,a bilitacién
Secundaria n i | Si No
: : Técnica Basica I i l Maestria _Egresado 1Grado
i 1
. . ~ |
x Técnica Superior ! X
Doctorado : : Egresado Grado

} Universitaria

|

L

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Redaccion de documentos aadaministrativos, gestion de archivos y tramite documentario
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

 Cursos cortos de gestion de archivos
C) Conocnmlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

nivel de dominio IDIOMAS nivel de dominio
OFIMATICA . = : . / o e a7 e
No aplica Basico Intermedlo i Avanzado DIALECTO  Noaplica Basico intermedio .vanzad

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo ' X Quechua i X !

Programa de presentaciones X iw ey §
1OTDS (Espetiticn —— ~ UTUS TESPECHICEIT e

oS (EspECmTHTTT I | | 'Observaciones.- T
“OUUSTCESPECHTCH e S e
EXPERIENCIA

Experiencia general
Dos (02) afios __ __
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos directivos snmllares al puesto en mencion.

'B. En  base a la experiencia requerlda para el puesto (parte A), senale el tiempo requerldo en el sector publlco

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o priyado:
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Practi Analista Especialista
cante
profes
ional X H .
Auxiliar o Supervisor / ' Jefe de Areao Gerente 0

- Asistente A Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso _existi_e_'ra_algo adicional para el puesto._ .
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados. -
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / Jefe de Area V*® B° Personal V° B° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto Estructural EFS 632? "
Nombre del puesto: 'CONDUCTOR OPERARIO
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Conducir el vehiculo motorizédar cu-mp-li“e;ldo corTIos broﬁcedi‘rﬂﬁient'gsly noErpas'dé mane}b ¥ uso.
FUNCIONES DEL PUESTO
Recibir y verificar con inventario el funcionamiento y estado del vehiculoasucargp
Cumpllr con. eI mantenimiento preventlvo Y correctlvo, asi coma con las revisiones tecnicas y procedimentos ¢ establecidos.
Apoyar con Ias Iabores operatnvas del equipo de campo asngnad_o——w
Velar por Ia I|mp|eza, dotacion de combustible, aceite, agua. Ilquld;ﬁ—a-r; frenos estado dela baterla |Ium|nacmn

Llevar al dia el cuaderno de bitacora de la unidad vehicular

"R wN P

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con la € Gerencia de Operacmnes y con todas las Umdades Organlcas de  la EPS EMAQ Qulllabamba
Coordinaciones Externas:

No aplica . )
FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo ‘B) Grado(s)/snuacnon academrca y carrera/espeualldad requerldos C) ¢Colegiatura? _
i - Tncompleta Completa ’ i Egresado(a) = Bachiller L_ ___Tltulo/ Licenciatura Si No
Primaria D) éHabilitacion
. i m—y Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines profesional?
Secundaria §Si | No
p—— s " [ = e =
Ti Ba t
: ec,mca~ sic ‘Maestria iEgresado Grado
(16 2 afios) I i
Técnica Superior !
X (3 6 4 afios) X
A | —
. _ .Doctorado [ i Egresado Grado i
Universitaria
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con docurmentos) :
:Conacimiento de mecanica automotriz ' - o
B) Cursos y Programas de especnallzgc]on requeridos y sustentados con documentos:

:Cursos de mantenimiento de vehicuos e e

C) Conocimientos de Ofimatica e Id|omas/D|aIectos

OFIMATICA nivel de dominio IDIOMAS / | nivel de dominio

i No aplica Bésico i Intermedio Avanzado DIALECTO ~ iNo apllca Basnco Intermedlo ' Avanzado
Procesador de textos | X | iInglés i X i -

Hojas de calculo X } Quechua X
-Programa de presentaciones X e ity i

AFIUS(ESPECTTCAT) T R S B (Mo S f Y =t [ | B R |
- . & = ——— B et m—— E— [ - B e ]
oS TESpELE Observaciones.-
TOUSTESpeLINTaryT T
EXPERIENCIA

Experiencia general
Dos (02) afios
Exgeriencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
‘Haber r trabajado o como ‘minimo ¢ dos (02) afios en cargos similares al aI puesto en mencnon
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:

Practi

cante

profes

ional
Auxiliar o

Asistente

Analista Especialista

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente o
Director

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

IOV S ERSNERSHAR UDADES O;LOMBETENCIS o)
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacién a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area

V° B® Personal

V*° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo 'GERENCIA DE OPERACIONES e -
Unidad Orgénica 'GERENCIA DE OPERACIONES - -

Puesto Estructural EPS 0023, EPS 0024, EPS 0025 -

Nombre del puesto: TECNICO EN MANTENIMIENTO - _ o _
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE OPERACIONES o

Dependencia funcional: NO APLICA T T

Puestos a su cargo: NO APL;C,L_\ T o -

MISION DEL PUESTO N kel = |

‘Supervizar, controlar y ejecutar el mantenimiento de los equipos electromecanicos de las plantas de tratamiento ; asi como otros equipos
:estacionarios de la EPS EMAQ Quillabamba, mejorando la eficacia mecanica de los sistemas existentes.

FUNCIONES DEL PUESTOQ

1 Evaluar los equipos electromecariicos de los diversos sistemas que componen las plantas de tratamiento de agua

Programary superwzar el mantenlmlento preventlvo de los eqmpos

3 'Mejorar la eficacia mecanica / electrlca de los sistemas exlstentes
Supervizar y controlar la dotacion de requerlmlentos de equipos electromecamcos asi com repuestos, herramlentas y equipos necesarios paralas actividades

4 de mantenimiento electromecanico preventivo y correctivo en las plantas de tratamiento y llevar un registro de de materiales y equipos mediante las ordenes
de mantenimiento. o o s ==

5 Cu‘mplir con el Registro Interno de Trabajo

N

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: .
Con la Gerencia de Operaciones y con todas las Unidades Organicas de la EPS EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas:

iNo aplica . _
FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo 1B) Gradq(_s)/situacién académi@ y carrera/especialidad requeridos -_C) ¢Colegiatura?
i
Incompleta Completa .Egresado(a) __‘_lBachiller —?Titulo/ Licenciatura Si, ' No
Primaria | D) ¢ Habilitacion
t 'profesional?
Y . = Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines P X .
Secundaria o Si No
— JE—— —
Técnica Basi I ]
! (fgn;caﬁoss)lca 1Maestria Egresado Grado
LI _} e Jo— | S—
b N
| f ]
| Técnica Superior |
| X Boasfos) X
S I [I— E e
i —
i
= - | __ tDoctorado DEgresado Grado
EUniversitaria )
[—

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientoﬁs‘Técmrm\_icos prjncipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con_d_qgunlentos) :
Capacidad para identificar y resolver problemas relacionados con maquinas, habilidad comunicat_ivg_

Cursos de capamtacnon en lectura de paneles electricos y seguridad indistrial

C) “Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA . nivel de dOmInIO* - )DIOTVIKE/ s nivel de dpminio
No aplica Basico " Intermedio  Avanzado DIALECTO ?No aplica Basico Intermedio ~ Avanzado -

Procesador de textos E Inglés 1 i

phis sl =g | DR | ~SUN- - === [ R T S - i
Hojas de célculo X i Quechua X ;
Programa de presentaciones X | peCiicay
TOTrOS{ESpRCITET T T T T T T OUrUsT ESpeLiiLdry R e
oo TE =E ST RN~ ; L EP— | N—

SRECHCETF Observaciones.- H

UTUS TESPECITCET)

EXPERIENCIA

Experiencia general B _ e e e ]
Dos(02)afios . o

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
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,Haber trabajado como m|n|mo dos (02) afios en cargos 5|m|Iares al puesto en mencion.

B En base a la experiencia requerlda para ael puesto (parte A), sefiale el tiempo requerldo en el sector publlco - -

EPS EMAQ QUILLABAMBA

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

cante

profes
ional X

Auxiliar o

Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente

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

HABi LIDADES (0] COMPET ENCIAS
;Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatla re5|||enC|a llderazgo y orlentacmn a resultados
gl REQUISITOS ADICIENALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V° B°® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL -

Unidad Organica GERENCIA COMERCIAL o

Puesto Estructural EPS 0026 - -

Nombre del puesto: 'GERENTE COMERCIAL - - —'-
Dependencia jerdrguica lineal: GERENCIA GENERAL _

Dependencia funcional: NO_Z\F_’LIEA T - — T T

Puestos a su cargo: UNDAD DE FACTURACION Y COBRANZA

UNIDAD DE CATASTRO, MEDICION £ |NSPECCIONES
UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE

MISION DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir y controlar, la gestién y operacién a nivel institucional de los procesos comerciales como el catastro de clientes, medicion
:de consumos, facturacién y cobranzas, atencion al cliente y promocion comercial, asi como desarrollar acciones de investigacion, registro y
normatividad orientados a su optimizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los procesos comerciales, asi como la formulacién y evaluacion de planes y programas y determinacion de

estandares e indicadores de gestion.

Planificar, dirigir y evaluar los estudios en temas referidos al catastro comercial, sistemas de medicién, evaluacion del comportamiento metrolégico del parque
de medidores instalados y su vida util, el desarrollo de modelos de aseguramiento para los procesos de micro medicidn y catastro comercial.

Establecer las politicas y programas de trabajo para la comercializacién de los servicios de la empresa, mediante la realizacién de estudios de mercado parala
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 y calidad de los servicios.

4 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.

5 Dirigir, coordinar y asegurar la efaboracidn, presentacion y distribucion de la informacién estadistica e indicadores de gestién comerciales.

6 planificar, dirigir y evaluar las acciones comerciales y de mantenimiento de la conexion domiciliaria de agua potable desde las llaves de toma (corporacién)
hasta el limite del predio {incluye la cometida y a unidad de medicién).

7 Planificar, dirigir y evaluar las acciones de aseguramiento y control de calidad de medidores nuevos, adquiridos e instalados via terceros para ampliacion de la
cobertura y sostenimiento del parque instalado.

Planificar, dirigir en coordinacién con la Oficina de Imagen Corporativa las campafias de publicidad de orientacion al pablico y la comunidad.

9 Propiciar el proceso de asimilacién e involucramiento de estandares de Gobierno Corporativo y de gestion de desempeiio social en la empresa, con el
personal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Con todas las Unidades Organicas de la EPS EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas:

Ministerio de Vivienda, Construcaon cién y Saneamiento, empresas prestadoras ¢ 2sde servnuos de saneamiento y otros ministerios o entidades publicaso __

FORMACIéN ACADEMICA
A) nivel Educativo , o ‘B) Grado(s)/snuaaon academlca cay car carrera/espeaahdad requeridos ; EL&_Colegia_tﬂrg?
e e — - ; ! i e Iam—
Incompleta Completa | |Egresado(a) Bachiller LA)L Titulo/ Licenciatura ''Si X No
i
1Primaria E D) ¢ Habilitacién
i Titulado , colegiado y habilitado en Economia, Ingieria Industria, profesional?
iSecundaria | I Administracion o afines Si X No
{7 Técnica Basi ™3 | = -
; o m asica {Maestria Egresado { X Grado
(14 2 afos) . et |- | — .
Técnica Superior
,(3 64 afios) |
iDoctorado i ‘Egresado :Grado
P
X Universitaria X
| - =
CONOCIMIENTOS
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) C Cursos y Programas de espemahzacwn requeridos y sustentados con documentos:

Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto gue cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en n los dltimos 05 afios

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/DlaIectos
1

OFIMATICA nivel de de dominio "IDIOMAS / } nivel de dominio
- { No aplica Basico Intermedio ! Avanzado ; DIALECTO 1 No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X Inglés box
‘Hojas de célculo ! X : Quechua | X i
tPrograma de presentaciones X § t
[oTrUs e peTCRTy _.E___ } + L { —
-otros CTTCHT e e e e +— _—l = : — i
FIT=PE i i aObservauones -
TULrUS (ESpeCnLdry 3 |
i
EXPERIENCIA

Experiencia general N B

[Tres (03) afios . o _ N . _ e B . .
Exgenencna esgeuflc

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
Haber trabajado como minimo tres {03) afios en cargos directivos similares al puesto en mencion.
. Enbaseala experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pubhco

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

Practi Analista Especialista

cante

f
pru as X
ional e
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, re;iljencia, liderazgo y orientacién a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area

V° B° Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma :

Gerente General
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o
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgénica 'GERENCIA COMERCIAL - - - o
Puesto Estructural ?ﬁb?ﬂ -

Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE FACI'URACION Y COBRANZAS

Dependencia jerarquica lineal: "GERENCIA COMERCIAL - -
Dependencia funcional: T\ld 'KI;IICA T - T

Puestos a su cargo: NOAPLICA o .

MISION DEL PUESTO _
:Dirigir la cobranza a los chéntes, y acciones persuasi\}a“s vp‘é_r?e-i“r.;;go puntual - T
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, organizar, dirigir y aplicar estrategias de mejora de los 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 a la vez la eficiencia de la cobranza mensual.

Coordinar y verificar la actualizacién permanente de las rutas de reparto de recibos, a fin de que el proceso de distribucién se lleve a cabe de manera eficiente
y oportuna.

Supervisar, controlar y evaluar el proceso de distribucién de recibos, el mismo que debe realizarse en estricto cumplimiento de la normativa vigente.

4 Realizar las actividades de cobranza diaria, informando la Unidad de Tesoreria el monto recaudado para su depésito bancario.
Ejecutar y reportar el control diario de ventas, servicios colaterales y la recaudacion.

6 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 cancelacién de los débitos correspondientes.

Promover y efectuar campafias y diversas actividades dirigidas a los clientes morosos a fin que cumplan con sus cbligaciones, evaluando el tipo de corte a
aplicar seglin sea el caso, asi como controlar la ejecucion de las reconexiones del servicio.

8 Coordinar con Gerencia Comercial los mecanismos a aplicar para el control de deudores y para recuperar de cartera morosa.

9 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 la gestién

10 Generar el padrén de cortes y evaluar el tipo de corte a aplicar seguin sea el caso, asi como controlar la ejecucién de las reconexiones del servicio

11 Registrar y actualizar datos sobre la cobranza de recibos, asf como determinar los saldos pendientes de cobranzas, controlando y supervisando los centros

12 Elaborar_y disponer_qe estadis_ticas de cobran_za, y cuentas por_mcobrar (montos_emitido:s, recuperados y saldos), para mantener__controles sobre los valores

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmamones Internas:

:Con todas las. Umdades Organicas de la EPS EMAQ Qunlabamba
Coordlnacmnes Externas:

M|n|ster|o ) de V|V|enda Construccion y Saneamiento, empresas prestadoras as de servicios de saneamiento y otros ministerios o entidades publicas o _

“FORMACION ACADEMICA
1A) nivel Educativo {B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 'C) ¢éColegiatura?
Incompleta Completa i L {Egresado(a) E:.Bachiller _X Titulo/ Licenciatura Si "X No
" iPrimaria ] | D) ¢Habilitacién
Titulado , colegiado y habilitado en Economia, Ingieria Industria, profesional?
1Secundaria Administracion o afines Si X No
s —
:Técnica Basica o
; 21 3 af {Maestria H ngresado X Grado
H{1 6 2 afios)
= U e 1
'Técnica Superior
} :éDoctorado ' §Egresado i Grado
X {Universitaria X ;

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No _se_requiere  sustentar con documentos) :
Con0c1m|entos en Gestion Empresarlal Gest|on de Procesos, Marketmg

C) Conocumlentos de ( Oﬁmatlca e Id|omas/D|aIectos

nivel de dommlo IDIOM_AS/ ;" “nivel de dominio

NEIMATIFA
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T L T UL SSINTON b T — 1 N — - — . R — . . =
4 No aplica Bésico Intermedio * Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedic = Avanzado

iProcesador de textos | X Inglés i X
T — v 13 SR ! ——— : — - ¢ D
Hojas de calculo i X { Quechua X
[t - ! . ] — | 1 SO oy TR ———————— -
;Programa de presentaciones : X =TSRSS : i
wirus ospeEunTary i T UL O RSP ECTICaTY i

i !
WOrUs EypECmgry = g . .

i ; Observaciones.-

:

OIS {ESpeEcicarT T
k i S A

[ ——

EXPERIENCIA
Experiencia general
Dos afios ('2)) afios
Experiencia especifica

‘A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos directives similares al puesto en mencion.

B. En P_gie_a la experiencia_requerida_rﬁrg_el_p_ue_sto_(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:
Practi Analista Especialista
cante
profes

ionai

Auxiliar o Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES

-

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V° B° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL o

Unidad Organica ‘GERENCIA COMERCIAL B T

Puesto Estructural EPS 0028 _ B T B

Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE MEDICION E INSPECCIONES -

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA COMERCIAL

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: ‘NO APLICA - T

MISION DEL PUESTO
'Mantener actualizada la informacion sobre Ia cantldad identificacion y localizacién de los cIlentes asf como desarrollar e implementar estrategias
para la actualizacion dindmica catastral.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y actualizar la informacién de los usuarios reales, factibles y potenciales, en la base de datos del catastro
georreferenciado.

2 Organizar, dirigir y controlar [os procesos de actualizacién dindmica catastral, mediante el establecimiento de sectores estratégicos y las acciones a ejecutar,
actualizando el registro de predios, clientes, conexiones, medidores e itinerarios, categorizacién de clientes, cambio de uso, uso irregular estado de las cajas
domiciliarias y cualquier otra modificacién encontrada en el campo, asi como los datos atributivos del catastro comercial de manzanas, lotes, conexiones y
chentes.

3 planificar, dirigir y evaluar los estudios en temas referidos a catastro comercial, sistemas de medicion, perfiles de consumo, desarrollo de modelos de
aseguramiento para el Catastro.

Planear, organizar dirigir y controlar la informacién sobre la cantidad, identificacidn y localizacién de los clientes, para el correcto seguimiento y control de los
consumos realizados por los mismos, con la finalidad de obtener una facturacién acorde a los consumos reates realizados.

5 Organizar, dirigir y controlar la facturacién a cobrar a cada cliente por su consumo, de acuerdo con las politicas tarifarias y lectura de medidores; dirigiendoy
controlando el ciclo de facturacion, y la aplicacién de tasas de interés o impuestos que se deben aplicar a las facturas de los clientes en periodos de cobranzas
establecidos.

Formular, ejecutar y controlar de acciones de evaluacién sobre el cumplimiento del marco normativo vigente respecto al proceso de Catastro.

Generar informacion estadistica sobre conexiones y demds datos relevantes de las actividades relacionadas con la actualizacién dindmica catastral

8 Elaborar informacién estadistica e indicadores de gestion referida al catastro de clientes y conexiones domiciliarias.

9 Formular y desarrollar programas de cooperacién técnica con instituciones vinculadas funcionalmente a la gestién del Catastro.

10 Supervisar la actualizacién de la informacién de las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizacion catastral y su activacion en el sistema
informatico.

11 - . . ]
Estructurar los presupuestos y administrar contratos de instalacién y/o reapertura de nuevas conexiones.

12 Detectar, informar y gestionar la ubicacién de conexiones clandestinas de agua y alcantarillado, para su correccién y accién inmediata.

13
Controlar y verificar la consistencia y veracidad de la infermacion que sera expresada por el sistema de emisién de los recibos, supervisando las
alteraciones detectadas, y coordinando inspecciones de campo para verificar: facturacién por consumos no significativos y elevados, conexiones
clandestinas, errores de domicilio y deficiencias en tomas de lectura; para luego proceder al corte, reconexion o refacturacion del servicio de acuerdo a

normas establecidas por la empresa, efectuando las modificaciones de los valores emitidos y sustituyéndolos por otros en un nuevo recibo.

14 Generar la informacion estadistica sobre estado del parque de medidores, inconsistencias encontradas durante el proceso de toma de lectura, consumo
y montos facturado.
15 Mantener actualizada la informacién de los usuarios reales, factibles y potenciales, en la base de datos del catastro georreferenciado.

16 Mantener actualizadas las rutas de reparto de recibos y de toma de lectura.

Establecer los sectores estratégicos y las acciones a ejecutar, actualizando el registro de predios, clientes, conexiones, medidores e itinerarios,

categorizacién de clientes, cambio de uso, uso irregular, estado de las cajas domiciliarias y cualquier otra modificacion encontrada en el campo, asi
como los datos atributivos del catastro comercial de manzanas, lotes, conexiones y clientes.

Generar informacion estadistica sobre conexiones y demds datos relevantes de las actividades relacionadas con la actualizacién dinamica catastral.

19 Actuallzar la mformauon de las nuevas conexiones ejecutadas para su actuallzaubn catastra

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
_Con todas las Unidades Organicas del_a__EI’S EMAQ Quillabamba
Coordinaciones Externas: .
Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, empresas prestadoras de servicios de saneamlento  y otros ministerios o entldades publicas o

FORMACION ACADEMICA -
A) nivel Educativo - ;_B_)_Qradg(s_)lsmua_ggg“academ|ca y carrera/ggegcigllqad @g_ueridos C) ¢Colegiatura?
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‘(f.

Incompleta Completa E IEgresado(a) L " |Bachiller L Titulo/ Licenciatura - Si

Iprimaria § ] i D) éHabilitacion
] i

: . H Administracion o afines i i
iSecundaria | d Si

S . — _ !

5
H

3
Técnica Basica i ) i 1
l (262 afios) l L EMaestrla iEgresado X Grado
i El

—_— e — |
Técnica Superior H X ;
{3 6 4 afios) | §

o :_:EDoctorado [ Egresado Grado

X Universitaria : e

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
{Manejo desnstemas de medicion y control de lecturas
B) Cursos y Programas de especmllzauon requerldos y sustentados con documentos:

C) Conocimientos de Ofimética e Id|omas/D|aIectos

No

Titulado , colegiado y habilitado en Economia, Ingieria Industria, : !profesional?

No §

OFIMATICA i » nivel de dominio B IDIOM;\S/ ) nivel de dominio o
No aplica * Basico | Intermedio Avanzado DIALECTO No aplicaj Basico i Intermedio Avanzado .
Procesador de textos . h[_ X i - Ingles - X [ 1
Tl—c;;asmde céleulo T i | X Quechua ! X H |
Programa de presentacmnes | X i EpEeTaT E , ’
TOATOS TESPRCTITTETy " ™ "—E VoS ESPETTiCany 5 !
[EreseSpECTany - o _me'r_v-aciones.— H
UTOS (ESPELINLGi) ; — ‘g"—‘
EXPERIENCIA
Experiencia general e o -
'Dos afios ('2) afios 5 s |
Exgeriencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: . .
Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos directivos similares al puesto en menuon
B En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en eI sector publico: _
‘ , R
C‘T’I\Za—raue el nivel minin.w_o_d;puesto qué"se requiere como experieﬁcia;ﬂ ya sea en el sector pu’_blico o priyado:
Practi Analista Especialista
cante
profes
ional X i .
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione_otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existierq ¢ algo adicional para el puesto. _
HABILIDADES O COMPETENCIAS
*Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia, liderazgo y orientacidn a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES
—. — = = o~ - = 1
Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V* B° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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I
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL i o o B
Unidad Orgénica GERENCIA COMERCIAL -
Puesto Estructural EPS 0029 N
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA COMERCIAL - -
Dependencia funcional: _NO APLICA ) ) R - o
Puestos a su cargo: NO AI?LIC_A

MISION DEL PUESTO
'La Unidad de Atencién al Cliente es la unidad organica que depended_e la Gerencia Comercial responsable de organizar, dirigir y controlar los
procesos de atencién al cliente, y comercializacion de los servicios que brinda la empresa, elaborando los contratos, registro de solicitudes y

lpresupuestos segun las nece5|dades de Ios potenmales cllentes
FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y dirigir la adecuada atencion e informacién a los clientes y usuarios orientandolos en el cumplimiento de normas y disposiciones emitidas por el
sector saneamiento, y atendiendo reclamos de acuerdo a las normas emitidas por la SUNASS.

2 Atender y reportar los requerimientos y reclamos comerciales recepcionados.

3 Atender las solicitudes de reconsideracién y/o apelacién de reclamos presentadas por el usuario, en estricto cumplimiento con la normativa vigente.

Planear, organizan dirigir y aplicar estrategias de mejora en los canales de atencién a los usuarios, promoviendo el uso de tecnologia u otros medios que
conlleven a la satisfaccién de los usuarios que requieran atencién a reclamos, consultas o cualquier otro tramite que necesiten realizar.

5 Recepcionar y prestar la atencion de las solicitudes de acceso a los servicios de saneamiento, presentadas por los usuarios.

6 _Elaboracién de la informacion estadistica e indicadores de gestion referida a la atencidn de clientes

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

1Con todas las Unidades Organicas de la EPS EMAQ Quillabamba Y LA Gerencia Comercial
Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
EA)_nivel Educativo _ B) G.rgdo(s)/situacic')r] académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
i
S SO - - R ] f—
Incompleta Completa {Egresado(a} IBachiller E Titulo/ Licenciatura ] Si No
Primaria i | 1 D) ¢ Habilitacion
_ Bachiller o titulo en las carreras en administracion, contabilidad, informatica o profesional?
{Secundaria 1 afines. Si No
T "TTécnica Basica ] m .
“__:(1 62 affos) | !Maestrla Egresado | Grado
™, tecnica superior "")'("
113 6 4 afios) TR S — |
_ - :‘Doctorado . Egresado IGrado
| EUniversitaria S
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales re requerldos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Atebdion al cliente y gestion de relaciones con el cliente
B) Cursosy Programas de especnallzacmn requerldos ys sustentados con documentos

C) Conommlentos de Of'matlca e Idlomas/DlaIectos

OFIMATICA nivel de dominio IDIOMAS7 mvel de domlmo
No aplica Bésico , Intermedio Avanzado DIALECTO § apllcaa Basnco Intermedio  Avanzado

Procesador de textos i X Inglés i X H 1
Hojas de célculo i X 'Quechua T ]
o —— - Y "—"“,“""“‘ e e e AT U [ ES PRI H ¥
Programa de presentacnones X
FOUUs (LSPECIICET)  ~ I FTrUS{ESpECTEry
fo ¥ i ] ~ Observaciones-
LU TESELTICT [ o e e

s mrm—— T e
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3

EXPERIENCIA

Experiencia general

_Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
1Dos (2) afios

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: e o
"Haber trabajado como minimo dos 12) afio en el puesto de Técnico de Personal 0 puestos )s similares en empresas de servicios o entidades pubilicas.

L

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 priyado:

Practi Analista Especialista

t -
= Auxiliar o X
profes

Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
ianal Asistente

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

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS _
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resxllenua Ilderazgo y orientacién a resultados.

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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iy

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL o -
Unidad Organica 'GERENCIA COMERCIAL -
Puesto Estructural EPS 0030 EPS 0031 EPS 0032 I-EPSOO33 EPS 0034 EPS 0035
Nombre del puesto: OPERADOR DE CONEXIONES -
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA COMERCIAL T - T
Dependencia funcional: NOAPLICA T o T T
Puestos a su cargo: 'NO APLICA ’ - _
MISION DEL PUESTO

Asegurar el buen estado opeFatﬁ&Eé?las conemonegﬂc@qmuhanas T T ]

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar cortes simples, cortes drasticos, reconexlones, levantamiento de conexiones clandestinas, taponeo de servicio de alcantarilado cuando corresponda

3 Evaluar y superwsar el inventario detallado ¥ ac‘tuallzado de las maqulnas, equipos y herramlentas de uso o continuo.

4 Ejecutar sohutudes de instalacion de nuevas conexmnes de agua potable

5 Cumphr con eI Reglstro Interno de Trabajo, Reglamento de SEGURIDAD Y Sz Salud en el Traba;o g

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
_Con la Gerencia Comercial

I re—— ——— PR |
Coordmacnones Externas:
OTASS clientes externos u ptras entldades privadas y publicas segin corresponda
FORMACION ACADEMICA
.A) nivel Educativo .B) Grado(s)/sutuacnon académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
[—— i B ’
Incompleta Completa ___ngresado(a) :Bachiller ! {Titulo/ Licenciatura ¢ Si ;i No :
:Primaria ] T D} ¢ Habilitacion
L1 it I | .
Smanad P — —— Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines | prc')fggl___or{al?
iSecundaria Si { No
| P P ———
3T B
| . ec,mca» asica ;Maestria | Egresado Grado
{162 afios) i H L
i Técnica Superior
_ X 364 afios) * 5
! —
{Doctorado | Egresado Grado
Universitaria . __I e ——
o L
CONOC!MIENTOS

Conocxmlento de |nstaIaC|ones deredes domncnallanas
B) Cursos y Programas de especnallzauon requerldos % sustentados con documentos:

No aphca _____

C) Conocimientos de Ofimatica e Id|omas/Dlalectos
| OFIMATICA nivel de domlnio__ - IDIOMAS / k i nivel de dominio

No aplica Basico i Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica’ Basico Intermedio  Avanzado

“Procesador de textos T T T T g x ]
HOJBS-(EE;_EED o X : ——:‘Sgricslia;eum;_‘ - X |
Programa  de presentacnones X i

UL TESpeTIncaT)™ i TOTrOS (LS PEITITA ™~ e —‘E'
CUOSESpELIT Observaciong—_ )
FULOS (ESFELInLa) ) e —— - EEREC ?

EXPERIENCIA

Experiencia general
Dos (02) afios
Exgeriencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcidn o la materia:
Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos _similares al | puesto en mencion.
B En base a la experiencia | requerida para el puesto (p (parte A, s¢ sefiale el tiempo reque requerldo en el sector publlco
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o priyado:
Practi Analista Especialista
cante
profes
ional . A
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento

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

'Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatia, resiliencia

HABILIDAI?ES 9 COMPETEE_(_IE-\E_»_ L
, liderazgo y orientacion a resultados. - .
] REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B Personal

V° B°® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica GERENCIA COMERCIAL
Puesto Estructural EPS 0036 N T
Nombre del puesto: 'SUPERVISOR DE CONEXIONES DOMICILIAIAS 3 -
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA o T
Puestos a su cargo: NO APLICA .

MISION DEL PUESTO

:
:Proporcionar y consolidar informacion de las instalaciones y mantenimiento de nuevas conexiones para su actualizacion catastral y su activacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

_Proporcionar la informacion para la elboracion | de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales
Solicitar herramlentas, formatos y matenales que permitan el oportuno desarrollo de acciones de mstalacmn y mantenlmento de coneanes

Participar en la evaluacion de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y desague que solicitan los posibles usuarios.
Informar de las ublcaClobnes de conexnones clandestmas de le aguay alcantarlllado
Cumphr con el Reglamento Interno de Trabajo Reglamento de Segurldad Y Salud ene el Trabajo

nbhw R R

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Gerencna Comercial
Coordinaciones Externas
OTASS SUNASS M|n|ster|o de VlVlenda Construccion y Saneamiento, Empresas Prestadoras de SERVICIOS DE Sanemiento, Entidades Publicas y

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo ___!B)_Gragio(s)/srtuamgn_a_gademlca ' n_:arrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
- s e _ - ) -
Incompleta Completa Egresado(a) 1 ‘Bachliler L Titulo/ Licenciatura Si -No '

.Primaria N - D) ¢ Habilitacion

S R e
. —t Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines i pr9fe5|onal?
ISecundaria St No
T e =1 7 7
iTécnica Bdsica )
P | Maestria 1Egresado Grado

1(1 6 2 afios) L t H

— | SE——— pa— L
- - o i
_— ey

i Técnica Superior i :

e - X

{3 0 4 afios) ! i 1
_.__...‘._.} as— U—— | SO —=— — -

{Doctorade I i Egresado Grado

Universitaria ]

| PR S

CONOCIMIENTOS

A)~ Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento de sistemas qu;f;cﬁitén gumnagﬁes o T -

B} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos éspecializados en Ségufidad Industrial, A-t;ncion al Clie'rrteVGestig‘rJ ‘En;b,resarialw )

€) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/DlaIectos

anE| de dominio IDIOMAS / ; nivel de dominio
OFIMATICA = : — - s = 9t moe et
' No aplica Basico | " Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica " Basico Intermedlo ¢ Avanzado
Procesador de textos X Inglés { X
Hojas de célculo X Quechua | X
Programa de presentaciones X | DHOSES P
rOS (ESPETAT ) j e s | G ““"i“‘“ S e TS (ESpeCTiLATyT ] — [ 1
VoS \Espetnitdry="" — 118 A ] R = — = =—h - = N =

Observaciones.-

SIS (ESPETTILa T T e oo

EXPERIENCIA

Experiencia general
Dos (02) afies
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Pagina 59 de 83



«

= EPS EMAQ QUILLABAMBA

Haber trabajado como minimo dos (02) anos en cargos 5|m|lares al puesto en mencion.
B En base a la experiencia requerlda para el pu ra el puesto (parte A), s¢ sefiale el tiempo re requerldo en el sector publico:

C. Marque el ane' minimo de puesto que se requnere como experiencia; ya sea en E| sector publlco o prlyado
Practi

Analista Especialista
cante
profes
) x
ional .
Augxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos compl tarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo odicional para el puesto.
€ 1P ,., : (A3E . g e L guestu.

HABILIDADES [0} COMPETENC!AS
jCompetencias blandas: Trabajo en equo empatla resiliencia, Ilderazgo y orlentacmn a resultados
REQUISITOS I_\PICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B° Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica GERENCIA COMERCIAL - B -
Puesto Estructural EPS 0037, EPS 0038, EPS 0039 B - B
Nombre del puesto: _@égecrorz DE CONEXIONES DOMICILIARIAS
Dependencia jerdrquica lineal: GERE-NCIA COMERCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA o o o -
Puestos a su cargo: No APLICA . ;ﬂ T T o -
MISION DEL PUESTO

Generar la ‘informacion correspondlente al proceso de conexmnes domlahanas de agua potable enla poblacmn

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proporaonar Ia informacion para la elboracron de presupuestos de nuevas conexiones o servmos colaterales

3 Partlc:par en Ia evaluacnon ion de nuevas conexnones “domiciliarias de agua potable y desague que solncntan los p05|bles usuanos

4 _Informar de Ias uiaucngbnes de coneX|one§_c_lgnde$t|nas de aguay alcantanllado_
5 _Cumpli_r_con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y S_alud_en el Trqbajo

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cg_ordina_\gones Internas:
Con la Gerencia de Comercial
Coordmacnones Externas:

(%] c‘,_(f_alegiatura? -

[—

H

No

D) ¢Habilitacion

No apllca - B
FORMACION ACADEMICA
Aj nivel Educativo IB) Grado(s)/5|tuaC|on académicay carrera/espeCIalldad requendos
— _
Incompleta Completa ] —.__] Egresado(a) E Bachiller ; Titulo/ Licenciatura Si
[ JsPrimaria E i:
— H Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines

i __fSecundaria t i

{Técnica Basica |

Grado

1672 aR EMaestria Egresado
{16 2 afios) ; j
|
x Técnica Superior ! X
(3 6 4 afios)
| ! ) L _
{Doctorado Egresado

" o

Universitaria e —— s
[ S——) | IR— )

CONOCIMIENTOS

iGrado

profesional?

st _|No

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conacimientos de sistemas y herramientas que faciliten el desarrollo de sus funciones
B) Cursos y Programas de especnallzacmn requendos y sustentados con documentos
Cursos espeaallzados en Seguridad Industrial, Atencion al Cliente y Gestxon Empresanal

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idlomas/DlaIectos

" OFIMATICA _ nivel de dominio IDIOMAS / -.__! nivel de dominio
s = No aplica Bam_c_c; I_n_Eermedio B Avanzado < DIALECTO . No apli@ Basico Intermedio ~ Avanzado

Procesador de textos i X i Inglés X |
Ho;as de calculo i X ¢ Quechua X
Programa de presentamones X CUUSESPECTTTILAT)
Oros TESRECICdry } b TUUS TESPecncury

= R | Observaciones.- :
TOUSTTESPECTal P i

_— . i - A S
EXPERIENCIA

Dos (02) afios _

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

Haber er trabajado como minimo dos (02) afios en cargos _similares al puesto en mencion.

B. En base a la experiencia requenda para e el pl puesto (parte A), sefiale el tiempo requendo en el sector pubhco

Do e e SO S UL
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Practi Analista Especialista
cante
profes
ional . X
Auxiliar o
Asistente

* Mencione otros aspectos compl

Cémp;atéﬁéias'Bl'gandégz Trabajo e_é équipo, enﬁpéﬂa, resiliencia, Iidé

HABILIDADES O COM

razgo y orientacion a resultados.

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

Supervisor / lefe de Area o
Coordinador Departamento
arios sobre el reguisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

PETENCIAS

Gerente o
Director

N REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B® Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL - - B
Unidad Organica 'GERENCIA COMERCIAL B -

Puesto Estructural EPS 0040, EPS 0041 _ ’

Nombre del puesto: “TECNICO EN FACI'URACION I o . o - -
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA COMERCIAL

Dependencia funcional: NO APLICA T T

Puestos a su cargo: ‘NO APLI_CA T

MISION DEL PUESTO

jVerificar la calidad de la informacion de catastro y medicion para garantizar que la facturacion de servicios sea eficiente para lograr la satisfacion del

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar que la informacion minima necearia para el proceso de facturacion se encuentra, debidamente actualizada en el software informatico
Participar en el proceso de facturacion mensual y efectuar la emision de reubos por pensiones de agua y servicios colaterales, |ncluyendo creditos sujetos a

Efectar los qunebres de facturacion que por traslado de deuda se generan asi como efectuar rebajas de facturacion por resoluciones internas y externas, actas
Recabar los medios probatorios por consumos deficientes, conexiones clandestinas, errores de domiciio y defcnencnas en tomas de lectura, para luego informar.

Mantener informacion estadlstlca de facturacmn por conceptos venta de colaterales, rebajas reallzadas para su emision cuando este sea solicitado.
Cumphr con los procesos, mstructlvos, reglstros e indicadores del 5|stema de gestion de calidad, snendo responsable del levantamiento de las no conformidades
Cumpllr conel reglamento interno de trabajo, reglamento de segundad y salud en el traba;o con Ias normas de contort interno y con las dxsposu:lones Iegales %

1
2
3
4
5 Actualizar permanentemente los datos en el sistema mformatuco de los promed;os de consumos de los usuarias con observaciones de lecturas.
6
7
8
9

Reallzar las demas funcmnes inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe mmedlato, para contnbulr el buen funcionamiento del areay dela empresa.

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial

Coordinaciones Externas:

LOTASS, 9UNAS'§ M|n|ster|o de vivienda, construccwn y saneamiento, empresas prestadoras de servicio de saneamiento en RAT ¥ no RAT (REGIEMEN

A) nivel Educativo

FORMACION ACADEMICA
]B) Grado(s)/snuacmn academlca % carrera/especxahdad requerldos

Cj éCo'Iegiatura?-

—

Incompleta Completa EEgresado(a) ;- Bachiller - Titulo/ Licenciatura Si No
1
i
e — N ——
{Primaria f D) ¢Habilitacion
i ?
-t . Mecanica automotriz, mecanica electrica y afines pr?fesmnal )
Secundaria Si No §
B L ___i
 anamen § — "1 | | o |
Técnica Basica | | !
5(1 6 2 afios) | Maestria gresado Grado
| — S } i -
{
Técnica Superior «
(3 0 4 afios)
Bermmrend. | SO ! S
!
:}Doctorado Egresado i Grado
- — [ | S d
Universitaria S B
| SN L_.__.
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocnmlentos en gestlon de ventas y sistemas de facturacion
B) Cursos y Programas d de especmhzacnon requendos y sustentados con documentos

No apllca

C) Conocimientos de Ofmatlca e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA nivel de dominio . ImMAS7 ]_ = nivel de dominio {
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico intermedio  Avanzado

Procesadcr de textos X Iinglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X i R
U ES peEcieaEryT o Nl i f = QUI‘.IUE \ESpPECTCaEry™ “""E""‘“" e
[T e { - Observacmnes - . - -

CUTOSTESPECILAr) - am— B ;

EXPERIENCIA

Experiencia general

Dos (02) afios
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14
I-fxgeriencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:
Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos similares al puesto en mencion.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A) sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Practi Analista Especnallsta
cante

profes
tonal

Auxiliar o Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos comglementarlos sobre

regu:s:ta de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Competencias blandas: Trabajo en equipo, empatfa, resiliencia, liderazgo y orientacion a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B° Personal V* B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA COMERCIAL _
Unidad Organica 'GERENCIA COMERCIAL _ - "‘ _
Puesto Estructural 'EPS 004 0042, EPS 0043 T o -
Nombre del puesto: "TECNICO EN ATENCION AL CLIENTE ) -
Dependencia jerarquica lineal: _GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional: ‘NOAPLICA __ T
Puestos a su cargo: 'NO APLICA o - o -
MISION DEL PUESTO

Brindar atencion en general a los usuarios | y cllentes, respecto a !os servmlos colaterales ‘solicitudes de reclamos—mro;e“q‘ﬁénmxenﬁ que_;é il

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluar los equipos electromecanicos de |os diversos sistemas que componen las plantas de tratamiento de agua
2 Programar y supervizar el mantenimiento preventivo de los equipos. R

Brindar atencion a los 05 USUArios y no usuarios, orientadolos sobre los servicios prestados por la empresa (accesos al servncno de saneamiento, cambios de tipo de
1 tarifa, instalacion de medidores, cambio de nombre u otros) y procedimineots de reclamos de acuerdo a la norma vigente.

2 Recepuonar reglstrar solicitudes de nuevas conexiones generando SOIICltl:I_des de factibilidad para su evaluacnon
3 Elaborar presupuestos parala la ejecucion de las mstalacnones de e aguay desague que resulfen faCth|€S ) - T
4 Recepcnonar y tramitar todos los rei:i;—rﬁt;s?o;ﬂzados, solncntudes de servicios cc colaterales u otros requermﬁuos presentados por los usuarios ante la E EPS
5 Requeriria |nformaC|on prcn);;t;r.r;p“or los reclamos Ingresados en sus dlferentes tipologias, segu'n reglamento, procedimientos y dlre:ﬁ;a;— Vigentes. _
6 Hacer segulmlento a Ias areas s competentes d s de la atencion de rectamaos, servicios colaterales y otros presentados ante la EPS o
7 Bnndar mformacnén aI usuario sobre el estado sﬁu:ao-rra-rdenlos reclams??ohutudes de servicio colateral u otros requerlmlentos presentados ante la EPS
8 “Informar a los usuarios sobre las facilfdades de pagos de acuerdo a la Qirectlvas vngentes, elaborando en el sistema comercial los convenlos de financiamiento
9 Captar a cllentes potenc:ales y fangthI“e: y participar de campanas deTncorporac:on de nuevos s ctientes {factlbles y potenuales) ea cordlnacro-r;g;con el -
10 Elaborar |nformes DETIOdIC;; sobre ocurrencnas suscitadas en el Modulo de Atenuon ai Cliente. T -
11 Elaborar informacion estadistica e mdlcadores de gestion | referida a la atenclon de clientes.

Cumplir con Ios procesos, Instructlvos, reglstros e indicadores del Slstema de Gestién de-Camad:: siendo responsable del Ievantamlento de lasno
12 conformidades y la Implementacién de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglaménto Interno de Traba}o, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las dIsposiciones
13 legares y administrativas vEgentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

14 Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le a;fén; su jefe inm.-ediato, para contribuir con el buen ft;\cionamiento del drea, y de la
empresa.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
_Gerencia comercial
Coordinaciones Externas:

'OTASS, SUNASS, Ministerio de V|V|enda, Construccién y Saneamiento Empresas prestadoras de servicios de saneamiento e

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo _ 1B) ngo(s)/sisu_agén académica y carrera/especialidad requeridos S:) dColegiatura?
PR S . i D
Incompleta Completa __|Egresado(a) |Bachiller | Titulo/ Licenciatura Si No
T Jprimaria ] . - {D) ¢ Habilitacion
o . ; Mecanica automotriz, mecanica electrica y afines pr?fesional?
: ‘Secundaria ; Si No !
1! -
T — e T R A = —
Técnica Bésica i % ,
i 1
(162 aftos) Maestria iEgresado Grado
P ]

{Técnica Superior ! !

*(3 0 4 afios) X
- [ — S r . = 1

iDoctorado [ Egresado " Grado
-Universitaria
—
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Atenc:on al cllente
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
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¢
No apica — —— —
c) Conoumlentos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA nivel de dominio IDIOMAS f_ nivel de dominio = = |
i Noaplica Basico Intermedio : Avanzado DIALECTO No aplicas Basico ' Intermedio | Avanzado
. Procesador de textos : X ;Inglés ' X i
{H-o};s decalculo x | " fQuechua i x‘m”'“ P T
Programa de presentaciones X { JHTUsvEpRCCnT ——T
STESPRLINLGl) T Jttus \SspeLidl ) 3 =
TS (ESPELITETT F § " i— 1
| {Observaciones.-
o \ESpeLincary o I - T e
EXPERIENCIA
Experiencia general
;Dos (02) afos =
Exgeriencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos similares al puesto en mencion.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo re requerldo en el sector publlco _
C. Marque el nivel minimo de p puesto que se r&qt_flere como experiencia; ya sea en el sector pubhco [¢] prlyado
Practi Analista Especialista
cante
giue . ,
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. e
HABILI DADES 0 COMPETENCIAS
Competencias blandas as: Trabajo en equipo, empatia, r resnllenaa liderazgo y orlentacmn a resultados. _ T o N
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / Jefe de Area V*° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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T

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica GERENCIA COMERCIAL
Puesto Estructural EPS 0043, EPS S 0044
Nombre del puesto: "TECNICO EN CATASTRO
Dependencia jerarquica lineal: "GERENCIA COMERCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA - o o h
Puestos a su cargo: ll\_l_(_)_A_PLICK o

MISION DEL PUESTO
iActualizar la informacion catastral en el 5|stema mgresando mformamon vallda reglstrando nuevos usuarios, elaborando reportes y resimenes de
FUNCIONES DEL PUESTO

_Coordinar y ejecutar la actualizacion del sistema informdtlco comercial con Informacién catastral vaiida. L
Reallzar camblos y rectlﬁcac!ones segun corresponda dela mformac:on catastral revisar que cumpla con ta normatlvndad  vigente Interna y externa y cuenten

Mantener ta custodia de la documentacmn sustentatoria de las actualizaciones catastrales hasta su envlo aI archlvo general
Identlfi caclon—d?u—s“uarlgs'reales, factibles y potenciales y su reglstro"relswtema informatico.
Reglstrar la Incorporacnon de nuevos usuarlos al slstema mformatlco comercnal

Informar el resumen de camblos catastrales y nuevas lncorporamones

Reglstro de lai mformacnon en los p plazos establecndos

Elaborar reportes mensuales de la |nformacnon catastral Ingreéada aI s:stema Informatlco para el Informe de gestlon

Proporcmnar Informacién dentro de los plazos establecidos para los medlos probator-os, cuando corresponda

Cumplir con los procesos, |nstruct|vos registros e Incadores del Sistema de Gestion de calidad, siendo responsable de levantamiento de las no conformidades y
la implementaclon de las o ortunidades de mejora.

W N s WwNPRP

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

Reallzar las demis funclones inherentes a su cargo y otras que le asigne su Jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del 4rea, y de la
12 empresa.

13

"COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordlnacmnes Externas:

'No aplica . .
FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo ‘B) Grado(s}/situacion académica y carrera/especnalldad requeridos 'C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) " iBachiller | Titulo/ Licenciatura Si | : No
iprimaria D) ¢ Habilitacién

i ?
Mecanica automotriz , mecanica electrica y afines t _profesional?

sall
|

__Isecundaria i i Us __No
L — . — ST T i
Técnica Basi i
i ec:mca_Bas:ca ; {Maestria Egresado Grado
(16 2 afios) E P §
| N | i .
. |
Técnica Superior
; x (3 6 4 aiios} X ; i
I—_— L L
{Doctorado ) 'Egresado ™ Grado |
ey — % —— et i
! Universitaria i ! - ’
| ] L
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales les requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocnmlento de sit sistemas catastrales o

B) Cursos y Programas de especmhzacmn requerldos y sustentados con documentos: o
Cursos sobre catastro

C) Conocimientos de Ofmatlca e Idiomas/Dialectos

“nivel de domimio IDIOMAS / | nlvel de dominio

No a:;;lica ::_835150: Intermedio ;é\gg_za"c-lj DIALECTO _L"N_g_égmlia Basncg Intermedlo Avariz_affo

OFIMATICA
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it
iProcesador de textos i X Inglés X
R . e S S TS T - -— ]
*Hojas de célculo X Quechua |
Programa de presentaciones | X jUnUSAESpELITLAT) i T
TOATUS (BSpeoncdt '“’g“"“‘ ' = TUTTUS \ESRETTIT L) ¥
1 i i -
oS ESpeCICETy ! fObservaciones.-
RUTTUS‘\t:pEunEar, E {
EXPERIENCIA

Experiencia general

Dos (02) afios -

Exgerlenma ESQECIfIC

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

Haber trabajado como minimo dos (02) afios en cargos similares al puesto en mencion. . s =

B. _En base a la experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefi sefiale el ale el tiempo requerido en el sector publlco

...... ol B, R e S S

[ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como é;Eérlenua ya sea 2 en el sector publico o prlyado

Practi Analista Especialista

cante

profes

ional x .

Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPEI'ENCIAS
Competenmas blandas: Trabajo en equipo, empatia, re5|I|enC|a, liderazgo y orientacidn a resultados -
REQUISITOS ADICIONALES
Firma : Gerente / Jefe de Area V* B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE PRODUCCION o

Unidad Organica GERENCIA DE PRODUCCION o T

Puesto Estructural 'EPS 0034 _ T - B B -

Nombre del puesto: GERENTE DE PRODUCCION o S
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA GENERAL -
Dependencia funcional: NO_AF;LTCT ’ ; o - -
Puestos a su cargo: UNDAD DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE o

UNIDAD DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD

" MISION DEL PUESTO

Planificar, Organizar, Dirigir V Controlar la operacion, mantenimiento y evaluacion del sistema de: captacion, conduccion, tratamiento del agua
potabte y el sistema de tratamiento de aguas residuales, asi como promover el reliso de las aguas residuales y el cumplimiento de la normatividad
vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivos del area y los institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirigir la ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupueste de
la Gerencia de Operaciones, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del area y de la Institucion.

2 |Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de caracter técnico y/o administrativo, reglamentos y procedimientos
correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, dirigir y controlar las operaciones de los sistemas de captacién, conduccién y tratamiento del agua potable.

4 |Planificar, dirigir y controlar la operacion, mantenimiento, evaluacién y mejoramiento de los sistemas de tratamiento y retso de las aguas residuales en el
marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

Planificar, dirigir y controlar los programas de control de calidad de 105 servicios de agua potable, alcantarillado, control de los valores maximos admisibles de
las descargas de aguas residuales de usuarios no domésticos y de las plantas de las PTARS en el marco del cum limiento de la normatividad vigente.

6 |Controlar la atencién oportuna de las quejas de usuarios o particulares por problemas de calidad de las descargas de las aguas residuales de las PTARs, asi
como acciones de supervision y fiscalizacién, de entidades fiscalizadoras o supervisoras.

7 |Liderar y coordinar acciones para adecuar progresivamente las infraestructuras sanitarias (PTAPs y PTARs) a la normatividad ambiental vi ente con las 4reas
com etentes de la empresa.

8 Registro de informacién estadistica requerida por las entes fiscalizadoras y reguladoras sobre captacién, conduccién, tratamiento y roduccién dea ua otable,
asi como las de tratamiento descar a de a uas resduales.

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

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

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

12 Cumplir con tos procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades la im lementacidn de laso ortunidades de mejora.

13
Cumplir con el Regtamento 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 y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la
empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cc_;g_rdinaciones Internas:
Gerencia de General
Coordmacnones Externas:

OTASS, SUNASS M|n|ster|o de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Reglmen

FORMACIGN ACADEMICA
A) nivel Educativo IB) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
- Ir;;ﬁq—pleta- C.o;npie"ta Egresado(a) Bachiller 5(_ Titulo/ Licenciatura Si X ' No
" primaria _1 | D) ¢Habilitacion

o - % Titulado , colegiado y habilitado en Ingenieria ambiental, Economia, ingieria profesional?

Secundaria , § industria, Administracion o afines Si X No

Técnica Bsi 7 i e

écnica Basica ;
. ' ~ % Maestria Egresado X Grado
(16 2 afios) : ! J
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I

r |
Técnica Superior f %
}(3 6 4 afios)
e L__% LITE ; s s 1
E |_ iDoctorado 3'__ Egresado Grado
*Universitaria [ X r S E
L — = |
!

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conoc1m|ento en Tratamlento de Agua Potable y/o Tratamlento de Aguas Residuales, G Gestlon 5n de servicios y Gestion empresarial., |

B) Cursos y Programas de especializacion requerldos ¥ sustentados con documentos
Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como mmlmo 20 horas no acumulables en los dltimos 15 anos
C) Conocimientos de OFmatlca e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Tivel de dominio ] IDIOMAS 7 | mvel de dominio
No aplica Basico . Intermedio Avanzado DIALECTO : No aplica Basico . Intermedio ' Avanzado

Procesador de textos i X Inglés R | i
fHojas de calculo | X Quechua i X i

. N TUTTUS {EspeLnicdn) ¢
Programa de presentaciones X 1 1
guos{espeanicary + T U US e PRIy T
OTros {ESpECTICary T e e T — % i —,———_-bb;er‘v;govne?.— I T
WATUS {ESPeLTgyy— " "~ T

EXPERIENCIA
_Experiencia general _
Tres (03) afios
Exgeriencia esgec]’fic

Practi Analista Espeuahsta
cante

profes

ional n
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o

Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABI LIDADES O COMPETENCIAS
Competencnas bIandas Trabajo en equipo, empatla re5|I|enC|a Ilderazgo y orientacidn a resultados.
REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / lefe de Area V° B® Personal V° B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo 'GERENCIA DE PRODUCCION
Unidad Organica 'GERENCIA DE PRODUCCION -
Puesto Estructural EPS 0035 - B - —
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE T
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE PRODUCCION T
Dependencia funcional: NO APLIEA-" T T T
Puestos a su cargo: 'NO APLICA )
MISION DEL PUESTO
Désarrolla las actividades operatlvas de los > los brcﬁazgstﬂ)?de captacion, conducaon n, tratamiento y almacenam|ento de agua potable
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar las actividades operativas que permitan el funcionamiento de los procesos de captacion, conduccwn tratamiento y almacenamxento de ‘agua potable

2 Verificar las condncrones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento de agua potable

3 Reportar al Gerente de Produccion el consumo ¢ de materiales e insumos quimicos a su cargo. o

4 "Realizar las actividades de Ilmpieza, mantenlmlento y de_s;n?eaon del equipamiento e infraestructura sanitaria de tratamiento de agua -

Operar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacion de agua y verificar permanentemente su operacién
6 Informar y participar en la formulacion del plan der mantenimiento preventico y correctivo de los equipos de tratamiento de agua

7 Eumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento_de'gégu;ida;é- ymSamI:s en el trabajo.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Con la Gerencia de Produccwn
Coordinaciones Externas:

OTASS, clientes externos y otras entidades publicas y /o privadas segun correspondan

"~ FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo ,B) Grado(s)/situacic’)g académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
— e =y —_— — . —
Incompleta Completa L Egresado(a) i _&Bachiller : Titulo/ Licenciatura Si No *
‘Primaria i ] . - a D) ¢ Habilitacién
. i profesional?
P JSecundaria ! l Si No
i
T Técnica Basi = —
e(fnlca_ asiaa l——gMaestria Egresado Grado
_l{1 62 afios)
| —
Técnica Superior © | i ]
. X
_ i3 64 afios) P o .
“IDactorado Egresado Grado
—, — L__Ee —
{Universitaria | 1
S— | NI | —
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Cemflcado en Producuon de > Agua Potable o . a
B) Cursos y Programas de espeuallzaaon requeridos y sustentados con documentos:
No aplica S
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos - . o L
OFIMATICA N nivel de dominio B IDIOMAS /| nivel de dominio
No aplica Basico Intermedic Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
'Hojas de célculo X Quechua i X i
Programa de presentacrones X ' Otros (Especificar) i
" Otros (Especnﬁcar) tOtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

_Experiencia general
Dos(2) afios. __
Qmm

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

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Especialista en el Area de Catastro Técnico 0 puestos similares en empresas de servicios
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B. En base g:fé experivehci'a'rweqzé[iaa F;ara el puesto (parte A}, sefiale el fi_empo requerido en el sector publico:

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

Practi

cante

profes

ional
Auxiliar o

Asistente

Analista

Supervisor / lefe de Area o
Coordinador Departamento

Gerente 0
Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / jefe de Area

V° B° Personal

V* B° Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE PRODUCCION - N - .
Unidad Orgénica GERENCIA DE PRODUCCION. .
Puesto Estructural EPS 036

Nombre del puesto:

JEFE DE UNIDAD DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE PRODUCCION e -
Dependencia funcional: NO APLICA .
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISIGN DEL PUESTO

Proponer y ejecutar programas de concientizacion a Ia cmdadama sobre la |mportanc|a del buen uso y ahorro del agua; con la fmalldad contribuir a la

OOV AWM

9 Manejar los equipos audloylsuales de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y ejecutar programas de Educacién Sanitaria para la poblaaon diyulj:ando los beneficios del agua | potable y aicantarillado para la salud.
Formular los proyectos de programas de concientizacién en la poblacnon para eI consumo d de agua potable dlfundlendo los ef ectos negatlyos que traeria

Elaborar y proponer al jefe dela oﬁcma dei imagen mstltucnonal documentales y materlal exposmyo de audio y yideo para fi fnes de educacmn sanltana
Mantener |nformado al jEfE dela of‘cnna dei eimagen |nst|tuuona| de los programas p planeados y ejecutados enel campo de Ia educacion samtarla
Proponer y eJecutar Ios programas de conclentlzaaon en la comunidad, basados en que el pago oportuno de los recibos por consumo de agua, asi como el

Dirigir los programas de motiy.icién a la poblacién Jpara que p: partncnpen actiyamente en Ia eliminaclén de fugas, desperdu:l os de - agua potable y b buen uso del
Producir materlal mformatlyo y contenidos de Ios mensaies para tripticos, cartlllas, plegables, stlcker y otros, para fines de Educacidn Sanitaria

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 dlSpOSICIOﬂES
11 Realizar las demas funciones Inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcnonamlento del area, ydela

Coordinaciones Internas:
Gerencia de Produccion
Coordinaciones Externas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Experiencia general
Dos(a)ajlos.
Exgoriencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para e

el puesto en la funcién o la materia:

No aplica o . _
FORMACION ACADEMICA
,A) nivel Educativo !B) Grado(s)/situacién académica y carrera/_esgeciaﬁdad requeridos C) ¢Colegiatura?
S o i
Incompleta Completa .Egresado(a) 1Bachiller ;X Titulo/ Licenciatura i Si* x No
IPrimaria i D) ¢Habilitacién
_ - Titulado en las carreras de Ingenieria Ambienta, Ingenieria Sanitaria, Ingieniero profesional?
—_:Secundaria ] i Quimico, Ingeniero Industria, o afines Si X No
— — J P U
SR, i —
%_—_fTécnica Basica r [ {Maestria I Egresado Grado
PR — e —
'iTécnica Superior l
. {Doctorado Egresado Grado
X gUniversitaria X —
L
i
CONOCIMIENTOS
A) Conoumlentos Tecmcos prmcnpales requerldos para el el _puesto (No se reqUIere sustentar con documentos) ]
Mar_uo de Software Multlmedla N
B) Cursos y Programas de especuallzaaon requerldos % sustentados con documentos
Cursos espectahzados en Comunlcg_cn_c_)n Social , Educacién Sanitaria o afmes _____ =
C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dlalectos _ .
OFIMATICA ‘_ nivel de dominio IDIOMAS / ] nivel de domlnlo |
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO tNo aplica §_ } Basnco : Intermedlo Avanzado
Procesador de textos i X Inglés X i
Hojas de caélculo } X Quechua : X
T ———— N i IOy \ExpELnTidl [
Programa de presentaciones X
TS TEsPeuimcdr) S ULius \CyPELninLgl ) T———~3 e ———
]
DS (ESPRCITICE e e " - f i
e Observaciones.-
UCTUS [ESPRCTIIL G e D ;
EXPERIENCIA

Haber r trabajado como mini mo dos (2) A~os en el Puesto de Especialista en Educacion Sanitaria o puesto similares en empresas priyadas o entldades
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B. En Easle‘é“[a_experiencia reauerida para eT;')_ug_B—(;)arte A), sefiale el tiempo reqqerido_é'n' eI_sme'c:tqr‘pl’lt;lico:

Practi
cante
profes
ional

Auxiliar o
Asistente

Analista Especialista

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

Supervisor / Jefe de Area o

Coordinador’ Departamento
*‘Mencione_ otros aspectos complementarios sobre el reguisitp de experiencia; en caso existiera algg adigional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o
Director

Firma : Gerente / lefe de Area

V° B Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo 'GERENCIA DE PRODUCCION
Unidad Organica GERENCIA DE PRODUCCION
Puesto Estructural EPS037 o - L
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD _ - - -
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA . DE PRODUCCION
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
;Superwsar y Controlar el reglstro cIasnﬂcamon procesamlento swtemﬁa_p_za_aon_y ca_lldad de la lnformacmn referente aI catastro tecnlco de redes,
FUNCIONES DEL PUESTO

Reglstrar y mantener los datos actuallzados y caractenstlcas tecnlcas de mstalacnones y equipos de los sistemas de abastecnmlento de aguay alca alcantarlllado
‘M antenery actualizar de plammetrla dlgltal

1

2

3 Superwsar la atencidn de los requenmlentos de Informacnon catastral de sistemas de aguay alcantanllado do salicitados por cllentes |nternos y externos coordlnar
4 Recopllar y actuahzar Ia mformacnon de amphacnones y/o modificaciones en los sistemas de agua potable y alcantarlllado sanltarlo, atrayés de formatos ¥
5
6
7
8

Mantener actuahzada y ordenada la documentacnon planos y demas documentos de sustentacion del catastro de los sistemas de aguay aIcantarnIIado,

Reglstrar en Ia base de datos catastral los resultados del monitoreo de los indicadores y s y yariables operacnonales en coordlnacién con la Gerencia de Produccién

Proponer programas | utllltarlos con el Catastro Integrado, Iogrando la Integraaén ony buscando mejores oportunldades de desarrollo en eI entorno
Reallzar 6tras funciones en materla desu competenqa que le sean asignadas por su supemrm"é-rarqwco
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Gerencia de Produccion
Coordinaciones Externas:

Noaplica N ) v - _
FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo ] __iB) Gﬁgo(s)/sitliacién académica y carrera/especl'alidad requeridos _ 9 éColegiatura?
5 U - - I,
Incompleta Completa 2 tEgresado(a) x iBachiller *_x_Titulo/ Licenciatura ‘ Si INo x
TThrimara — P E ™1 D) ¢Habilitacién
P E § Titulado en ingenieria ciyil, infé¢genieria sanitaria. § !prafesional?
Secundaria L i Si No x
. - == = -
Técnica Basi i
e(Enlca~ asica {Maestria Egresado Grado
i(1 6 2 afios) |
o T ——— H
— S —r
|Técnica Superior
% (3 6 4 afios) t
- L | - . — —
:EDoctorado Egresado " Grado
X ]Universitaria X e
v " t
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Manejo de equipos procesamlento automatico de datos.

B) Cursos y Programas de espemahzacnon requerldos y sustentados con docuLnep_tos

Capacitacion en Sistemas de Informacién Geogréfica (ArcGIS, les) -

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. nivel de dominio IDIOMAS / ; nivel de dominio
OFIMATICA e et o e et A y Ty -
B No aplica BasmcL { Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio ® Avanzado
Procesador de textos i X Ingles 'S
i S I — - i

Ho;as de caélculo i X Quechua X
Programa de presentacrones : i X Otros (Especiﬁcar)

Otros (Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especifcar) | Observaciones.- |

Otros (Especnflcar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Dos(2) afies,
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: L

.Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Especialista en el_érea de Catastro Técnico o puestos similares en empresas de servicios _;
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B. Enbaseala e;beriencia requerida para el puesto (pa—r_t.EA), sefiale el tiempo rgqUerido en el sector publico:

Analista

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

Especialista
cante
profes x
ional
Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
— b = - - e s S AL . Al e RN b
i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area

V° B® Personal

V° B® Planeamiento y Presupuesto

Firma : Gerente General
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b

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo 'GERENCIA DE PRODUCCION
Unidad Organica 'GERENCIA DE PRODUCCION -
Puesto Estructural EPS 038, EPS 039, EPS 040, EPS 041, EPS 042 T e
Nombre del puesto: TOMERO DE PLANTA DE CAPTACION - -
Dependencia jerérquica lineal: GERENCIA DE PRODUCCION T i - T
Dependencia funcional: NO APLICA T
Puestos a su cargo: NO APLICA -
MISION DEL PUESTO
Desarrollar actmdades operativas de los procesos de captaaon conduccwn tratamle_nto y almacenamlento de agua potable
FUNCIONES DEL PUESTO

_Realizar actividades operativas que permita un buen funcionamiento de los procesos de captacion, conduccion, tratasmiento y almacenamiernto del agua
Mantener operativas la infraestructura a su cargo T o B T
Ejecutar labores de llmpleza y mantenimiento dela mfraestructura

Cumphr con el Reglamento Interno deTr Trabajo yel Reglamento de Segundad ady Salud en el Trabajo

1
2
3
4
5
6
7
8

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordmacnones Internas:
Con la Gerencia de Producuon
_Coordmamones Externas

1OTASS, clientes externo u otras entidades pubicas o privadas e r
FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo o iB) Grado{s)/situacién academl;a Yca_rrera/espgcialidad requeridos :C} iColegiatura?
Incompleta Completa :n‘ Egresado(a) :_vBachiller || Titulo/ Licenciatura Csi : TNo
«__'primaria 1 : T ] D} ¢Habilitacién
1 profesional?
"Isecundaria Si i No
i - H
: Técnica Basica :: : “:'.—riMaestria ‘-‘;'Egresado z Grado
:TTe‘cnica Superior 1 T L o . o
— — - jDoctorado :Egresado :Grado
iUniversitaria
| —_—
;
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : .
Manejo de equipos procesamiento automdtico de datos. —
B) Cursosy Programas de espemallzacmn requerldos y sustentadoifgﬂ documentos
Capacitacion en Sistemas de Informacion Geografica (ArcGIS, Ogls).
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
—;J:IMATICA nivel de dominio . IDIOMAS / il _:_ " nivel de dominio __ 1
No aplica Basico H Intermed_i_o_ Avanzado DIALECTO i No apliga; Basico P Intermedio | Avanzado
Procesador de textos i X Inglés i X i {
.Hojas de calculo B ! X Quechua X | o
Programa de presentaciones | o - x Otros (Especiﬁc;;
Otros (Especificar) - tOtros (Especificar)
"~ Otros (Es;ézlf ca_r)_- - Observaciones.-
Otros {Especificar) !
EXPERIENCIA

Experiencia general
Dos(2) afios.
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia: _

Haber trabajado un minimo de dos (2) afios en el puesto de Especialista en el Area de Catastro Técnico o puestos similares en empresas de_servicios
B. 'I_E_n_b_ase_g Ia experiencia r@eriﬂg paraj puegt}c:_(g;értg A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de pue§t6 qt]e se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o priyado:
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Practi Analista Especialista
cante
profes
ional X X i
Augxiliar o Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Asistente Coordinador Departamento Director

ol Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito d_e experiencia ; en caso existiera algo adimcional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V° B° Personal V*® B® Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE PRODUCCION

Unidad Orgdnica 'GERENCIA DE PRODUCCION

Puesto Estructural EPS 043 _EgS 044, EPS 045, EPS 046 ) -
Nombre del puesto: 'I_'ECNEO EN MANTENIMIENTO
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE PRODUCCION

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
’Optum|zar el desempeno de los procesos de captacmn conducaon tratamnento y almacenam|ento de agua potable
FUNCIONES DEL PUESTO
Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratamiento de aguas potable
Desarrollar el cbnt_rol de los Ea‘ra-n;e:t—rosnambientales o

Desarrollar las actividades operativas para el buen uso de el agua potable
Verificar las condiciones operacionales en las diferentes etapas del | proceso de tratamiento del agua
Operar los equipos que intervienen en el proceso de potablllzacwn del lagua

Formular Ios reuqerumnentos de materlales, a fm de optimizar el desempeno desus funciones

Cumplir con el Regla_mento Interno de Trabajo y el Reglamento de §egurnd_§dy §ilgd en el Trabajo

00 ~N oYU AW

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
iCon la Gerencia de Produccion
Coordinaciones Externas:

10TASS, chentes externo u otras entidades pubicas o pnvadas

FORMACION ACADEMICA
A) nivel Educativo iB) Grado(s)/situggién_acgde’mica y carrera/especialidag requeridos C) ¢Colegiatura?
= e — — LK P— ) JE— S —
Incompleta Completa {Egresado(a) Bachiller i Titulo/ Licenciatura Si No |
" lprimaria - o D) ¢ Habilitacion
profesional?
‘Secundaria Si , No
" ITécnica Bésica __' {Maestria ___Egresado ,Grado
s 2P L i !
_X Técnica Superior 3 . i - _ o
. :, Doctorado l _u__ Egresado “:Grado
i
:Universitaria f — — e
- - I
; ————
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conoamlento (1 afio) del manejo de agua potable R .
B) Cursos y Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos:
No. aphca P e
(9] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA nivel de dominio IDIOMAS / nivel dewdominio
; No aplica _Basico  ; Intermedio Avanzado DIALECTO | No aplica Basico Intermedic ~ Avanzado
Procesador de textos X Inglés i X !
HOJaS de calculo X Quechua T x |
Programa na de presentauones | . { X Otros (Especificar) i i
Otros (Especificar) [ | £ Otros (Especifi car)
Otros {Especificar) ' t Observaciones.-
Otros (Especificar) i
EXPERIENCIA

Experiencia general

Dos(2) afios.
Experiencia especifica
A. Indique 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 Especialista en el Area de Catastro Técnico o puestos similares en empresas de servicios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeri_go en el sector publico:
C. MErque el nivel minimo de puesto que se Pecﬂjié"re_c-é—rﬁo-éxpe?iencia; ya sea en el sector publico o priyado:
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e
Tt

Practi Analista Especialista

cante

profes

ional X ) . X .

Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente’ Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
P - el requis’ = 3 ; = g il Lo

__ HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Firma : Gerente / Jefe de Area V* B® Personal V° B° Planeamiento y Presupuesto Firma : Gerente General
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Unidad Orgdnica
Puesto Estructural
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

_GERENCIA DE PRODUCCION

EPS 047, , EPS 048, EPS 049, EPS 050

Nombre del puesto: TECNICO PTAR

Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE PRODUCCION

Dependencia funcional: NO APLICA '-'_ R i . . _
Puestos a su cargo: NO APLICA -
MISION DEL PUESTO
Desarrollar actlwdades operatlvas para el tratarrﬁléﬁib del ag agua residual hasta su dlsposncmn fmal o reutlllzaaon
FUNCIONES DEL PUEST! (o)

Desarrollar las actlwdades operativas de procesos en el tratamlento de aguas residuales

Desarrollar el control de los parametras amblentales

AW N

0 Ny

Coordmacnones Externas:

Ejecutar Iabores de I|mp:eza y mantenlmlento de Ia mfraestructura de Ios PTAR
_Desarroliar labores operatlvas parael tratamnento del Iodo

N

Desarrollar las actividades operativas de los procesos de pretratamlento yel tratamiento pnmano de aguas s residuales

Recepcionar y entrega en cambio de turno las mstalaz:lones previa verificacion y constatacion dela situacion de las |nstaIaC|ones y funcionamento de la pl: planta

Cumpllr con el Regalmento Interno de Trabajo y el Reglamento de Segurldad y Salud en enel Trabajo

COORDINACIONES PRINCIPALES

10TASS, clientes externos u otras entidades publlcas 0 prlvadas segun corresponda
FORMACION ACADEMICA

1A) nivel Educativo

!

InCEanIe_ta Completa
[Prlmarla L
Secundarla f [
"iTécnica Basica [
{162 afios) i
Técnica Superior
. X
(3 6 4 afios)
l |
— — E
Universitaria |
Lo [

‘Egresado(a)

iB) Grado(s)/situaciér?g@énﬁca ygarFera/especialidad fequeric]o_s

‘C) ¢Colegiatura?

-Bachiller

*Maestria

| SE——

_} Doctorado

iEgresado

-—]Egresado

Titulo/ Licenciatura

~ CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sistemas de Calidad, Sistemas de Gestion AMBIENTAL, sistemas de SEGURIDAD E Higiene Indistrial
_§) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentadogcido_cymentos:

Mejora de Competencias en el tratamiento del agua residual

Si ___‘Noj_
D) é Habilitacion
profesional?

Si___iNo

C) Conocimientos de Ofimética e Idlomas/DlaIectos

nivel de dominio IDIOMAS / i
OFIMATICA “No aplica Basico  ; Intermedio Avanzado DIALECTO
T’r;c;sador de teth)s uuuuuu i == | X Inglés
H”c;;s-ae-v:Ziclx_I;-—' ) | T X Quechva |
.Programa de presentaclones x [Otros (Esp (Especnf car)
Ot"r;sEs'p:cF car) . Otros (Especnf car) i
" otros (E;;;eéificar) S Observaciones- }
7 Otros (Especificar) . | i
EXPERIENCIA

Experiencia general _
|Dos(2) afios.

nivel de dominio

Noa pllca‘
X

_ Basico Intermedio

Avanzado

X ¢

Exgeriencia esgeciﬁc

Haber traba}ado un m|n|mo de - dos (2) afios en el puesto de Espeaahsta en el Area de Catastro Tecmco o] puestos snmllares en empresas de serwcms

B. En basea Iawexperleng_@_requerlda para gl_pyg_sto (parte A), sefiale e_l_t_|_emp9_reqyer|do en_el_sgctor pablico:
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Practi
cante
profes
iomal
Auxiliar o
Asistente

* Mencione otros aspectos compl

~ EPS EMAQ QUILLABAMBA

Analista Especialista

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

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento
ntarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Gerente o
Director

Firma : Gerente / Jefe de Area

V° B® Personal

V°B°® ﬁaneamiento y Presupuesto

Pagina 82 de 83

Firma : Gerente General
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