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INTRODUCCION

1. PRESENTACION:

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

El MOF brinda informacién sobre las funciones especificas de los puestos
desarrolladas a partir de las funciones generales, contribuyendo al desarrollo de un
trabajo eficiente y eficaz. Asimismo, facilita el proceso de induccion del nuevo personal,
la capacitacion, formacion y orientacién del personal en servicio, permitiéndoles
conocer sus atribuciones y 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, ademéas de ser utilizado como
referencia para aplicar acciones efectivas de control de gestién funcional.

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

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

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

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

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

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

e Ayudar a la simplificacién administrativa, proporcionando informacion
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 aplicacion de programas de capacitacion.

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

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

* Servir de insumo para el disefio organizacional de EPS MARANON S.A. y
la adecuada formulacién de los documentos de gestion.

* Viabilizar la obtencion de una excelente calidad del servicio y la proyeccion
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.

3. BASE LEGAL ~

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

a) Estatuto de la EPS MARANON S.A.

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

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

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

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

f) Decreto Legislativo N® 1252, que crea el sistema nacional de programacion
multianual y gestion de inversiones y deroga la ley N° 27293, Ley de
Sistema Nacional de Inversién Publica.

g) Directiva N° 001-2017-EF/63.01, Directiva para la Programacién Multianual
en el Marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y de Gestion
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h)

D
k)
]

n)
o)

P)

z)

de Inversiones, aprobado por Resolucién Directoral N° 001-2017-
EF/63.01.

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

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

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

Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

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.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
Resolucion de Consejo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento
de Calidad de la Prestacion de Servicios de Saneamiento y sus
modificatorias.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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 Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30156, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y deroga la Ley N°
27293, Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica.

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. ~

Reglamento Interno de Trabajo de la EPS MARANON S.A.

4, COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS MARANON S.A.
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 MARANON S.A. para
alcanzar las metas organizacionales.

Se han establecido las siguientes Competencias Corporativas para EPS
MARANON S.A., es decir aquellas que todo trabajador debe tener y aplicar en
la realizacién de sus funciones:

a)

Compromiso e Integridad :
Asumir los objetivos y metas de la organizacién aportando acciones

alineadas a las disposiciones organizacionales, actuando de manera
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transparente, lo que le permite asumir las consecuencias por sus actos y
hacer las enmiendas que sean necesarias generando credibilidad.

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

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

5. CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:
El perfil del puesto de la EPS Marafi6n S.A. tiene las siguientes caracteristicas

en su contenido, segun la Resolucion Ministerial N° 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 Orgénica: 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
segun el organigrama vigente.

» Dependencia jerarquica funcional: en el caso de las Zonales o areas
que si bien reportan jerarquicamente a un 6rgano, funcionalmente tiene
lineamientos de procesos y directivas y reporta también, en forma
matricial, a esta area. Por ejemplo, los cajeros en el area comercial
quienes funcionalmente reportan al area de Finanzas.

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

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

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

d) Coordinaciones principales:

* Coordinaciones Internas: corresponde a los 6rganos, Unidades
organicas y/o puestos de la empresa con los que interactua y
tienen coordinaciones diarias para el cumplimiento de su labor.
Forma parte de un proceso y son equipos de trabajo.
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* Coordinaciones externas: corresponde a las instituciones o
empresas externas a la empresa con las que el cargo o puesto
interactia para la realizacion de sus funciones.

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

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

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

* Ofimética: Considera los temas de uso de programas de computo
segun el rol de trabajo.

e [diomas: solo de ser necesario segun la funcion.

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

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

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

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

h) Habilidades o competencias: incluir por lo menos 05 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 MARANON S.A. requiere, bajo los
principios de eficiencia, modemizacién y gestion adecuada de la empresa.

6. TERMINOLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:
El MOF de EPS MARANON S.A. se basa en la 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, ni que no haya otras que no
pueden ser desempefiadas; la descripcién, no es exhaustiva, ni menos
limitativa, ya que el Jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos,
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c)

d)

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 desemperio
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 daré 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 Formacion
Académica solicitados en los perfiles de los cargos. Para ello se dispondra
de un maximo de un (1) 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 Formacién
académica, se podra sustituir con experiencia no menor a 5 afios en el
puesto relacionado; para ello la empresa debera emitir la respectiva
Constancia de Competencia (valido en las empresas de saneamiento)
previa una evaluacion de competencia laboral en el cargo; asi también la
empresa dara facilidades e impulso para capacitar a los trabajadores en la
Escuela de Gestion del Agua o en los programas de Certificacién de
Competencias Laborales que se disefien.

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

e) Coordinacion:
Con la finalidad de alcanzar el objetivo comun y facilitar el trabajo en

equipo, los Gerentes, Jefes de Oficina, deben armonizar con la empresa
mediante reuniones de coordinacién con su personal. Debe, asimismo,
armonizar con las otras areas de la empresa, a través de los Comités y/o
Reuniones de ftrabajo. Igualmente, deben mantener vinculos de
coordinacién con las diversas entidades publicas o privadas, cuando la
naturaleza de sus funciones lo requiera.

7. FORMULACION, MODIFICACION Y/O ACTUALIZACION DEL MOF:

La formulacién, modificacion y/o actualizacién del MOF de la EPS MARANON
S.A. debe realizarse periédicamente.

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

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

Cualquier cambio del Manual de Organizacién y Funciones de EPS MARANON
S.A. sera aprobado, de acuerdo a lo indicado en el Estatuto de la empresa,
previa revision, analisis y modificaciones de ser necesario por la Gerencia de
Desarrollo y Presupuesto, y aprobado y presentado por la Gerencia General al
Directorio de la EPS MARANON S.A.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
O e T oo S A

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : NO APLICA
Puesto estructural : EPS0001
Nombre del puesto : GERENTE GENERAL

Dependencia jerdrquica lineal : DIRECTORIO
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : GERENTES DE LINEA

GERENTE DE ASESORIA LEGAL
GERENTE DE APOYO

JEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL
OFICINA ZONAL BELLAVISTA Y SAN IGNACIO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y disposiciones del Directorio.

‘m‘c 2 Dirigir y controlar la marcha administrativa, operativa y financiera de la empresa, para garantizar el logro de los objetivos institucionales
y desarrollo de la empresa.

Proponer al Directorio para su aprobacion los planes (Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan Maestro Optimizado, etc. ), proyectos y
présupuesto que requiera la empresa para garantizar su desarrollo.

Controlar el cumplimiento de las planes, proyectos y presupuesto, adoptando las acciones correctivas que se requieran para asegurar el
cumplimiento de los objetivos institucionales y el desarrollo de la empresa.

Proponer al directorio para su aprobacion las normas, reglamentos, directivas, procedimientos ¥ manuales que requiera la empresa para
garantiza su desarrollo.

Controlar el cumplimiento de las normas, reglamentos, directivas, procedimientos y manuales de Ia empresa, adoptando las acciones
correctivas que se requieran para garantiza su desarrollo.

||| Dirigir y controlar las actividades de gestién de sistemas de informacion, infraestructura tecnolégica y telecomunicaciones de la empresa.

' |Representar a la empresa administrativa y legalmente,

Presentar los estados financieros, informes de gestién y la memoria institucional al directorio para su evaluacion y aprobacion,

10 |Planear, ejecutar y supervisar las actividades economicas y financieras de la empresa,

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

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del

A
@P“ < p - levantamiento de las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.
q‘?  Gesers A - s Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control
Lo j " | [interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.
e / - Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen
4 S funcionamiento del drea, y de la empresa,
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EPS MARANON S.A. P Agua -
Ve Miaranon

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
unta Genera

San Ignacio y OTASS

|Coordinaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud,Ministerio de Ambiente, Ministerio de Agricultura y Riego, Ministerio de Vivienda,
Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), otros
Ministerios y entidades publicas 6 privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa  [___]Egresadol(a) [Jeachitler  [XJritulo/ Licenciatura [ st Cdwo
DP‘rirnirin D i I
D.) ¢habilitacién
DS::\mdaHa |:| [ | profesional?

e pRAN R ’__fémlu Bésica [ I |
{o*/—\‘&_-p (162 afios) D IMnlsfrid Bfgresudo Dmuhda Si No
9 \\_—\”\
wl TaNpE ) | Técnica
y oA p Ww{;aq D

afios)

O unversiric [ ] [x] Dmm [ Jearesade [ Jriuiado
[ J

;ll' A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentadora) :
' Gestidn de Servicios y/o Operaclones, y Gestién empresarial j

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

Estudios de Posgrado concluidos vinculados a regulacion de servicios plblicos y/o gestion y/o administracién. Se puede sustituir con la
acreditacién de la experiencia profesional no menor de diez (10) afios en sector de saneamiento siempre que haya desempefiado funciones
relacionadas a una de las profesiones sefialadas: Ingenieria, Derecho, Contabilidad, Administracion de Empresas, Economia o carreras afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio [Avanzado

| Procesador de textos

x Inglés x
|(Word; Open Office s
Hojas de calculo (Excel; x —— %
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
|Boint: Prezi, etc)
Otros (Especificar) Otros (Especificar) 3
Otros (Especificar) 2 3 ! Observaciones.-
Otros (Especificar)
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Experiencia general

miamWhmhmwnmmelmMMOmdﬂ.

n Agua
Cae Marafion

B R i A R R L R R R RN

: IOcho (8) afios

| Experiencia especifica

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

Haber laborado un minimo de Ocho (8) afios en funclones relacionados al puesto, de los cuales Cinco (05) afios en cargos directivos y/o de
nivel gerencial en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, vinculados a servicios publicos.

B. Enbaualnxperlendawmamﬂmcmahmhdﬁmwmqumendmm:

|Clm:o (05) afios

Practicante Auxitiar o dnalicta
Profesional Asistente na

i Supervisor/
Dispenilsta Coordinador

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

lefe de Area o |Gerente o

Dpto.

Director

L

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestién.

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS
HUMANDS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. a Agua .
G Maraion

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

GERENCIA GENERAL
NO APLICA
EPSD001

GERENTE GENERAL
DIRECTORIO

NO APLICA

GERENTES DE LINEA

GERENTE DE ASESORAMIENTO

GERENTE DE APOYOD

IEFE DE OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SOCIAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

il. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validecion del Jefe [marcar con una X)

éenica minima req g i s i " Titulo de Carrera Universitaria y Diplomados o Programas de
conocimientos complementarios Especlalizacion
Debmesesal Delald De3as DeSaB Mis de
Experiencia minima requerida: Menos de 6 meses
~ D Dm afios afios afios 8 afios

. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinitn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje; Dmucmmmmm D Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempa
Como ealifica la con la-que sup ¢ trabajo de este puesto: [Ilﬁeume, por lo menos Eventual, por lo menos 2 0 3 Esporddica, 102
1 vez al dia WECES DOF S8Mana veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para ragistro del Jefe (marcar con una X)

. En los resultados del En la corporacion o en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: En sus resultados En la empresa
[ []imes: [ [l iqoniv
Cué probabilidad hay de que alguien detecte ef ermor antes de que tenga Considerable (altas Maedia (los errores son Casi nula (practicamente no
consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para ragistro del entrevistador y validecion del Jefe (marcar con una X)

: Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, sin responsabilidad de
Supervisado inmediato ; |:|Punl.o administrativo u operativo base e i
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, con Pu d de fi in profesional, con dad de supervision de un
responsabilidad de supervision de equipo Erupo humano

SIS o e [Joes [ e [xuew [ Jues
Dillso E[Mndeso

Viil. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para ragistro del Jefa {marcar con una X}

Los inft por el Recopllacian/processmiente Analisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacidn de mediana complefidad requieren especializacion
Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafia muy iImportante al servico al
L tido te b ria tener .
n error ‘:";: Pec #5708 pussio pod Leves o nulas malentendidos, quejas o cliente, &n la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
) reclamos internos a nivel econdmico BCONOMICas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : GERENCIA GENERAL

Puesto estructural : EPS0002
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencla jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencis funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en el drea; asi como redactar d atender las llamad: léfonicas,
y apoyar en labores administrativas dentro del dmbito de su competencla.

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros i ¥ otros d de do & las instrucciones y requerimientos recibidos de su superior iInmediato.

bir, clasificar, reglstrar y distribulr los Jocumentos que INgresen o se genera en el drea, Tevando Un reghtro ordenado en medio TElo Yy digital que permits su Tacll
acceso,

3 [Preparar y distribuir con la debida anticipacidn la agenda de las reuniones de Directorio y de la Junta de Accionistas,
a Org; y archivar fa doc idn recibida y emitida, aplicando las disposiclones del Sistema Nacional de Control de Archivos., garantizando (a conservacion de la
documentacion.

5 |Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior Inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con é{/ella.

6 |Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten,
g Hacer seguimients 2 las resp de 1a doc 18n emilida o recepclonada par el area, @ e16cto de que se cumpla &n 103 pIazos e3ial G5, Informando a su jele
inmediato, en el caso de que estos no se cumplan.
8 |Apu\m con la logistica y atencian de visitas a reuniones de trabajo de! drea.
9 |Formular los requeri del ial de oficina y distribuirlo en el drea, llevando el control respectivo,
10 | Realizar dinaciones con el de ajeria para la distribucidn externa de documentos, de corresponder.
11 [Atender al personal y publico en general, asuntos relacionados con la empresa.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control Interno y con las disposicianes legales y
adrninistrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.
Cumplir con los procesos, instructivas gl & indicad del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no

canformidades y la impl de las oporditunidades de mejora.
14 |Realizar las demds fi inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funclonamiento del drea.

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

OTASS, Ministeric de Vivienda, C i6n y 5 i , Emp pr de servicios de saneamiento en RAT y No RAT [Régi de Apoyo T)
de Trabajo, Pr d u otras dades publicas & das segun o d
A) Nivel Educativo 8.) Gradojs}/situacisn académica y estudios requeridos para el p C.) éColegiatura?

. Comph [ceresad [Cleachiier  [ritulo/ Licenciatura =l s B No

i R s Y | o Tk s Sy A s Sarent
us‘mm [:] : Administrativa o afines. 0.) {habilitacion profesional?

Técnica Bisica l
D" &2 aes) Maestria Dsymm Dmmwu D Si L] No

Benica
Suparior {34 4 R
aion)

DUnlmlllm — Dm:m I I
[ |

Conocimiantos ol i 47
Redaccion de documentos administrativos, gestion de archivos, tramite d |

Cursosy de especializacién i o8 con documentos,
Cursa cortos en Tramite Documentario, Gestidn de archivos o afines. |

€.) Conocimientos de Ofimética o idiomas,
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Nivel de dominio Nivel de dominio

[Frocesador de textos (Word:

Office Write, etc.) = i "
Hajas de cilculo [Excel;
OpenCalc, etc.} x Quechua x
Programa de presentaciones Otros {Especificar)
(Power Paint; Prezl, etc.) %
Otros (Especificar) i Otros [Especificar)
Otros (Especificar) f Obsarvaciones.-
Otras (Especificar) ; ! -

Expariencia especifica
A & ) de ra ol en la funcidn o la materia:
Haber trabajado un minimo de dos (2) afos en el puesto de A Admini o puestos simil en empresas de servicios.

€. Margque el nivel minimo de p que se reg como la; ya sea en el sector piblico o privado: X
Practicante Auiliar o Supervisor/ lefe de Area o G o
Profesional Asistente Dnnadm DE pecibl DCmrdlnidm Dpto. D L o

* Menciane otros z sabre el de nck; en caso existiera algo adiclonol para el :

Adaptabiidad,, Control, O de la Informacidn, Vocacion de servico, Onentacion a Resultados, Trabap en Equipo, Liderazgo, Ariculacitn con el Entomo Poliico y Social, Planificaciin,
Visahn Estratégca, Capacidad de Gestidn,

b A i i RO el 3L S R T S %

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriadas

“

% VeoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y .
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANGS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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: GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : GERENCIA GENERAL

Puesto estructural : EPSO002
Nambre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerirquica lineal : GERENTE GENERAL
Dapendencia funcional NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

N 4 ininiie requRida: Tocrdca ik z Egresado Educacion Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
Técnica - minimo 3 afios Incompleta - minimo 3 aflos

Experiencia minima requerida; DM!nm*Emm I_—_Itleamemalaﬁu Emllhﬁm D De 3 a5 afios D Mis de 5 afios

L AUTONOMIA DEL TRABAIO

Formacién

Para registro del Jate (marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Euuta el 30% del tlempo D Del 30% al 60% del tempo ::‘::ﬂ el
o
Esporadica, 102
Cémo califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por o . Eventual, por lo mencs 20 3 X |veces mensuales o
1vezal dia VECES POr Semana il

IV, RESPONSABILIDAD POR FRRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

5 Medianas, en el servicio, satisfaccion de clientes o
Un error cometido por este fat ; \ i P g
n error com pol puesto podria tener consecuencias E Leves, en su trabajoo en algin drea il ol nagncio.

Tenga consecuencias: probabilidades) de detectar) hay revisidn)

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que ElCcnsiﬁnhle (altas DModla (los errores son dificiles Casi nula (practicamente no

Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto; Poco, los requerimientos son Media, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
de
Con qué frecuencia estd expuesta la posicién a estrés o tension: D Esporddica f;:::‘ " D]ﬂ 50% de su :: DT parte e su

AD DF LAS TAREAS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

i IR P . Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
Cudl es el grado de en las tareas por este puesto: onco1087 imples de dificultad | iy oomid .
Gt tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: mkmﬂm |:| Punto medio Dmmrmc
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
LS

IGENTIFHCACION DEL PUESTO

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad Orgénica :
Puesto Estructural: EPS0003
Nombre del puesto : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependencia jerdrquica lineal ; LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Dependencia funclonal : LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Puestos a su cargo : AUDITOR SUPERVISOR

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las acciones de control gubernamental; promoviendo la correcta ¥ transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad,

Iand. 1L Nedad Ficl

la ¥ ia de sus actos y operaciones; asi como, el logro de sus resultados, mediante la ejecucién de los servicios de control (simulténeo y
pasterior) y servicios relacionados, de conformidad con los principios y disposiciones legales vigentes.

1 |Ejercer la funcién de direccién, supervisién y verificacion en las etapas de planificacién, ejecucién y elaboracion del informe de auditoria.

cal

Atender los encargos y requerimientos que formule la Contralorfa.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la impl acién de las rec daciones formuladas en los resultados
de la ejecucion de los servicios de control.

Cumplir las disposiciones prescritas en las directivas, resoluciones, reglamentos y manuales emitidos por la Contraloria General de la Repiblica.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas del proceso de servicio de control posterior.

Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al auditor encargado o jefe de comisidn y al supervisor de
auditoria.

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

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por la Alta Direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las
actividades que desarrolla la entidad.

Realizar |a evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

Promover el mantenimiento de relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado
clima laboral.

Requerir de forma sustentada, ante la entidad o la CGR, la asignacién o contratacidn de personal, y los recursos presupuestales y logisticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. En ningtn caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacion o asignacién
de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCl, si ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del OCI, los niveles y categorfas del personal a su cargo de ser el caso,

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de Ja CGR o de la entidad, segiin corresponda,

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitar de forma fundamentada que el personal de! OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones
establecidas como prohibiciones en el numeral Vi de la Directiva N* 010-2008-CG “Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”, sea puesto a disposicién de la unidad orgénica de Personal de fa
entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgdnica que haga sus veces de la CGR, seglin corresponda, para la adopcién de las acciones
pertinentes, segin la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una cldusula de confidencialidad y reserva de la informacion a la cual
tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.
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Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el
OCl sea el drea usuaria de bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, 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 OCl, independientemente de la modalidad.

17

A - Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitacién del personal del OCl a
Py O través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras,

GE ERM. ,b 9 |Atender las denuncias conforme al &mbito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.

3 Cautelar el adecuado uso y conservacién de los bienes asignados al OC, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades propias
: - relacionadas con sus funciones.

Cautelar que el personal del OCl de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los

1
2 funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme alo dispuesto en |a Directiva N* 010-2008-CG “Normas para la conducta y

22
Desempefio del Personal de |a Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”.

Adoptar |as medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una

23
entidad, el Jefe del OC| debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

24 |Efectuar la entrega de cargo del lefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacion o desvinculacion del personal del OCl y el cronograma anual de sus
vacaciones y las de su personal.
26 |Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

25

Revisar, refrendar y monitorear el plan y programa de auditoria cautelando que se cumpla de acuerdo a las politicas y normativa de control

vigente.

Orientar, recibir, derivar y atender denuncias, otorgdndole el tramite que corresponda confarme a las disposiciones del Sistema Nacional de

27

= Denuncias y otros lineamientos sobre loa materia.

- Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo resg ble del | iento
de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora,

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

on todas las unidades orgénicas de la EPS

.1",'/// OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y S: i Emp pr loras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo
o Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, uotras entidades piblicas 6 privadas segdn ¢ pond

B.) Gradofs)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller Titulo/ Licenciatura St No
E

o R s
s [ [

prafesional?
Técnica Bdsica | f
D'ld}m] e - Dmm E * D &
Técnica Superior (3
6 4 afios)

e [ [ e o e
|

Administracién, C dor, Abogado, Estadista, Ingeniero, o afines. D.) ¢habilitacion
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guieren documentacion sustentadorg) ;
Conocimientos en N iva relaci al Sistema Nacional de Control, Normas Generales de Control Gubernamental, de Servicios Simultineos y de Servicios de
Control Posterior o afines.

A

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

Contar con capacitacidn en temas vinculados con |a auditoria, el control gubernamental o la gestién pablica, en los Gltimos dos (2) afios —I

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisico | Intermedio| A d IDIOMAS No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos (Word; i
Open Office Write, etc.) Ly nglés ®
Hojas de calculo (Excel;
OpenCale, etc.) A Quechua X
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
{Power Point; Prezi, etc.) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
REc{EmRcEiah

EXPERIENCIA

Experiencia general
1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

A. Indique el de querida para el puesto en la funcién o la materia:
Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental o en la auditoria privada. El cémputo de los afios de experiencia
profesional se realiza a partir de la obtencidn del grado de bachiller. (7.2.1 Directiva N* 007-2015-CG/PROCAL)

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
o, Dos (2) afos
[ .3

.u»mndnmmam“ummmm ya sea en el sector publico o privado:
15

1A
' Practicante | | Auxiliar o : i Supervisor/ | | Jefe de Area o Gerente o
E Profesional = D Analista E Especialista Cooidinad Dpto. Director

* Mencione otros asp w:mumﬂmmmcmmmmdmm
Debe cumplir con todos los requisitos que se han incluido en la Resolucién de Contralorfa N* 353-2015-CG, que modifica la Directiva N* 007-2015-CG/PROCAL, y
normas relacionadas,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entorno
Politico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADCIONALES

Deseable con conocimiento en Sistema AVALON, SIAF, Sistema de SICAP y Sistema Indicadores de Gestion de OTASS.

“

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. a Agua _
e Maranon

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Puesto Estructural: EPSO003
Nombra del puesto : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia jerdrquica lineal : LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Dependencia funcional : LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

AUDITOR SUPERVISOR

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)
Bachiller y/o Titulo de Carrera

Formacidn académica minima requerida: Egresado de carrea universitaria fay | Piplu s Frogramesde
complementarios T
De 6 meses a 1 Dela3 Delas De5a8 Mis de
Experiencia minima requerida: Menos de 6
g D 3 2oy Daﬂn afios afios afios 8 afios
— R — — —— —
i EL
Para registro del Jefe (marcar con una X)
En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del iempo Del 30% al 60% del tiempo s del 60% del
tempo
Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: E Frecuente, por lo menos 1 D Eventual, por lo menos 20 3 Esporddica, 102
vez al dia veces por semana veces mensuales

IV, RESPONSARILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D En sus resultados :‘:'::':::T:“ el Din la empresa EE: i:::’wuobn
Que probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores Casl nula

tenga consecuencias. probabilidades) son dificiles de (précticamente no hay

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Supervisado inmediato : DPuum sdministrativo u operativo base Fusaiscon o altzaciin & aivel micia; S responstbllided i
supervision
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con demanda de formacidn con ibilidad de sup
cOn resp dad de sup Ién de equipo de un grupo humanos

Numero de personas supervisadas I:]Nin;um Elae |:|!|5 l:lsno |:]11-zo DZI.M
[ Jsaso [ Jmas e so

NEORMES

Para registro del Jefe {marcar con mﬁ

Los Informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento Andiisis de interpretacién Reportes profesionales comple- jos
requieren principalmente: de informacion de mediana complejidad que requieren especializacion
Dafio leve en serviclos, Dafios relevantes al servicio Dafie muy importante al servicio al
znﬂe:lwnwme:lr:?:r estepussto podile :"H:“ e malentendidos, quejas o al cliente, €n la operacion o cliente o imagen empresarial.
T o ) - reclamas internos 2 nivel econdmico Pérdidas econdmicas graves
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EPS MARANON S.A. a Agua -
e Marafnon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto Estructural: EPS0004
Nombre del puesto : AUDITOR SUPERVISOR
Dependencia jerarquica lineal : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia funcional : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puestos a su cargo : JEFES DE COMISION Y AUDITORES

Planificar, organizar, dirigir y ejercer labores de supervision en el desarrollo de Jos Servicios de Control (Simultdneo y Posterior) y Relacionados, con sujecién
a la normativa aplicable en cada un de ellos, cautelando el logro de resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, elaborar y/o supervisar en coordinacién con la Unidad Orgénica competente de la Contraloria General de la Republica, el Plan
Anual de Control a fin de proponerlo para su revisién y posterior aprobacién.

Cumplir las disposiciones prescritas en las directivas, resoluciones, reglamentos y manuales emitidos por la Contraloria General de la
Replblica.

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

Orientar, recibir, derivar y atender denuncias, otorgéndole el tramite que corresponda conforme a las disposiciones del Sistema
Nacional de Denuncias y otros lineamientos sobre loa materia.

[

Designar, supervisar, asesorar y cautelar la ejecucién de los servicios de control y servicios relacionados, para el cumplimiento de las
politicas de calidad establecidas, la normativa de control vigente, metas programadas e indicadores previstos, informando
periédicamente sobre los avances y las desviaciones de cumplimiento, segun corresponda, revisando los productos intermedios y
finales, informando los hechos que no han podido ser solucionados y efectuando visitas inopinadas de campo, cuando corresponda.

v

Revisar, analizar, evaluar y supervisar la elaboracion de la documentacion de auditoria y la consistencia de los informes resultantes de
los servicios de control y servicios relacionados, cautelando que se encuentren sustentados con evidencias que sean suficientes y
apropiadas, refrendandolos y sustentandolos técnicamente, ante las instancias pertinentes.

Asumir el rol que se le asigne en los servicios de control o servicios relacionados, en apoyo a las comisiones de auditoria o equipos de
trabajo.

Supervisar y realizar el seguimiento a los servicios de control y servicios relacionados.

Supervisar el seguimiento de medidas correctivas adoptadas como consecuencia de las recomendaciones emitidas por el Organo de
Control Institucional, Contraloria General de la Repliblica y Sociedad de Auditoria.

(=]

oo

10|Atender los encargos y requerimientos que formule la Contraloria.

11{Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte de la Entidad.

Fyburts y 12|Evaluar las consultas y emitir opinién sobre aspectos técnicos operativos que sean puestos a su consideracion.
=¥ 13 Supervisar, cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria
_/t, General de la Republica, derivada de las labores de control.

14|Mantener en reserva y confidencialidad |a informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

Supervisar el desempefio de los colaboradores asignados, evaluando la calidad de los productos y el cumplimiento de las metas

1 i i .
asignadas, a fin de establecer medidas correctivas en caso de que no se cumplan; asi como entrenar y formar al personal a su cargo.

w

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

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

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del

-} levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las opordtunidades de mejora.

18|Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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EPS MARANON S.A. a Agua
e Maranon

COORDINACIONIE

5 PRINCIPALES

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

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

Incompleta Completa Digresadola] mBachiHer mTFtufw‘ Licenciatura E Si E No
D I—-] Titulado, Colegiado y Habilitado en la Carrera de Contabilidad,
|:| [-—.] Administracién, Derecho, Ingenieria Civil o afines. D.) ¢habilitacién profesional?

D:;N:::;T i D Maestria Dsgrnn‘o Dﬂm!ada Si B No

[ X Juniversitaria |:’ |I’ Doocmm I:’Ewuade E]nmm
{ |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
\ tMnr\ejr.‘ de los Aplicativos de |a Contraloria General de la Republica. ]

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

Capacitacion acreditada en temas de Auditoria, Control Gubernamental, gestién publica, contrataciones del Estado y/o si administrativos.

C,) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica [ Basico | Intermedio] Avanzado] IDIOMAS Naaplica| Basico | Intermedi Avanzad
[Procesador de textos
(Word; Open Office x Inglés x
Write, etc.)
Hojas de célculo {Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de Otras (Especificar)
presentaciones (Power x

X Quechua x

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

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EPS MARANON S.A. ﬁ npee_
Ve Maraiion

Experiencia general

In la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Tres (03) afos J

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

Haber trabajado no menor de tres (3) afios como como auditor, especialista en el ejercicio del control gubernamental,

B. mhslahwmmdmlm&mbdwmmdmw
[Tres (03] anos J

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefede Area o
Anali E falist G o Directol
DPrnfesianal Asistente D nalsta D RIS E]Coordinador Dpto. —_ r

to de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua
- Maranon

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA GENERAL

Unidad Orgdnice : ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puesto Estructural: EPSO004
Nombre del pussto : AUDITOR SUPERVISOR
Dependencia jerirquica lineal : JEFE DEL ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
la funcional : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puestos & su cargo ; JEFES DE COMISION Y AUDITORES

L FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe [marcar con unn;]

Formacién académica minima requerida: DEgrzsado de carrea universitaria I N THUkS ‘*_c'"'" Unlynruhmlv ‘ X '?phm'ldm # Froarames de

De G mesesa 1 Dela3 De3as De5a8 Mas de
min rida; M ]
Experiencia minima requerida; D enos de & meses Dm alios IILM!- afos R afine

ALITONOMIA DE

THAF

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentale: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Comao califica fa intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: EFMM‘ Porlo menos I:] Eventusl, por o mencs 20 3 Exporidics, 102
1 vez al dia Veces por semana veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADROS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Din sus resultados E::l'::;m D En |2 empresa D f: la wrpi;:cp:: oen
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errares son dificles Casl nufa (préctcamente no hay
tenga consecuencias: probabedades) de detectar] revisidng

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del dstador y validacion del Jefe | con una X)
Puesto demanda espec: do medio, sin responsabifidad
Supervisado inmediato ; Dﬁnﬂn administrativo u operative base e - """m:': Wh ey e o
Puesto con demanda especializacion & nivel mando media, Puesto con ds de f 2 con de supervision de un
con responsabiiidad de supervision de equipo grupo humanos

N de p I d l:lﬂinguna Diaz EJ:S I:|Ealc !:lllam Ezuaﬂ
DT.I.OEO DMI‘I!SO

LIDAD POH 1N

Para ragistro del Jefe {marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento Andlisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requleren principalmente: de informacion de med d q lieacion

Dafio leve en serviclos, Daflos relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Unerror tido p.nr SR PR . L:T: ° X |malentendidos, quejas o cliente, en la operacitn o cliente o imagen empresarial, Pérdidas
AR SohecOe e f reclamos internos a nivel econdmico econdimicas graves
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EPS MARANON S.A. ﬁ o
- Maranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : _GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto estructural : EPSO00S

Nombre del puesto : _GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional ; NO APLICA

s : ASESOR LEGAL

MISION DEL PUESTO

Asesorar en materia legal y juridica a la Alta Direccidn y a los érganos de la empresa, emitiendo opinién juridica, analizando y sistematizando la
legislacién de la entidad y pronuncidndose sobre la legalidad de los actos que sean remitidos para su revision. Asimismo, representar y
defender juridicamente los intereses de la empresa, en los procesos judiciales, procedimientos administratives, arbitrales y conciliaciones

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto Anual del drea.
Asesorar, emitir opinién legal y absolver consultas de la Alta Direccién y demas 6rganos de la empresa en asuntos juridicos vinculados a
las competencias de la empresa.

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

/ % A : 4 |Recopilar, concordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las actividades y fines de la empresa.
/. .

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

/ Informar a la Alta Direccion de la empresa, sobre la situacion del ejercicio de la defensa juridica de los intereses de la empresa,

Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.
8 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion,

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

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las opordtunidades de mejora.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerente General , Gerentes de Linea, Gerente de Apoyo.
Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de EPS y OTASS

Coordinaciones Externas

Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y Na RAT (Régimen de Apoyo
Transitorio}, otros Ministerios y entidades publicas 6 privadas segin corresponda.
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Maranon
T L L L S e A S e A PN RE

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

Incompl Completa DEgresado(a) DBachiller mﬂtulof Licenciatura E Si DND

EPS MARANON S.A. ﬁ Agua
e

Titulado, Colegiado y Habilitado en la carrera de Derecho. D.) ¢habilitacién
profesional?

L |

-
25 Mmooy ] [ Jweestrio [Jesresado [ |riuiode ] s e

]

[x]

Dumomdo Dsgmdo El Titulodo

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

LConacimientns relacionados a la materia.

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Gestién Plblica, Administracién Publica, de Saneamiento, de Promocién de la Inversién Privada o
Saneamiento de bienes inmuebles, que cumpla con acreditar como minimo veinte (20) horas no acumulables en los Gitimos de diez {10) afios.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado

|Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo (Excel;

OpenCale, etc,) X Quechua X

Programa de % Otros (Especificar)

presentaciones (Power

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)
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= Maraiion
N I R A AR T T R L L R R R e e R AR SR

Experiencia general

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

EPS MARANON S.A. ﬂ Agua
B

Experiencia especifica

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

Haber trabajado minimo cinco (5) afios en funciones vinculadas al puesto, de los cuales deben incluir no menos de tres (3) afios en cargo
directivo y/o de nivel gerencial y/o en organos de Alta Direccidn en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, sectores o
actividades similares, preferentemente en el sector saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
[Tres (03) afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
| Practicante Auxiliar o ; . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
E'Pmieslonal Dnslstente D‘mhm DEspet:laiista I:]Cuordinador E Dpto. Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
L J

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entorno Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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ﬂ Agua
EPS MARANON S.A. e Maraiion

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

I IDENTIFICACION DEL PUESTOD

‘GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
EPSDO0S

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
GERENTE GENERAL

No aplica

ASESOR LEGAL

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe (marcar con una X)

i N D " i m Titulo de Carrera urunrsn.uritv ?Ipiumndm :‘Pmplmn de

. Deémesesal Dela3 De3as De5a8 Mis de
Experiencia minima requerida: Dmms meses P ko T ) Daaﬂm

1. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe [marcar con una X}

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Como califica |a intensidad con la que supervisa ef trabajo de este puesto: Frecuente, por lo mencs DEmﬂml,wbmmnSZo! Diwﬂu.lol
1 vez al dia VECES pOr semana veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefa (marcar con una X}

. En los resultados del En la corporacién o en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D!nsuimuludm Dimnmw Einum D a I P
‘Queé probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que tenga Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (pricticamente no
CONSEcuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe [marcar con una X)

Supervisado inmediato : DFueltn administrativo u operativo base D h S/ahvel somdo medic, Yin semmnxsiied.de
supervision
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, con Puesto con d da de & I, con bilidad de sup o6 de un
responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos

Numero de personas supervisadas Dmmm Eu: Dsas [:jaam Duno D::no
Dsllsﬂ Dmmesn

Vill. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para ragistro del Jefe (marcar con uul-J
Los inf por el Recopilacion/procesamiento Andlisis de Interpretacion X Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de Informacidn de medi; d -

. Daflo leve en sarvicios, Dafios relevantes al sarviclo del
Un ememr este puesio podria tener Laves o nulas Malenterlin, it d et Dlnomwkl\pnmm::::\klu al cliente o
consecuencias: reclamos Internos  nivel econdmico o
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EPS MARANON S.A. a Agua |
Vi Niaraion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto estructural : EP50006
Nombre del puesto : ASESOR LEGAL
Dependencia jerérquica lineal : GERENTE DE_ASESORIA JURIDICA
Dependencia funcional : GERENTE DE_ASESORIA JURIDICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

| Asumir los asuntos legales de la entidad, en el dmbito de su competencia, ejecutar las resoluciones, convenios en los plazos establecidos preparando una
def legal en lo asignado y supliendo a su jefatura en caso de ausencia,

1 |Ejecutar las actividades de asesorfa juridica, de acuerdo a la normativa vigente.

2 |Emitir opinién de cardcter juridico legal, debiendo suscribir el informe que emita el Gerente de Asesoria Juridica.

3 |Elaborar contratos escritos @ informes gue le derive el Gerente de Asesoria Juridica y en los plazos que se le indigue.
4

5

w
Wi G £3 .lummcn?‘
V7B°
LJAEN -

Asesorar en coordinacién con el responsable del drea a otros drganos o unidades orgdnicas de la entidad en materia legal.

Uevar el control de expedientes judiciales a ser presentados a las empresas auditoras a cargo de examenes a los Estados Financieros.

6 |Organizary archivo actualizado de transacciones y extrajudiciales,

7 |Concurrir a audiencias y hacer el seguimiento de los procesos Judiciales que se e encomiende.

8 |Hacer imiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el dmbito de su competenci
9

Revisar y resumir normas legales, alcanzando al Gerente de Asesoria Juridica las que son de uso para la Gerenciay para la Empresa.

& R 10 | Actuar como apoyo directo del Gerente de Asesoria Juridica en asuntos legales coordinando acciones de trabajo.
l,-'-1 O\ 7Y |Elecutar el proceso de Inscripcion en [os Reglstros PUBlicos de Tos Poderes otorgados por el Consejo Directivo y Comisian de Direcaon|
o T 1) Transitoria de OTASS, Organizando el Archivo de Poderes.
| - )
b Cun'lpflr con el Reslamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con

las disposiciones leg ¥ istrativas vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, ins&rudwos uperatlvus, reslstms e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del

P
‘,'/ P VWA,
/ v:} 1;. 14

‘r

2( cfRentis

l\, MERCIAL/
N ./
b % f =

CODRDINACIONES PRINCIPALES

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, C ccidn y 5. i Empresas p d de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {ﬂéglrnen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u ofras entidades publicas & privadas segin corresg

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{s)/situacis démica y estudios requeridos para el puesto €.) (Colegiatura?

Completa [egresacola) [Jeachier X Jritutof Licenciatura ] s [ m

Titulado, colegiado y habilitado en la carrera de Derecho. D.) éhabllitacidn
profesional?
—
Dipl do en Derecho, Gestidn Pdblica o afines.

Dnomwm‘o Dfmsada l:! Titulado
[
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EPS MARANON S.A. ﬂ Agua :
G Marafion

Conocimientos Técnicos requeridos para el puesto (No requieren d tacidn sustentadora) :
Conocimientos en Derecho Constitucional o afines. |

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

Cursos cortos en Derecho Administrativo, Laboral o afines. I

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

w*m L Nivel de dominio
Noaplica |  Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS [ Noaplica| Baskco | | o
X Inglés x
x Quechua X
Otros (Especificar)

presentaciones (Power x
|Point; Prezl, etc.)
Otros (Especilicar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Lvml&spadﬂurl

FXPERIENCIA

Experlencia general
la cantidad total de afios de laboral; ya sea en el sector o
Tres (03) afios |

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

Haber laborado un minimo de tres { 03 ) aflos en el puesto de Asesor Legal o en puestos similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[res (03] anos |

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

Practicante Auxiliar o . " Supervisor/ Jefe de Area o g
i erente
Profesional Asistente D‘W e E]E“’ s Dc«mm:u« Dpto. DG L

io; en caso existiera algo adicionol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de i Informacion, Vi da servicio, Ori ion a Resultados, Trabao en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo Politico y
Social, Planificacin, Vision Estralégica, Capacidad de Gestion.

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACHINE®

VoBo RECURSDS | VoBo DESARROLLD ¥
. H |
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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EPS MARARNC ﬂ .
RANON S.A. G Maraiion

CALIFI

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
EPS0006

ASESOR LEGAL

GERENTE DE_ASESORIA JURIDICA

GERENTE DE_ASESORIA JURIDICA
NG EJERCE SUPERVISION

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con umﬁ

conoc [ o

: DeGmesesal Dela3 Dedas DeS5a8 Mis de
E ncia minima r : P A
aperie mi equerida Dmmde&n\em D"‘“ D'ﬁ‘” afos Elu

AUTONOMIA DEL

3 " Biolomad it
Formacidn académica minima requerida: Egresado de carres universitaria Thile de Carrary y X © Progr *
5

TRABAKD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen |uicio en qué porcentale: Hasta el 30% del tlempo Del 30% al 60% del tiempo Mais del 60% del
tiempo
Esporadica, 102
Coma callfica ls imtensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecasnte, por o Evantual, por 5203 veces mensuakes o
1vez aldia veces por semana ol i

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En los resultados En la corporacidn o en
fat 5 En
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias E’ sus resultados E*‘ Sres aequino EEH la empresa E s Jiwp
Cué probabilidad hay de que alguien detects e error antes de que Considerable [altas Media (los errores son Casl nula (précticamente na
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revision)

V. SUPERVISION EJTERCIDA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe [marcar con una X)

Supervisado Inmed b ndo medio, s ik
in ata : Dpuﬂm administrative u operativo E:\lm ::‘domm etpecializacidn a nivel ma n responsabilidad de
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando media, Puesto con de con bilidad de supervisidn de un
con responsabilidad de supervision de equipo. grupo humancs

Numero de personas supervisadas I:I Ninguna EI la2 D 3as ES& 10 D az0 :‘ 21a30
[ Jaraso [ Jmesdeso

AD POR INFORMES

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacién/procesamiento Analisis de Interpretacién Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de medians complejidad requieren especializacion
U d ria L Dafio leve en serviclos, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante ol servicio al
ik o T::r #¥te pLesto pod "ﬂ::l:l malentendidos, quejas o cliente, en ls operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
b ehons " reclamos Internos anivel econdémico econdmicas graves

Uuuusl



EPS MARANON S.A.

ﬂ Agua
U Marafnon

FORMAT

E PERFIL DEL PUESTO

Organa : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Pussto estructural : EPSO00T
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLD Y PRESUPUESTO
Dependendia jerirguica fineal GERENCIA GENERAL
funci NO APLICA

ANALISTA EN ESTADISTICA £ INDICADORES.

I:mgihqewdan ejecutar y control de las actividades en materia de Pi

de la Gestion empt I, Prog it | |
&n de

¥

las scclones que s para «l alcance de los abjetivos institucionales.

1 Dirigir la ejecucidn de los procesos técnicos referidos a los sistemas de ot Ian ¥ Gestidn de inversiones.
2 | Dirigir y sups Ia del Plan E: & ¥ el Plan | de la
| Dirigit v la 5n del proceso de la empresa, respecto a la programacién, formulacidn, aprobacidn, del | y autorizar
iff— a8 certiicaclones prasupuastaies sagiln carspondan
4 |Brindar técnica a las unidades orgd en materias de su
Asesorar a la Gerencia General y a las demds jefaturas en la k it y idn de planes y e de la empresa con el sutento tecnico requerido, mediante
5
una adecuada i de las dades de los recursos yel de politicas, objetivos, directivas y metas,
Supernvisar y la ién deld Sisterna de Control interno.
Supervisat | impl i, ¥ ficacion de las del Sistema de Gestion de Calidad.
Dirigir ¥ supervisar ka de los flujos de caja proyectados v los informes de situacio - Financiera de |3 empresa.
Elaborar ramﬂﬁ:mmmvmw para financiar las acciones de ¥ P |, a8l como para el proceso de programacion y formulacidn def
to def Icio fiscal.

munwhmpmupunurhmnummwa{mp,Wammmmammmmmmunmnaummmm
de normas presupuestales.

de divsct e
s, planes, proyectas de

y otras documentos técnico -normativos, en e marco de su competencia.
empresa y otras temas vnculados

mwvmummv

Evaluar el d per el de las de las personas a su cargo,

f.‘wdmlllismd.dﬂnuaurtunluMnﬁcm.umdH'armdtpmmmwmncnn!amwlmmuwwradlwomnmmmmeﬂd Plan
Anual de Contrataciones (PAC).

Disponer e v control de los aportes y uso del fondo de inversiones y reservas del Plan Maestro Optimizsdo,

Cmimwﬁ"iracﬁilﬁFﬁMmuommianahmlvmmmmﬁmhmwm Propomendo las acclones correctivas Que se
16
situcionaies
= 17 fas metas de gestidn del PMO, para realizar el ol de los
@F" A O \ls Preparar informacién | v anual parata de cuentas de i entidad de acuerdo a la normathidad del Ministeria de Vivienda, Construccién y saneamiento.
\)
R NCIA’b 49 | Velar por la én de los de gestidn: ROF, MOF, RIT y otros, con 13 participacidn de todos los drganos de la empresa,
| . [d WE
! v T
:..G“. MERG"L 1_1 Revisar y autorizar los gastos con cargo al presupuesto asignade a su actividad op con plena i de la vigente,
1w e r
‘\ J"-ZI Supervisar la conciliacion de los aportes al fondo de inversiones y reservas, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente referidas al Plan Maestre Optimizade.
-I
ot J.‘.EM 22 | Rendir cuentas de los resultados de su gestion.
— 23 |Velar por la correcta antrega de |a informacidn, a través del SICAP, de |as variables para 50 de fos de gestion,

Efectuar el seguimiento a los informes de fiscalizacion de Ia SUNASS, SICAP y remitir Informaciin al instituto Nacional de Estadistica Informadtica.

Disefiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para iImplementar efectivamente el Sistema de Control interno de la Entidad,

Acoplar, conservar, orga v cautelar los de manera integral, como prod de las de su drea, ta local &n de los para la

recuperacion inmediata de Ia Informacion, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolbgico.

Consolidar y formular el proyecto de i da lo i en ¢l software del Ministerio de Economia y Finanzas y resstructurdndolo en base a las
observaciones v ajustes realizadas por la Direccidn General de Presupuesto Plblico.
Efectuar el seg control y evaluacion de la [ de ingresos y gastos autorizados en el Presupuesto y sus modificaciones. garantizando que estas se

encuentren dentro del marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

lidar, verificar y pi la informacion que se genera en las fases de L l bacid a0, evaluacion y control del gasto, de
l:unlumldad con la Ley General |, las leyes de Presupuesto del Sector Plblico y las disposiciones que emita fa Dlmd&n General de Presupuesto Pdblica.

las del proceso de la emp: respecto a la am, fi lacion, refor ¥ del
la Infs 4 por los Organos de| Sistema Nacional de Control

mmnrcmelaqlmhnmde\‘nmﬁm_«mmvﬁwmd1wmcmhmﬂmhmm

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

OTASS, SUNASS,

de Apoyo

de servicios de

RAT y Mo RAT (Ré

io de Vivienda, C

Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, amcos u otras enudwu pidblicas & privadas segin corresponda.
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EPS MARARNON s.A. p Agua
Vi Maranon

A) Wivel Educativo 8.) Gradofs)/situacidn acadérmica y estud dos para ol pursto €) iolegaura?

Incompleta  Completa [ewessdotay  [sschiter [} riutor ticenciaturs B s =1 No
[J ([ [Errmmmmm——ms
I:l_m I—] [—| mﬂ'mﬁn'ﬁh S ey S by 0.) ¢habilitacién protesional?
= 1] B O-0- B .
] L |

[ rmose

Téonien
[Superion (304
ficn)

de textos (Woed;

Dffice Write, ete.) * e *
L;:g?u:iksnimu:w‘ x Quechus =
Programa de presentaciones
(Power Point; Presi, etc.) * i
ez . Igmulhpnh'lrl
| Gurca {Expacihcar) oy
Otron (Especificar) [ ?

A o de : en fa funcion o k3 ms
Haber trabajado minime cuatro (4) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben Incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos Jefaturales y/o de Especialista &n empresas de
saneamiento o privadas.

baseala para el sefiale of on &l sactor
Cuatro (4) afios ]
€. Marque o di e requiers ya sea en o sector poblico o privade:
Practicante Auniliar o . Supensor Jefe de Area o
Profesional Ijmmm D“""m DE"“*"’“ Dcwa-nm Opto, DG"' e dactos

Dispenibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥ Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A.

=

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

LADENTIFICACION DEL PULSTO

Grgano : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Puesto estructural : EPS0007
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia jerérquica lineal : GERENCIA GENERAL
D dencla funcional NO APLICA
P a g s ANALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES.

I FORMACION Y EXPERITNCLA

Para registro del MVMHmtmmu;}Tj

Formacion académica minima requerida: Dilrnuda de carrea universitaria

Menos de 6 mese:
D ? Diﬂﬂ

x !ﬂlulodemmll.lnmmumv | x !Dmhmlﬂosoﬁngrnmlsd!

o ol NC ol i~

Mas de

Ex ncia minima ida:
periel requerida; A

I, ALTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puesto regqulere de criterio y buen juiclo en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 50% del
tiempo
Clanc caltica o Tomerhind con fi quace AT S e NG Efr.cunu,porlomm Eventual, por lo menas 20 3 Esporddica, 102
1vez al dia veces por semana veces mensuales o

SABHIDAD POR RESULTADOS

Al 1enga consecuencias:

Para ragistro del Jefe (marcar con una X)

En las resultados
del drea o equipo

En la corporacién o en

Un error cometido por este puesto ria tener consecuencias;
P o posl e la imagen /reputacion

2]

Casi nula (practicamente no hay]
revisidn)

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable |altas

probabilidades)

SUPERVISION EJIFRCIDA

Pars registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabifidad de
SupeTvision

Puesto con demanda de formacion p
grupe hu

E’!as [:5810 Dlla!ﬂ

Supervisado inmediato ; [Iﬂmtn administrativo u operativo base

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio,
can responsabilidad de supervision de equipo

Dﬂmwni
D!l as0

con
mano

Numero de personas supervisadas

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopilacion/procesamiento Andlisis de interpretacion x Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de med lejidad especializacion
Dafio leve en servicias, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
z'::'::rnmu:::hT 1y ikt polv :::: ® malentendidos, quejas o cliente, en la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
: reclamos internaos a nivel econdmico econdmicas graves
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PS MARANON S.A.

e

MATO DE PERFIL DEL PUES

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE PLANES Y PRESUPUESTO
Puesto Estructural : EPSO008
Nombre del puesto : ANALISTA EN ESTADISTICA E INDICADORES
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dependencia funcional:  NO APLICA
Puestos & su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Consolidar la informacion estadistica a nivel de todas las oficinas de la empresa,

a fin de actualizar el célculo de los indicadores de gestion empresarial y cumplir con el envio de

ion a los org

“

Generar y proponer estadisticas e indicadores de gestion y i que ayud
alcance de los objetivos de la empresa,

ala » monitoreo, andlisis, mejora y toma de decisiones para el

ARAY
%‘\h )

Q’ .
wi G 4SE5 [iuinica >
“voge

“uhEwn -

[

1a

Apoyar en la formulacion e i

y evaluacién de los Planes estratégico, Plan Operativoy Plan Maestro Optimizado,

Aterd de inf 16n de estadist)

los requeri
empresa de i

as e indicadores de gestién y saneamiento que soliciten las diferentes areas y entidades vinculadas a la

ey

Administrar y supervisar la informacién de las estadisticas e indicadores de
analizando, proponiendo y coordinando con fas diferentes dreas la impl

haciendo de las actividades de Control,
de riesgos y las acciones correctivas para la mejora continua.

Y
acién de la g

Formular doc s de |
los objetivos de la empresa,

i6n en base a las estadisticas e indicadores con el propésito de explorar estrategias de intervencién que contribuyan a alcanzar

6]Seguimiento y control del cumplimiento de registro de informacién remitidas a instituciones publicas.
Apovyar a los especialistas en la recoleccitn, ingreso y procesamiento de informacion requerida para la elaboracitn del diagnostico, formulacién de planes y
presupuestos; asi como para las diferentes fases del proceso presupuestario,

4 Verificar el cumplimiento de los registros de las variables e indicadores sean realizados oportunamente, a través de un reporte mensualizado que permita el
andlisis e interpretacidn de los Gerentes con I3 finalidad de lograr los objetivos estratégicos de la Entidad.

9|Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros documentos técnico -normativos, en el marco de su competencia.
Asesorar, emitir opinién técnica, absolver consultas y brindar asistencia técnica especializada en el ambito de su petencia
Brindar asi ia técnica especializada en materias de su competencia.

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su area, facilitando |a localizacién de los
documentos para la recuperacién inmediata de la informacidn, rec dando que sean foliados y que un orden c 16

Cumplir con el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de Ii y con las disposiciones legales y
administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.
Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sisterma de Gestion de Calidad, siendo respc bile del | niento de las no

y la implementacion de las opordt de mejora.

Realizar las demds 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,

or

todas las unidades organicas de la EPS

CIONES PRINCIPALES

dimaciones Internas

OTASS, SUNASS, Mini N
de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP,

io de Vivi G ciény S i y

BANCOS , u otras

de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo Transitoric), Ministerio
segun o di
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EPS MARANON S.A. a Rgua
e NMiaranon

A} Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacién académica y estudi id

para el puesto C.) éColegiatura?

incompl  Completa [ Jegresadola) [Jsachitter [T ritutor ticenciatura EE « =1

Titulo Unis io, colegiado en Ingenieria Industrial, Administracién,
[secondens T Y Economia. D.) ¢habilitacién profesional?

B L] e [l [ -
=[] [
0O =]

= o o [t

[ ]

/ A) conocimientos Técnicos principales para el puesto (No requieren d bn sustentodora) :
|Manej en Soft de hojas de cilculo,

L

B.) Cursos y Programas de especializacién ! ¥ sustentados con d
|Estidisl‘il:‘3 y Contruccién de indicadores de Gestid

€.} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

=

Nivel de domini

Nivel de dominia
OFIMATICA No aplica | Basico | i i IDIOMAS No aplica Bésico Intermiedio

Procesador de textos

(Word; Open Office Inghés x

Write, etc.)

Hajas de cilculo (Excel;

Opencale, etc.] A Oiachin *

— Otros (Especificar)

presentaciones (Power X

Eoint; Prezi, et )

PSS, X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)
Experiencia general

la total de afios de sea en el sector o

Dos (02) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experienci requerida para el puesto en ja funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (02) afios en el puesto de Analista en Estadistica o puestos similares en empresas de servicios.

B. &?nh%ﬂmuﬂtmdm&ﬁuﬂ*dﬁmn@mﬂmm
| Dos (02) afies

C. Margue el nivel minimo de puesto que se

Practicante Auxiliar o .

Profesional Asistente EM"M'
ntarlos sobre

&l

oMo experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

. Supervisor/ Jefe de Areao .
DEmd-hm Coprdinadis mwto. Gerente o Director

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

" VoBo DESARROL z
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS | *° B TL;_O 4 Firma: Gerente General
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GERENCIA GENERAL
OFICINA DE PLANES ¥ PRESUPUESTO
EPS0008

ANALISTA EN ESTADISTICA £ INDICADORES
JEFE DE LA OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

Para registro del entrevistador y validacian del Jofe (marcar con una X)

For i6n scadémica mici a: D esad res untversiaria mrlmh de Carrera Unirrruum ¥ -Diplmnadns:nPrugrm de
De 6 meses a 1 Delal Deias De5ag Mas de
b 3
Experiencia minima requerida Dm;ﬂﬁms afics !:. i,

L AUTONOMIA DEL TRABAIO

Mn.imemmtmmmunum

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tempo Mis del 60% del
tiempo
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto; Dﬁmentz, por lo menos Eventual, por lo menas 20 3 Esporddica, 102
1vez al dia VeCes por semana veces mensuales o

V. RESPONSABILIDAD POR R

SULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En los resultados En la corporacion o en
ometido tener secyuencias; ultada: !
\ Un error ¢ por este puesto podria con: 5 D En sus res: 5 det drien o acmiipd EEn a empresa EI Yo kmagain ¥ el

| Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que

Conssderable {altas Media {ios errones son dificiles Casi nusla [prdcticaments no hay
rf‘ tenga consecuencias: probabéidades) de detectar]

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar can una X)

5 kado inmediato : D Puesto administrativo u operativo base Puesto con demanda de especializacitn a nn:ﬂmnndo medio, sin responsabilidad de

de supervision de un

Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, Puesto con ds da de formacidn con
con responsabilidad de supervision de equipo Erupo humanos

Numero de personas supervisadas Enhgun. Dh 2 DB.S I:’ﬁa 10 I:llla?ﬂ [:!21:30
[[Jaaso [ Jmasteso

NSABILIDAL INFORMES

Para registro del Jofe (marcar con una X)

Las inf Haborados por el Recopilacion/procesamiento Analisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacidn de mediana complejidad requieren especializacién

[ Dado leve e servicios, Dafias televantes al servicio al 2
Un error cometido por este puesto podria — i 2 et o 1t Cperarin o Dafio muy importante af ,_m-:-uufll-mm
tener consecuencias: reclamos intamas & nivel scondmico ¢ . .
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUES

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgénica : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto estructural : EPSD003

Nombre del puesta : GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Jjordrquica linoal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

"JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puestosasucargo:  JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

EQUIPO DE FINANZAS

Brindar apoyo en la materiz de su competencia a los Gerentes de Linea, equipos, oficinas y jefaturas que permitan el logro de los objetivos institucionales, dirigiendo v
controlando los procesos de los drmi de ab T bilidad, tesoreria, recursas humanos y patrimonio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Dirigir y supervisar la gestidn de los recursos financieros de la empresa para contribuir con el alcance de los objetivos Institucionales,

2 wywrermnwm*mmmammdmsm ' ¥ Presup de la emp
3 Dirigir y controlar el [ de los 5 ativos de ab d iay para aseg el P de los
4 |Dirigir y lar el i de los de control p \ra. ek ralk
5 Dlrlgkf:uﬂvnlwlnpwdndelmrr:um de la empresa, previend lanecesmdesmhndm
6 |Conducir la gestion de riesgo financiero, asi como aprabar la estrategia de rentabilizacion de fondos de Kllmpml
7 |Brindar asistencia técnica a la Alta Direccion y a los demds drganos de la empresa en materia de su competencia
& |Emitir opinién técnica y brindar informacidn en tema vinculados al ambito de su competencia.
9 |Contralar el @ los bienes les propios o a la emp
io Controlar la contratacion de blenes, servicios y ejecucion de obras que req las unidad Bl y el miento respectivos contratos, en el ami e su
ncia
11 | Suscribir los actos administrativos en el marco de sus c las y facultades delegad.
12 |Proponer normas internas o directivas rel das con los ‘ bajo su P de do a la normativa aplicable
/\x\P)‘P‘A O 13 [Emitir i ves Ad en &l dmbito de su competencia
+ ll]!viwddesemwﬁevwmrvisad de las de Jas p a su cargo.

| e JGE NCIA U‘ 15 | Rendir cuentas jpor los recursos a su cargo y los resultados de su gestion,

e CGMERC] AL b cumnﬁr con &l Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las narmas de control interno y con las disposiciones legales y
16
a fin demnmbulrwn el dptimo funcionamiento de em

17 Eumpliroonkuprocm, & i a n siendo ble del k de las no conformidads
> J;‘l_l‘-_!j: y la implementacion de las gmrmnhtudeuk m
e 18 |Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,

COORDINACIONES PRINCIPALES

on RAT y No RAT (R de Apoye T

FORMACION ACADEMICA

{ A.) Nivel Educativo ) Grado(s)/: & dé ¥ para el puesto C.) iColegiatura?

incompleta Completa [ JEgresadoa) [Jeactier  [X]riulor Licenciatura El o« E3 No

Titulad Admini: én de Emp: Contabilidad, Ingenieria
Industrial o carreras afines. D.) thabilitacién profesional?
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BB -

Gestion de Servicios y/o operaciones y Gestidn empresarial |

8.1 Cursor y Programas de especisiizacion requeridos y

Cursos an Normas trit g de C RRHH o afines, que cumpla con acreditar como minime 20 horas no acumulables en los dlitimos quince (15 aflos)
de Ofimitica e Idi
W apiica | Basico | mtermedio] Avanzado IDIOMAS Nouplics | Bhuo | itermedio Fwanzado
X Inglés x
X Quechua x
l Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros |Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
Experiencia genaral
la cantidad totsl de sfios de laboral; ys sea en el sector o

el puesto en la funcidn o la materia:

Haber laborado un minimo de cinco (05) afios en drea de trabajo, de los cuales deben Incluir no menos de tres (3) afios en cargo directivo y/fo de nivel gerenclal y/o en organos
! |de Alta Direccién en o das, nacionales o internacionales, sectores o actividad pret an ol sector !

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en e sactor piblico:
LTm(D!}M I

€. Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o
Dﬁoletbmi Asistents Dwm DE i) Coordinador Dpto. Dﬁmﬂmo i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ion, Votacon de senacio, Onentacion a Resulisdos, Trabap en Equipo, Liderazgo, Arboulacion con el Entornn Polfiico y Socsl, Planiicacitn, Vistn

Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

APROBACIONES

. VoBo DESARROLLO Y -
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANDS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

Organa: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Puesto Estructural: EPS0009
Nombre del puesto: GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia Jerérquica Linsal; GERENTE GENERAL
Dependencia Jerérquics Funcional: NO APLICA
JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puestos a su cargo: JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
EQUIPO DE FINANZAS

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe (marcar con una X)

Formacidn minima reg I de carrea E]:nm*mm. -y |E|. i o

. De6mesesal Dela3l De3al DeSag Mas de
Experiencia minima requenda; Dumnlﬁmusﬁ afio Dah‘ ahos E.m Dﬂaﬁcs
il AUTONOMIA DEL TRABAJO

Paca registro del Jefe [marcar con una X)
En su opinion, este puesto requiene de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Dl 30% al 60% del tlempo Mis del 60% del
tiempo
Como califica fa intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: El““""‘"-“"’m Eventual, por lo menas 203 Esporadica, 102
1 vez al dis VeCes por semana Veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

+ En los resultados del En la corporacidn o en
u cometido por este puesto podria tener consecuencias: En sus resultados En la empresa
e P oo : D Dlmaoaquipu D Ia Imagen /reputacidn
Queé probabilidad hay de que algulen detecte el eor antes de que tenga Considerabve (altas Media (los errores son Cal rula (pricticaments no hay
consecuencias: probabilidades| dificiies de detectar) ravisida)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

P nivel mando 3 idad de
Supervisado Inmediato : D Puesto administrative U operativo base |:| 2 nivel mando medio, sin responsatil
supenvisidn
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, con Puesto con demanda de formacian con de sup o0 de un
responsabificad de supervisitn de equipo Hrupo humancs

Numero de parsonas supervisadas Dm Dnz Da.s :!eno Elum |:]znso
I:Ianso Emmso

Vill. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para ragistro del Jefe (marcar con una X)
Lo inf iaborados por el Recopilacin/procesamiento Anilisis de interp 3 P comple- jos que
requieran principalmente:; de informacion de medi plejidad q

i 1 Dafio leve en servicios, [Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Un: 'mu: e PR fener Leves o nulas malentendidos, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial, Pérdidas
s i reclamas Internos a nivel econdmico scondmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

EPS MARANON S.A.

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto estructural : EPS0010
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar la documentacién que ingresa o se genera en el 4rea; asl como redactar documentos,
atender el telefono, y apoyar en labores administrativas dentro del ambito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a la Gerencia , a fin de agilizar |a atencion de tramites documentarios recepcionados y emitidos por dicha Gerencia.

-

Coordinar las citas del Gerente, con el personal de las, oficinas, y dreas a cargo de la gerencia, a fin de contribuir en la coordinacidn de actividades
operacionales y/o para la solucion eficaz y eficientes de altercados.

LYY

3 |Tomar nota de las reuniones de trabajo, que el Gerente haya convocado, a fin de registrar los acuerdos y consideraciones tomadas.

Redactar oficios, cartas, memordndums, informes, resoluciones y otra documentacion que corresponda la gerencia, asi como la elaboracién de
cuadros estadisticos.
Efectuar el seguimiento y control de los requerimientos de la Gerencia , a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para la realizacién

de las actividades de la gerencia.
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la localizacion

6 |de los documentos para la recuperacion inmediata de la informacién, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronolégico,
aplicando las disposiciones del sistema nacional de control de archivos.

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

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformi ylaimp 1tacion de las oportunidades de mejora

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

1

(=]

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Oficinas de Gerencia de Administracion

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Sar iento, Empresas pr doras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de
Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iColegiatura?

Incompleta Completa Eigresado{a! Dﬂachuier E:]Titulofucendatura D Si E] No
Dm“m I:] I—l Secretariado, Asistencia de G ia, Asistencia Administrativa,

y

DSnundam D I_l Administracién, Marketing o afines. D.} ¢habilitacién profesional?

[z - O 0= @ -
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Dummnmo [:} [:] Dbocrmm [ Jesresao I_"_—,rmm
| ]

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

[Redaccion de doc administrativos, gestion de archivos, trémite documentario, |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con do itos.

ICurso cortas en Trdmite Documentario, i6n de archivos o afines. ]

€.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | I i
Procesador de textos
{Word; Open Office
Hojas de céleulo (Excel;
b OpenCale, etc.)

\§ Programa de Otros (Especificar)

presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.}
{§| Otros (Especificar) Otros (Especificar)
7 [otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Nivel de dominio
- = IDIOMAS No aoii Bisico nedi i
X Inglés x

X Quechua X

 Experiencia especifica
" A. Indique el tiempo de experiencla requerida para &l puesto en la funcién o la materia:

Haber trabajado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Asistente Administrativo o puestos similares en empresas de servicios,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector piblico:
|Dos {02) afios

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

1 i J
Praftic_ame x Au_xll e Analista Especialista Super\'ﬂsor;‘ e Gerente o Director
Pre | A Coordinador Dpto.

[-Wmmwm«nmammmmmm'm«m .

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomeo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APRODBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente General
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Orgoo:  GERENCIA DEADMINSTRACION Y FINAKZAS

Unictad Orgimica : GERENCIA DE ADMINSTRACION ¥ FIRANZAS

Pussto sstructural | EPSO010
Nombre del puesto | ASKTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Depandencs jesirguics fineal | GERENCUA E ADMINSTRACION ¥ FINANZAS
Dapendencia fancional 0 ALCA

Powston 4 s cargo | NO EERCE SUPERVISON

Para ragistro del antrevistador y validecién del Jebe [mercar con une X|

Egresado Educacin Supenor Titula Carrera Tecnica © Universitaria
Tékcnica - minima 3 afios Incompleta - minime 3 afos

Eaperiencia minmme reques s |Mnnﬂ0mm Dmimummwaum D De3asehon D M de 3 afton

Formacion académica minima requerida im Tecnica incomplets

Pora registro del Jate [marcar con une X|
M del 50% del
0 4 opnidn, este pusito requisre de Criteno y buen jicio an qué portentaje: Hasta el 30% del tempo Ded 30% al G0% del empo |
[ Esporidica, 1 0 2
. ‘ Frecuenite, por o menas Eventual, por lo menos 103 |
[ dir de
Cmo cartfica la intensidad con le que supervisa o trabajo de este puesto el o | o |veces mensaales o

Para registro del jefe {marcar con una X}
| e
. A . o0 ol servicio, e chentes o
Un erfod cometido por e3te puesic podris tener conescuencias Bm,nuuwmQMM det .
Oust probabiiiciad hay de que pigusen detects ol error antes de oue Cormiderable (aftas Media flos ermores son dificiles Cani nisla [pricticamente no
1ENIEH CONSACLBNCIES probabilidades| e detectar] Iy revision)

Para registre del Jefe (marcar con una X)

Qe tanto estrés 0 termdn comidera que iene este pussto Poco, fo8 requeTiminmion son Medio, hay una mets ARo, hiry sviencia permanentes y poca
PoCo eugented i Slcanist tolerancis

Con qué frecuencia estd expustia [ posicidn & estrds o tension Dﬁwﬂiﬂ e seistuttad KA s i

Para ragistre del bade [marcar con una X)

Bayn, los procedumisntos Medio, hay clerto grado Alto, ios procedimientos son
Cudl o3 of graco de dificultad en las tareas resliizadas por este puesto: Bm ¥ de od antanieny
Ot tan parecidas o diversas son s funciones del puesto Em Iwm Dmnm

000043



EPS MARANON S.A. a Agua
—— aranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

*P\ No N
o, . Grgana : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
o GE . Unidad Organica : EQUIPO DE FINANZAS
: Puesto Estructural : EPS0011
i Nombra del pussto : ESPECIALISTA DE TESORERIA
Dependencia jerarquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
= Puestos a su cargo : ASISTENTE DE FINANZAS

WRRAQ Participar en la programacidn de pagos de |as obliga de la empresa; asi como lar y p la dh ign de las obligaciones por pagar que tiene la empresa, lo cual inchrye el
(o) endeudamiento interno y externo, registrando las operaciones de los pagos en bancos o por caja, controlando los recursos financleros de la empresa.

Proponer a la Gerencia de Administracién y Finanzas la politica de gestion de riesgo financiero,
Proponer a la Gerencia de Administracidn y Finanzas la estrategia de rentabilizacién de fondos de la empresa.

Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aplicacién de las normas relacionadas al Si [ | de ia, en lo que ¢ d
4 el imi § ivo del efectivo y de las cuentas corrientes de la empresa.
5|Efectuar la reposicion de los fondos fijos a las dreas correspondientes,
5*Pmicipa! en la programacion de pagos de obligaciones, cumpliendo su ejecucion o inf do opor cualquier situacién imps
Rec , Fevisar y itar la doc ion para el pago de obligaciones, teniendo en cuenta los Dispositivos Legales (de p b ria, tributos y otros)
vigentes y las Normas Internas de la Empresa .
Mantener en estricto orden y debidamente conciliadas con el balance de comprobacion las dif ligaci a Jar, infi do en detalle a la jefatura de
Contabilidad,
Q[Reaistﬁrvpmwla' f ion a lar en el médulo de tesoreria en dinacién con la Jefatura de C ilidad.
10| Custodiar y controlar los cheques de las dif corrientes de la Emp
11jC inary la doc idn relacionada con los pagos por endeudami intemno y ex para su cancelacidn oportuna.
\52 Lievar el control de todos los celebrados por la empresa, que tengan incidencia financiera,parainciuirlas en la programacion.
13|Elaborar el Flujo de caja Proyectado, asi como evaluar su ej in en base a la inf ion | & historica
4| ctualizado los reg de firmas jas para realizar las operaciones financieras pertinentes.

\15|Desarrollar las acciones necesarias para cumplir con la normatividad contable tributaria,

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

17 Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistemna de Gestidn de Calidad, siendo ble del | de las no conformidad

Ia imp ion de las op idades de mejora.
mlm:ﬁw las demis funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

¥

Gerencia de Administracidn

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construcckn y dh de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régi

de Apoyo Transitorio), SUNAT, ONP, AFP,
' BANCOS , u otras entidades piblicas 6 privadas segin corresponda.

B) f ¥ q para el puesto C) (Colegiaturai

ncomglets Complets [ Jegresadola) [Cpachitier [ ritulof Licencistura E3 ¢ Ex] No

Titulado en Ia carrera de bilidad. Adrnink e B Lo i

I:l D D.) ¢habilitacidn profesional?

Jo - O 0O E-E -
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Conocimientos Técnicos ol gn sustentodora]:
I oo da i b dos, SIAF, Registro Contable (libros de dad), op b normas tributarias peruanas. f
ién s y .
Financiero. |
Nivel de domil Nivel de dominio
Intermedio]  Avanzade IDIOMAS No apiica]  Bamico
X Inghés L
X | Quechua x
X Otros (Especificar)
Otros {Especificar)
Observaciones -

en el sector ]
]
ol n la funcidn o la materia:
Haber trabajado como minimo dos {02} aflos como Especialista en T 18 o puestos simil en emp de servicios publicas o privadas,
"X baseals ' el A), sefisle el tiempo requeride en el sactor piblico:
Qosll}’zilﬁos
{ nival minimo de pussto que & req o S g i .
1A EY A Practicante Auxlliar o Supervisor/ Jefe de Area o
. I:lwafwunal Asistente I:l e Izlm'“""“ Coordinador Dpto. (Gererte o Director
aspectos complementarios

Capacidad de Gestibn

Al /D

bilidad de trabajo en dias feriados

Adaptabiidad,, Control, Organizacin de la informacion, Vocacion de servicio, Orientaciin a Resuliados, Trabap en Equipo, Liderazgo, Arbculacion con el Enforno Politico y Socisl, Pianificacion, Vision Estratégica.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Vobio RECURSOS HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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Organa : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANTAS

Unidad ' EQUIPO DE FINANZAS
Puesto Estructursl EPSDOIL
Nombre del pussts - ESPECIALISTA DE TESORERIA
d hrquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
t NO APLICA
Pueston s s cargo : ASISTENTE DE FINANZAS

Para ragistro del antrevistador y validacién del Jefe (marcar con uma X)

Formacion académica minima !1 Ll |
oq Dimud&dc T — X hulo de Camers Universitaria y Dploema dos. D‘lel'llill de

D SO De & meses & Dela3d Dedas De S8 Mis de

Experiencia minima requerids:
xperencia minima 100 2o afos afion Alics

Para reghtro del Jefe [marcar con una X)

En su opinidn, eile puesio requiers de oriterio y buen juicio en qué Hasta el 30% del tiempo Del 30% ol 60% del tempo Wik ded BO% del
porcaEntaje empo
Frecuente, por o menos Ewventual, por o menos 203 Esporddics, 1 o 2
Céma califica la int i la el tral de o
califica Ia intersidad con la que supervisa bajo de este pues: EL RRgm idarid ol ey et

Para registro del Jafe [marcar con una X)

: En los resultados En la corporacion o
Un error cometido por este puesto podria tener consecusncias Dh- s resultdos D“‘ 4o o E]ln Ia empresa o ooty
Qué probabilidad hay de que algulen detecte o error antes de que (Comiderabie (altas Media (los emores son Casi nula (prictcamente
lengs consecuencias probabéidades | dificiles de detectar] no hay revisidn|

Pars reghtro del entravistador y walidacidn del lele (marcar con una X)

X i'— demands wnivel mando medic. sn rraponsabiliced de

Suparvisado inmediato Dhmb administrativo u operativo base e

Puesto con demands especializackdn a nivel mando de i bnlicdad dv
medio, con responsabilidad de supervision de equipo JupRrviLOn e Un grups humenos

PR o S Gher [ Prs [ oo [Juemw [ Juew
D!Iiw DM“*SO

Para registre del Jafe [marcar con una X)
Lon informes slsborados por el acupanie Recopilacitn/proces amiento Andfisic de interpretacidn Reportes prolesonales comple. o
requieren principalmente informacin de medana ¢ que reg M
Dafo leve en servicios, Dafios releventes al servicio Dafo muy importante al servicio ol
i “‘:_:m““. hrigbateaias . Lr:::: - fmalentendidos, guejas | chiente, en la operacién o chients o imagen empresanal
‘ : treclamos intermos nivel econdmico Pérdidas pcondmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE FINANZAS
Puesto estructural : EPS0012
Nombre del puesto : ASISTENTE DE FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional ; NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Apoyar en la elaboracién de las concillaciones bancarias e informacién de registros de ingresos y gastos, asi como en e procesamiento de los
registros bles de pagos e ing diarios.

-

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

2 |Controlar y registrar en el sistema los Gastos e Ingresos Financieros en las cuentas bancarias de la empresa.
{Apoyar en la elaboracién, procesamiento y analisis de la informacion estadistica respecto de Ia ejecucidn de ing Y eg de la empresa,
3 [asl como proporcionar los datos y reportes para la informacion de los anexos fi ieras & idn compl ia para la formulacién de

| |Estados Financieros.
Apoyar en el andlisis y elab i6n de las

bancarias de las diferentes entidades bancarias vinculadas a la organizacién y remitirlas

Tad o T e

financieras la ion a

tionar en el ambito de su Ta, ante las er financieros y estados de

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

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gmﬂn de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las o i 2.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion=s Internas

Gerencia de Administracion y Finanzas.

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de sanearmﬂﬂn en RAT y No RAT (Régimen de

Apoyo Ti itorio), Mi io de Trabajo, P jores, u otras idad: ublicas é privadas segun corr

FORMACION ACADEMICA

€.) iColegiatura?

s e

A Nivel Educativo 8.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa Digmadola] DBuh'lltr ETIW Licenciatura
Titulo de la Carrera Técnicao di ini en

e [ [
Cleonsn [ [ , i

Técnica Bisica ]
Loz D D e D“mm D =

[Juoversaie [ [ [Jooctorade [Jeoresade [ Jritutono
| |
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Conocimi en Pl i Financiero y Manejo de sistemas contables computarizados, regi ble (libros de c bilidad), operaciones
bancarias, ik i

B) Wr'wmwmew

|conaci en Pl iento Financiero. — ]

) Nivel de dominio Nivel de dominio
A No apiica | Basico |1 di 3 IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedi
Procesador de textos
; X Inglés X
Hojas de wn:ln (Excel; x Quechua x
(Otros |Especificar)
| prasentaciones (Power L
Point; Prezi, etc.)
G fHicac) Otros |Especificar)
Otros (Especificar) ol
Otros |Especificar)

EXPERIENCIA

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la

Haber trabajado como minimo dos (02) afos en el puesto de Asistents de Tesoreria o puestos similares en empresas de servicios piblicas o privadas.

e ol sector publico:

\ |Dos (02) afios. |
4 |Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o

= E-mma Elnsistenu- DA"'"’“' [:IE"M""“i Coordinador anw. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad.. Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Ariculacion con & Entomo
Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gastidn.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Vo:o e oS yoss ¥ Firma: Gerente General
UMAN PRESUPUESTO
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CALIFICACION DE FACTORES
Categoria Ocupacional : TECNICOS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA GENERAL

Ayua
Maranon

o___:

e

Unidad Orgimica : EQUIPO DE FINANZAS
Pussto estructural ; EPSD012
Nomben del puesto DE FINANZAS
Dependencia jerdrquica lineal GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencla funcional NO APLICA
Pusstos a su cargo NO EJERCE SUPERVISION

Il FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Egresado Educacién Superior

Formacion académica minima requerida: T 1
" D Superior Tecnica ncamplets Técnica - minimo 3 afios

Dwenﬂs de & meses

DD&SM;“M E&la!lﬁm

Experiencia minima requerida:

D De 3a5 afies

Titulo Carrera Técnica o Universitaria
Incompleta - minimo 3 afos

D Mis de 5 afios

]

11

AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del jefe (marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: |:| Hasta el 30% del tiempo B Del 30% al 60% del tiempo :::‘::i 60% del
Frecuente, por lo menaos Eventual, por lomenos 203 Esporddica, 102

Camo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: " - veces mensuales o
(TR, RSP auincenales,

IV. RESPONSARILIDAD POR FRRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Elﬂﬂ, en su trabajoo en algin drea

Medianas, en el serviclo, satisfaccién de clientes o
resultados del negocio.

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que
tenga consecuencias

Caonsiderable (altas
probabilidades)

[+]

de detectar)

Media (los errores son dificiies

Casi nula (practicamente no
hay revisidn)

V. TENSION DEL TRABAIO

Para registro del Jefe [marcar con una X)

Qué tanto estrés o tension considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son

poco exigentes

Medio, hay una meta

[]

Alto, hay exigencias permanentes y poca
tolerancla

El 30% de su

Con qué frecuencia esta expuesta la posicion a estrés o tension:
jernada

que alcanzar
T [ 0

El 50% de su
jornada

La mayor parte de su
Jornada

COMPLENIDAD DE LAS T

Para registro del Jefe [marcar con una X}

Bajo, los procedimientos
son cortos y simples

Medio, hay cie

Cudl es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto; de dificutad

i B

rto grado Alto, los procedimientos son

extensos y complicados

Oue tan parecidas o diversas son las funcliones del puesto:

Elkme}ames DPunm medio

[ ot
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto estructural : EPS0013
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia jerérquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA CONTABLE
ANALISTA EN COSTOS

MISION DEL PUESTO

Puestos a su cargo :

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

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Supervisar la elaboracion y suscribir los Estados Financieros y Presupuestarios notas y anexo de la empresa, de forma periodica, con su
respectivos registros y andlisis que son solicitados por la Direccion Nacional de Contaduria Publica, el Ente regulador y otro organismo
competente.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del control previo de los gastos.

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

Supervisar la elaboracion de la documentacion y liquidaciones para el pago de tributos; excepto lo referido a las contribuciones sociales y
retenciones del personal, asi como las liquidaciones de tributos municipales que estardn a cargo de Recursos Humanos y del Equipo de

Control Patrimonial respectivamente, disponiendo su pago.
Controlar la liquidacién de los fondos entregados al personal de la empresa, asi como de los fondos entregados a otras entidades en virtud

de convenios o similares.
Supervisar la determinacion de costos reales de los servicios que brinda la empresa, asi como elaborar la contabilidad regulatoria,

diferenciando los costos y gastos relacionados con las actividades reguladas.

8 |Absolver consultas de caracter técnico-administrativo en las reas de su competencia.

Disefiar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normatives en el marco de sus funciones.

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

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

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la Oficina de Contabilidad.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de los Sistemas de Contabilidad y de tesoreria.

Centralizar el Registro Oficial de las operaciones contables, surpervisando la apertura y actualizacion de los libros oficiales de contabilidad y
registros auxiliares respectivos.

Implantar procedimientos de comprobacion interna para el control de los activos, pasivos, ingresos y egresos de la empresa.

Cumplir con la participacién en la formulacién del Plan Maesro Optimizado, su administracidn e intangibilidad del Fondo de inversiones, de
acuerdo a normativas que corresponden al manejo, supervision y ejecucion del Fondo PMO con las areas competentes.

Evitar el depdsito del fondo intangible PMO en cuentas bancarias ordinarias y prohibir la permanencia del dinero en efectivo en caja de
tesoreria.

Disponer o realizar el arqueo sorpresivo de los fondos de la empresa.

Proponer mejoras a los centros de costos que permitan conocer los costos de las diferentes actividades de la entidad, siguiendo la cadena
de valor.

Ejecutar la conciliacién mensual de la cartera de cobranza, debiendo presentar informe d elos resultados.

Velar por el cumplimiento del pago oportuno de las obligaciones tributarias de la entidad, adoptando las acciones que correspondan.

Ejecutar acciones inherentes a las altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales de la empresa.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.
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Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
Iwantamrento de las no conformidades y la Implementacién de las oportunidades de mejora.

/’ET,G\

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

.oordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades plblicas 6 privadas
segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado[a} DBal:hiller m‘ﬁtulof Licenciatura m Si D No
Bl [ [] Titulado colegiado y habilitado en la carrera de Contabilidad. Diplomado
en Contabilidad, Finanzas o afines. B thabliiacien
DSecundarla D [ | Y profesional?

Técnica Basica .
-nofl T (162 afias) |:] Maestria ngnsndo Titulado X Si No
" “ |
- / Técnica
- Superior (36 4
afos)

mumersnarin i-_—l ‘I! Domamuo D.Egrmdo Dﬁwiuda

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
Conocimientos de Trabajo en equipo y liderazgo. |

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

[Cur-sos tributacion, finanzas o auditoria, curso de SIAF. |

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
|Procesador de textos
(Word; Open Office H Inglés X
Write, etc.}
Hojas de cilculo (Excel;
OpenCaic, etc.)

Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X

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

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

X Quechua x
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Experiencia general
indique |a cantidad total de afics de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.
[Cuatro (04) afos |

fber trabajado minimo cuatro (04) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de dos (02) afios en puestos
ivos y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

3. EnbmaIameﬂem:iamwﬁamelwam[mabmhalthmmmuﬂdomdmpﬁlm:
[Dos (02) afios ]

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno
Politico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

»

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EJECUTIVOS / PROFESIONALES

Rgua
Maranon

e
R

Unidad Organi OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto astructural EP50013
Nombra del pussto JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia jerérquica fineal GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia funcional O APLICA
ESPECIALISTA CONTABLE
Preaton2:sucono ANALISTA EN COSTOS

FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Formacidn académica minima requerida:

Experiencia minima requerida:

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

D Egresado de carrea universitaria

‘:[Menos de & meses

Debmesesal
aiio

x !Tn,uin de Carrera Universitaria y B Diplomadas ¢ Programas de

Delad
ahos

DeS5al
afios

Mas de
R afne

I -y
afios

W AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje:

Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

Dmm &l 30% del tiempo D Del 30% 3l 60% del tiempo

Frecuente, por lo menos
1vez sl dia

Mas del 60% del
tiempo

Esporddica, 102
veces mensuskes o

Eventual, por lo menos 20 3
VECES pOr Semana

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTA

.'_ Para registro del Jefe (marcar con una X)

2]l En los resultados En la corporacian o en
(] tida est i . la
| Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D En sus resultados [:I*‘ e wies [Z’En empresa D In Jtagen fraputacidn
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (aftas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
tENga consecuencias; probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

b
Dp““"" SORINBAVG U Sperative Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabilidad de

Supervisado inmediato : i o0

Numero de personas supervisadas

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Recopllacion/procesamiento
de Informacion

pr comple- jos que

X | i
q especializacion

Dafio muy importante al servicio al
cliente o imagen empresarial. Pérdidas
econdmicas graves

Los por el P
requieran principaimente:

Analisis de P
A i L

Daflos relevantes al servicio al
cliente, en la operacidn o
a nivel econdmico

Dafa leve en servicios,
malentendidos, quejas o
reclamos internos

Leveso
nulas

Un error cometido por este puesto podria
tener consecuencias:
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FORMATO DE PERFIL DEL P

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Organica : OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural ; EPS0014
Nombre del puesto : ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia jerdrquica lineal | JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
i NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, las actividades de incidencia tributaria y de naturaleza similar; y elaborar los estados ' ¥ en forma mensual, |

trimestral, semestral y anual, de conformidad con la normatividad vigente.

1| Ejecutar los procesos técnicos del sistema de d, de acuerdo a la normativa vigente.

2| Recopilar, procesar y analizar los datos labs do los anexcs fi & informacion comp ble v La inf dn relativa al saldo de jas cuentas a su cargo.

E los estados fi leros, p ¥ comp los en forma i, tr l, y anual.

4| Formular el Balance de ( & esu—d; ¥ ajustes ibles de acuerdo a las disposiciones vigentes, N
| Conciliar la Informacién presentada por Tesarerfa, P Comercial, R H i y Control para su integracidn y consistencia.

Verificar ia documentacion de las ren de los fondos fijos.
Efectuar fa liquidacion de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales y su presentacion en los plazos de Ley a SUNAT, SUNASS y demds entidades recaudadoras,

||| esectuar 1a ap y ac 5n de bos libros aficiales de ifidad y regi
Efectuar el control previo de la documentacidn que ingresa al drea contable para tramite de pago, de acuerdo a la Ley de contrataciones y Adquisiciones del Estado, de ia, P
normatividad tributaria y otras normas vigentes, dando conformidad a través de su visacidn o devolviendo a las respectivas dreas o a las p la 60 no da o con evrores.
Revisar, controlar y registrar las rendiciones de cuentas de vidticos, gastos de trasiado y B al I; inf sobre las rendiciones pendientes por los usuarios del
| sistema, de acuerdo & las normas y directivas vigentes.
Efectuar la revision de los ¥ checl & través de la Planilla electronica e IGV Renta para aseg) la correcta on, calculo y p en los plares

establecidos.
Emitir informes técnicos relacionados a acclones de control previo, asi como expedientss referidos a reconocimients de adeudos de ejercicios anteriores y fas que involucren aspectos contables,

% tributarios, financieros y presupuestarios,
Participar en las actividades para |a toma de Argueo de Valores,

[Elaborar el andiisis de las cuentas contables que conforman jos saldos del balance de comprobacion, meansual y anual.
Controtar la adecuada aplicacion del Plan de Cuentas y normatividad vigente; asi como coordinar con los Grganos de la empresa las regularizaciones y/o ajustes a que hublere lugar para su correcta

Mantener actualizado la correcta asignacidn de los centros de costos de acuerdo a la Estructura Organica de la Empresa.

b o diario de zacion de g dudosa, judiciales y cargas financleras.
Cumplir con el Reglamento Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con fas normas de control interno y con las disposi legales y i vigentes, a fin de
ir con el dptima fu de smp
Cumplir con los procesos, instructivos op g # indicad del Sistema de Gestion de Calidad, siendo e del | de las no des vy la ! i6n de las
aportunl
D“ Hear las demds fi i 8 3u Cargo, que le asigne su jefe i i para ¥ con el buen func del drea.

OTASS, SUNASS, de Viviends, C ¥ de servicios de sansamiento en RAT y No RAT [Régimen de Apoyo de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT,
ONP. AFP, BANCOS . u otras entidades plblicas & privadas segin corresponda.
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O~ 0O [

D!ﬂ.dm |:| E Titulado en la carrera de Contabilidad. 0 2hablitacién profesionai?

O-=00 O~ 0 O- -3 -
=0 [ 3

Eunﬂmuum I ] Dm [rswesese [ restoce

Gestion contable, Planeamiento N:mo ¥ Manejo de siste

mas contables computariz

ados [Deseable) I

| Cursosy de especialization requeridos y su con documentos,
irso de Registro Contable, Libros Contables o Cierres finacleros contables, ]

ol

Haber trabajado como minimo dos (02) afios en el puesto de Analista Contable o puestos similares (entiendase por similares de igual nivel j © Sup on de servicias,
B. Enbasesls el sefale of n el sector
Dos (02) afos i}

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector pablico o privada;

Practicante Auiliar o Supervisor/
rm (s [ o (it [omtonims [ Joemnsnes

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional

ION DEL PUESTO

Agua
Maranomn

o

P

EJECUTIVOS [ PROFESIONALES

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organo :

Unidad Organi OFICINA DE CONTABILIDAD
Puesto Estructural : EPSDO14
Nombre del puesto : ESPECIALISTA CONTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
1] dencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo © NO EJERCE SUPERVISION

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

F it minima 4 DEM de carrea universitaria

Dumdesrmm

Experiencia minima requerida:

DDcSmeseul
afio

|E|1’iruln de Carrera Universitaria y Diplomadas o Programas de
Dela3 Deias I:ms:s Més de
afios afios aflos R afine

Ik AUTONOMIA DEL

TRABAID

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje:

Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

Mas del 60% del
tiempo

DHasn ¢l 30% del tiempo _x_ I Del 30% 3l 60% del tiempo

Esporadica, 102
veces mensuales o

Frecuente, por lo menos
1vez ai dia

Eventual, por lo menos 203
VECES DOF Semana

[]

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias;

D En sus resultados I:]

En los resultados
del drea o equipo

En la corporacion o en
la imagen /reputacion

E]En la empresa D

Oué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que
tenga consecuencias;

Considerable (altas
probabilidades)

Media (los errores son
dificiles de detectar)

Casi nula [practicamente no
hay revisidn)

v

SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Supervisado inmediato : D Puesto administrativo u operativo base

Puesto con demanda especializacién a nivel mando medio,
con responsabilidad de supervisién de equipo

Puesto con demanda especializacisn a nivel mande medio, sin responsabilidad de
supervisidn

[+]

Puesto con demandy de formackdn profesional, con responsabliidad de supervision de un

Numero de personas supervisadas

D Ninguna
[Jase

[x]:e:
DM);drSO

Erupo humanos
[ [ Jow  [Jwew [ Jues

Para registro del Jefe [marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante
requieren principalmente:

Recopllacion/procesamiento
de informacion

Andlisis de interpretacidn Reportes profesionales comple- jos que

de medi ple| {alizacion

Leves o
nulas

Un error cometido por este puesto podria
tener consecuencias:

Dafio leve en serviclos,
malentendidos, quejas o
reclamos internos

Cafos relevantes al servicio al Dafio muy importante al sarvicio al
cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
econémicas graves

anivel econdmico
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgiinica : OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Nombre del puesto : ANALISTA DE COSTOS
Puesto Estructural : EPS0015
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

MYISION BEL PUESTO

¥ gastos efectuados de manera mensual en la empresa, como el andlisis de costo para comparar con otros periodos,

1
Proponer los programas y ejecutar las actividades para

y registrar los costos de proyectos y obras, asi come los costos operacionales, comerciales y de gestion.

z
Mantener actualizado la correcta asignacién de los centros de costos de acuerdo a |a Estructura Orgénica de la Empresa.

g Elaborar comprobante diaric de amortizacion de intangibles, cobranza dudosa, r atos judiciales y cargas financieras.
Control de Ingresos y Gastos efectuados de manera mensual asi como de las provisiones del ejercicio.

5

Supervisar y asesorar a los demds drganos de la empresa en Ia utilizacion de los procedimientos gue permitan una adecuada recoleccidn, registro y determinacion de costos,
Efectuar los andlisis de costos, compardndolos con otros periodos y con costos de atros drganos de la em%sa o de otras empresas proponiendo los informes convenientes.
Preparar in es periddicos del comportamiento de los costos unitarios por ambito de gestidn, por linea de produccion y por area de comercializacion y determinal

margenes de contribucién por cada administracién,
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las di i legales y ad

_8 vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funci i de empresa.
9 Cumplir con los p 3 i ivos, regi ¢ indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo resp ble del | i de las no confi dades y la
| |implementacién de las oportunidades de mejora.
G0 RA » ﬂ Realizar [as demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen func del drea.
O,/

/“ /--\ g COORDINAC PALES

( . ;

w - B cordinaciones internas

\ g '“/ on todas las unidades orgdnicas de la EPS

el OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y i Empresas p de servicios de saneamiento en RAT y No RAT {Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de
Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCDS , u otras ! iblicas 6 p das segin cor 1
A.) Nivel Educativo B.) Grado|s)/situaci 4 ¥ i Jos para el puesto C.) iColegiatura?
incompl  Completa [ JEgresadola) [Ceachiier [T Jritutof Licenciatura E o« EEas No
Pri

D e D :] Titulado en la carrera de Contabilidad, i6n, in 0
[Clsecwnsans [ [ afines. D.) ¢habilitacion profesional?

Técnica Basica | o
D“ e D D o D!wm D T : : "
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¥ Manejo de si

B.) Cursos y Progr de especializacién requeridos y dos con documentos.
If_tpadali:aa’on en Curso de Registro Contable, Libros Contables o Cierres fi bi |

:
|

e
d IDIOMAS Nosplica]  Biwico Tntermedia Avanzado

Inghés X
Quechua x
Otras (Especificar)

Point; Prezi, etc |

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar]

{02) t .

cia especifica
el de el en la funcion o la materia:

Haber trabajado como minime dos (02) afios en el puesto de Especialista de Costos o puestos similares (entléndase por similares de igual nivel jerdrquico o iores) en empr de
|servicios.

B. Enbaseals el sefiale el en ol sector :
. [Dos (02} afos |

N
7\ €. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privadea:
CIA \w»

il Practicante Auniliar o Supervisor/ Jefe de Area o
I AL >
MERGIALLS Frofesionsl Asistents EIAI’!I"“I Dispadnhm dinador Dpto. I:’Gnmnuo Director
/ one foo
/
=4 Menclone otros asp jpg sobre el to de experiencia; en caso existiera alge adicionol parg

-

Cantrol, O on de la | de servicio, Onentacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, lacion con el E Poiitico y Social, Planificacion, Vision

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLD ¥
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPLESTO Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

EJECUTIVOS / PROFESIONALES

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orginica : OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
Puasto Estructural : EPS0015

MNombre del puesto ANALISTA DE COSTOS

Dependencia jerdrg lineal : JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD
P in funcional : NO APLICA
Puestos a su cango : NO EJERCE SUPERVISION
Il FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del antrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacion acadé minima requerid [ !", do de carrea universitaria

De6mesesa 1
M ded
D N esss Dm

Experiencia minima requerida:

X ETimJ.n de Carrera Universitaria y D Diplomados o Programas de
Delald De3as Mis de
afios afios 8 afos

De5a8
afios

MiA DEL

TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X}

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje:

Cama califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

[In-su &1 30% del tiempo I:I Del 20% al 60% del tiempo

Frecuente, por lo menos
1vez ol dia

Mas del 60% de!
tiempo

Esporidica, 102
veces mensuales o

Eventual, por lomenos 20 3
VECES DOT SeMana

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADODS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: E En sus resuitados ::!h::‘::u'lqum; Dzn la empresa D f.nlla s - !r!pu"w:i;:
Gueé probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Mdia {los errores son dificiles Casl nula (practicamente no
tEnga consecuencias: probabiidades) de detectar) hay revision)
SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)
Supervisado inmediato Dmm administrativo u operativo base

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio,
con responsabilidad de supervision de equipo

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabilidad de
SUpPErVisian

[x]

Puesto con

Numero de personas supervisadas

Dln 2
[:]Mndlsﬂ

[ x |sato |

DSIS

NSABILIDAL POR INF

Para registro del lefe (marcar con una X)
Los informes elaboradaos por el ocupante Recopilacién/procesamiento Analisis de interpretacién Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de i complejidad q on
i Daflo leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Loy u“:‘_” iod i . l!Tﬁ 9 X |malentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
), by reclamos internas a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS0016
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerarquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
ALMACENERO
Puestos a su cargo : ANALISTA EN CONTRATACIONES
AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir la ejecucién y controlar las actividades correspondientes al Sistema de Logistica en la empresa, asi como de los
servicios internos, mantenimiento y seguridad de la infraestructura institucional y la gestién administrativa de los contratos.

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

Dirigir la ejecucién y controlar la aplicacién de la normatividad y procedimientos técnicos y normativos de los Sistemas de Logistica.

Formular y proponer el Pian Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizado, realizando el seguimiento de |a programacion
establecida en cumplimiento de los objetivos institucionales.

Evaluar e informar el avance del Plan Anual de Contrataciones en forma trimestral.

Brindar apoyo técnico e integrar los comités de seleccion encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccién que la empresa
convoque.

Gestionar la suscripcion de contratos, 6rdenes de compra y de servicios, asi como realizar la gestion administrativa de su ejecucion.

7 |Dirigir y controlar el suministro de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la empresa.

8 |Proponer, dirigir la ejecucidn y controlar el plan de mantenimiento y servicios generales

9 |Dirigir y controlar las actividades de almacén y el inventario fisico periddico de las existencias.

Formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos en el marco de sus competencias.

Dirigir y controlar las actividades de seguridad interna, salvaguardando los bienes y la integridad de las personas que encuentran en las
instalaciones de la empresa,

Planificar, dirigir la ejecucion y controlar las actividades de mantenimiento y conservacion de instalaciones, limpieza y seguridad de los
|bienes e inmuebles de la empresa, asi como de los servicios de comunicacién, movilidad, tramite y jardineria que requiere la normal
operatividad de la empresa.

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

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

Efectuar en coordinacién con al Unidad de Planeamiento y Gestidn, el seguimiento presupuestal para atender los requerimientos,
propiciando de ser necesario las modificaciones presupuestales que sean necesarias.

Mantener el stock minimo de existencias de materiales, insumos quimicos, implementos de seguridad, Gtiles, suministros y accesorios para
evitar el desabastecimiento.

Atender los requerimientos no contemplados en el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones previamente aprobadas por las instancias
correspondientes.

Emitir y controlar las érdenes de compra, aprobando aquellas que las normas se lo permitan y canalizando la aprobacion de las demads a las
instancas que correspondan.

Elaborar y aprobar expedientes de adquisicién o contratacién para las Adjudicaciones Directas y Adjudicaciones de menor cuantia.

Evaluar permanentemente del mercado de proveedores, para efectos de disponer de informacion actualizada que permita una eficiente y
répida toma de decisiones.

Administrar el tramite documentario, sistema de comunicacién y archivo de su competencia.
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Intervenir en el proceso de planificacién estratégica de la empresa.

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

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT

(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
segln corresponda.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompl Completa DEgresado(a} Dﬂachlller ETitulu/ Licenciatura E Si E No
‘ D |_J Titulado en IaI:r.r:‘u .r::l hﬁmmh:?:f:.,::ﬂld, Economia,
; ) Diplomado en Contrataciones del Estado, Dlplomn'do en Gestién 0.) chabilitacion
. s_em"dam D |_| Logistica o afines. con certificacion OSCE y s

Maestria DEgrmd'n Titulado Si D No

Técnica Basica
(162 afios)

€cnica
Superior (364
afios)

EU niversitario D E D&xmmda ngmodo D Titulado
i

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conocimientos en Contrataciones del Estado, Gestién de Almacenes o afines, conocimiento del SIAF.

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

Contar con Certificacion vigente expedida por el Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE
Cursos de especializacion en cadena de suministro, logistica o afines.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio [ Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office x Inglés x
Hojas de célculo (Excel; g Cliechiia i

OpencCalc, etc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Indique !a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
LCuatru (4) afios

Experiencia especifica
A. Indique 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 en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|Cuatro (4) afios K

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialist Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente P N Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
Politico y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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Categoria Ocupaciona EIECUTIVOS / PROFESIONALES

TOMN DEL PUESTC

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica : OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS0016
Mombre del puesto : JEFE DE LA OFCINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATREMONIAL
Dependencia jerirquica lineal : GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
1 NO APLICA

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
ALMACENERD

Puestos a su cargo ANALISTA EN CONTRATACIONES

AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO
ANALISTA DE CONTROL PATRIMOMNIAL

Para registro del sivtador y validacion del Jefe (marcar con una X|
Formacion académica minima rego | IT de carrea l!m*c‘"'“ ! ' i o
o L De 6 meses a Delald De3as |:|Da5lﬂ s de
e e o o - s -

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En s opinién, este puesta requiere de criteria y buen juicio en qué porcentaje: Dumzqmumpulj Del 30% al 60% del tiempo Euadﬂmw
tiempo
Cémo caiifica lo intensidad con i que supervisa o Lrabajo de este puesta; Frecuente, por lo mencs Dimmal.wmm! o3 Esporddica, 102
1 vez al dia VECES DOF Semana veCes mensuales o

Para registro dol Jete [marcar con una X}

% . . En los resultados En la corporaciin & en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias. Dhmmum Dﬁelkuueqtlm Dinlom\puu Elal Ir én
Que probabilidad hay de que algulen detecte of error antes de gue Considerable {altas Media [los errores son Casl nula |practicamente
1ONES CONSBCUENCIas: probabilidades) dificiles de detectar) no hay reviskdn]

Para registro del entrevistador y vafidackin del lefe (marcar con una X)

i sabilided de
Skeia St DP 20 acmin i D Pursto con demanda especalizacién & nivel mando madio, sin respon
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Py demanda de profe con de un
can responsabilidad de supervision de equipo Erpo humanos

Numeto de pefsonas supervisadas l__—lmllli DIIZ E]!as Eslko Dllim E}laaﬂ
E'ai-so Dmsdﬂu

Para registro del lefe [marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento de Andlisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requleren principaimente: informacidn de mediana ¢ Gl -
ik s L Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al senvicio | Dafio muy importante al servicio al
- vor 9”‘_"““‘““' ::o malentendidas, quejas o al cliente, en la operacidn o (X |cliente o imagen empresarial. Pérdidas
CORRECHEnEINg " reclamos internas a nivel econdmico | econdmicas graves
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FORMA TO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural: EPS0017
Nombre del puesto : ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia jardrquica linaal : JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

lones de blenes, servicios y obras requeridos por la emrpesa.

Ejecutar las actividades de contrataciones de la empresa.
2| Coordinar con el drea usuaria la elab i6n de los los Terminos de Ref ia (TDR) o la Elaboracion de las Especificaciones Técnicas (EET).

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

4|Formar parte de los Comités de Seleccidn.

Brindar apoyo técnico a los comités de seleccidn encargados del desarrollo de los procedimientos de seleccién que la empresa convoque.

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

SRR
¥
&ﬂ ~JURIDI
ve/B®

trolar el registro de toda la informacion del desarrollo de las diferentes etapas de los Procesos de Seleccidn en la pagina Web del SEACE.

Q
(A

8| Elaborar los contratos y gestionar su suscripcién,

. Atender los requerimientos de informacién sobre los procesos de seleccidn que solicite el Organo de Control Interno, otras dreas y entidades externas que lo
|requieran,

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de contrel interno y con las disposiciones legales y

administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funci i de emp
Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo resp ble del | iento de las no
11 conformidades y la impl tacion de las oportunidades de mejora.

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

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

OTASS, SUMASS, Ministerin de Vivienda, C ¥ Empresas d de servicios de en RAT y No RAT (Rég de Apoyo 1l de Trabajo, SFRVIR,
| SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades piblicas & privadas segin cormesponda.

A) Nivel Educativo 8) B émica y estudios requeridos para ¢l puesto €.) {Colegiatura?

. // incomp  Complet [ Jegresadoa)  [Jeacnier X Jriutor ticenciatura EE v EEE No

R I SO

[Jsecondara [ ] [ ] e . i R D.) ¢habilitacidn profesional?
“:‘\&P“‘ ) D:"FEMD D j D ’ Dmm I_I - IT i
& : ?”'P %FD D lﬂmwmhﬂ&mwn ml.ﬂd-- om,mnmunudml

JAERS OJumwersian [ ] [x]  [Jooctors [)earesedo [ oo
I |
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da dominio

textos (Word; Open x Inglés. x
Office \Write atr |

x Quechua X
Otros (Especificar)

Otros [Especificar)

Haber trabajado como minimo tres (03] aflos en el puesto de Especialista en C: © BN puestos simil en

P de serviclos publicas o privadas,

B, Enbaseala rida el sefiale ol n el sectar :
Tres (03] afios. ]

€. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencla; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiilar o Supervisor, n
Prolesional D!smema D Analista Bispﬂ:hlﬂa inador Dkﬁs de Area o Dpto. Dﬁmpﬂtn o Director
nal par -

Control, On 6n de la info 40, Vocacion de senvicio, Orientacion & Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacin con el Entoma Polfic y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de

Disponibliidad de trabajo en dias feriadas

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y PRESUPUESTOD Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
EPS0017

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES

JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

NO APLICA
NO APLICA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

m Diclomad
Formacién académica minima requerida: Dw de carrea universitaria X ThoR) de Cart e ¥ SR ,? Programes e

I:]Deemuasn Dela3d De3as Dbehs Mis de
iencla mini ida:
Exper a ma requerida: ‘:IMW de & meses afios E A

MIA DEL TRABAIOD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué parcentae; " |Hasta el 30% deltiempo | | Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Come califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto; Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 203 Esporadica, 102
1 vez al dia VECES DOT SEMEna veces mensuales o

LIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas: Dén sus resultados EIE" los resil % EEn la empresa |:| Enlacarporacidn o an

del drea o equipo la imagen /reputacion |
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable {aitas Wiedia (los serones son dificie Casi nula (précticamente no
tenga consecuencias: orababilidades) the detectar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro dal entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Supervisado inmediato : DPuem administrativo u operativo base EI fussto AL e TRy A P et 4.
supervision
Puesto con demanda especializacién a nivel manda medio, Puesto con de I, con de sup b de un
con responsabilidad de supervision de equipo £rupo humanos

Nurmero de personas supervisadas Elﬂ'mgum Dln 2 |:|3-5 ’:]6310 i:lusztl |:]naao
Dsnsc DM::«SO

VHL, RESPONSARI

Para registro del Jefe (marcar con una X}
Los informes elaborados por el ocupante Recopllacidn/procesamiento Em\a'llsis de Interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
| i vl PR ! b

requieren principalmente: de informaciin pleji P
Un error cometido por este puesto podria Leves o -Mnmenmim.u m'::""‘""‘:‘““ Dafic muy importante al servicio al chente o
tener consecuencias: nulas _mm'“" Z .M“m"“md Imagen . Phrdidas
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Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANIAS
Unidad Orginica | OFICING DE LOGISTICA

Puesto Estructural: EPSO01S
Nombre del puesto : ANALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia jerérquica linesl :  ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
Dependencia funcional i JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA
NOEIERCESUPERVISION

de bienas y servicios

Apoyar en lns

toda la inf &n del de las etapas de los Procesos de Seleccidn en la pagina Web del SEACE,

& informar a asto tengan intends en ipar an los de saleccion.

in & de hos
*P‘/— Gestionar con of draa usuaria las conformidadies de los bienes, servicios y obras con #f drea ususna, asi coma solicitur al Proveedor la entrega de Factura v 4 elabaorar el para

( 5 mmﬂk J Apoyaren of al | de I & die b firmadas con las Empresas ganadoras de ka Buena Pro en cada procesa de seleccidn, ad: dho las acciones aso de
1 Incumphimiento.

! ¥ tramsitar s drd gora che béwrves o de servicion dy ,_
%‘IB'D cerrmpondiente .
T las fact d i dha tyue cuenten con ef ingrese de almacén y tramitar su i la Oficina da C ]

9  cisstodiar d & de las Ordenes de Compra o Servicios
10| Custadiar el archiva de contratos asi como los Ifbros de registro de drdenes de compra y servicio.

S supaior prdrgquice y remitir o los ¥ usuarics |3 copis de Is orden de compra y/o servicie

11| Elaborar cuadros de las ¥ ponedas. in del jefe de la oficing para la decisian,

1 | reg) de p ¥ sorvicion, asi coma los catblogos correspondlentes,

13| Revisar el ente de las Grdenes de compra y servicios en forma diaria, su sustenta.

el control de las drdenes d o de ingreso al almacén

v | Elaborar el cusdro de cotlzackén de blenes y servicios, atender op: tos de las unidad, i

16 Efectuarel de toda la q recepciona o emits a efecte de gus pla en los plazos i do & su jefe en el caso de que estos no se cumplan.

Racepclonar, reglstrar y archivir las coplas de los comprobantes de page de bienes y aceptacian de servicios, asl como da las Srdenes de compra emitidas.
Archivary controlar las drdenes de compra y serviclas, con la conformidad de almacén.

4 k-

Cumplir con el Interno de Trabajo, de Seguridad y Sahed en el Trabajo, con las da contral ntermo y fan legates y vt vigentes, a fin de ‘con of
Gptima funcionamiento de empresa,

Cumplir con los procesas, g i de Gestidn de Calidad, siendo det | de s yla & de las d.
de majora.

n Realizar las demas funclones inherentes a su cango, que le asigne su jefe -1 con o buen f del dren.

|con todas ias unidades orgdnicas de la EPS |

(OTASS, SUNASS, M) de Vivienda, C 6Ny de sarvicios de RAT y Mo RAT (Régil de Apoyo ) de Trabajo, SERVIR. SUNAFIL, SUNAT,
NP, AFP, BANCOS , u otras entidades piblicas & privadas segin corresponda.

A} Nivel Educativo B cion acaddmics v estudi #l puesto C) eColeglatura?
Incomplets  Completa ] O [ Jitutof ticenciatura E= oy BB -

e [0
st [ [ s
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Técnica Bisica

ngmm Titutodo

@«

Agua
Marafion

Mo
Técnica
Superior (364
afios)
(e [] [«] [ [ [
[ }
en ol manejo def SEACE, gestidn de compras. |
B.) Cursos. e sustentados con documantos,
del estado, y su Cantar con Certilicacion vigente emitida por el p de fas C - DSCE |
Pivel de. Nineerd
Ingiés x
Hojas de chlculo (Excel;
OpenCale, wtc ) (Werwe .
Programa de Otros [Especificar)
prosantacionss (Power
Point; Prezi, etc.)
Otres (Espec |Qtros (Especificar)
Es ificar] Obsarvaciones.-
A m

Maber trabajado come minlma un (01) afio en ¢ puesto de Analista de Contrataciones o en puestos similares en empreas de servicios, publicas o privadas,

Trabayo sn Emupo, Liderazgo, Arfculanidn con of Entorno Polibos y Socsl. Planificacion. Visidn Estratégica. Capacidad de Geasion

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

Voo RECURSOS

Voo DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO

Firma: Garente General
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CALIFICACI

EJECUTIVOS / PROFESIONALES

Categoria Ocupacional

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Organica : OFICINA DE LOGISTICA
Puesto Estructural: EPS0018
MNombre del puesto : ANALISTA DE CONTRATACIONES
D dencia jerdrquica lineal : ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
] dencia funcional : JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA

Puestas a su cargo © NO EJERCE SUPERVISION

Para registro del antrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacién académica minima requerida: B de carrea i T NG _\f T f Prog o
£ Do Emesesal Delal De3as De Mas de 8
Ex cia i g de &
periencia minima requerida D Menos meses o) 5a D‘

AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% de| tiempo Del 30% al G0% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Como califica 1a intensidad con a que supervisa ef trabajo de este puesto: Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 203 Esporidica, 10 2
1 vez al dia VECES pOr semana veces mensuales o

IV. RESFONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

A En los resultados En la corporacién o en

Un errol tido por este o podria tener consec : E ultados Enla resa
r cometido por puesto p uencias: l:]  SUS res! v i——" D n la emps D fa imagen frésutacidn
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media {los errores son Casi nula (pricticamente no

hay revisidn)

tengs consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar)

Para registro del entrevistadar y validacién del Jefe (marear con una X)

Puests i especiali e il de
Supervisado Inmediato : D Puesto administrativo u operativo base El * "“‘;‘"m i 6 desponmliided.
Puesto con demanda especlalizacién a nivel mando medio, con Pussto con d da de fi ion peof |, con idad de supervisidn,
responsabilidad de supervision de equipo de un grupo humancs

1
Numero de personas supervisadas EINMUM E]a 2 DB:S !:]6:10 2;‘ DZIJM
[Joes [

Para registro del Jefe [marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento de Andlisis de P Rep profi les comple-
requieren principalments: informacitn de mediana complefidad jos que requieren

pues ;. Dafio v en servicios, Dafes nelevantes al sarvicio al Dafo muy importante al servicio
i p.or = oo I.e\::s o. X |malentendidos, quejas o cliente, an ks operacidn o al cliente o imagen empresarial,
Tener consecuencias: nuias reclamos a nivel o gemico Mrdbdl! econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puassto Estructural : EPS0019
Nombre del puasto : ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia jerdrquics lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Dependancia funcional : NO APLICA
Puestos & su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
las ac de identificaciin, registro, custodia, contrel y disposicidn final de! de los bienes patrimoniales de la empresa. 1

Apayar en la Oficina de Control Patrimonial, en tode lo concerniente a la adecuada Administracion de los activos fijos de la empresa.

Realizar en forma anual el inventario fisico general de activos fijos, de blenes y existenclas de almacén,

i Registrar todos los bienes patrimoniales que constituyen el margesi de la empresa, identificandol | i ios fisicos que ind| sus dici de use,
ublcacion y personal responsable.

Suministrar informacian al sistema de contabilidad y finanzas sobre registro de actives y su depreciacon periddica,

Uevar el control y codificacién de todos los bienes de la empresa, lizada los titulos de propledad de la empresa en Jinacian con Asesoria Legal.

A en vig Ias i ias de fi vio de los locales sedes de trabajo de la entidad.

Conducir y dirigir las actividad, ! ala de pélizas de seguros de los bienes de |a empresa,

Clasificacion contable del bien patrimonial de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Proponer a |a gerencia |2 baja de bienes que cumplieron su ciclo de vida, para venta, segiin procedimiento establecido,

ckncd

| Incorporar oportunamente las obras concluidas y liquidadas por la asi como porar opor las obras feridas como aportes de capital.

| Realizer las coordinaciones con entidades externas a la EPS para |as transferencias de obra bajo la modalidad de aportes de capital,

Aplicar normas y proced f dos a lar la incorporacion de bienes de adquisicion o construccion, la transferencia o0 movimiento de los mismos dentro de la empresa y
retiros o bajas por obsol lazo o d de rdo a actas del comité de altas, bajas y enajenaciones.
Controlar |a conservacion, mantenimiento y proteccion de los activos fijos de la empresa, resguarddndole de cual tipo de dafio que afecten su funcionamiento regular.
lizar los | ios que se p q
Preparar y efectuar los procesos de depreciacion y r luacio la aplicacién de indices legalmente i

6| Elaborar |as liguidaciones de los tributos Municipales, tramitando su visacién y cancelacién.
Elaborar el listado de bienes en desuso para &l tramite de su baja.

8| C far los bienes p les de la Emp ¥ supervisar su existencia en § decuadas de uso y fundi
Elat ¥ un archivo izado de los mismaos, donde se registren las altas, bajas y movimientos.
Elab la infi 14 ble que emite el asistente de patrimonia.
21| Cumplir con &l Regl: Interno de Trabajo, Regl: de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control Interno y con las disposiciones legales y adh
Cumplir con los procesos, op , regi & indicad del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo resp. ble del | b de las no conformidades y la

2

ién de las oportunidades de mejora.
23| Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que fe asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del érea.

2 If.onludas las unidades organicas de la EPS '

OTASS, SLUNASS, Mi de ¥ P p de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), SUNAT, u otras entidades
publicas o privadas segin corresponda.

A.) Nivel Educative 8.} Grado(s)/sltuacidn scadémica y estudios para el puesto C) éCalegiatura?

Ineompieta  Completa misrsado{a} mmum mfﬂuwwmdaluri D s E No

Cemee ] [ _ i
e 1 [ T o s 0.) habilitacisn profasionai?
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- st e A -

[0 e — [

al (Ne documentacidn
iatizacio ¥ con documentos.
de
Avanzado IDIOMAS No aplica

Ingles x
Haojas de l:a:‘uliu (Excel: . o .
[Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, stc.]
Otros (Especificar) Otres )

A el de ol e |s funcién o la materia:

Haber trabajado como minimo un (01) afio coma Analista en Control puestos &N emp de servicios o 4 publicas o privadas, ]

b 1 ..
> Practicante Auxliar o Supervisor/ Jefe de Area o 2
4|l ] [ e B B [ Jowsn [ et [ Joetme [ ormeoovcor

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANDS VoBo DESARROLLO ¥ Firma: Gerente General
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/ PROFESIONALES

ION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgd £ OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural : EPS0019
Nombra del puesto : ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL
Dapendencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
P ia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
It. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X}

Formacion académica minima requerida: Dmmdn de carrea universitaria

Titulo de Carrera Universitaria y X Diplomados o Programas de
conocimi ios E

Expe i inima reg . D‘ de6 " DeGmesesal Dela3 De3as De5a8 Mis de
aha afios afios afios R afloe

AUTONOMIA DEL TRABAIO

En su opinién, este puesto requiers de criterio y buen juicio &#n qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 20 3 Esporidica, 102
Cémo califica la intensidad con la que supervisa &l trabajo de este puesto: veces mensuales o
1 vez al dia VECES POr Semana quincenales,

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del lefe (marcar con una X}

Lo En los resultados En la corporacién o en
u do te :
In error cometido por este puesto podria tener consecuencias DEI\ sus resultados D‘“‘ reretiaies Din la empresa D a gy e 4
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable {altas Media {los errores son Casi nula {practicamente no
tenga consecuenclas: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn)

BVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe (marcar con una X)

Supervisado Inmediato : Dhmnu administrativo u operativo base EI Pueko . M e medior in resportabiind die
supervisidn
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, Puesto con demanda de formacion con de supervision de un
con responsabiiidad de supervision de equipo #rupo humanas

Numero de personas supervisadas ENMM l:lla 2 D!IS IBI].D ]11!?0 :’21.!0

ABILIDAD POR INFC

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Lot informes elaborados por el ocupante Recopilacién/procesamienta Andlisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacién de mediana complejidad requieren especializacion

Un error cometido por este puesto podria Leveso

tener consecuencias: Fikes malentendidos, quejas o dliente, en la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas

reclamaos internos a nivel econdmico econdmicas graves

Dafio leve en servicios, Dmﬂui relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo :

Unidad Orginica :

Puesto estructural

Nombre del puesto :
Dependencia jerdrquica lineal :
Dependencia funcional :
Puestos & su cargo :

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

EPS0020

ALMACENERD

JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA

NO APLICA

NO EIERCE SUPERVISION

MISION DEL PLUESTO

Realizar el requer | ¥

Producto.

de los Productos para atender de manera eficaz las respectivas areas usudrlas con sus pedides sin alterar o dafiar la forma basica dal|

1 {Mantener al dia el registro valorado del Kérdex de al

tanto de ing MO egresos.

es de la Empi

con sus pedidos de acuerdo al stock con que se cuente.

Informar el Balance Mensual de materiales.

Verificar los il

au

que ing!

én de acuerdo a Ia orden de compra.

P de bienes dos, @ los usuarios solicitantes,

£ y archivar la d

ia de los materiales ingresados al al 3

Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes,

Elaboracién de notas de ingreso, de los materiales efectivaments ingresados al almacén.

Brindar infi P para el stock minimo de existencias de materiales, impl de seguridad, al utiles,
ra evitar el desabastecimiento,

Clasificar y codificar todos los materiales en stock, emitir el

¥ BCcesonos

ilogo general de

y distribuirlo a los usuarios.

Controlar, itativa y cual stocks & Inf a los interesadeos los materiales recibidos,
| Suministrar, controlar y evaluar el uso de combustibles de las diferentes unidad hicul ! I un reporte de consumo de cada unidad.
Elab cronog) T dar ej de da unldad ey

Controlar el c de bustible, luk o T ¥ accesorios.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas
vigentes, a fin de contribuir con &l éptimao funcionamiento de empresa.

Cumplir con los procesos, Instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo
Impl idn de las oportunidades de mejora.

dad.

ble del | |

de las no confor yla

las demas f

@ su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

%, |OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y
P fores, u otras entidades piblicas & pri

A.) Nivel Educativa

Incompl Completa

e O [

B.) Grado(s)/si para el puesto
[ Jesresadota) [Jeachitter [ritutor cenciatura
Carrera Técnica en ién Logistica o il Iversitark ind o0 Admink ién o

—

carraras afines.

i S o

[pe===[] []

T+ O~
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EPS MARANON S.A. ﬂ Rgua

e Maranon
| Técnica
X Jsuperior{3ds
afias)

&n almacén, despacho, porte y distribucio ]

8.) Cursos y Programas de especializacion requeridos vu-nllum
Cursos de capacitacién en Kirdex, ones de yfo |

€.) Conocimientos de Ofimitica e idiomas,

__Nivel de dominio Nivel de dominio
oAmATIcA  [Wo Basico rrmed] a IDIOMAS [Wowphica] Ghsico | intermedio “Avanisdo
Procesador de textos
Word; Office
Hojas de cilculo (Excel;

Programa de Otros [Especificar)

Otros {Especificar) Otros [Especificar)
Otros [Enpedﬁmj Observaciones.-

Otros (| il

la cant total de silos de

de serviclos piblicas o privadas,

[%'_M&EMMM&
Tres (3) afios ]

#l nivel minimo de puesto que se requiere como ia; ya sea en ol sector pablico o privadao:
Practicante Auxiliar o . Supervisor/ Jefe de Area o
|:|Froieslonal Asistonte D.Amilm D Especialista herdiaador Dk :Iﬁemme o Director

rios sobie &l tEqiisio

Mauﬁ:nid.ad Cmtml Organizacion de I Informacion, Vocacion de senvicio, Orientacion a Resulados, Trabagp en Equipo, Liderazgo, Articulacin con el Entomo Politic y Social, Planificacin, Vision
gica, Cap i do Gestion

| Disponibilidad de trabajo en dias feriados

“

VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTD Firma: Gerente General
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EPSMARANON S.A. a Rygua
e Miaranon

Categoria Ocupacional : TECNIC

1 GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFCINA DF LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL

Puesto estructural : EPS0020
Nombre del puesto : ALMACENERQ
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
i : NGO APLICA
Puestos 8 su cargo : WO EIERCE SUPERVISION

FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validecién del Jefe (marcar con una X)

Fo e ecabiiorice ki el E—— i Egresado Educacion Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
~ frerior Tuenice Incompleta [lﬁcnll:a = minimo 3 aflos Incompleta - minima 3 afios
Experiencia minima requerida; DMem;dnSrmses | De 6 meses a 1 afio Dm 1a 3aftos E] De 325 afos I Mis de 5 afios

AUTONOMIADEL TRABAJO

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje; lzlm el 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tiempo ::ﬁs del 60% del
mpo
Esporadica, 102
Codmo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Fracumme; porlomsnus Eventual, por lo menas 203 veces mensuales o
1vezaldia VECES DOF semana i

V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES
(Lui g, T i Para registro del Jefe (marcar con una X}
\ . _/ /f Unerror cometido por este puesto podria tener consecuencias: Levas, en su trabajo en algin drea Madianias; n ol serviclo, sitisfaccidn de cllentes 0
/ resultados del negocio.
. =
MEY Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son dificiles Casi nula (précticamente no
tenga consecuencias: probabilidades) de detectar) hay revision)

_'”\\‘1 A Para registro del Jefe (marcar con una X)
AU
| ;) Clué tanto estrés o tenskn considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
7 —// poto exigentes que alcanzar tolerancia
B o 2 — £ o El 30% de su El 50% de su La mayor parte de su
Con qué estd Ia a astrés o tension: Esporadica
9 “ D i Djomm jornada |ornada
LEJNDAD DE LAS TAR
Para ragistro del Jefe [marcar con um;!-]
Cual es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este pussto: Balo, lox procedimjentos Mudia; hay clerin grado A lox pr ninrtan s
son cortos y simples de dificultad |extensos y complicados
Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesta: Ekmem!us D Punto medio D Distintas
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EPS MARANON S.A. - H

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : “OFICINA LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS0021
Nombre del puesto : TECNICO DE SERVICIOS GENERALES

Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.
1

Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad. Apoyo
como conductor de vehiculo mayor y menor cuando el superior gerdrquico lo solicite

2 |Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores,

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

e

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

il ( oordinaciones Internas

'Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

2 A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?
Incompl Completa mEgresadota] Dﬁachlller DThulof Licenciatura D si E No

B[] ] Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, :

r Administracion, Marketing o afines. 8.} ¢habliacin
Ds.cundma ] | | ¢ profesional?
D{T‘: ;c:::]iu D |Mmtrfn ngmsado Titulado Si D No

B

Técnica

Superior (36 4 X

afios)
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DUniversitario I:’ :] Doacramdn f:lfgremo‘a D Titulodo
I i

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
[R_edaocién de documentos administrativos, gestién de archivos, tramite documentario. }

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

Curso cortos en Tramite Documentario, Gestién de archivos o afines. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico [ Intermedio [ Avanzado
Procesador de textos

(Word; Open Office A e X
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Dtros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

X Quechua X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado. }
{Dos (1) afio

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

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

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

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

!

|:|Practicante Enuxi!iar o DAnalista I:Especiaﬂsta DSupervisnr;' ]:l.lefe de Area o I:lGerente 0

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

[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

\ VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO ¥
& Flrma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. a Avua B
- Miaranon

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto estructural : EPS0021 =
Nombre del puesto : TECNICO DE SERVICIOS GENERALES
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencis funcional ; NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

“ORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para regi del istador y validacién del Jefe ( con una X)

& . " Egresado Educacién Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
F démi i rida: T
ormacian académica minima requerida DSupcnor ecnica Incompleta DT TR Incompleta:- imo 3 shos

periencia minima requerida; DMenosdeﬁ meses DDeE meses a 1 afio EuelaZaﬁos D De 3 a5 afos D Mas de 5 afios

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: DH;su el 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tiempo ::;:::l 60% del

Esporddica, 1 0 2 veces
E ven
Cdmo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: r«;uerrle, por lo menas 1 Eventisl, por to/mencs 2.5.3 mensuales o
vez al dia VeCes por semana 2
E auincenales.
o\ e |

.\ 4
’ - «V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

£

Para registro del Jefe (marcar con una X)
. : ) Medianas, an el servicio, satisfaccién de clientes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: E Leves, en su trabajoo en algin drea l:]rewﬂ:lda'i dal g,
Qué probabilidad hay de que aiguien detecte el error antes de que tenga Considerable (altas Media (los errores son dificiles de Casl nula {practicamente no
b consecuencias: probabilidades) detectar) hay revisién)
V. TENSION DEL TRABAJO
Para registro del Jefe (marcar con una X)
Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
: Z 4 s El 30% de su El 50% de su La mayor parte de su
on qué frecuencia esta expuesta la posicidn a estrés o tension: I:Itspondnca : lomads vy
g VI. COMPLENDAD DE LAS TAREAS
{ Para registro del Jefe (marcar con una X)
) ! Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
Cudl es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto: o ¢ v slnpiles de dificultad extanses y complicados
Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesta: mhmejamu DPum medio DD&HH&S
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- Maranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto estructural : EPS0022
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
Puestos a su cargo : ANALISTA DE PERSONAL

ANALISTA DESARROLLO RRHH
SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de requerimiento, reclutamienta, seleccién, contratacién, evaluacidn del desempefio, fortalecimiento de
capacidades, administracién de beneficios sociales, fijacion de politicas de bienestar social, de salud y seguridad; y de las relaciones laborales de la empresa.

1 |Dirigir la ejecucion y control de los procesos de seleccion, gestion del rendimiento, vinculacién, induccién y desvinculacién laboral,

Velar por el control adecuado de la asistencia del personal, para la mayor productividad de trabajo en la empresa.

Organizar y dirigir la evaluacién del Clima Organizacional de la empresa, desarrollando acciones para mejorar el mismo.

Dirigir la ejecucion y controlar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo.

Administrar, proponer, aplicar y/o recomendar o disponer la aplicacién de medidas disciplinarias que se puedan derivar por inadecuadas y sancionables

conductas o comportamientos laborales de los trabajadores.

Atender y resolver quejas, reclamos y/o denuncias de cardcter laboral.

Representar ante las instituciones fiscalizadoras de normas laborales y afines.

Cautelar el cumplimiento de los contratos de trabajo, convenios de practicas pre profesionales y profesionales y/o modalidades formativas segun la
normatividad laboral vigente que en materia laboral ejecuta la empresa.

Elaborar, actualizar y proponer normas, directivas y procedimientos que ayuden a optimizar los procesos de Recursos Humanos,

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar el proceso de Evaluacién de di pefio, formulando los andlisis y medidas correctivas que corresponda.

|concordancia con la legislacién vigente, procedimientos y directivas internas

do el c1

Dirigir la ejecucién y control de la planificacién, ejecucién y evaluacién del proceso de capacitacién, formulando y cont
de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.

plimi del Plan

Gestionar y planificar el desarrollo de lineas de carreras y promociones del personal
Proveer y administrar los servicios de bienestar, Asistencia Social y recreacion para la atencion de las nec

especificos. .
Propaner, coordinar, ejecutar y controlar el Plan y Presupuesto Anual de Recursos Humanos de la Empresa, coordinando corporativamente su

formulacién y ejecucion, asi como compatibilizéndolo e integrandolo con el Plan de Gestién Empresarial.
Supervisar la elaboracion de la documentacidn para el pago de tributos concernientes a contribuciones sociales y retenciones del personal,
disponiendo su pago.

s o |

del personal en estos aspectos

Mantener un archivo actualizado de pactos colectivos y velar por su c oportuno, d emitir un reporte trimestral.

Formular y presentar anualmente el presupuesto analitico de personal, conforme a la disponibilidad presupuestal, normas y procedimientos vigentes.,

Supervisar efectiva, directa y oporti ite, el cumplimiento de las funciones de los trabajadores a su cargo y de los procedimientos de su

Departamento, a fin de cumplir con las metas establecidas y el logro de los objetivos empresariales.

Supervision periddica de funcionarios que se encuentran registrados en el Regsitro de Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido-RSSDD.

o )

Disefiar, hacer aprobar e impl acti Jes especificas de control interno de su area, para implementar efectivamente el Sistema de Control
Interno de la Entidad.

Proporcionar la informacion solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organe de Control Institucional, Sociedades de
Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control,

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

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del lev i de
las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

25 [Realizar las demds funci inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funci iento del Depart to




EPS MARANON S.A.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ICon todas las unidades orgénicas de la EPS ‘

‘h
. d

Agua
Maranomn

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas & privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo

Incompleta

Dpﬂmrla
Dkwl\da ria

Técnica Basica
{162 afios)
Técnica
Superior (3d 4
aflos)

Completa

] [
O

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

D Egresado(a)

[Jeachitter

mﬂtulaf Licenciatura

Titulad

de Admini si ™

Psicélogia Organizacional.

ho, Contabilidad, o

Diplomado en gestién de Recursos Humanas, Administracién o afines.

|Moem.‘a

Digmodo Dﬁmhﬂo

Eummmm D E

DDucmrae‘o

D.Enrmdn

Dﬂruhda

C.) éiColegiatura?

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocion sustentodora) :

ICono:imientos en Seguridad y Salud ocupacional.

\

;I-l.l Cursos y Programas de especializacién

ridos y sustentados con documentos.

}]Diplomado en Gestidn de Recursos Humanos, Administracién o afines.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

No aplica

Bdsico

Intermedic

Avanzado

(Word; Open Office
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)

Programa de
presentaciones (Power

Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Nivel de dominio
IDIOMAS Noaplica] Bdsico | Intermedio Avanzado
Inglés x
Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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Experiencia general

la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
Cuatro (04) afios |

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

aber trabajado minimo cuatro (04) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de das (02) afios en puestos directivos y/o
de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
|Dos{l)2]aﬁes

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

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o <
Analist; Especialist t
Profesional Asistente D nafista I:I % @ EI Coordinador Dpto. i S
* Mencione otros sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y
Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥ Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. b Agua
- Maranon

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orgénica:  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
Puesto estructural : EPS0022
Nombre del puesto:  JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jardrquica lineal:  GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Dependencia funcional : NO APLICA
ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
ANALISTA DE PERSONAL
Puestosasucargo: 1\ (ISTA DESARROLLO RRHH

SUPERVISOR DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO

I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

Formacisn Sk Fviieria s D tg o T ” BTIWI«J ﬁn Carrera Universitaria y rDIpbrr:?dm? Programas de
3 conoc in
= DeGmesesal Delal De3as DeSad Més de
e e [F B
{+] i minima regueri Menos meses o o s % e

LAUTONOMIA DEL TRARAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del lempo Miis del 60% del
tiempo
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: EF'M’""' par fo menos Eventual, par lo menos 20 3 Esporddics, 102
1vezaldia Veces por semana veces mensuales o

ESPONSARILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcsr con una X)

v En los resultados En la corporacién o en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D En sus resultados iy EEI\ la empresa D e il ok
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (pricticamente no
tengs consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revision)

N EIERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

demal especializac ando medio, sin responsabilidad de
Supervisado inmediato : D Puesta administrativo u operativo base Puesto con nda g mm.m ;
SUDErvisidn
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con de ! con de sup ion de un
con respansabliidad de supervisién de equipo grupo humanes

Numero de personas supervisadas EINinguna D:az I:]!a‘s Es:w Dlhm Dzla!o
|:|31.so [ Imasdeso

DAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante D Recopilacién/procesamiento Dmm de interpretacidn Enwunu profesionales comple- jos que
R 4 1

requieren principalmente. de informacidn ple| F

]
To— tido por St RIS o i Dafio leve en servicios, Dafias relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
e Ly malentend|dos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
’ reclamaos internos a nivel econdmico scondmicas graves
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EPS MARANON S.A. a Agua
e Marafion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0023
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

Dependencia jerdrquica lineal : JEFE OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Dependencia funcional ; ND APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

|Brindar asesoria legal laboral para la correcta aplicacién de las leyes laborales y politicas en materia de Recursos Humanos en la empresa,
{asumiendo la responsabilidad de la implementacion de |a funcion de Integridad publica y lucha contra la corrupcién y el rol de la secretaria
técnica, para reducir las contingencias legales laborales en la empresa.

Brindar asesoria legal para la correcta aplicacion de las leyes laborales, de seguridad social y de las politicas de Recursos
Humanos.

Elaborar informes técnicos legales referidos a las acciones de personal, informando a la Jefatura inmediata y a la Gerencia de
Administracion y Finanzas,

Proyectar y/o absolver consultas de caricter técnico laboral y/o administrativo, propios de la gestién de recursos humanos, en
los plazos que su Jefatura inmediata le indique.

Participar en comisiones y efectuar las coordinaciones necesarias con el responsable del drea a otras jefaturas de érganos o
unidades organicas de la entidad en materia laboral.

Revisar la normativa interna vigente y proponer su actualizacién y modificacion acorde con el marco legal general y las politicas
vigentes en materia laboral en la empresa

Elaborar informes conteniendo los resultados de la precalificacian, sustentando la procedencia del inicio de procedimiento
6|administrativo disciplinario, identificando las autoridades del procedimiento y la posible sancién a imponerse sobre la base de la
|gravedad de la falta dentro de los plazos legales.

Realizar el control de los procesos administrativos disciplinarios y su tramitacién de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes, verificando que los plazos no prescriban y se realicen las acciones respectivas en los plazos estipulados.

Revisar y resumir normas legales laborales, alcanzando a los Gerentes de Linea y al Gerente General las que son de uso y
aplicacion para la Empresa, para su implementacion adecuada acorde a la normativa y plazos vigentes.

Participar y dar soporte, de requerirse, en los diversos procesos de la gestién de los recursos humanos que se encuentren
desarrollo o para su implementacion en la empresa, informando a la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos.

Facilitar en la interpretacion y correcta aplicacién de las normas, convenios, reglamentos, y disposiciones legales de cardcter
|laboral.

Proyectar informes sobre las nuevas contrataciones , renovacién de contratos de personal asi como apoyar en el proceso de los
concursos publicos interno y externo de personal.

gt’. Emm
dml a’: JT

12|Preparar los expedientes para diligencias en sunafil y otros entes fiscalizadores

Elaborar proyectos de resolucidn, contratos, certificados de trabajo y otros documentos, referidos al tramite de las diversas
acciones de personal.

Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable
del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen
funcionamiento del drea, y de la empresa.
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COORMNACIONES PRINCIPALES

|Ccm todas las unidades orgénicas de la EPS |

25 Externas
OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT

(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades piblicas 6 privadas
seglun corresponda.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto €.) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgrﬁado(a} Daar.hiller mTftulof Licenciatura D Si EN@

Titulado en la carrera de Derecho. D.) ¢habilitacion

profesianal?
Técnica Bésica 7
Técnica
Superior (344
afias)

A,) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren do tacidn sustentadora) :

Conocimientos en Derecho Administrativo y Laboral

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

i Cursos de especializacién en Recursos Humanos y/o Gestion Publica y/o Derecho Laboral, Derecho Administrativo o afines.

Nivel de dominio Nivel de dominio

Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
| |Write, etc.)
Hojas de cdleulo (Excel;
OpenCalc, etc.)

SRS Programa de Otros (Especificar)
A presentaciones (Power X

Point; Prezi, ete.)

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

X Quechua X
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!éE.

Agua
Marafion

Experiencia general

;Muhmmhﬁmd-wmhmﬂmpﬁNmom
Tres (03] afios.

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

sector publico.,

aber laborado un minimo de tres ( 03 ) afios en el puesto de especialista Legal o en puestos similares en empresas del sector privado y/o

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

|Tres (03) afios.

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

Practicante Auxiliar o . Supervisor/ Jefe de Area o
D Profesional | _|asistente l:l"‘"‘“"a IZI i |:| Coordinador

arios m&mmdrmmmmﬂaﬁdmdmdm

Gerente o
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

RECHASITOS ADICTONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS

VaoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
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e Maraiién

ION DE FACTORES

ia Ocupacional

EIECUTIVOS / PROFESIONALES

IDENTIFICACION DEL PUESTD

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Puesto Estructural : EPS0023
Nombre del puesto : ESPECIALISTA LEGAL LABORAL
in jerdrquica fineal : JEFE OFICINA DE RECURSOS HU 05
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Il FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacidn académica minima requerida: DEM de carrea universitaria X ko o Carrara Unjoersiarna ! o ? & o
. E Debmesesal Delald De3as DeSad Mas de
1! : M
Experiencia minima requerida: EI enos de b meses aio afios 2 ok R aftee

AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen |uicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempa Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 20 3 Esporadica, 102
Camo califica ka2 intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesta: veces mensuales o
1 vez al dia veces por semana quincenales,

IV. RESPONSARILIDAD POR RESULTADOS

Para rogistro del lefe (marcar con una X)

Enla
Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas: Dtn sus resultados Di:::;':"'::: E En la empresa D ;.m wmz::‘::‘:‘;:

Qué probabllidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable [altas Media (los errores son Casi nula (pricticaments no
1eNgA consecusncias: probabiiidades) dificiles de detectar) hay revision]

V. SUPERVISION LIERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

P io, |
Supervisado inmediato : D Puesto administrativo u operativo base E 3 el amcio medio e epcriibidad de
supervisicn
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, Puesto con de | &0 pi |, con idad de de un
con respansabilidad de supervision de equipo grupo humanos

Numero de personas supervisadas mﬂmm Dln} l:]iai :]Eniﬂ Dn-m I:Izlliu

LIDALD POR

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopilacion/procesamiento Andlisis de interpretacidn Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de mediana complejidad requieren especializacion
d A Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Un erar oo H poreste . - Leviyo maientendidos, quejas o cliente, en la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
lener consecuencias; nulas % W
reclamos internos a nivel ecandmico graves
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MATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica : OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
Puesto Estructural : EP50024

Nombre del puesto ANALISTA DE PERSONAL
Dependencia jerdrquica fineal : JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

{Procesar, ejecutar y realizar el consolidado de pagos de los impuestos, tributos, y pagos a la AFP; asf como procesar planilias, boletas de pago, y calcular, registrar e Informar los importes y
contribuciones de cargo de la empresa y del trabajador.

1|Procesar la Planilla de Remuneraciones y descuentos c pond , del p | per y contratado de la empresa.
2|Elaborar las provisiones de Beneficios Soclales de acuerdo a la normatividad vigente.
3|Calcular el impacto econdmico de los pagos por los disti ptos o benefick i disp por los di it g ¥ pactos colectivos.
4|Emitir los enlaces de los asi bles de las planillas y 2
5|Elaburlﬂas planillas de pago de retenci ded Si privado de i
Elaborar ia inf ion sobre jones para el pago de tributos y retenciones SUNAT para el trémite cor diente derivandolas a la Oficina de Contabilidad y a la

Oficina de Finanzas.
Realizar el calculo de las pdlizas de seguro de vida y seguro complementario de trabajo de riesgo,

7
8| Mantener actualizado el control de pré ionales, d tos judiciales, pré I y otros,
9|Coordinar con el Coordinador de Admini ion de P I, la aplicacian de las politicas ativas, blecidas por la emp

|Elaborar, inventariar y/o mantener actualizado los legajos personales de acuerdo a los procedimientos establecidos; asi como dzsi-ﬂ':ar, codificar y distribuir la documentacion
recibida para su inclusion y foliacion en el legajo personal.

11|Proyectar el Presupuesto Analitico de Personal.
|Elaborar Informe mensual para la elaboracién del presupuesto de gastos de personal de acuerdo a la normatividad vigente y a los requerimientos de la Oficina de Desarrolio y

& Presupuesto.
1 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interna y con las disposiciones legales y
ini: i a fin de ¢ ibuir con el dptimo funcionamiento de empresa,
m Cumplir con los procesas, instructivos of ivos, regh e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo ble del | i de las no conformi yla
impl ion de las op idades de mejora.
T ;slllealiur las demis funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea.

'+ |Con todas las unidades organicas de la EPS

doras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT [Régimen de Apoyo Transitorio], Ministerio de Trabajo,

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y P p
SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras publicas 6 privadas segun corresp

AJ) Nivel Educativo B.) Grados)/: e ¥ i queridos para el puesto €.} ¢Colegiatura?

y o
5” Gerengyde \o

wi{ Adm! iy )
ifars incompieta Completa [ Egresadofa) [Cleschiner [ vitwtof ticenciatura EE o= B No

7 M
Jnt"‘; 7 O [ [
/’l ms«mm Cl |:|

bcnica Bdsica I
116 2 afios} D D Mawstria Dﬁnm Dm 5 x No
Técnica
Superior (364
afos)

munmmur‘n D E D&trm D!q\rnudu D Tiruiodo

Titulado Universitario en la carrera de D)l A : i
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Conocimientos Técnicos ol documentacion 3
Conocimienta en Normas Laborales y Tributarias. ]
B) Curcos y Programes s espacializacidn requeridas y dos con &

IEnu de Elaboracién de Planillas, T- Registro, PLAME, Compensaciones laborales o afines. I

Conocimientos de Ofimdtica » Idiomas.
Nivel de domin Mive! de dominio
OFMATICA _ [Womica | ki [intermedio]— Rwsrands iDlomas Nosplcs | Bhiico L] B
Wrocesador de textos
(Word; Open Office x Ingiés o
Hojas de cdlculo (Excel, = Quechua X

Ortros (Especificar)

Olrm 1Esp|-dhrx} Otros (Especificar)

I_Oltm [Especificar} Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
I la cantidad total de afios de taboral; ya sea en el sector piblico o
Un (01) afo ]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de cia requerida para el 0 en la funcién o la materia:

ber trabajado como minime (01) afic en la elaboracidn de planillas o puestas similares en empresas de servicios.

En base a 2 exp: el sefiale ef en el sector piblico:
01) afio. |

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

Practicante Auxiliar o Supervisor/
e Jef to. Gerente o Director
ZEO [ Ozt [Jewen [

wmmm,mmmm.TmmmEqm.wm.anmemmummw.vmsmw

Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS | VoBo DESARROLLO Y Firma; Gerente General
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Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS /

LIDENTIFICACION DEL PUESTD

p Agua
& Marafion

A

PROFESIONALES

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0024
Nembre dal puesto ANALISTA DE PERSONAL
Dependencia jerdrquica lineal JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Depend funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo NO EJERCE SUPERVISION

1L FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacidn académica minima requerida;

Dmm de carrea universitaria X !

Debmesesal

M
|:| enos de & meses afto

Experiencia minkma requerida:

Titulo de Carrera Universitaria y !Dipd.omldm o Programas de

Delald | De3as I DeS5al Mas de
afios afios afios R afins

I AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X}

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% de| tiempo Mas del G0% del
tiempao
Frecuente, par lo menos Eventual, por lo menos 20 3 Espaoradica, 1o 2
Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: veces mensuales o
1 vez al dia VECEs pOr SEmana quincenales,

V. RESPONSABILIDAD POR RESLI TAROS

Para ragistro del Jefe (marcar con una X)

£ En los resultados En |a corporacidn o en
Un error cometido por est: L] fa te nsecuencias: E itados En i resa
por este puesta podria tener co neia D N SUS resu Edelimooquipo D n la emp D"' n/ tociin
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula {pricticamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn)
V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

D Puesto administrativo u operativo base EI

Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, D

Supervisado Inmediato

con responsabllidad de supervisidn de equipo

Pussto con demanda especializacion a nhvel mando media, sin responsabilidad de
supervisién

Puesto con demanda de formacidn profs con L de sup 5 de un
L

Numero de personas supervisadas

[ Jsraso [ masceso

EI""“'"' [:]1.2 Dsas

Tupo humancs
e [Jwes

*OR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante

requieren principalmente: de informacién

Recopilacidn/procesamiento Elmlmdelnmrmucldﬂ Dlluponupmfemmmmplrhiqu
de mediana complejid q

% fio leve L
osiodsacoo- el ) et
reclamos internos

cliente, en la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas

Daflos relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
i Unidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EPS0025
Nombre del puesto : ANALISTA EN DESARROLLO DE RRHH
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo ; NO EJERCE SUPERVISION

Ingresar , actualizar y/o modificar datos personales, controlar y registrar las asistencias y ausencias del personal de todo el ambito d ela
empresa, en el Sistema de Recursos Humanos y SUNAT, coordinar con las diversas dreas las actividades de capacitacién, ; asi como coordinar
con las diferentes dreas de la empresa a fin de entregar los formatos de actualizacién de datos y de evaluaciones de d pefio cuando la
\4’ situacidn amerite.

Q- i FUNCIONES DEL PUESTO

wi >
g SEi JURIDICA ¢ Controlar el ingreso y salida en las diferentes instalaciones de la empresa de todo del personal.
o
ves 2|Llevar el récord de asistencia de cada trabajador de la empresa.
JAEN

w

Informar el ausentismo del personal al jefe inmediato.

Elaborar mensualmente el cuadro de personal que labord domingos y feriados, asl como Ias que por convenio generan horas
extraordinarias, para su respectiva compensacién.

Elaborar mensualmente el cuadro de faltas, tardanzas, suspensiones para el descuento respectivo.

Preparar las tarjetas de control de asistencia (incluido impresion y enumeracién de las mismas) de forma mensual para el

personal que no cuente con el control automdtico por el dispositivo biométrico.
Elaborar informes sobre el control de asistencia del personal para la aplicacion de sanciones disciplinarias, asi como reportes de

inasistencia por enfermedad.
Verificar la operatividad de los sistemas de control de personal.

o]

e

Coordinar y consolidar el rol anual de vacaciones de los trabajadores y controlar su cumplimiento.

Controlar las Licencias por Enfermedad de los Trabajadores y de ser el caso, tramitar reembolsos de prestaciones economicas,
ante las entidades correspondientes.

11{Coordinar con las distintas dreas de la empresa sobre las actividades de capacitacion y desarrollo del personal.

12{Mantener actualizados los cuadros de categorizacién y clasificacién de puestos de la empresa.

Ingresar actualizar y/o modificar en el sistema de Recursos Humanos: rotaciones, ceses, nuevos ingresos y otros, asi como dar el
i alta y baja a los trabajadores en la SUNAT.
oy GERENCIA \ f )} Ejecutar el proceso de Evaluacion de desempefio, formulando los analisis y proponiendo las medidas correctivas a su superior

wi\COMERCIAL /3 inmediato.
" ¥/15|Ejecutar el Plan de Fortalecimiento de Capacidades de la empresa.
VAEN * i Ejecutar los procesos de seleccidn, gestidn del rendimiento, vinculacion, induccion y desvinculacion laboral, asi como las practicas

pre-profesionales y profesionales.
i7 Registrar, analizar la procedencia, tramitar y controlar movimientos de personal, tales como: traslados, destaques, promociones,

[Nat N asignaciones, etc.

A o \? 18|Proyectar reportes y documentacidn para la Evaluacién de Desempefio anual,

af e b3

w "U‘Tr'f_‘ 3 A T / J " Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno
= // y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

20 Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable
A del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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.

-
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

ﬁ,‘po

2

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
segln corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
Incompleta Completa DEsresado(a] D Bachiller EJDTItuIn/ Licenciatura D Si m No
] [ |
Titulado universitario de Ia:.::::a:ﬂ :::dmlnhtui:lén, psicélogia o D.) ¢habilitacién
1 profesional?

Técnica Bisicy |:] IMu\estrfa ngremo‘o Titulado Si E]No

mUnMrﬂhrio D E Dﬂocmmde D.Egrmdo E Titulado

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Conuc|mlento en Normas Laborales y Tributarias. ]

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

;? RENCIA \¢n || No requiere
i\ CONERCIAL / &

ol C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Bdsico | Intermedio | Avanzado
) " |Procesador de textos
L
o 4 (Word; Open Office X Inglés x
&Y Turench ce P\ |write, etc.)
Wi Admini®Rbion y 1 | Hojas de célculo (Excel;
Firgzds . OpenCalc, etc.)

" 4/ |Programade Otros (Especificar)
i " |presentaciones (Power X
/( 2 Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-
Ptros (Especificar)

X Quechua X
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i

e Marafion
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
‘fUn {01) afio. ]
!
f

Haber trabajado como minimo de un (01) afio en el puesto de Analista de RRHH en empresas de Servicios de Saneamiento o en puestos
similares.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[Un (01) afio.

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

Practicante Auxiliar o Aeidiata Esoecialiste Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
Profesional Asistente Pe Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

LIDENTIFICACION DEL PUESTOD

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto E Iz EPS0025
MNombre del pueste : ANALISTA EN DESARROLLO DE RRHH
D dencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dapendencia funcional : NO APLICA
Pusstos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

1 D i
Formacion académica minima requerida; Egresado de carrea universitaria x Thilo o Carrira ¥ A # Programas e
[ [ Especializacion

. De 6 mesesa 1 Dela3 De3as De5ag Mis de
Experiencia minima requerida: l:lmno;dz&rmus Eﬁo I:m os et

. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para ragistro del Jefe [marcar con una X}

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempa Dl 30% al 50% del tiempo Mis del 0% del
tiempa
Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 203 Esporadica, 102
Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: X |veces mensuales o
1 ver al dia VECES pOr semana quincenales.

IV, RESPONSABHIDAD

mwwm:mmmﬁ

En los resultados En la corporacion o en
il o las: L
Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas: D En sus resultados del e I:Iin la empresa D i =5 on

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casl nula [practicamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

V. SUPERVISION EIFRCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Suptiviids inmediets D Pt AdieatTaG L Serative hess Puesto con demanda no«.nhncT 2 nivel mando medio, sin responsabifidad de
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, Puesto con de i o con d de supervisién de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos

Numero de personas supervisadas EMN‘UH. Dll 2 Daas l:ls: 10 :]11-20 [:21.30

1. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los inf laborados por el Recopllacion/procesamiento Andlisis de P it I" o prof les comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de med dad qu F lizacid
i " Dafio leve en servicios, Dafos relevantes al servicio al Dafo muy importante al servicio al
Ewvireno H par este p i e malemendidos, quejas o cliente, en la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
tener consecuencias: nulas
reclamos internos a nivel econdmico ecandmicas graves
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O DE PERFIL DEL PUESTO

Grgana : GERENCIA GENERAL

: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural : EP50026
Nombre del puesto : SUPERVISOR DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAIO

Dapendencis jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia funcional : JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Pugstos a su cargo NO EJERCE SUPERVISION

el Sistema de seguridad y salud en el trabajo bajo el marco de la bey N"29783, Ley de seguridad y salud en ef trabajo, para prevenir d y enf ocupacionales.

la i6n y/o mejora del sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Formular y dar cumplimiento al Plan Anual de Seguridad.
P la par b de los trabaj, en los aspectos de seguridad y salud en o rabajo.
Consolidar y realizar &l req de ind ria y equipos de proteccién personal,
Informar sobre el i de |as normas de seguridad y salud en e trabajo para la aplicacion de medidas correctivas.
Coordinar con las compafias de seguros las coberturas de sinlestros,
Supervisar la distribucion de los impl de p H | & ind ta al I
Supervisar el cumplimiento del Reglamento interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Participar en las inspecciones de seguridad y salud en el trabajo,

Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el trabajo las acciones referentes a la prevencidn de accidentes de trabajo y p de enfi dad l

11| Promover y vigilar que se establezca practicas de primeros auxilios; y, de de (1

12| Participar en el Sistema de Defensa Civil dirigido por el Goblerno Local y normado por INDECL

13}A & las jefa dela en el o de las acti de sridad,

14| Coordinar la I gacion de Acclentes de utbajooonferm«lndu owpldmniu

15 ol d del p i

16| Preparar la informacién requerida por los org

17/° Cumplir con los procesos, instructivos op , registros e indicad del Sisterna de Gestion de Calidad, siendo resp ble del | de las no confar
| cin de las opo dades de mejora.

para el p

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

19| Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras gue le asigne su jefe inmediato, para contribulr con el buen funcionamiento del drea, v de la empresa.

‘Cnnmduluunidldﬁorﬂmsdehips

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y doras de servichos de saneamiento en RAT y No RAT (Rég de Apoyo ) de Trabajo,
SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades pnhlus & prhmdn segin corresponda.

B.) Grado{s/sltuacion acad ¥ estudios para el puesto €) iColegintura?

[esresadotal i [ ritutor ticenciatura [ ] s [ ™

Titulado en Ingeniaria o Clencias de la salud o sfines.

- o~ o~ -
|

[Jeecsross [ Jearesods [ rmoioss |
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B e B e P T R G i R T S TN S A D)

Conocimientos Técnicos el ' documentacion 3
Manejo de Trémite Documentario y Trabajo en Equipo I

B) Cursos y Programas d especializacién requeridas y sustentados con d
Especializacion a nivel de post grado en Seguridad y Safud en el Trabajo, Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud en & Trabajo, higiene o Medicina O relacionada a Seguridad y
Salud en el Trabajo.

€.) Conocimiantos de Ofimitica o Idiomas.

ORMATICA [~ Nouplics | Bawico | intermadio] Avanisds | IDIOMAS [Wosplica] Bhmico | inwemedio Rvaniads

Procesador de textos ——
{Word; Open Office Write, X Inghés. X
ete] 3

Mnﬂd:; [Encei: - i X

Gitros [Especificar)
presentaciones (Power ]
| Point: Pregl, etc.)
Otras [Especificar] Otros (Especificar)
Oros [Especificar] Observaciones. -

Haber laborado un minimo de tres (03) afios en drea de trabajo, los cuales deben incluir no menos de un (01) aflo en roles de direccion o supervision en empresas de servicios de saneamiento.

B. En base b la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
Tres {03] aflos

€ Margue ¢l nivel minimo de puesto que se requiere ¥ el sector piblico o privade:

Practicante Supervisor/ Jefe de Area o
|:|? al Auxiliar o Asistente Dhmnsti D ) PN Dpto. E&mo Directar

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriadas

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLD ¥ Firma: Gerente General
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Agua
Marafion

e
A ——

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

EPS0026

SUPERVISOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

1. FORMACION ¥ EXPERIENCIA

NO EJERCE SUPERVISION

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

Formacién acad minima requerid

Experiencia minima requerida;

[
afios

D Egr de carrea universitaria

DMem de 6 meses

E

Titulo de Carrera Universitaria y Ijnlpbmldo: © Programas de

Debmesesal
afio

Dela3d
afios

De5a8
aflos

Mis de
Roafins

1. AUTONOMIA DEL TRARAID

Para registre del Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juiclo en qué porcentaje:

Céme califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

Mis del 60% del
tlempo

Dmmglmdutuempo B Del 30% al 60% del tiempo

Frecuente, por lo menos
1vez al dia

Eventual, por lomenos 203
VECEs por semana

Esporadica, 102
veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR HESUILTA

Para registro del jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias:

En los resultados
del drea o equipo

En la corporacion o en
la imagen /reputacién

[:] En sus resultados DEn la empresa E

tenga consecuencias:

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que

Considerable {ahas
probabilidades)

Media (los errores son
dificiles de detectar)

Casl nula (practicamente no
hay revisidn)

DA

V., SUPERVISION EJERCIL

Supervisado inmediato

Para registro del antrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Puesto con demanda sspecializacion a nivel manda medio, sin responsabilidad de

Dhm administrative u operative base

supervision
Puesto con demanda especializacién a nivel mande medio, Puesto con d da de g pr con de supervision de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo Erupo humanos

Numero de personas supervisadas

EiiS

_—

Elllam DZIIW

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento Andlisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de mediana complejidad requieren especializacion
Un error cometido por este puesto podria (eeis Dafio leve en servicios, Dafos relevantes al servicio al Dafo muy importante al servicio al
malentendidas, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
tener consecuencias: nulas
reclamos internos a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organc : GERENCIA GENERAL

Unidad Orgénica : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto estructural : EPSD02T
Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestosasucargo:  ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo, ¥ uso de jos sistemas de informacion, bases de datos, infraestructura tecnolégica de
! aciones y equipos informa de la empresa; asi como preservar la integridad, seguridad y confidencialidad de la base de datos, red de datos e informacion dightalizada y del buen
uso del software y hard de la emp parac con los ob) institucionales,
i Planificar, arganizar, dirigir y las actividades de asesoria y soporte técnico el uso de los st de inf on, equipos informaticos, redes y comunicaciones a las diferentes dreas
de |a empresa.
2 |Planificar, , dirigir y lar la i6n integrada de los p de datos de todas las Unidades Organicas.
3 |Dirl|1r y supervisar el desarrollo de proyectos y/o aplicaciones, realizados tanto por personal interne coma por terceros.
a Planificar, organizar, dirigir y controlar el inventario y la datacién de equipamiento Informatico y fones, | de softy io para
mejorar |a productividad de los procesos de la entidad,
5 |Dirigir la ejecuckdn y supervisar los " p ¥ de |a plataf f itica, equipos informaticos y software.
6 [Planificar, org; . dirigir y lar &l uso, mantenimi peratividad, d bilidad y seguridad de los equipos, informacian y Informaticos de la emp
7 [Administrar las bases de datos, disp do las medidas per para la d on, seguridad, respaido y recuperacion de las bases de datos de la empresa.
B |Administrar la fisica y ldgica de la red de datos, para garantizar la integridad de la informacién de la empresa,
9 |Planificar, dirigir y controlar la capacitacién del personal de los érganos y unidades organicas en el uso de herramientas de productividad y nuevas Informiticos impl dh
10 {Formular, prop ¥ lar el de directivas, | ¥ otros d en el marco de sus funciones.
11 |Elaborar, proponer y al L del Plan O itico de |a emp:
12 |Evaluar el di pefio y supervisar el cumy de las actividades de las personas a su cargo,
13 |Gestionar las cuentas de correos electrénicos de la Entidad, administrar usuarios y recursos compartidos de la red y sk
14 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn,
5 Cumplir con los procesos, Instruc i g & Indicad del Sisterna de Gestidn de Calidad, siendo ble del | de las no confor yla
plementacidn de las oportunidades de mejora.
16 Cumplir con &l Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con fas di legales y ad a
fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa,
17 |Realizar las demas funch i s cargo y otras que le asigne su jefe i diato, para ibuir con el buen funch del drea, y de la empresa.

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccitn y P doras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitaria), Ministerio de Trabajo,
SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades piblicas & privadas segin correspanda.

A} Nivel Educativo B.) Grado(s)/! démica y estudios requeridos para el puesto €.) iColeglatura?

Incompleta  Complets [Clearesadota) [Claachier X viutor ticencistura [ B No
O O 3

Ds.m.m D D s Ry " | 0 ehabilitacitn profesionai?

bcnica Basica .

ety D D ]M"ﬁ Dr Dm % : a
Técnica

Superior (364

afos]

[CJeocrorado [Jearnsode [ ntuiasa |
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o___;
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Agua
Maranon

A Conocimientos Técnices principales requaridos para sl pussto (No requieren dacumentacidn sustentadora) :

Sistemnas de seguridad de Informacién, gestion de base de datos, gestion de riesgos de Ti, gestion de proyectos, gestion de redes y conectividad, lenguajes de programacion,

B.) Cursos y Programas de especializacion

Ay S "

Seguridad de Redes, Gestion de Proyectos, Gestion de Calidad, Metodologlas de desarrollo o afines.

€) Conocimisntos de Ofimitica e idk

OFiIMATICA  [Noaplica

Nivel de dominio
Risico

[Frocesador de textos
{Word; Open Office
Write, etc)

Hojas de calculo (Excel;
OpenCale, ete)

X

[Programa de
presentaciones (Powsr
{Point; Prezi, etc.)

(Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Experiencia general

Inglés

Quechua

Otros |Especificar]

Otros (Especificar)

Observaciones.-

instituciones publicas,

e la cantidad total de sfios de sea en gl sector
Cuatro [04] afios i
Expariancia especifica
A *l de «l en |a funcién o la

Haber trabajado minimo cuatro (04) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de dos [02) afios en puestos directivos y/o de nivel gerenclal en empresas privadas o

B. Enbaseala el sefiale el en el sector

Dos (02) anos |
€. Margue el nival minimo de puesto que se req) como ya sea en el sector publico o privado:

Drﬂfm‘“u. Tu:llur = | lmhﬁ the:uum D:::::w! :::‘ dreso Eﬁum o Director

* Mencione otros aspectos gomplementaric: Fguisito clg; en coso existiers algo edicionol pare ef puesto

Conirol, Organizacin de ks Ink

de Gestion

on, Viocacion de servicio, Orlentaciin a Resutadas, Trabao en Equipo, Liderazgo, Articulscion con &l Entorno Politico y Social, P

|Bm Al / Disponibifidad de trabajo en dias feriados l

N

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A.

CALIFICACION DE FACTORES

Agua
Maranomn

Categoria Ocupacional

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

EIECUTIVOS / PROFESIONALES

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto estructural EPS0027
Nombre del puesta JEFE_DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
Dependencia jerdrquics lineal GERENTE GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo ANALISTA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y velidacion del Jefe (marcar con una X)

E

Formacién académica minima requerida; D Egresado de carrea universitaria

| Debmesesal
Menos de b meses
I:Im

Experiencia minima requerida!

Dnelal
afios

Thulo de Carrera Universitaria y

P od

De3as
afios

‘ Diplomados o Programas de

De5as
afios

Mas de
R afine

I, AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jafe [marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en gué porcentaje:

Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

[

1 vez al dia

Frecuente, por lo menos

Dfumdmd-wempo [I Del 30% al 60% del tiempo

Eventual, por lo menos 20 3
VECES POT SEmana

Mis del 60% del
tiempo

Esporadica, 102
veces mensuales o

a

/. RESPONSARILIDAD

POR RESULTADOS

Para rogistro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias:

E En sus resultados

En los resultados
del drea o equipo

[x]er

En la corporacién o en

Ia
bkt e la imagen [reputacian

[]

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que
enga consecuencias:

probabilidades)

Considerable (altas

Media (los errares son
dificiles de detectar)

Casi nula (précticamente no
hay revision)

V, SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Supervisado Inmediato ; DPWSW administrativo u operativo base

ion a nivel mando medio, sin responsabilidad de

Supervisidn

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con da de con lidad de supervisidn de un
con responsabilidad de supervision de equipo grupo humanos
P—— - [er [ Cdew  [Jue [ Jues
D 31a50 D Mas de 50
Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los informes elaborades por el ocupante Recopilacion/procesamiento Andlisis de interpretacidn Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacian de mediana complejidad requleren especializacion

Dafio leve en servicios,
malentendidos, quejas o
reclamos internos

Leveso
nulas

Un error cometido por este puesto podria
tener consecuenclas:

Dafios relevantes al servicio al

cliente, en la operacion o
a nivel econémica

Dafle muy importante al servicio al
chente o imagen empresarial. Pérdidas
econdmicas graves
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EPS MARANON S.A. @ Agua
LS Maraiion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
R P N R A AR L T T M e R S

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Orgénica : ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Puesto estructural : EPS0028

Nombre del puesto : ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia jerarquica lineal : JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo :

MISION DEL PUESTO

iFar el mantenimiento preventivo y mantenimiento correctivo de las estaciones de trabajo de acuerdo a un cronograma establecido y
idades de la Oficina de Informatica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el mantenimiento preventivo e inventario técnico detallado de los equipos Informaticos de las estaciones de trabajo de acuerdo a un
cronograma establecido por la Oficina de Informatica y presentar el informe de bajas de equipos.

Efectuar la instalacion de nuevos puntos de red y equipos de comunicaciones y realizar la configuracion de los equipos, asi como su
mantenimiento, en coordinacién con el Administrador de Red.

)
: O+t 7 Recomendar los equipos de computo apropiados en coordinacion con su superior inmediato y Apoyar en la elaboracién de requisitos técnicos
\ T ra la implementacion de Recursos Informaticos.

¥ Informar sobre posibles mejoras que se pudiera incorporar a los Sistemas Informaticos de la Institucion.

@p.R F \ Proponer, ejecutar e instalar aplicaciones mecanismos de control para asegurar la integridad, confidencialidad y veracidad de la informacion.
L 4
.é? Geren 14 da d"l\
L

mr' gx:ciory irigir el analisis, disefio, implementacién y mantenimiento del Sistema de Informacién Empresarial, acorde a las necesidades empresariales.
GEndag

SMAEW - Promover el desarrollo y mejora de los procesos empresariales.

_...4..8/ |Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y politicas de gestion de los servicios TIC implementados.

e RA By Sy
9 lseredc® pefinir requerimientos para el desarrollo y/o reemplazo de sistemas de informacién.
o. ONERGIAL i
i) 2
0 |SMpervisar la calidad del desarrollo de los sistemas de informacién.
JA
=1

11 |Apoyar en el Andlisis, Disefio y Desarrollo de nuevas aplicaciones. Asi como controlar las pruebas y el mantenimiento de las aplicaciones.

12 |Capacitar, supervisar y controlar el trabajo de los usuarios en el uso de los sistemas informaticos asi como apoyar en el soporte y consultas.

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

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgénicas de la EPS

Coordinaciones Externas

p Transitorio), SUNAT, ONP, AFP, BANCOS, u otras entidades puiblicas 6 privadas segtin corresponda.

005, , Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de

FORMACION ACADEMICA

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

Incompl Completa DEgresado{a:l Eﬂachiller mTitulof Licenciatura

D D Titulado en la carrera de Ingeniero de Sistemas, Informética, Software o

[:_l |:| aﬁnfs_.

Maestria Egresado Titulado

nhaersitarlo D | X ] I IDocramda l:lfgresoda I:Imu.‘adn

s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :

C.) {Colegiatura?

[ si we

D.) ¢habilitacién

profesional?

Si

dtimientos en Sistemas informaticos.

s y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

lomado en Gestion de sistemas informaticos.

os de Ofimdtica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica | Basico |Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio |Avanzado
ttWord; Open Office X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel;
OpencCalc, etc.) X SpRanksh x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral ; ya sea en el sector publico o privado,
|Cuatro (4) afios |

B En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
I |2 afios |

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

racticante Auxiliar o Analista Cieilibit Supervisor/ Jefe de Areao Gerente o
mArofesional Asistente P Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

bdaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo
'oo y Social, Planificacién, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

bvete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

GERENCIA AL 1Y
MERC AL) > |} Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
/]

000103
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

LARENTIHCACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdinica : ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
Puesto estructural EPS0028
MNombre del puesto ; ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

[+ dencla jerdrquica linwal : JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
B PR a—— NO APUICA
Puestos a su cargo o
I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe (marcar con una X)

Formacidn académica minima requerida: Egresado de carrea universitaria Fhie e Correry Unmm"m.v x {Eplamdasa Frognimel e
ph ] | Especializacion
. DeGmesesal Delal De3as De5Sad Mas de
Experiencia minima requerida: DMenos de & meses D Pk presd . s

I, AUTONOMIA DEL TRABAID

Paras registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinkén, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del iempo Del 30% al 60% del tiempo Mas del 60% del
tiempa
Como califica ka intensidad con la que supervisa ¢l trabajo de sste puests: Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 203 Esporddica, 102
1vez ol dia veces por semana veces mensuales o

V. RESPONSABIVDAD POR RESUILTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Enla ackin
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: E!En sus resultados El::'::zum E[En la empresa E :‘m::::_! any
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
1ENga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

Para registro del entrevistador y validacién del lefs (marcar con una X)

Puesto demanda especializacion a nivel mando medio, si ponsabilidad de
Supervisado inmediato © Dﬁlﬂm administrativo u operative base e i “:“ mnE cohoorbios
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puest d da de formacion , £On resp d de supervision de un
con responsabliidad de supervisidn de equipo grupo humanos

Numero de personas supervisadas [:Iﬂkvgunl Dla 2 I:I.!as IES: 10 [:]n a0 Enaau
I:I!laSO ]__——IMn de 50

Para registro del Jefe (marcar con una (7]

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacién/procesamiento Andlisis de interpretacian Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalimente: de infarmacién de mediana complejidad requieren especiallzacién
Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al 1 Dafio muy importants al servicio al
:'m b :ommdnlnaplor estw puesto podrie l"‘:" e malentendidos, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
el % Ause reclamaos intermos a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL

Unidad Orginica : OFICINA DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Puesto estructural : EPS0029
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Dependencia jerirquica lineal : GERENCIA GENERAL
pend i £ NO APLICA
Puestos a su cargo © ANALISTA EN EDUCACION SANITARIA

Planificar, dirigir la ldn y lar las glas y ac de Ién, gestidn social, prensa, imagen institucional y soclal media marketing; con [a finalidad de ¢ buir a alcanzar |
los objetivos de la empresa.

Formular y proponer a la Alta Direccién los planes, obj , politicas, estr tegias, i noas VP

puesto de iGn, gestion social y prensa alineados a Im
1 |objetivos de Ia empresa.
2 Elaborar, dirigir y controlar la ejecucion del Plan O ivo y P Anual correspondi 2 la Oficina de Imagen Institucional,

: Planificar, implementar y evaluar las acciones de comunicacion externa e interna, marketing social, educacidn sanitaria y prensa en el dmbito de empresa.

Dirigir y controlar las relaciones en los niveles pertinentes con los medios de c acion ivos y eapeci; dos, asi como con entidades y/o Empresas del Sector Piiblico y
4 |Privado cuyas actividades estin vinculadas con la entidad para promover la buena imagen de la empresa.

i Establecer & impl de coordinacién y articulacidn intrasectorial, asi como redes de ¢ icacion, en concordancia con los i I itides por la
|Gerencia General-
Promover proyectos y convenios de coop 10N conj con organizaciones de la sociedad civil, sector piblico y privado y medios de comunicacién en materia de sus

& | competencias.

7 Asesorar a la Alta Direccidn en politicas de comunicacion, gestion social, en materia de prensa e imagen y manejo de la informacién piblica,

8 |Planificar, dirigir y controla las actividades de Social Media Marketing.
9 |Proponer, organizar y conducir las actividades protocolares de la empresa.

10 | Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

11 | M actualizada la informacidn relativa a los servicios de agua y desagle en las poblaci didas por la emp
12 Coordinar y controlar que los estén i i dos de |as tarifas, pago oportuno y otras actividades de su interés.
Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo ble del | i de las no conformidades y la

13 limplementacion de las oportunidades de mejora.

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
14 s dmini iva , a fin de ibuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

lizar las demds f i @ su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para cantribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la empresa.

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccion y pr pr 4 de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo,
SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCDS , u otras idades publicas & wegun cor d

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/: ol ¥ q para el puesto €.) iColegiatura?

Incompleta  Completa Dﬁyﬁaduia] Dmchiher mThulolemcmuu 1 ! s =% No

b
e CI D Titulado en Ciencias de la Comunicacién o carreras afines.
en Ci icacion, Marketing o afines. D.) éhabilitacion profesional?

bk L] :
Dm"‘:D D ]m., D"’"‘“’“ D,,,.,, N No
(=0 [
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o

R

Agua
Maranon

__

Conecimientos Técnicos
MNegociacian, Imagen Corporativa,

Nivel de dominio

Inglés

Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.}
[Programa de

Cuechua

ma
presentaciones (Power
e

Otras (Especificar)

Otras {miﬂ‘.‘lll

Otros |Especificar)

‘&p.RA N‘o | Otros (Especificar)

1, Otros (Especificar)

Observaciones -

&
o -
W G AJES. JARIDICA £
Ve Be general
I In cantided total de afios de

~JAEN - Cuatro (4] afios

; yu sea en el sector

Experiencia especifica
A el de

serviclos de saneamiento.

el en la funcidn o la materia:

Haber trabajada minime cuatro (04) afics en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de das (02) afios en puestos directivos y/o de nivel gerencial en empresas de

_!“#RA 04, 8. Enhlhwmﬂwﬁlw‘ww‘“m

N\

JVRos (02) afos.
. \»

Practicante Auxiliar o
Profesional Asistente

[Jowe

[ Jowecass [ ]

sobre el requisito de experiencia; en dstiera olgo adicional para ef puesto.

Supervior/
Coordinador

Jete de Area o Dpto,

Ijﬁvmw o Director

Dizxponibilidad de trabajo en dias feriados

in, Vocacion de servicio, Onentacion a Resultados, Trabao en Equipo, Liderazgo, Articulacitn con & Entorno Politico y Social, Planiicacin, Vision Estratégica, Capacidad

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS

VoBo DESARROLLO ¥

Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE LA OFICINA DE_IMAGEN CORPORATIVA
Puesto estructural : EPS0029
Nombre del pussto : JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
la jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : ANALISTA EN EDUCACION SANITARIA

I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

Formacidn académica minima requerida; Diyeuﬁo de carrea universitaria X !Tltulo.de i Uﬂ., i D,D‘p e % Progsaon e
De 6 mesesa 1 Dela3 Delas De5a8 Mas de
ini ida: Me
Experiencia minima requerida D nos de & meses aho s c l:]aﬁos 2

Hi. AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinlén, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Cémo califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: EF'“"’““' por lo menos EI Eventual, por lo menos 20 3 Esporadica, 10 2
1 vez al dia VeCces por semana veces mensuales o

V. RESPONSARILIDAD POR RESULTADDS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En los resultados En la corporacion o en
ia te 2 L
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias |:I5n sus resultados Ddﬂ P Din s empresa [Zl I lnsegen frasutacibin

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (pricticamente no
tenga consecuencias; probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

Supervisado inmediato ; EIPue:tu administrativo u operativo base D PN . Sl i i e
Supervision
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con demanda de formacion profesional, con responsabilidad de supervisidn de un
con responsabilidad de supervision de equipo Erupo humanos

Numero de personas supervisadas DNhnguna Ela 2 l:IBIS [:Iﬁa 10 :]nnzn Ij}uao

Vil RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del jefe (marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopllacidn/procesamiento Andlisis de interpretacién Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacidn de mediana comple|idad requieren especializacion

Dafo leve en servicios, Daftos relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Un'aror comatido v s pusio podeia Mreet o malentendidos, quejas o cliente, en la operacién o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
tener consecuencias: nulas

reclamas internos a nivel econdmico economicas graves
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RMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : ‘GERENCIA GENERAL
Unidad : OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Pussto Estructural : EPS0030
Nombre del puesto : ANALISTA DE EDUCACION SANITARIA
Depandencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puastos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

| Proponer y ejecutar progr de conclenti ala ia sobre la Importancia del buen uso y ahorro del agua; con fa finalidad contribuir a la mejora del medic amblente, la salud de la)
yel usay de los de Agua Potable y Alcantarillado,

1|Elaborar, dirigir y ajecutar &l Plsn Anual de Ed 4 para |s pobi divulgando los & fi del agua petable y alcantarillade para la salud,

Formular los proyectos de prog de conc ién en la pobl para el de agua potable, difundiendo los efectos negativos que traeria consigo el no consumirla,
creando conciencla de la relacidn higiene, agua y enfermedades.

F acti que la particip vecinal en la relacion Agua / Salud, asi como Alcantarillado / Salud, a través de exposiciones, paneles, férum y charlas
das por la empresa con fines de Ed ion Sani s

Dirigir los programas de motivacion a la poblacién para que participen activamente en la eliminacion de fugas, desperdicios de agua potable y buen uso del alcantarillado,

Producir material informativo y contenidos de los mensajes para tripticos, cartillas, plegables, sticker y otros, para fines de Educacion Sanitaria.

6| Elaborar y proponer al Jefe de la Oficina de imagen | d les y ial exp de audio y video para fines de Educacion Sanitaria.
7| Mantener informado al lefe de la Oficina de Imagen Institucional, de los progs . dos y ej en el campo de la Educacion Sanitaria.
" Proponer y ejecutar los prog de i6n en la fad, b en que el pago oportunc de los recibos por consumo de agua, asi como el perjuicio que representa el
dandestinaje.
\\ 9| Manejar los equip d les de la emp

Coordinar y atender eventos, culturales, sociales, civicos, deportivos, reuniones de trabajo, CONETesos, inauguracion de obras y otros.

f“ Cumplir con los procesos, instructivos operativos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo 1 sponsable del | i de las no conf dades y la
| limplementacién de las oportunidades de mejora.
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno v con las disp es legales y ad
vigentes, a fin de contribuir con el éptima funcionamiento de empresa.

12

"

3| Realizar las demas funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funclonamiento del drea, y de la empresa,

Con todas las unidades organicas de la EPS

de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), u otras entidades plblicas &

A.) Nivel Educativo B.) Grados)/sit g dé ¥ estudi | puesto ) ¢Colegiatura?.
incompleta  Completa [ Jegresado(a) [ Jeachiner [Criwior ucenciatura I 1 ¢« B No
D D Bachilier en las de Sociologia, Clencias Seciales, Profesional de la Salud o carreras
affnes. &habilitacian
= o i

e [1 [ ]m; [ [ . [ | .
| ]

DD"‘M [ Jewesato [:l Trudodo |
[ ]
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Ve Nl ATANGN

P S B T T RS SRR S PO s

Manejo de Software Multimedia, ]
N B Cursosy® de eapacisiizacién requaridas y
v 4 Cursos especializados en Comunicacion Social, Exfucacién Sanitaria o afines, |
X i""" W Conocimientos de Ofimatica o idiomas.
ﬂ Nivel de dominio Nivel de
OFIMATICA Mo aplica | Bisico | intermadio]  Avanmdo IDIOMAS No aphics | Bdsico i Avanzado
Frwesldﬂt de texton
(Word; Dpen Office Write, 1 Inglés X
et
Hojas de calculo (Excel:
Gpancalc, etc.) * (Shmptu .
Programa de ! Otros (Especificar)
presentaciones (Power
\hkmﬂfo Point; Predi, etc.)
(% 4, (Especificar) Otros (Especificsr)
aQ’ 1)) ros (Especificar) | Otsarvaciones, -
H % (Especificar]
W G ARES” JRIDNCA -
Ve ge
~IAEN -
Experiencia general
1a cantidad total de afics de laboral; ya sea en el o
Dos (02) afios
Experiencia especifica
dique &l tiem) pars ol puesto en |s funcién o la materia:
Haber trabajado como minime dos (2] Afos en el Puesto de Especialista en Educacion Sanitaria o puestos si en emp privadas o plblicas.
d3 para el puesto (parte A), seflale el tiempo requerido en ef sector publico:
|
Marque el nivel minimo de pussto que se requisre a tea en el sector pdblico o privado:
Practicante Ausiliar o Supervisor/ lete de Area o h
Profesional Asistente BAM&I. Dispnloﬁstl Coardinador Dpto. Eﬁ-ﬂwu o Director

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo DESARROLLO ¥ Firma: Gerente General
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I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Agua
Maranon

o

——

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

GERENCIA GENERAL
OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA

Puesto Estructural : EPS0030
Nombre del puesto : ANALISTA DE EDUCACION SANITARIA
Depandencia jordrquica lineal JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA
D funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

F on 5 I i D e décicianio e Bﬂtuiu de Carrera Uniremwu ¥ E)!plurra?dos o Programas de
ermac conoc ios Espec
DeGmesesal Delald Delas DeSad Mas de
Experiencia minima requerida: Menos de b meses
D aflo ailos l: afios afios |:l R afne

L AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del iempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempao
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por lo menas Eventual, por lo menos 203 Esporddica, 102
1vezaldis VECES DOr semana veces mensuakes o

IV. RESPON

HLIDAD POR RESULTADROS

Para registro del Jefe (marcar con nmJX-J

En los resultados
del drea o equipo

En la corporacién o en

Un error cometido por este puesto podria tener consecusncias: i o frois o

[ Jenssresutas [ Jememorea [ ]

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que
tenga consecuencias:

Considerable [altas
probabilidades)

Casi nula (practicamente no

Media (los errores son
dificiles de detectar] hay revisidn)

L.

SUPERVISION EJERCIDA

@_p‘RANo

@, &

fa 4
w B T
o JAEW
BEAN,

.‘:&\ e

2( GERENCIA \ o

W\COMERCIAL) >

S JAER "‘__f

Para registro del antrevistador y validacién del Jefe (marcar con nnl_;l

z Puesto can demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabilidad de
Supervisado inmediato : Dpunlo administrativo u operativo base |:| a
Puesto con demanda especializacién a nivel mando medio, Puests con de i G fesi con de de un
con responsabilidad de supervision de equipo Erupo humanos

l:}u-zn

Numero de personas supervisadas Enmm

D.‘ﬂasﬂ

[[raz
I:]MH*W

DJ!S

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Lot informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento Anilisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de infarmacion de mediana complejidad requieren especializacion
Dafic leve en servicios, Dafios refevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
:,:::::.;"mm::::lzglu este puesto podria X ::: @ malentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
o > reclamos internas @ nivel econdmico econdmicas graves
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«

Organo ¢ GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organiea : GERENCIA DE OPERACIONES
Pussto estructural : EPSOO31
Nombre del puesto ; GERENTE OPERACIONES

Dependencia jerdrquica lneal GERENCIA GENERAL
Dependancia funcional : NGO APLICA

- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
A CONDUCTOR OPERARIO
(2 Puestosasucargo:  JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
%y JEFE DE LA OFICINA DE PROUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
o’ GE 735 JEFE DE OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS

F dirigir la & informar ad wl pl del Plan E égico, Planas de D o, Plan Op ¥ de la de Oy para
garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la Institucidn,

T ner, 3 efecucidn y controlar el ¢ miento de las normas T técnica y/o admi . FEglamentas y tos con @50 3rea que permitan su mefor
funcio

3 [PManificar, dirigir y los progr de op de las redes de di ¥ ¥ las acciones de control de las pérdidas fisicas en el sistema de distribucidn.

" Planificar, dirigir y controlar los prog de dictivo, p ¥ de la infy , cpuih pesada, bienes muebles e inmuebles para
g I de los

5 | Planificar, dirigir y los prog de én de las rades de col B ¥ dsriosdi i e

s gurar el I de los pard del control de de la distrib del servicio de agua potable y aicantarillado dentro de los rangos de calidad del servicko, de scuerdo a las normas
técnicas de control de calidad,

§ Fanificar, org: ., dirigir y les prog de predictiva, p ¥ del de los sistemas de distribucion de agua y recoleccidn de aguas residuales; asi
coma las cajas de reglstro de las conexlones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

] poner ko e on de obras de amp hahilit ¥ de de los sistemas de agua potable, al illado y planta de ! de aguas

9 | Evaluar el d fio y supervisar el l de las dades de las p  su cargo.

10| Emitir apinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11 [Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién,

Cumpiir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de conirol interno y con fas di i legales y ad vigentes, a fin de
i contribuir con el ptimo funcionamiento de empresa.
13| Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe i d para com &l buen del drea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidad 3 de la EPS. fian 5.A. y OTASS

Coordmaciones Externas
Ministerio de Vivienda, Construceldn y E oh de d
segln corresponda.

n RAT y No RAT [Régi

de Apoyo Transitoria), otrod Mini ¥ d publicas & privadas

. démica y estudios requeridos pacs o pussia €) colegistura?

\ Incompleta  Complet [ Egresadola) [Cleachiier X mitulo/ Licenciatura =] ¢ | ]
i JPr a [ f i

Llprimer Titulado, colegiado y habilitade an Clancias de I ings i Ingeniero Civil, )
m“mm [] l:l 0 itario, Ing idriulico, Ing ndustrial, Ing, Quimico, o afines. 0.) chabilitacidn protesional?

=00 O~ O~ - 10 -
s ] (][

[ XJuniversitario [ ] [x] [Jooctorade [(egresado [ ritulado |
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A.] Conochmiesntos PETTVY BOTE W1 FUSETD [TVY MU SOCUmBiacn Ju

Conocimiento en Procesos Operacianales y/o de Mantenimiento en Sistemans de Agua Potable y/fo Gestidn de Servicios y/o O ¥ Gestidn Emp
=, Cursas de con documentos.
* N, | cursos u otro similar, vinculados a las funcianes del puesto que cumplan con acreditar coma minimo 20 horas no acumulables en los Gltimos 15 afios. ]
o) “ \;
o’ Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.
*
W > Hivel de dominio Mivel do dominio

- ” 4: 0 EF x Inglés ®

[Exesl: QrsnCalc ste) o Quechun ol

t Programa de X Otros (Especificar) hz = Rl
presentaciones T . . T . IR
| Otos (Especificar] A ST |Otros (Especificar) BT SR IEReEE
Otros (Especificar) g

A = po de ol en fa funicidn o la 4
Experiencia no menor de cinco (05) afios de experiencia genernal, de los cuales deben inclulr no menas de tres (3) aflos en cargo di y/o de nivel g fal yfo ganos de Alta en entidad
publicas o privadas, naclonales o sectores o activid Imilares, pref en el sector saneamiento,
En ala el soflale of &n el sector ¢
Tres (03] Afos _I

C. Ma | mivel s e p que se requierne comao experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auiliar o Supervisor/
D Siakading Dumme Dm:ﬂm Dznmlamnl ](_ i A |Jefe de Area o Dpta. Gerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

én, Viocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Arficulacién con el Entomo Poliico y Socinl. Planificacién, Vision Estratégica. Capacidad de

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

VoBo RECURSOS VobBo DESARROLLO ¥

Fi 3 DE AREA
irma: GERENTE / JEFE HUMANOS PRESUPLESTO

Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

L IDENTIFICACION DEL PUESTD

GERENCIA DE OPERACIONES
GERENCIA DE OPERACIONES

EPS0031

GERENTE OPERACIONES

GERENCIA GENERAL

NO APLICA

“ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR OPERARID

JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

JEFE DE LA OFICINA DE PROUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

H. FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entravistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

o minima Dwmmmmm x gety ny E 2 :ﬂ' o
. . DeGmesesal Delald De3as DeSag | Mis de
Experiencia minima requerida: [:Imum de & meses iR ilios afos afion 8 afos

I AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen julcio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% chel iempo Mis del 50% del
tlempo
Coma califica fa Intensidad con ia que supervisa el trabajo de este puesto: EI""‘-“‘““—W‘“W Eventual, por lo menos 2 0 3 Esporddica, 102
1 vez al dia VECES DOr Semana veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas:

DE” S8 Tesul D E." los resultados del
area o equlpo

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que tenga
Consecuencias:

Considerabile (altas

probabilidades)

[ Jnmemores

Media (los errores son
dificiles de detectar)

En la corporacién o en
la imagen /reputacion

(]

Casl nula ([practicamente no
hay revision)

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

Supervisado inmediato DPueﬂu administrativo u operativo base

responsabilidad de superviskdn de equipo

]

Puesto con demands especializacion a nivel mando medie, sin respontabilidad de

Supervisidn

on
grupo humanos

&

billdad de e un

per

D Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, con Puesio con

Numero de P ing! Dlaz D!ns ]:s;1n l:]uazo DZ!ISO
E’!lasn DMudesu
Para registro del Jafe (marcar con una X)
A Los infe por el acup. Recopilacién/procesamibento Andlisis da P = [ les comple- jos que
requieren principalmentea: de informacién de pleji espec &
i Dafio leve an servicios, Dafios relevantes al servicio al Daflo muy iImportante al servicio al
tMm'our.“m. PACEEE pusso Leves o nulas | malentendidos, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdides
: reclamas intemos a nivel econdmico econdmicas graves
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(o

G- Maranon

ORMATO DE PERFIL DEL PL

TO

Organa GERENCIA DE DPERACIONES
Unidad Orgénica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EPS0032
Nombre del pussto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jersrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

TS S T I S I . L ) R s S P N R NS ST

| hecepcionar, clasificar, distribuir, archivar custodiar y conservar la documentacidn que ingresa o se genera en el drea; asi como redactar o

atender el telefono, y apoyar en
Iabores administrativas dentro del ambito de su competencia.
1 |Brindar soporte administrativo a la Gerencia , a fin de agilizar la atencién de tramites doc ios recepclonados y emitidos por dicha Gerencia.
Coordinar las citas del Gerente, con el personal de las, oficinas, y dreas a cargo de la gerencia, a fin de ir en la coordinacidn de actividades operacionales

y/o para la solucién eficaz y eficientes de altercados.

Tomar nota de las reuniones de trabajo, que el Gerente haya convocado, a fin de registrar los acuerdos y consideraciones tomadas.

Redactar oficios, cartas, memordndums, informes, resoluciones y otra doc ion gue i
estadisticos,

P la gerencia, asi como la elaboracién de cuadros

Efectuar el seguimiento y control de los

ac de la gerencia,

querimi de la G ia, afin de g

se cuente con los materiales necesarios para la realizacién de las

Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la localizacién de los

acion de las op idades de mejora

para la recuperacié de la inf ion, que sean foliados y que tengan un orden ldgico, aplicando las
disposiciones del sistema nacional de control de archivos.
Manejar eficientemente el fondo fijo de caja chica asignado a la Gerencia.
Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo res ble del de las no conformidades y

g afindec ibuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

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

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

T I AT T L Sy AP D S SR Py

OTASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y 5
publicas 6 privadas segin corresponda.

RAT y No RAT {Régi

de Apoyo

A.) Nivel Educative B.) Gradofs)/shuacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Complets [ Jegresadota) [Jeschiter [ viulo/ ucenciatura
D"m El I: Carrara Técnica en ] i ia de Gi i i dmini i
I S I :

te==[111
-0

D[rnm Drw

O g TN

) iColegiatura?

— R i
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documentacidn

Redaccidn de documentos administrativos, gestion de archivos, trémite documentario,

ﬂ Rgua
_— Marafion

A

| B.) Cursos y Pro de requeridos y sustertadas con de
* | Curso cortos en Tramite Documentario, Gestidn de archivos o afines.

C.] Conocimientos de Ofimitica o idiomas.

[ewpiea ]

Nival de dominio

Otros |Especificar)

Otros | ificar

Otros (Especiticar)
Otros (Especificar)

Observaciones.-

B. Enbaseala
Dos (02) afios

L]

sefiale ef

Auniliar o

ista
Aslistente Anet

Practicante
Profesional
idd

€ Marque el nivel minimo de puasto que se requiere coma experiencia; ya 1ea en el sector pibiico o privado:

| e

e DM!& Area o Dpto. Dsﬂmunmmr

Brevete Al [ Disponibilidad de trabajo en dias feriados

“

VoBo RECURSOS
HUMANOS

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTD

Firma: Gerente Genaral
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Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organica : GERENCIA DE OPERACIDNES
Puesto estructural : EPSO032
Nombre del puesto : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Depandencia jerirquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

NO EIERCE SUPERVISION

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

o Egresado Educacién Superior Titule Carrera Técnica o Universitaria
Formacitn equerida: perior Tecnica Incomplet;
o ARUmICK miskn ¢ Dm Teenica o DYécnln - minimo 3 afios Iﬂlnwmplnl = minimo 3 afios

Experiencia minima requerida: Dmmsdeﬁmm Dmﬁwalaﬁn Emlq!m D De a5 afios D Mads de 5 afios

I, AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

N |
En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Dnuu el 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tempo :::':: Ll
Esporddica, 102
Cémo califica la intensidad con |a que supervisa el trabajo de este puesto: F ®, por ka Evmntual, e lorm ik veces mensuales o
1veraldia VECES pOT SEmana

auincenales,

IWIDAD POR ERRDRES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

. " Medianas, en el servicio, satisfaccidn de clientes o
Uin ermor cometido por este puesto podria tener consecuenclas; Eum, &n su trabajoo en algln drea e del :
Qué probabilidad hay de que alguien detecte & error antes de que Considerable {altas Media (los errores son dificiles Casi nula (practicamente no
tenga consecuenclas! probabilidades) de detectar) hay revisidn)

Para registro dal Jefe {marcar con una X)

Qué tanto estrés o tension considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que afcanzar tolerancia
5 rte de
Con qué frecuencia esta expuesta la posicion a estrés o tension: Dispor&dlca Dmﬂ* tad & 0‘:'11! » u m.‘:" - L

Para registro del Jefe (marcar con una X)

procedimient: Medio, hay cierto grado o, los procedimi
mﬁnﬂgﬂnodedlﬁwlmdmlastltnlmﬂuﬂaspuﬁupuem: l]::r’m ¥ simples - D*dﬂ :: A Ipvmpr:l!nlmson
Que tan parecidas o diversas son las funciones del puesto; Ekmeiaﬂ!n [:l Punto medio Dmsxumu

000116
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Orgénica : GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural : EPS0033 ¥ EF%S
Nombre del puesto : CONDUCTOR OPERARIO
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

Conducir el vehicul d liendo con los p

y normas de uso, para trasladar al personal de la Gerencia de Produccion y apoyar en las labores operativas.

Transportar al p | de la de Oy para la ejecucion de las labores propias de dicha Gerencia.

Recibir y verificar con inventario, el funcionamiento y estado del vehiculo y herramientas asignadas, para dar conformidad en la recepcion y entrega del vehiculo,

Conducir el vehiculo a su cargo liendo con el Regl de Transito, a fin de evitar sanciones y accidentes.

Cumplir con el progr de [ ¥ correctivo, asl como las revisiones técnicas y los procedimientos establecidos, con la finalidad de salvaguardar la seguridad
¥ conservacidn del vehiculo,

Velar por la i d de bustible, aceite, agua, liquido para frenos, estado de bateria, |l §om, lizando las y acciones para el
vehiculo en buen estado.

Registrar y controlar diarlamente el recorrido, consumo de combustible y las acciones de mantenimiento de la unidad, con la finalidad de tener informacion actualizada del
vehiculo.

Informar al Gerente de Operaciones, sobre las ocurrencias y/o accidentes de transito, pérdidas, sustracciones y vandalismo que comprometan la Integridad, el funclonamiento y
seguridad dal vehiculo, a fin de que se tomaen las medidas correctivas i

Apoyar en la recoleccién de muestras de agua en el campo de trabajo a fin de cumplir con las actividades programadas.

Cumplir con el Reglamento Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en Trabajo, con las normas de control interno y con las d legales y ad
| vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

Realizar otras f on de su P ia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

u otras fadk bl 6 privadas segun corresponda.

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridas para ef puesto €) {Colegiatura?

Incompl Completa EE;rmdalnll Dea:hlller D‘rltdw’mmamn 1 1 s B we

Secundaria Completa

:l...,.. D;M Dm s Pu] w

OO0 0 O O O
I
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Amplio conocimiento en manejo de vehicul ¥ wso Inpl de seguridad, l

Cursos y Pro de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
P e Leencia de conducir segin la categoria, certificados de capacitacion, I
.L C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.
_Mival de dominio Nival de dominia .
OFiMATICA ‘Noaplica | Bdsico [Intermedio]  Avanzado IDIDMAS No ; Avanzade
ocesador de or.;::s X Inglés %
Hojas de ciiculo (Excel;
| Opencalc, etc.) 3 St '
Programa de Otros {Especificar)
Presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.}
Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

B, Enbaseala el

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector pblico o privado:

r 1] |Practicante Elullllar o Dmlistl theciallm EWMIJ Dh{e de Area o Eﬁcum' o Director

hdaptabildad, Vocacion de servicio, Orienteciin & Resubados, Trabajo en Equipo, Compromisa

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo DESARROLLO ¥
: : Gerante General
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS UPUESTO Firma:
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua _
i Viaranion

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

Gegano ¢ GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica:  GeRencia OE OPERACIONES
Puesto estructural : EPS0033 y EPS0035
Teombre Sel sussto CONDUCTOR OPERARIO
Bapantigncia jecequica lneal: GERENCIA DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

NO APLICA

_ Formacién académica minima requerida: DPrirnar'ra y secundaria ::::;cmos {menor de:3 B Programas (menores a 1 afio)

%lemiamhimu:querida: DMenmdeBm&ts I:l[)eﬁmzsesallﬂo Ell)elz!nﬁos D De 3 a5 afios D Mis de S afios

En 3 i i
su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del Més del 60% del tiempo
u€ porcentaje. tiempo
o califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de - Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos Esporadica, 1 o0 2 veces
1vezaldia 2 o 3 veces por semana mensuales o quincenales,

registro del Jefe (marcar con una X)

. ) . Medianas, en el servicio, satisfaccion de clientes o
prror cometido por este puesto podria tener consecuenclas: DLem &n su trabajoo en algin drea resaltidos dai 0.
¢ probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (pricticamente no
ENE3 CONSECUENCias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

Para registro del Jefe (marcar con una X)

. . Medio, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debe estar parade/caminar, subir/bajar y
Qué tanto esfuerzo fisico requiere el Poco, los requerimientos son 5 :
to: axigentes pesa con cierta frecuencia y tener precision levantar/transportar pesos con frecuencia, Alto
i f manual o concentracién visual, grado de precision manual o concentracién visual,
1 Con qué frecuencia esta expuesta la 2 Lam parte de su
y, g XPU . | ayor
» ¥ posicidn si estuerso ko D Esporddica DE 30% de su jornada El 50% de su jornada Bjumada

Vi. COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Cual es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son

50N cortos y simples de dificultad extensos y complicados

Dkw\ehﬂtes E Punto medio D Distintas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

EPS MARANON S.A.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica: _ OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS0034
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA

CONDUCTOR OPERARIO
OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS

Puestos a su cargo : OPERARIO EN MANTO DE REDES DE DIST. ¥ RECOLECCION

Planificar, formular, proponer, dirigir, ejecutar y controlar los programas de operacion de las redes de distribucién primarias y secundarias
desde su captacion hasta las conexiones domiciliarias y el sistema de alcantarillado sanitario, asi como desarrollar acciones de control de las
pérdidas fisicas en el sistema de distribucién.

— . Planificar, dirigir la ejecucion y controlar las actividades de operacién de las redes de distribucion de agua potable primarias y secundarias,

// REQNG desde la salida del reservorio hasta la conexién domiciliaria.

e & Planificar, dirigir y controlar las actividades de macro medicidn en |a distribucion de agua potable, actividades de control de pérdidas y la
atencién de emergencias en redes de distribucion, por fugas, rupturas de tuberias u otras razones.
Gestionar la continuidad, presion y caudal en las redes de distribucion de agua potable y conexiones domiciliarias, para un distribucion
homogénea, tanto en presién como en continuidad.
Elaborar los estudios de reduccidn de perdidas en el sistema de abastecimiento de agua potable del ambito de la entidad, desde su
conduccion, almacenamiento y distribucién a fin de cumplir con los objetivos propuestos,
Elaborar, actualizar y controlar el cumplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacion de equipos e infraestructura bajo

S su responsabilidad.

D 0‘; 6 Gestionar la atencion oportuna de las solicitudes de atencion de problemas y reclamos operativos de clientes de acuerdo a normatividad

. vigente.
:_? GERENCIA \d Planificar, dirigir y controlar las actividades de reparacién y mantenimiento de conexiones domiciliarias de agua potable y Ia atencidn de

Wi\ COMERCIAL 3 emergencias en redes de distribucién, por fugas, roturas de tuberias u otras que se presenten.
ﬂls Emitir opinion técnica sobre ampliacion de servicios, y de las especificaciones tecnicas de materiales y equipos usados en la distribucion de

AEW 2 agua potable, seglin normas de calidad, para garantizar resultados y la sostenibilidad del proyecto.
= Evaluar el desempefio y supervisar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

Ll

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

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

[Planificar, dirigir Ia ejecucion y controlar Ias actividades de operacion y mantenimiento de la Red de Colectores Primarios, secundarios y
Emisores,

Elaborar, actualizar y controlar el cumpimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacién de equipos como maquinas de
baldes, equipos hidrojet, varillas flexibles, bajo su responsabilidad.

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar los trabajos de atencién de atoros y colapsos de Colectores Primarios, secundarios y Emisores.

Coordinar la ejecucion de obras en la via plblica, asi como solucionar la interferencia de las mismas en el mbito de su competencia.

Organizar, dirigir y controlar el sistema de alcantarillado sanitario, y la emisién de aguas residuales domésticas a la red.

Formular y ejecutar el Programa de Evaluacion del Sistema de Alcantarillado para establecer un programa de reposicion por antigliedad
y/o vulnerabilidad.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora

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

Realizar las 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.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Operaciones y Gerencia Comercial,

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresadO[a} Dﬁachiller ETitulaf Licenciatura D Si ENO

] Titulo profesional en Ingenieria Sanitaria, Ingeniera Civil, Ingeniera
Industrial; Ingenieria Mecanica de Fluldos o carreras afines.

Cursos en Tratamiento de aguas industriales y residuales, y/o D.) ¢habilitacién
Tratamiento de agua potable y/o Operacién de Planta y/o Distribucién y profesional?
modelamiento de sistemas de agua, o afines.

IMaesrr.ta D Egresado Titulada Si x [No

EUniversitariu [:I II' Dooctumdo l:lt'gmmdo I:l Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
[Conocimientos en sistemas de distribucién de agua potable. |

B.) Cursos y Programas de especiaiizacién requeridos y sustentados con documentos.
Curso o similar vinculado a la funcion del puesto, que acredite minimo 20 horas no acumulables en los Gitimos 5 afios. De preferencia
% diplomados.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés x
Write, etc.)
Hojas de célculo (Excel; i ek "
OpencCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
etc.)
X Otros (Especificar)
btros (Especificar) Observaciones.-

b ros (Especificar)
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Ry

1z Indiquelamﬂdullw*mwm;ynse:ene_!_seﬂorpﬁhjmogiwdo. :
Cuatro (04) afios ﬁ

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

Cuatro (04) afios de experiencia general como supervisor, especialista, asesor, coordinador, y/o tres (03) afios en cargos jefaturales; en el sector
publico o privado, preferentemente del sector saneamiento

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Tres (03) afios ]

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o . Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Al
EI Profesional Asistente D o I:IEspeclallsta DCoordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacién, Vocacion de servicio, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional

GERENCIA DE OPERACIONES

EJECUTIVOS / PROFESIONALES

b Agua
P _ :
- Viarafion

OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

EPS0034

JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

GERENTE DE OPERACIONES

NO APLICA

CONDUCTOR OPERARIO
OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS
OPERARIO EN MANTO DE REDES DE DIST. Y RECOLECCION

Puestos a su cargo

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacidn académica minima requerida: Dﬁuuﬁn de carrea universitaria

DMMD&&SM;

Debmesesal

Experiencia minima requerida:
afio

% !‘ntuh de Carrera Universitaria y Diplomados o Programas de
Delal De3as De5as Mas de
aflos afios afios R afne

MIA DEL

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen |uicio en qué porcentaje:

Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

Dmm &l 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tiempo

Frecuente, por lo menos
1 vez al dia

Mis del 60% del
tiempo

Esporédica, 10 2
veces mensuales o

Eventual, par lo menos 20 3
VEeCes por semana

{ RESULTADOS

/. RESPONSABILIDAD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias;

D En sus resultados

En los resultados
del rea o equipo

En la corporacin o en
la imagen [reputacidn

[ Jermemseess %]

Qué probabllidad hay de que alguien detecte el error antes de que
tenga consecuencias;

Considerable (altas
probabiliidades)

Media (los errores son
dificiles de detectar)

Casi nula (précticamente no
hay revisién)

V. SUPER

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Supervisado inmediato : D Puesto administrativo u operativo base

Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio,
con responsabilidad de supervision de equipo

L]

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabiiidad de
supsrvision

Puesto con demanda de formacidn prof I, con de un

DNWN
DSllSﬂ

Numero de personas supervisadas

Dlu 2
[:‘Mndeso

[Joes

grupo humanos
Dﬁnm DIIIN EZH!O

BILIDAD POR INFC

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Los informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento Anilisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de mediana compiejidad requieren especializacidn
" Dafic leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafa muy importante al servicio al
Un error cometido por este puesto podria Leveso
ek . halag matentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial, Pérdidas
reclamos internos a nive! econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DF

PUESTD

Organo ; GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EP50036
Nombre del puesto : OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencia jerdrquica lineal : IEFE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Realizar las actividades de monitoreo de instalacion, operacién y r irmi de las instalaciones sanitarias en las redes de agua potable, asi como de
sus elementos y operacién de equipos de deteccién de pérdidas.

1 |Participar en los trabajos de deteccién de fugas con y sin equipos, que le sean asignados.
|Mantener en dptimas condiciones los equipas de deteccion de fugas, velando que cuenten con su certificado de calibracion periddica. Asimismo

2 llevar un eontrol de la informacién recolectada por los mismos para ser informada a su jefe i di
3 Participar en los trabajos de operacion y manipuleo de valvulas para Ia regulacion, ciefre y/o apertura de Tlujo de agua; asl como de su

mantenimiento.

4 |Participar en los trabajos de mantenimiento e instalacién de: macro medidores, vilvulas de purga de aire, puntos de muestreo y similares.

5 |Participar en los trabajos de reparaciones de fugas en las redes de distribucion y conexiones domiciliarias.
6 [Efectuar la instalacién de equipos de medicién de presiones en la red de distribucion,

. 7_|Desempefar funciones de vigilancia de equipos.
8
9

Efectuar la instalacién de equipos de medicion de presiones en fa red de distribucion,
Cumplir con Tos procesos, Instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamlento de las no
conformidades y la implementacidn de las rtunidades de mejora
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las narmas de control interno y con las
-~ JA - disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo funcionamiento de empresa.

~ 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
L. |la empresa.

VU7
o 2 rencia de Operaciones
i\ COMERCIAL /3

e OTASS, Clientes externos, u otras entidades publicas 6 privadas segln corresponda.
—

R R L L L S e A S e

A.) Nivel Educativo ' B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto €.) éColegiatura?
Incompleta Completa mEgresadnla] Dnarhiller Dﬂ’tulo}ucem:iatwa D Si m No

[ I _
D x Secundaria Completa o Tecnica en Redes de Agua potable D) s 3

| Egresodo D Titulodo D Si x No

Dfmmdu Dﬁr«m
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A mrmmmmdmmmmw; s
Conocimiento en Sistema de distribucidn de redes de agua potable y agua residual, tecnologfas para la deteccién de fugas, manejo de equipos de
medicion de caudal y presién, hermetizacién y sectorizacién de redes de distribucion.

| B,) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. <
|conocimientes en usc de equipos de deteccidn de fugas como gedéfono y/o similares |

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivl de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA [ "No aplica | Basico [ intermedio] Avanzado ol L L
Procesador de textos
{Word; Open Office * e -
Hojas de célculo (Excel; X Quechua x
OpencCalc, etc.)
Programa de Dyeros (Expectticas)
presentaciones (Power
Point; Pres, etc )
Otros (Especificar) Otris (Expecifioar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

A el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos similares en entidades pablicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en
el Sector Saneamiento.

ll. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector péblico:
Un (01) affo

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

] !P i Auxili
_r‘raf“:,ame, D .u,! ': DAMII“I DE;p.cialis‘cﬂ Dz:z::::;:r D;:::e Areac D(‘itrnntno Director
* Mencione aspectos com el reguisito ¢

28l p

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS | VoBo DESARROLLO ¥
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA : Gerente Gene:
/ HUMANOS PRESUPUESTO Pl G "
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CALIFIC ON DE FACTORES

nal : OPERATIVOS

I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Organa : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Puesto estructural : EPS0036
Nombrs del puesto : OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS
Dependencla jerdrquica lineal ; JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos 2 su cargo : NO EIERCE SUPERVISION

Formacion académica minima requerida; | | Priraria y secundaria Dc“mlmml e de ‘E’ Programas (menores a 1 afia)

Experiencia minima reguerida; Dm:msmeﬂs Dﬂeimlllﬂu Bnelalaﬂm D De 3 a5 afos D Mas de 5 afics

I AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefa (marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiene de criterio y buen juicio en Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 50% del Mis del 60% del tiempa
qué porcentaje: tlempo

Cémo califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de Frecuente, por lo menos Ewventual, por lo menos 2 | Esporddica, 1 0 2 veces
este puesto; 1 ver al dia 0 3 veces por semana | mensuales o quincenales.

Para ragistro del lefe (marcar con una X)

. PR Medianas, en el servicio, satisfaccidn de clientes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Dim, en su trabajoo en algln drea Pediitidos dal Nagoed
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula {practicamente no
tenga consecuencias: probabilidedes) dificiles de detectar) hay revision)

V. ESFUERZO FISICD

D

Para registro del Jefe (marcar con una X)

2 Medio, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y
Ot m?m Ao Flcd seuire of Porm: fos requeriniiemos son peso con clerta frecuencia y tener precision levantar/transportar pesos con frecuencia, Alto grado
L e i manual o concentracion visual, de pi &n manual o I6n visual,
Con qué frecuencia estd expuesta ia N La mayor parte de su
E El 50% de su jorna
pasicién al esfuerzo fisico Expovidics 30N e uzrnade fomecy jomada

COMPLEJIDAD DE LAS TARE

Para registro del Jefe [marcar con una X)

Cudl es e grado de dificultad en las tareas realizadas por este Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
pussto: son cortos y simples de dificultad extensos y complicados
Qué tan parecidas o diversas son las funciones del pussto: kammu Eﬁunm medio Dnntmn
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Puesto estructural : EPS0037-EPS0042 y EPS0081 (07 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Asegurar el buen estado operativo de las redes e instalaciones sanitarias efe trabajos de r i o maodificaci en redes matrices o
c de agua y redes de recoleccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Realizar instalaciones, reparaci o modificaci en redes matrices y i de agua debid. autorizados y redes de recoleccion.

Efectuar trabajos de mantenimi de wes, tuberias, en los tramos desde la ida hasta las de redes domiciliarias de los
clientes de la Empresa.

|Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hidrantes.

]

w

4 |Realizar el imi pr y correctivo de valvulas de purga de solidos y valvulas de aire, entre otros equipos.

Realizar coordinaciones con su jefe i liato para el aislami de un sector hidraulico cuando sea necesario para realizar trabajos de
5 mantenimiento y reparacién de redes
Velar que las unidades moviles a su cargo se encuentren abastecidas con combustible y comp) operativas, debiendo inf de forma
imﬂa a su jefe inmediato cuando estas necesiten imiento y/o reparaciones.

7 |Efectuar reportes de los trabajos efectuados.

s Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo r
formidades y la impl tacidn de las oportunidades de mejora

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de contral Interno. y con las

ponsable del | iento de las no

lones legales y g , a fin de contribuir con el éptimo funci i de emp

10 Realizar las demis 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

Gerencia de Operaciones.

OTASS, Clientes externos, u otras entidades piblicas o privadas segin corresponda.

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto €.) iColegiatura?

Incompleta Completa mEgruado{al Dﬂachillu D'Iimlof Licenciatura D Si E No

Secundaria completa y/o certificado de competencias laborales afines a hak
mantenimiento de redes de distribucion sanitaria. DJ¢ L

- 0-0- DO0E-

D Doctorado D Egresado D Titulodo
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HMT‘M rincipales requeridos para el puesto (No requieren documentucidn sustentadoro) :
C e

n imiento de redes de agua potable o afines. I

) Cursos de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
_,'c.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.
Nivel de dominic Nivel de dominio
OFMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado] IDIOMAS Noaplica| Basica | nts Avanzad

[Procesador de textos « —

(Word; Open Office ™ z

Hojas de m::l;: (Exeel; % Quechis X

ﬁumr;ﬁ de Otros (Especificar)

presentaciones (Power

Point; Prezl, etc.)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros if Observaciones.-

Otros lﬁuuﬂwl

Experiencia general

|a cantidad total de afios de ; ya sea en el sector o

Dos (02) afios |
Experiencia especifica

A el de ncia el en la funcién o la materia;

Haber laborado un minimo de dos {02) afios en el puesto de Operador de mantenimiento de Redes o en puestos similares, de preferencia empresas de

B, Enbaseala § El sefale el en el sector piblico: ;
[Dos (02) afios |

Practicante Auxiliar o Supervisor/ J!fede hideit .
Profesional e Dmhla D&pﬂmllsh I:IConrdnador Geranie o Director
sobre

ne otras aspectos complemet ntarios

HABIIDADES O COMPETEN

RECILISITOS ADICIONALES

1 VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y _
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANGS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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I DE FACTORES

Categoria Ocupacional : OPERATIVC

Agua
Maranon

o
N

Grgana : GERENCIA DE OPERACIONES
— Unidad Organica ; OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Pugsto estructural : EF50037-EFS0042 y EPSO081 (07 PUESTOS
Nombre del pussto : RARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION
Dependencia lorlr‘mfcl M : JEFE OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

5 : 0

§

i Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

| FoRN

/ AACION Y EXPERIENCIA

meses)

[Jrsmemion 3]

Formacion académica minima reguerida: Dmmam ¥ secundaria

DMenm de b meses

Experiencia minima requerida:

Cursos cortos (menar de 3

De 1a 3 afios

N AUTONOMIA DEL TRABAJIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

£n su opinidn, este puesto requiens de criterio y buen juicio en

I:lHastael 30% del tiempo

Del 30% al 60% del

|:|Misd!lmddlhmpo

queé porcentaje: tiempo

Como califica la con la que sup &l trabajo de | Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 2 | Esporddica, 10 2 veces

este puesto: 1 ver al dia © 3 Veces por semana o qui les.
V. RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un errar cometido por este puesto podnia tener consecuencias:

D Leves, en su trabajoo en algin drea

Medianas, en el servicio, satisfaccion de clientes o
resultados del negocio.

‘Qué probabilidad hay de que aigulen detecte el error antes de que Considerable {altas

Moedia (kos errores son

Casi nula (practicamente no

TeNga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisian)
V. ESFUERZO FISICD
Para ragistro del Jefe (marcar con una X)
s Medio, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y
Queé tanto esf) fisic L] los requerimi
o SRR o m“'ﬂ:‘qm jentes son peso con cherta frecuencla y tener p & x | ftransp pesos con frecuencia. Alto grado
! . manual o concentrackin visual, de precisién manual o concentrackin visual.

)

Con qué frecuencia esta expuesta la
posicidn al esfuerzo fisico

DBW!&GH’J |:| El 30% de su jornada

Birmwwnrmﬂ

La mayor parte de su
jornada

IMPLENDAD DE LAS

Para ragistro del Jefe (marcar con una X)
Cudl es el grado de
puesto:

en las tareas

Bajo, los procedimientos
son cortos y simples.

B

de dificultad

Medio, hay derto grado

Alto, los procedimientos son
| extensos y complicados

|

Queé tan parecidas o diversas son las funciones del puesto:

[+ Jsomenetes

D Punto medio

[ Jowtnas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

R A R T S N BB 5 e T

Organo:  GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica ; OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural : EPS0043

Nombre del puesto : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Dependencia jerarquica lineal :  GERENTE DE OPERACIONES
Dependencis funcional :  NO APLICA
OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Pusstos asucargo:  OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

S R A e T e S e 1 e e D A e S ST ST

Planificar, Organizar, Dirlgir y Controlar |a operacién, mantenimiento y evaluacion del sistema de: ¢ duccié dnl agua potable y el sistema de tratamiento de/
aguas residuales, asi como promover #f redso de las aguas duales y el cumpli de la dad vigente para garanti P de los ob del drea y los)
institucionales.

1 | Propaner, dirigir la ejecucidn, controlar e informar periddicamente el del Plan égico, Planes de Desarrollo, Plan Ope ¥ Presug de la G ia de
ﬂ.’ Operaciones, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la Institucion,
wiG.A RFUICi ! 2 |Proponer, dirigir ia e} ¥ far el cumph de las normas de cardcter técnico y/o ad 1 ¥ procedi cor d asu area que
o | |permitan su mejor funcionamiento,
3 |Ptanificar, dirigir y controlar las operaciones de los sistemas de captacion, conduccidn y tratamiento del agua potable.
5 Planificar, dirigir y controlar la operacion, evaluacién y mejor de los de ¥y reuso de las aguas residuales en el marco del cumplimiento
de la normatividad vigente.
5 Planificar, dirigir y cantrolar los programas de control de calidad de los servicios de agua potable, alcantarillado, control de los valores miximos admisibles de las descargas de aguas.
residuales de usuarios po domeésticos y de las plantas de las PTARS en el marco del pl dela dad vigente.
gl Controlar la ntzm:lén 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
- ,—| 3 isidn lizacién, de entidades fiscalizadoras o supervisoras.
| ko | | dnrar y coordinar acciones para a0ecuar progresivamente 138 Infraestructuras sanitar Tas [FTAPs y PTARS) a la normatividad amblental vigente con las dreas competentes de la

L BN 7
/ empresa.
\\_ J Registro de infl i requerida por las entes liscalizadoras y reguladoras sobre o duccion, tr y produccion de agua potable, asi como las de

tratamiento y descarga de aguas resduales.

8
T&pemurvnilunrel- p de las actividades de las personas a su cargo.

10 |Emitir opinién técnica y presentar informacidn en asuntos que son materla de su competencia,

)1 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los itados de su gestion.

/1.2 Cumplir con los procesos, instructivos, regisiros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo ble del de las no conformidades y la

|Mhmnmdn de las oportunidades de mejora.
13 {Cumplir con el Reglamenta interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas
vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

14 [ Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea, y de la empresa.

Gerencia de Operaciones
pRANS
(2 &
&, ,Qu'u e ." ‘:p OTASS, SUNASS, Ministerio de Viviends, Construccién y i W pr o de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régi de Apoyo T ), u otras
imj cion y .b entidades publicas 6 privadas segun corresponda.
ipfis
N FORMACION ACADE MICA
AEN = AALL
i A) Nivel Educativo B Gradols)/: démica y sstudios requeridos para ¢l pusto €) Colegiatura?
Incomplets  Completa [Jeeresadota) [Closchiter [ vituo/ Licenciatura B « B w
Dhm- :} u Titulado, coleglad 1‘ bilitado en Clenclas de la Ingenieria, preferentemants
DkMr._ D l_l gen geni idraull Quimico, o afines. D.) éhabilitacion profesional?

e St D Dm,..-, |:|f..,,m D"’”‘""’ x| « o

[K Juniersitario E III Dmm Dtmm Dmm!
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Técnicas ol documentacidn sustentodora) :
Conoci en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales, Gestién de serviclos y Gestion empresarial 1]
L |
B Cursosy Programes de spedialiiacion requerids dor con docamont;
} Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar come minime 20 horas no acumulables en los itimos 15 aflos.
' €.) Conocimiantos de Ofimatica a i
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o [ Bisico | itermedio | Avantado IDIOMAS [Woapiica] Basico | intermedio
Procesador de textos
(Word, Open Office Write, X Inglés X
.
jas de célculo (Excel; e Quachus x
. Otros (Especificar)
iy erentaciones (Power x
i Prezioetc)
[Especificar) Otros (Especificar)
Especificar) Dbservaciones.
[Otres {Especificar)

sea an el sector o

o en fa funcidn o la materia:

periencia no menor de cinco (05) afios en cargos Gerencias y/o lefaturas y/o ejecutivos en entidades publicas o privadas, nacionales o inter pred en el Sector

B. En base a la axperiancia requerida para el puesto (parte A), sefale ef tiempo requerido en el sactor piblico:
|cn:n(ospanm |

€. Marque ¢l nivel minimo da puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico & privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o D
f il Gerente a Director
Pr nal Asistente DM'“‘“ D&m - Coordinado E Dpto.

mlrm!mm“ﬂ*m“—wm odicionnl pora sl poesto,

HABILIDADES O COMPETENCLAS

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo oLLo Y Firma: Gerente General
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L IDENTIFICACION DEL PUESTD

p Agua
= Maraion

A

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural ; EPS0043
Nombra del puesto : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia jerdrquica linsal : GERENTE DE OPERACIONES
Dep ia funcional : NO APLICA
OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

'uestos H

a AR E OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

I FORMACION Y EXPERIENCIA

Para ndnmﬂmm.dwvmﬂmlm-mrwnmll

Formacidn académica minima requerida:

Experiencia minima requerida:

D Egriaado de carrea universitaria Bﬂnﬂe .d! Carrera Um:.larﬁtaiay M tjhplnm’dns ? Programas de

Debmesesal Delal Dedas De5a8 Mis de
M
D i afio afios Elﬂm Dnﬁm R ahne

L AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X}

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tlempo Mis del 60% del
tiempo
Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por lo menos Evamtual, por ko menes 2.0 3 Esporddica, 102
1 vez al dia VECes por semana veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR R

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: DEn sus resultados £n lot reni it [:lEn la empresa E RSt O W

dei drea o equipo In imagen /reputacion

Qué probabilidad hay de que alguien detecte &l error antes de que Considerable {altas DMedll (los errares son Casi nula (practicamente no

engs consecuencias:

probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

SUPERVISHON EIERCIDA

PMERCIAL ) 3

Para registro del entrevistador y validacién del Jofe [marcar con una X)

Supervisado inmediato : Dw administrativo u operativo base [:I d M.m’m 40 bipominbilded de
supervisidn
Puesto con demanda especializacion a nivel manda medio, Puesto con o da de on de sup de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos

/;!Numwudemnumwhﬁa Dnmm [:qu Ds.s [:sam Enazo |:Inaao

BILIDAD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante
requieren principaimente:

de Informacion de med c b ién

Recopllacion/procesamiento Anilisis de inter : ‘ = R prof les comple- jos que

Un error cometido por este puesto podria
tener consecuencias:

A malentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
i reclamos internas a nivel aconbmico ecandmicas graves

Leves I:[Dunn leve en servicios, Dl}aﬁm relevantes al servicio al Daio muy Importante al servicio al
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Grgano :

Agua
Maranon

(o]

A

DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
EPS0044-EPSD052 (09 PUESTOS)

OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
JEFE DE DFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥
NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

| Reatizar las o que p # funch de los de y al del agua potable.
Verificar las cond les en Las dif etapas del proceso de tratamiento del agua.

Realizar las actividades correspondientes a la dosificacidn de ¥ del agua al L dinacion con el de Prod de tumo.

Repartar l Ings de Prod el de iales e insumas quir @ 5w cargo y solicitar la reg a fin de bruir con el de los mismos para la potabilizacien del
agua,

Recepclonar y entregar, en el cambio de turna, las instalaciones, previa verificacion y &n de fa situackin de las ¥ func de los equipos, insumas quimicas y herramientas,
a fin de del estado y funci de la misma.

Suplir el siguiente turno en caso de falla de L el sob po, 3 fin de contribuir con el func i de la Planta,

Realizar las activid de limpieza, y desinfeccidn del equiy . sanitaria de de agua cruda,

Operar los equipos que intervienen en el proceso de de agua y verificar p U Qpefaciin.

i

al Técnico de de forma

las fallas mecinicas o eléctricas en los equipo para su mantenimiento o reparacidn,

Informar y participar en la ejecucidn del progr de P y correctivo de los equipas de tratamiento de agua.

Realizar las actividades correspondientes a la limpleza y de las 1l que intervienen en ol proceso de captacié duccid yal del agua potable.
Realizar diariamente los aforos de la dotacidn de agua cruda en fas establecidas, los caudales de ingreso y salida; asl como de las cuotas op ¥ |
| Reportar datos de control operativo del sistema de alm, de agus prod para la elal de los partes diarios.

Realizar en campo las pruebas de calidad del agua

Jucida y 4

cruda captada, el agua

oportunidades de mejora

Cumplir con los procesos, Instructives, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no conformidades y la implementacién de las

con el dptimo de

Cumplir con el Reglamenta interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo, con las normas de control Interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de

P

Realizar las demia funclanes inherentes a su cargo

¥ otras que e asigne su jefe Inmediato, para contribulr con el buen funclonamiento del drea, y de la empresa.

Complets Ety!sadn!ab Dllr.hll[er D‘rl!ulof Licenciatura I I Si I X I No
Tecnico de in de Planta, de Maguinas y Procesos - .
dustrailes, EL dustial D chabilitacién profesional?
]m Dum [I Titulodo si x No

LIE00
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Agua

T Marafion

e T L LT mm—

A.) Conncimientos Técnicos principales requaridos para ef pussto (No requieren dacumentacidn sustentodora :
Certificacidn en Programa de un (01) aflo en Produccidn de agua patable o afines.

No aplica.

¥ sustentados con documentos.

€} Conacimientos de Ofimatics » Idiomas.

o aphas

Procesador de textos (Word:
ice Write, atc.]

Hojas de cilcula (Excal;
(OpenCale, etc.|

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar]

g umacn >

Otros (Especificar)

I

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

un minime de dos (02) afios en el puesto de Operador de Produccidn, Planta o puestos similares.

L B Enbeseala
EN [Dos (02) atios —

Practicante
Profesional

Emhr o Asistente DMI““I

[:'t:pe:idnu

Fsector pdblico o privado:

Supervisor/

Coordinador

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS

VoBo DESARROLLO ¥
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CALIFICACION DE FAC

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Organica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Puesto estructural : EPS0044-EPSDOS2 (09 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGLIAS RESIDUALES.
Dependencia funcional NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

Formacidn académica minima requerida: Dﬁﬂmﬂa ¥ secundaria ]( (e el E Programas (menores & 1 afio)
Experiencla minima requerida: DMnmﬂeEmﬁes DD!EME&I!W ElbcllB-ﬂm D De3a5afos D Mis de 5 afos

MIA DEL TRABAIOD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En;unplnhdn_.esremm!nmvduﬂhrbybm}utnm Dmmummnmm Del 30% al 60% del Dmdﬂmwmmm
qué porcentaje: tiempo

Cameo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de Frecuente, por lo menos Eventual, por lo menos 2 Esporadica, 1 0 2 veces
este puesto; 1 vez al dia 0 3 vecEs por semana mensuales o quincenales.

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D Leves, en su trabajoo en algun drea Wackeras, ;:'e':.'mlln, HIRCCCn R AN
Qué probabilidad hay de que algulen detecte &l error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
tengs consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revision)

V. ESFUERZIO FISICD

)}
W) Para registro del Jate (marcar con una X)

. Medio, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debe estar parado/caminar, sublir/bajar y
Cast 'i':'m MRS 0 S Puaca, fes reqieriealéntos: son peso con clerta frecuencia y tener precisian levantar/transportar pesos con frecuencia. Alto grado
puestos poco exigentes manual o concentracion visual, de 6n manual o ion visual.
Con qué frecuencia estd expuesta la La mayor parte de su

El de El

posicién al r20 fisico D:smmn D 30% de su jormada D 50% de su jornada Jormads
Para ragistro del Jefe (marcar con una X) 3
Cudl es el grado de dificultad en las tareas reatizadas por este Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
puesto: 0N cortos y simples de dificuitad extensos y complicados
Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto; |:| Semejantes DPunlo media E Distintas
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica : OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural : EPS0053-EPS0054, EPSO080 y EPS0090 (04 PUESTOS)

Nombre del puesto : OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
Dependencia jerdrquica lineal ; JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

kRA”é lDesarrollar las actividades operativas para el tratamiento del agua residual hasta su disposicién final o ilizacidn.

(3

1 |Desarrollar las actividades operativas de procesos en el tratami de aguas residual
2 |Desarrollar el control de los parémetros ambientales y de control organoleptico inmersos en el tratamient: de agua residual
3 |Desarrollar las actividades operativas de los procesos del pretr i yeltr primario de las aguas residuales.
|Reportar al Jefe de la Oficina de Produccién de Agua Potable y Tr i Aguas Residuales el de materiales e insumos quimicos a su cargo y
solicitar |a reposicidn, a fin de contribuir con el reab imi de los mi para la potabilizacién del agua.
5 |Desarrollar las actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y efluente,
6_|Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terciario y desinfeccién mecanizad.
7 Recepcionar y entregar, en el cambio de turno, las instalaciones, previa verificacion y constatacion de la situacién de las instal y funci
de los equipos, insumos quimicos y herramientas.
B{&Jpﬂrelslgmm\ehrnoencasudehlhdh plazo, efs wdo iti el sobretiempo, @ fin de ibuir con el funci de la
Planta. '
T?}tcuur labores de limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de la PTAR.
10 |Desarrollar las actividades operativas para controlar los procesos de tratamiento de loda.
11 Cumplir can los procesos, instructivos, regi & indicad del Si de Gestidn de Calidad, siendo resp ble del | de las no
conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora,
12 Cumplir con el Regl o | de Trabajo, Regi de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiciones
legales y administrativas vig , @ fin de ibuir con el 6ptimo funci i de empresa.
13 Realizar las demas funci inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del area, y de la
(empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s}/situacidén académica y estudios requeridos para el puesto
incompleta Compieta [ X JEgresadofa) [Jeachiner [ Jrituio/ ucenciatura
DNM" G D Certificacién de Programa de un (01) afio en tratamiento de agua

Dmundm- D |:| residual, Secundaria completa.

Tecrica Basica
Bud! e D D o DE [Imm

D Doctorodo D Egresado D Titulode

C) éColegiatura?
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(Ne requieren documentacidn B
Elpmmu con Sistemas de Calidad, Sisternas de Gestion Ambiental y Sistemnas de Segurid}d ¢ Higiene Industrial e Instrumentacién {flujo, temperatura y —|
nived).

" . B.) Cursos y Programas de especializacion requeridas y sustentados con documentos.
ﬁ.\'- ItzmﬁcaodndePrg{ama&Mepraﬁel:ompér.enclasdeun(oijaﬁoentrau i de agua residual 1

p}w«m:m

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico [ dio| Avanzad IDIOMAS No apiica] Basieo | i 7 A t
Procesador de textos ;
(Weord; Open Office u nelds A
Hojas de calculo (Excel;
OpenCale, etc.) A A .
'ﬁwlmn de Otros (Especificar)
o presentaciones (Power
Point; Pregi, etc.)
/| Otros (Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
Experiencia general
la cantidad total de afios de ] sea en el sector )
J
el puesto en la funcidn o la materia:
ber trabajado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Operador de Recoleccion y PTAR o imil en empresas de servicios.
B. Enbaseala el sefiale el rrido en el sector !
[Dos (02) afos ory

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requier periencia; ya sea en el sector pablica o privada:

R .
(- 04, Practicante D"‘""'"" ° DM:H:G Dispedaum m:ﬁr M' v it Dceceme o Director

:f‘, Gerench de \o!
wi Agmismtcion y |7
Fitrgiirs

~JaEn-

HABILIDADES O ¢

OMPETENCIAS

REQLISITOS ADICIONALES

AT

" g\(‘\N-— » Disponibilidad de trabajo en dias ferlados
\a

]

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HU! 08 PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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GERENCIA DE OPERACIONES

CALIFICACION DE FACTORES

Categor

OPERATIVOS

ia Ocupacional

Agua
Vi Miaranon

OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGLIAS RESIDUALES
Pussto estructursl : EPS0053-EPSD0S4, EPSO080 y EPS0090 (04 PLEST
Nombre del puesto : OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGLIA RESIDUAL
Dependencia jerirquica lineal JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
Dependencia funcional NO APLICA
Puestos a su cargo NO EJERCE SUPERVISION
Formacion académica minima requerida: [Imm ¥ secundaria Dcm“::pmm {menor de 3 B Programas (menores a 1 afio)
Experiencia minima requerida: Dmusm Dmimmua!h Elbelailﬁm D De 3 a5 aflos D Mas de 5 aftos
HL AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en
qué porcentaje;

Dﬂlsud 30% del tlempo

Del 30% al 0% del

DM‘M del 60% del tiempo

tiempo
Como caiifica la intensidad con la que supervisa el trabajo de Frecuente, por lo menos Eventual, por ko menas 2 Esporidica, 1 0 2 veces
este puesto: 1 ver al dia © 3 VeCEs por Semana mensuales o guincenales.
IV, RESPONSARILIDAD POR ERRORES

Para ragistro del Jefe {marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias:

Dummsulmmannlgmém

Medianas, en el servicio, satisfaccidn de clientes o
resultados del negocio.

Qué probabilidad hay de que alguien detecte e error antes de que
tenga consecuencias:

Considerable (altas
probabilidades)

Media (los errores son
dificiles de detectar)

Para registro del Jefa (marcar con una X)

Cué tanto esfuerzo fisico requiere el
puesto:

Poco, los requerimientos son
poco exigentes

Medio, debe estar parado/caminar o levantar
peso oon clerta frecuencla y tener precision
manual o concentracion visual.

Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y
levantar/transportar pesos con frecuencia. Alto grado
de precision manual o concentracidn visual.

Con qué frecuencia estd expuests la
posicidn al esfuerzo fisico

[

|:|E!30Kd!su§nmldl

Dﬂﬁﬂasnw

La mayor parte de su
lornada

Vi. COMPLENDAD DE LAS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Cudl es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este
puesto;

Bajo, los procedimientos
30 cortos y simples

Medio, hay cierto grado
de dificultad

Alto, los procedimientas son
extensos y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las fundones del puesto:

D Semejantes E Punta medio

[Jovee
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto estructural : EPS0055
Nombre del puesto : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia jerarquica lineal : GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia funcional : NO APLICA
ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Puestos a su cargo : TECNICO EN DIBUJO

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos y obras de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales incluidos los estudios de pre inversién e inversién, trimites y procesos de programacion respectivos, que posibiliten la ampliacién ¥
mejoramiento de la infraestructura existente de los sistemas de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales y otras a cargo
de la empresa, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente respecto a la formulacion y ejecucién de proyectos de inversién
publica, gestién ambiental y responsabilidad social.

Proponer, dirigir Ia ejecucién, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Proyectos y Obras, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la
Institucion.

Proponer, dirigir la ejecucidn 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, controlar y aprobar el desarrollo de los estudios preliminares y disefios definitivos, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

Proponer a la Alta Direccidn, estudios para atender servicios de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales, a nivel de
Sede Central y Unidades Operativas, mediante la elaboracién de perfiles y expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad del Sistema
Nacional de Inversién Publica — INVIERTE PE, y reglamento vigente, y en concordancia a lo sefialado en el Plan Maestro Optimizado y el
Plan de Reflotamiento.

Planificar, dirigir la ejecucién y controlar la actualizacion de la informacidn catastral de la infraestructura de los sistemas de agua potable,
alcantarillado, tratamiento de aguas residuales.

Dirigir y controlar la formulacién y propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Empresa, en lo referente a proyectos y
obras (en la etapa de pre inversion e inversién).

Formular estudios que promuevan el cuidado y la conservacién del medio ambiente, asi como supervisar, coordinar y monitorear los
Estudios Ambientales y Programas de Adecuacién de Manejo Ambiental.

Implementar las disposiciones del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Ministerio de Ambiente y otros, correspondientes a
los instrumentos de gestién ambiental de la empresa.

Formular los planes de gestion de riesgos de desastres y supervisar la ejecucion de los planes en situaciones de emergencia, asi como
participar en la plataforma provincial de Defensa Civil para la planificacion en gestién de riesgos y en el Centro de Operaciones de
Emergencia Regional COER, de manera conjunta con los gobiernos locales, regionales y nacional en situaciones de emergencia.

Elaborar el Plan Anual de Actividades sobre la gestion sostenible de recurso hidrico, considerando el dmbito de influencia de la entidad.

Planificar, dirigir y controlar el desarrollo de las acciones de ejecucion, inspeccién, supervisién, recepcién y liquidacién de las obras de agua
potable y alcantarillado a su cargo, por administracién directa o contrata; asi como el control de calidad de los materiales a ser utilizados
en dichas obras, en el marco del cumplimiento de la normatividad vigente.

Planificar, dirigir y controlar la supervision y/o inspeccién de obras ejecutadas por terceros; y dirigir el proceso de transferencia de dichas
obras a la empresa.

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

Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
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Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre-inversién conforme a lo sefialado, a los proyectos de inversién, con el fin de sustentar la
7 concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta los
objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual; asi como, los recursos para la
operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecto y las formas de financiamiento.

18 Elaborar y suscribir Tos estudios de pre-inversion de acuerdo a Ias reglementaciones, directivas y demas normas, para proponer la ejecucion
de obras.

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

20 |Planificar y dirigir la implemantacién del archivo digital y fisico de la documentacién generada por esta gerencia.

21 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
las no conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora.

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

23 Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que e asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del
area, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las unidades organicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), INVIERTE, u otras entidades publicas 6 privadas seg(in corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a:u Daachiller Emuln/ Licenciatura E Si D No
DPrimaﬂa D | | Titulado, colegiado y habilitado en Ciencias de la Ingenieria,
preferentemente Ingeniero Civil, Ingeniero Sanitario, Ingeniero D.) ¢ habilitacién
[ [secundaria [:] [ | Hidréulico, Ingeniero Industrial o afines. profesional?

lrldl;aﬁ:sl“ D Marsirh Dsarmda Titulado X | si No
Téenica
Superior (36 4
afios)

A ; munwmm I:l [x] DDocrnrado DEgmsau‘a [ Jritutodo

(oh
2

"‘j f}j I ]

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Conocimiento en Gestion y Administracion de Empresas Prestadoras de Servicios de Saneameinto, Gestion de servicios y / operaciones, Gestion
empresarial,

F

B.) umvkwlmﬂmmﬁnmwﬂmym“m
Cursos u otro similar, vinculados a las funciones del puesto que cumplan con acreditar como minimo 20 horas no acumulables en los Gltimos 15

afos en programacion multianual y Gestién de Proyectos, disefio y ejecucion de obras de saneamiento, en evaluacién de impacto ambiental y
¢ |Bestion de riesgos.

Nivel de dominio Nivel de dominio
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EPS MARANON S.A. b Agua
. U Maranon

OFIMATICA No aplica | Basico [Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word; Open Office X Inglés X
Write, etc.)

. Hojas de célculo (Excel;
.. |OpenCaic, etc.)

', [Programa de Dtros (Especificar)

|presentaciones (Power X

Point; Prezi, etc.)

Programa de Proyectos Otros (Especificar)

(Project, etc) x

x Quechua X

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general
Indique |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
[Tres (03) aios J

Experiencia especifica

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

Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos directivos y/o gerenciales y/o ejecutivos en entidades publicas 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 requerido en el sector publico:
Tres (03) afios I

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
1 Practicante Auxiliar o . ) Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
D Profesional Asistente DAnalasta |:| Fspadulist D Coordinador Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIOMNALES

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

N
I

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A.

Ruua
s Maraifion

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA OPERACIONES

EJECUTIVOS / PROFESION

ALES

OFICINA DE INGENIERLA, PROYECTOS Y OBRAS

EPS0055

JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

GERENTE DE OPERACIONES

MO APLICA

ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
TECNICO EN DIBUJO

Il FORMACION Y EXPERIENCIA

Para registro del entravistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacion acad minima requerida: ‘ E_,. de carrea

DMenmdeameses

Experiencia minima requerida.

o Programas de

. Titulo de Carrer
= conoci

Dela3l
afias

DeBmesesal
afia

- -
i ¥ x [
P a5 Espec

[ ]
afias

DeSasg
afios

Mis de
R i

L AUTONOMIA DEL TRABAJD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje:

Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:

e ]

Frecuente,

sw'®
1vez al dia

Del 30% al 60% del iempo

Eventual, por lomenos 20 3
Veces por semana

Mas del 60% del
tiempo

Esporadica, 102

veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro dei Jefe (marcar con una X)

lenga consecuencias:

[]

probabilidades)

Z . En los resultados En la corporacion o en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: DEn sus resultados el 1o 0 aouips Ein la empresa D Inimagen /reputacién
Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable {altas Media {los errores son Casi nula |pricticamente no

dificiles de detectar)

hay revision)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

Supervisada inmediato : D Puesto administrativo u operativo base D Prewrtocomdecrmdiaeepuciafioackin s whol inandiwiedio; s v ponssida de
SUDETVISION
Puesto con demanda especializaciin a nivel mando medio, Puesta con de P con bilidad de supervision de un
con responsabilidad de supervision de equipa £rupo humanes

Numero de personas supervisadas

[ Jesuns
D!laSﬂ

D!IS

oo

5 Jues

[

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante
requieren principalmente;

Recopilacién/procesamiento
de informacién

Dmunumtuprem |E|
SR ey

Reportes profesionales comple- jos que

q especializacion

Dafio leve en servicios,
malentendidos, quejas o
reclamos internos

Un error cometido por este puesto podria
tener consecuencias:

Leveso
nulas

Dafios relevantes al servicio al
cliente, en la operacidn o
@ nivel econdmico

Daito muy Importante al servicio al
cliente o imagen empresarial. Pérdidas
econdmicas graves
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EPS MARANON S.A. = &
G Marafion
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Puesto estructural : EPS0056
Nombre del puesto : ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS Y OBRAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Apoyar en el levantamiento, ingreso, registro, clasificacién, procesamiento, sistematizacion y calidad de la informacion referente al catastro técnico de
| redes, equipos e instalaciones , efectuar la programacién de los trabajos de campo de replanteo, asi como proporcionar informacidn catastral

FUNCIONES DFL PUESTD

Registrar las caracteristicas técnicas de instalaciones y equipos de los sist: de ab i de agua y alcantarillado y elaborar reportes
|mensuales de la informacidn catastral ingresada al sistema informético.

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

3 |Realizar el levantamiento topografico de nuevas zonas de ampliacion de redes en los sistema de agua potable y alcantarillado sanitario.

Recopilar e ingresar la informacidn de ampliaciones y/o modificaciones en los sistemas de agua potable y alcantarillado sanitario al catastro

4 tecnico, a solicitud de su superior jerdrquico y en coordinacion con las oficinas de Proyectos y Obras y Distribucién y Recoleccién.
o’ <o P 5 Apoyar en el orden de la doc ién, planos y demds documentos de sustentacion del catastro de los sistemas de agua y alcantarillado,
- ' g \ proporcionado por las dreas involucradas.
M —— "y 6 Revisar que la informacion catastral a ser actualizada en el sisterna informadtico cumpla con la normatividad vigente interna y externa y cuenten con
|a doc tacién ia respectiva, garantizando su activacién en el sistema informético, para la facturacién correspondiente.
\_/ b 7 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo resp ble del | lento de las no
.'J“EN = conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora
’ & Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las

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

9 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del 4rea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Oficina de Ingenieria.

Coordinaciones Externas

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

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa mEgreudo{a) maachi!ler D‘I‘I:ulu} Licenciatura D Si m No

Egresado de Carrera Técnica en Topografia, civil o a fines

[ o

D.) thabilitacién profesional?

J- O~ O-O-

Dsgmwo D'ﬂruiado
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A.) Conocimi Técnicos principales requeridos para el p (No requieren documentacion sust dora) :

[Manejo de equipos de procesamiento automatico de datos. |

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|£a_pacita:i6n en software CAD, —l

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio _ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico [Intermedio] A ] IDIOMAS No aplica| Basico | intermedio | Avanzado

Procesador de textos % Inglés z
(Word; Open Office
e P : o :

rama de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Paoint; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

R et e S S PR LY s et T S ]
Experiencia general

que la cantidad total de afios de ; ya sea en el sector o
Uno (01) aflo ]

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

Haber trabajado minimo un (01) afio como Asistente 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 requerida en el sector piiblico: |
|Uno (01) aflo

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

Practicante Auxiliar o ; Supervisor/ Jefe de Area o ,
g ( ! D
Dn eenbitna I (s Dﬁmallsm EIEspecIaI!sta rebicndar Bto: Gerente o Director
N

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacitn, Vocacion de servicio, Orientacitn a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo
Politico y Social, Planificacion, Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥
AN 3 Gerente
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNI

Grgano : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica | OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Puesto estructural | EPS0056
Nombre del puesto ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal | JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Dependencia fundonal ; MO APLICA

Puestos & su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

XPERIENCIA

Para registro del entrevistador y valldacidn del Jefe (marcar con una X)

" i P Egresado Educacion Superior Tituio Carrera Técnica o Universitaria
} minima D ot Tetrica toiomplita E Técnica - minimo 3 afios Dlncumplm - minimo 3 aflos

Experiencia minima requerida: DMenmdesrncsn I:lmammnlaMElDenim D De 3 a5 afios D Mis de 5 aflos

Para registro del Jefe (marcar con una X)

3 1]
En su opinian, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje; Dumladiwwm D Del 30% al 60% del tiempo E::;:m*
" " Esporddica, 102
Como califica la intensidad con fa que supervisa el trabajo de este puesto: e it € I, pa to. e 203 veces mensuales o
1 vez al dia VECES pOf Semana i

NSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

. . . Medianas, en el servicio, satisfaccidn de clientes o
Un cometido ria t uenclas: t
error por este puesto podria tener consec 3 E'Lmen;u rabajoo en algun area piily del
Qu probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son dificiles Casi nula (pricticamente
tenga consecuencias; probabilidades] de detectar) no hay revisidn)

RAKAID

, Para ragistro del Jefs (marcar con una X)

Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto; Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
N El 30% de su El 50% de su La mayor parte de su
Con frecuencia esta expuesta la pesicién a estrés o tension: Esporadica
e 4 st D P jornada jornaca jornada

Para registro del Jefe (marcar con una X)

it Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
grado ! reas real puesto:
| e bl de incuttad en fes b Youlizadis pov okt 0 son cortos y simples de dificultad extensos y complicadas

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: Ds:mqamu E]Puntn medio Dmmntu

Para rogistro del Jefe [marcer con una X)
Laos informes elaborados por el ocupante Bﬁewpihddr\fpmmlmhmo D Analisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
de medi | ! o aciis

requieren prncipalmente: de informacién Ao
Un error cometido por este puesto podria Leves o Dafio leve en servicios, Dafios relevantes ai servicio Dafio muy Importante al servicio al
tener consecuencias: nulas malentendidos, quejas o al cliente, en |a operacidn o cliente o imagen empresartal, Pérdidas
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i Miarafion

FORMATO DE PERF

DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organo : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica : OFICINA DE INGENIERIA PROYECTOS ¥ OBRAS
Puesto estructural ; EPS0057
MNombre del puesto : TECNICO EN DIBUIO
Dependencia jerérquica lineal : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA PROYECTOS ¥ OBRAS
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
|Interpretar datos técnicos, croquis, diagramas e informacidn. Dibujar y/o desarrollar en general los planos de la base catastral de la EPS asl como actualizada la pl

de la Gerencia de Operaciones

[Efectuar trabajos de dibujos topograficns en software Informatico de nuevas s, identificando cajas de registro y cajas de alcantanilado, As| como 0¢ los cambios

_1' realizados en las conexiones existentes.
p.FA N ° 2 |Dibujar y/o desarrollar en general planos de ingenieria, interpretando croquis, datos técnicos e infi ion similar g fi iado,
3
“’w Al 3 [Mant actualizada la Pl Asi como llevar un registro ord. jo de planos digi !
a.fv - "'.I’" 4 |Realizar la Configuracion de los Planos para la Impresién, debid izados.
0] R | e Digitalizar la sectorizacion comercial, rutas de reparto de recibos, rutas de medicibn, secuenciacion de nuevos usuarios en planos y software a corde a la sectorizacién Comercial
e del dmbito de la EPS.
6 |Realizar i de factibilidad: a solicitudes de servicio.
=4 . 7 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo able del | de lasnoc desy la
|___[implementacién de las oportunidades de mejora
| Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo resp ible del | i de las no conformidades y la
impl ion de las op idades de mejora
9 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiciones legales y
imini i afin de ibuir con el éptimo funcionamiento de empresa.
10 | Realizar las demis funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe i diato, para ibuir con el buen funci i del drea, y de la empresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Operaciones y Catastro Comercial

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, C idn y S i de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régi de Apoyo Transitorio), u otras
idades piiblicas 6 privad in

WCION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Gradols)/situacién académica y éstutios requeridos para of puesto. €) ¢Colegiatura?

incomplets Completa  [x_JEgresadola) eachiter [ Jriutor uicenciatura [ o« B w
O 0O I
s 1 [

Técnica Basica

Téenica
Superion (344
afios)

[Cuwwesnaie [] ] mnomm [Jewresedo [nwtede

Carrera Técnica o carrera universitaria en Dibujo Cad, Gis, Topografia o carreras afines. D) { i
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Conocimientos Técnicas requeridos para el puesto (No requieren de idn sustentadoro) ;
No aplica. |
B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y dos con documentos,

[Curso Formatives en Gis, Autocad, 30 o Simil |

_Nivel de dominio Nive! de dominio

[Procesador de textos
(Word; Open Office * i i
Hojas de calculo (Excel,

OpenCalc, etc.) i Oyl g
rsmgrm de Otros (Especificar)

6 presentaciones (Power x
Vv Point; Prezi, etc.}
P\ orros (Especificar) Otros (Especificar)

Nmmc‘.? ros (Especificar) Observaciones.-
T (Especificar)

Experiencia general
je la cantidad total de afios de sea en el sector o
Dos (02) afios |

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

Haber trabajado un minimo de dos (02) afios como Técnice de Estudias (Dibuj Cadjo p i en

B. Enbaseala i rida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector pablico:
[Dosllmaﬁns

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

Practicante Auxliar o ) Supervisor/ . ’
Profesional ietaryte Dd\nafma DEspedalista inadir DJﬂedemaaDpto. D&mrﬂeo Director

HABILIDADES O COMPETENCIA

8 Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Artioulacion con el Entorno Politico y Social, Planificacion, Vision

REQUISITOS ADICIONA

|Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

) VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO ¥ 3
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HU e Firma: Gerente General

000147



EPS MARANON S.A. b Agua
e Marafian

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNICOS
I IDENTIFICACION DEL PUESTD
Organa : GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orginica : OFICINA DE INGENIERIA PROYECTOS ¥ OBRAS
Puesto estructural : EPSOOST
Nombre del puesto : TECNICO EN DIBLIO
Dependencia jerdrquica fineal : JEFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA PROYECTDS ¥ OBRAS
Dependencia funconal : NO APLICA
Puestos & su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

PPara registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

- N Egresado Educackn Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
Formacion académica minima requerida: Dwm Tecnica incompleta Bfécnm-mlnlmoi - minimo 3 afios
Experiencla minima requerida: DMmkSmms DDeEmesesa:nﬁo Dne:ahﬂm D De 3 a5 afios D Mas de 5 afios

AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En su opinitn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje; |:|Hmul 30% del tiempo D Del 30% al 650% del tlempo E‘::::mm
- F Esporddica, 102
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: te, por lo mencs Eventual, por lo m N veces mensuales o
1vezaldia VECES POT Semana aul b

ABILIDAD POR FRRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D Leves, en su trabajoo en algin drea :::;:ﬂ; 2:e|m K ccion M chanta g
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable [altas Media (los errores son dificlies Casl nula (practicaments no
tenga consecuencias: probabilidades) de detectar) hay revisidn)
\&\p.RA
;‘{’ Gerepol de
wif Admj iony J:
in 3 Para registro del Jafe [marcar con una X}
/ Qué tanto estrés o tension considera que tiene este pussto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigenclas permanentes y poca
: EvdC poco exigentes que alcanzar tolerancia
(' i El 30% de El 50% de La rte de
. . : su su mayor parte de su
Con qué frecuencia estd esta la posicidn a estrés o tension: EE; -ddica
| I xpu Ly s Jornada Jormnada jornada

- 2 Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
! !
Cudl es el grado de en las tareas POr este puesto: - Vil de dificul le ¥ ol
Queé tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: mkmehnm Dpumn medio Dbhumn
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua =
G- Marafion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL

Unidad Organica : GERENCIA COMERCIAL
Puasto sstructural : EP50058
Nombre del puesto : GERENTE COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE GENERAL

Dependencia funcional : NO APLICA

COORDINADOR DE ATENCION AL CLIENTE

COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
COORDINADOR DE COBRANZA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ganizar, dirigir y lar la gestién y 160 a nivel jonal de los p comerciales como el catastro de clientes, medicion de f i6n y cob
ncion al cliente y p id asi{ comao d i de i Igacidn, registra y nor idad orh dos a su para g el de los objeti
| drea y los institucionales,

|Proponer, dirigir la ejecucion, lar & inf p | el i del PMO, Planes de Desarrollo, Plan Op y Presup delaG ia Comercial, para garantizsr
el alcance de las metas de los objetivos del drea y de la Institucién,
Supervisar y la de as té recursos rlales y potencial h , @ fin ibuir con la dptima ads de de la emp
Supervisar en forma permanente, por intermedio de los jefes de dep asucago, la 6n comercial brindada a los usuarios a fin de garantizar fa calidad del servicio y la

i de los usuarios.
Establecer y supervisar la de indicad igicos e ind de gestidn, &n los inf ¥ L itidos por las unidades de trabajo y d s
U cargo, & fin de garantizar la evaluacion de metas y ob} de dichos depar yde la G k

Establecer y supervisar la aplicacién del control previo y posterior de las operaciones comerclales, en todos ios departamentos y oficinas del érea, a fin de asegurar |a propiedad, legalidad,
veracidad y conformidad de las mismas.
mwpcrlﬁdumnummmrprnmdknhnmporh-r.u-hssuprwdnulamodﬂhr.uinﬂ-hhctmadéncnﬂﬂﬂdnm‘wdwmmm,lﬂndowurlmnpoms,
de acuerdo con la ion delegada por la i3 G I

7 |Proponer a la Gerencia General, la quiebra de los valores de la cobranza dudosa, a fin de cumplir con la v i les vigs

8 Controlar la Distribucién de copias de los reportes de modificacian de f, &n, que dispone la modifi de datos de los doc dec valores de yotros, a
fin de informar a las unidad, de la emp y unidades de la Gerencia de Servicios al Cliente.

2 Velar por la p legalidad, dad, exactitud y conformidad de fos datos y que idan las que se en oficinas y depar a
su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las normas y disp ¥ les vig para |a validez de la documentacidn.

10 Presentar a ln de P y [x lio Empresarial, log inf g i les y anuales, ad) do informe o comentarios sobre sus
fortalezas, debilidads i y metas b das en la gestion, a fin de contribuir con ka informacion para la elaboracién del informe general de la empresa.
Pr el cuadro de dady di al prasup de egresos de todos los departsmentos a su cargo en funcidn de las directivas, a fin de contar los recursos necesarios

para el cumplimiento de sus funciones,

12 |Planificar, organizar, dirigir, controlar, evaluar y aplicar las medidas correctivas a los p de la gestion o a fin de mejorar la calidad de los servicios prestados por la empresa

13 |Planificar, organizar y dirigir el proceso de integraclon de localidades dentro del ambito de la jurisdiccion de la EPS de do a la D5 1280 en el ambito de su competencia.

14 |Planificar y dinar las fias de publicidad de ori 6n al usuario Interno y externo y comunidad.
Coordinar con el Gerente General, las otras gerencias e Ival de la el desarrolio de las dades de los depar a si cargo, a fin de informar sobre las
| |metas aleanzadas por los mismos.
16 [Mantener contacto permanente con las entidades piblicas y/o privadas, a fin de garantizar el desarrollo de sus actividades.

[Presentar a la Gerencia General, al término de cada periodo anual, la informacian necesaria y suficiente sobre las metas y objetivos logrados durante el periodo de la gestion, a fin de

£¥ contribuir con la slaboracion de ka Memoria Anual de la empresa.

18 | Di de la actualizacion y itacién del ¢ | de los depar y demas d . a g0, a fin de contribuir con la mejora del lydela

19 Coordinar y controlar la elaboracién de diseflos Informiticos (formatos), a fin de garantizar su licacién y en del p I de la inf
comp y enlaces inf a entre ias diferentes unidades del trabajo y su Interconexién con los demds sistemas empresariales.

2oc' dinar con el Depa de Imagen institucional, las necesidades que en materia de publicidad se requieran, a fin de informar a los usuarios sobre los cortes, capacitaciones, etc.,
que permitan mantener o mejorar la imagen de la smpresa.

n Acoplar, conservar, y cautelar los d de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facllitando la localizacién de los doc para la ian
Inmediata de ka inf ion, rec dando que sean foliados y que un arden lag
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2 Praporcionar la Informacién solicitada por los Grganos conformantes del Sistema Nacional de Contrel (Organo de Control Instl |, Sociedades de Audi yC loria General de s
Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de cantrol,
23 lﬂnborar las directivas u otros que sean necesarias, para un mejor control de las funciones de su drea, en dinacion con el Depar de D o O , para

con el buen del drea.

gobierno corporativo.

Diseflar, hacer aprabar e implantar actividades especificas de control Interno de su drea, para implementar efectivamente ef Sistema de Control Interno de la Entidad y codigo de buen

de gestion

para

de Proced ¥ Manual de O
con el buen funcionamiento del drea.

Actualizar los d yf por C ias), en
P .

cion con el Departamento de Desarrolio

a fin de contribuir con el dptimo funci de emp

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y 5alud en el Trabajo, con las normas de control Interno y con las disp

legales y ad rh

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

de la EPS Marafl

5.A.y OTASS

o de 4a, C dny S Emp prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régi

de Apoyo T

SYAEN -

{piblicas & privadas segin corresponda.

}, otros Ministerios y entidades

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educative B.) Grado(s|/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

[esressdotal Cleachiter

Incompleta Completa

X autor ucenciatura

€) Colegiatura?

Bl B3

dcnica Bisica
142 aflon)

0 O-

il S O

[ e sm—— e ——

3 T s o B e R VY

Conocimisntos Técnicos ol

{No requieren documentucidn 3

Conacimientos de atencion al cliente, manejo de conflictos y Promocian, Gestién de Servicios yfo O

y Gestidn Empresarial,

B) Corsor y Programas da Talzacon requenidos y o
Cursos de capacitacidn relacionados con actividades dal Sistema Col , P dn y Ventas, al Cliente, C o afines,
imi de Ofimitica e idi
Nival de dominio Nivel de dominic !
OFIMATICA No aplica Intermedio | Avanzada IDIOMAS No aplica Basico di Avanzado

Procesador de textos (Word; Open
Office Write, etc.) L Inglés *
::s de calculo [Excel; OpenCalc, 3 o X
Programa de presentacianes (Power Otros (Especificar)
Paint; Prezi, etc.] X

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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/. | Direccidn en i o privadas, o internacionales, o

- prefer

Haber laborade un minimo de cinco{05) afios de experiencia general, de los cuales deben Incluir no menos de tres (3) afos en cargo directive y/o de nivel gerencial y/o en organos de Alta

&n el sector saneamienta.

Supervisor/

conrdrador Bh‘h de Area o Dpto. |

o Director

HABILIDADES O COMPLETENCIAS

RECQUISITOS ADICIONALES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS

VoBo DESARROLLO Y
PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : Gerentes

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ‘GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica: GERENCIA COMERCIAL
Puesto Estructural: EPSDOSS

Nombre del puasto: GERENTE COMERCIAL
Dependencia Jerirquica Uneal:  GERENTE GENERAL
Dependencia Jerirg NO APLICA

COORDINADOR DE ATENCION AL CLENTE

COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
COORDINADOR DE COBRANZA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Puestos a su cargo:

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe [marcar con una X)

e D P ,!mmm' [ s g

De6mesesal Delad De3as De5a8 Mis de
i : d
Experiencia minima reguerida: DMenns e & mesas afto D El afios 23

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinian, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mas del 60% del
tiempo
€émao califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: EF""""“'W"’M Dim”ﬂ'whm}“‘* Esporddica, 102
1 ver al dia VECES pOr semana veces mensuales o

IV. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

o, En los resultados del En la corporacién o en
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: En sus resultados En la empresa
p [ e [T [rowens:  [3]EESES
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el emor antes de que tenga Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revision)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro dal entravistador y validacién del Jafs (marcar con una X)

Supervisado Inmediato : DPunlo administrativo u operativo base Puesto con demanda mm‘ﬁ'u:::::ﬂ'm medio, sin responsabilidad de
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, con Puesto con de con de supervision de un
responsabilidad de supervisidn de equipo Erupo humanas

Numero de personas supervisadas l:lnmm I:qu D!aﬁ I:Isnm II]HI!O D;nw
Dn-so DMHMSG

Vill. RESPONSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacidn/procesamiento Andlisis de interpretacién % Reportes profesionales comple- jos que
requieren princlpaimente: de informacién de medi; p

Un error cometido por este puesto podria tener

e X Leves o nulas malentendidos, quejas o ciiente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas

reclamos internos & nivel econdmico econdimicas graves

Daflo leve en servicios, [:Ibanus relevantes al servicio al Dafo muy importante al serviclo al
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : GERENCIA COMERCIAL
Puesto estructural : EPS0059
Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo a la Gerencia , a fin de agilizar la atencidn de tramites documentarios recepcionados y emitidos por dicha Gerencia.

Coordinar las citas del Gerente, con el personal de las, oficinas, y dreas a cargo de la gerencia, a fin de contribuir en la coordinacion de actividades
operacionales y/o para la solucién eficaz y eficientes de altercados,

[¥]

w

Tomar nota de las reuniones de trabajo, que el Gerente haya convocado, a fin de registrar los acuerdos y consideraciones tomadas.

Redactar oficios, cartas, memordndums, informes, resoluciones y otra documentacion que corresponda la gerencia, asi como |a elaboracion de
cuadros estadisticos.

[ [Efectuar el seguimiento y control de los requerimientos de la Gerencia , a fin de garantizar se cuente con los materiales necesarios para la realizacion
de las actividades de la gerencia. i
Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando 1a localizacion
de los documentos para la recuperacién inmediata de la informacion, recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronoldgico,
aplicando las disposiciones del sistema nacional de control de archivos.

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

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacion de las oportunidades de mejora

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 dptimeo funcionamiento de empresa.

o

-~

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial.

|OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), u otras entidades publicas o privadas segun corresponda.

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

Incompleta Completa EEgresado{al Dﬂachilier D‘I‘ituin/ Licenciatura D Si E No
O B e

Dmunmm D |__] Administracién, Marketing o afines. 0.) éhabilitacién profesio

Técnica Bisica
Du & 2 afios) |""""'"""‘r [I‘ﬂ‘m l:l“‘m si D No
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B::::I:r 3oa D x
afios)
Dumwmano D D Doarwm L—_]sgmm D Titulade

[ ]

’ BT Ma{ddn de documentos administrativos, gestion de an:hhros, tramite do lo. |

wnl
Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

rso cortos en Tramite Documentario, ién de archivos o afines. |

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica ﬁot.n Intermedio| A d IDIOMAS No ap Bisico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés
4 ; Open Office % gt %
RIDICA ojas de caleulo (Excel;
Cale, etc.) x Quechua x
Otros (Especificar)
presentaciones (Power 4
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

.I i
y/ thuﬂkdﬂ*MWy&mmdmmmoMn.
Dos (02) afios

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

Haber trabajado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Asistente Administrativo o puestos similares en empresas de servicios.

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

Practicante Auxiliar o - : Supervisor/ Jefe de Area o )
Anal te o Directs
D Profesional Asistente D nalista D Especialista Coordinador D Dpto. Gerente o Director

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

HABILIDADES O COMPE TENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacidn con el Entomo
Politico y Social, Planificacin, Visin Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIOMNALES

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
H JEF H |
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA i 2 SUPUEETO Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNICOS

Grgano : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : GERENCIA COMERCIAL
Puesto estructural ¢ EPSDOSS

Nombre del puesto : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerirquica lineal : GERENTE COMERCIAL

Dependencia huncional | MO APLICA
Puestos a su cargo INO EJERCE SUPERVISION
I FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

Yo o : Egresado Educacidn Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
TR AL R O [Is“"‘ gailioicd i coaiz [I‘létnb-mlnimnaaﬁns Incompleta - minimo 3 afios
Experiencia minima requerida: Dmmdeﬁmses Dmﬁmalaﬁo Ebﬂ.asah: l:] De 3 a5 afios D Mas de 5 afios
L AUTONOMIA DEL TRABAJO
Para registro del Jefe (marcar con una X)
: Mas del 60% del
En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje; Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tempo tlempo
B Esporddica, 102
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: i 07 K Evwntual, per lo 2od veces mensuales o
1vez al dia VECES pOr SEmana e

V. RESPONSABILIDAD POR LRRORES

Para registro dal jafe (marcar con una X)

: 3 Medianas, en el servicio, satisfaccion de clientes o
u :
In error cometido por este puesto podria tener consecuenclas mlm,mw trabajoo en algin srea (DR .
Gué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable {altas Media (los errores son dificiles Casi nula [practicamente no
tenga consecuencias: probabilidades) de detactar) hay revision)
Para registro del Jefe (marcar con una X)
‘Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
i . . " E1 30% de su E150% de su La mayor parte de su
" s
Con qué frecuencia estd expuesta la posicidn a estrés o tension: [:Iispndmca mem |:||°"“'d"
Para registro del Jefe (marcar con una X}
Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
el grado de d 3
Cudl es el gr: dificultad en las tareas reslizadas por este puesto E’““ cortosy Simples v axtansosy 6om
Que tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: Emmu DPunlD medio Dnimmn
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0060
Nombre del puesto : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia jerarquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ANALISTA DE MEDICION Y FACTURACION

ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

ASISTENTE DE FACTURACION

ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS
OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

OPERARIO DE MEDICION

Puestos a su cargo :

Planificar, organizar, dirigir y controlar la actualizacién de la informacién catastral de la base comercial de la empresa (identificacion y
localizacion de los clientes), desarrollando e implementando eéstrategias para la actualizacién dinamica catastral, Medicién y facturacién |
evaluando la factibilidad de nuevas conexiones, coordinando la incorporacion de nuevos usuarios, la toma de lecturas, el proceso de
facturacién, asi como programando y evaluando las acciones para la deteccién de conexiones clandestinas, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de los objetivos del drea y los Institucionales que correspondan,

Proponer, dirigir la ejecucion, controlar e informar periédicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo,

1 [Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Catastro Comercial, medicién y facturacion para garantizar el alcance de las metas
de los objetivos del drea y de la Institucién.

2 Proponer, dirigir la ejecucién 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.

3 Planificar y controlar las acciones de evaluacién sobre el cumplimiento del marco normativo vigente respecto al proceso de
Catastro Comercial, Medicién y Facturacién.

" Evaluar y proponer la zonificacién de las dreas geograficas servidas para un mejor control de los clientes, en coordinacién con las
dreas técnicas y operacionales de la empresa.

5 Validar los informes de medios probatorios emitidos por el supervisor catastral, en cumplimiento al tipo de reclamo y
normatividad vigente.

6 Planificar, organizar, dirigir, controlar ia informacion de los usuarios reales, factibles y potenciales, en la base de datos del

catastro georreferenciado.

Organizar, dirigir y controlar los procesos de actualizacién dinamica catastral, mediante el establecimiento de sectores
estratégicos y las acciones a ejecutar, actualizando el registro de predios, clientes, conexiones, medidores e itinerarios,

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

Validar, controlar y Garantizar que la actualizacion de la informacion catastral de los clientes en el sisterna informatico, esta

acorde con la normatividad vigente interna y externa y cuenten con la documentacién sustentatoria respectiva.
Garantizar el ingreso oportuno de las modificaciones y actualizaciones catastrales y su activacion en el sistema Informatico, para

la facturacion correspondiente.
Implementar y ejecutar programas para la deteccion de conexiones clandestinas y arbitrarias, garantizando su regularizacién.

Evaluar [a factibilidad cuando corresponda, de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado, solicitadas

por el usuario factible de dar servicio. Asi como la baja de clientes
Controlar la elaboracién de presupuestos de nuevas conexiones o servicios colaterales de acuerdo a Ia estructura tarifaria

vigente.
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Programar y controlar la instalacion de conexiones de agua potable y alcantarillado y de atencién de las solicitudes de servicios

5 colaterales, dentro de los plazos establecidos.

q Adecuar la sectorizacion comercial a la sectorizacién operacional.

i\ g‘laniﬁcar y dirigir los estudios en temas referidos a catastro comercial, sistemas de medicidn, perfiles de consumo, desarrollo de modelos

“}de aseguramiento para el Catastro Comercial.
/1.) plementar acciones de supervision para los trabajos de campo relacionados con los programas de actualizacion catastral, medicién,

cturacién y medios probatorios para la atencién de reclamos.
Programar, controlar y supervisar los procesos relativos a la facturacién (fijacién del ciclo de facturacién, Toma de lecturas, criticas,

17 (atipicos, emisién de facturacién, distribucion de recibos, rebajas y venta de bienes y servicios colaterales) manteniendo un registro de

e todos los comprobantes emitidos por la empresa
AN Planificar, elaborar y controlar la informacion estadistica e indicadores de gestion sobre datos relevantes a las actividades relacionadas

€on la actualizacién dindmica catastral, Medicidn y Facturacion.

Planificar programas de cooperacién técnica con instituciones vinculadas funcionalmente a la gestién del Catastro Comercial.

/fo

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

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

22 |Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
g% Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo responsable del levantamiento de

s no conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora
mplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
e ¥ &

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller mTitulo/ Licenciatura D Si E No

Titulado en Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines. D¢ et °

Maestria ngresada Titulado Si X No

écnica
Supérior (364
afios )

mumversltario D E] EDOC(O!ado DEgresado Dﬂtulado

[ |
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Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica] Basico | Intermedio Avanzado
ador de textos
X Inglés X
OpenCalc, etc.) . Coaochioe =
Programa de Otros (Especificar)
“Jpresentaciones (Power X
; Prea, ste.)
s (Especificar) Otros (Especificar)
o Observaciones.-

Experiencia general

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

7 \\
%ﬂ\eﬁ especifica _ .
/ A//Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
g 44éber trabajado minimo dos (02) afios en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de un (01) afio en puestos similares en
empresas de servicios de saneamiento.

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

‘ Practicante Auxiliar o . - Supervisor/ ] Jefe de Area o -
Gerente o Direct
Profesional DAsistente DAnausta |:|Espeaansta BCoordinador Dpto. fenie.oirecior

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico
y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

VoBo RECURSO3 VoBo DESARROLLO Y

Firma: GEBENTE/ JEFE DE AREA ' HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. P

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPSOOT6
Nombre del puesto : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia jerdrquica linsal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

ANALISTA DE MEDICION Y FACTURACION
ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
ASISTENTE DE FACTURACION
Puestos a su cargo : ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS
OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS
OPERARIO DE MEDICION

CION Y EXPERIENCIA

Para registro del y validacidn del Jefe {(marcar con una X)
E idn Jérmica minima requerida: £g do de carres ur n El‘muln de Carrera Uﬂhlrernuria ¥ Izrﬂiphmaliﬁm o Programas de
i F conoc P
P De6mesesal Dela3d De3as DeSas Mas de
e i H
Experiencia minima requerida; DMQM; de & meses e e ok Mios s

AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En su opinion, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tlempo Del 30% al 60% del tiempo Més del 60% del
tiempo
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: DFM“' por lo menos Eventual, por lo menos 20 3 Esporédica, 102
1 vez a dia VECEs DO semana veces mensuales o

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

[
il Para registro del Jefe (marcar con una X)

'

\ Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas: |:I En sus resultados ::I::‘r::um EI En la empresa D i:h w':.}:::i" ey
Qué probabilidad hay de que alguien detecte ef error antes de que Considerabie (altas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
Tenga consecusncias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revision)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Supervisado inmediato : |:|Pmlo administrativo u operative base Puesto con demanda w'""“"": A nivel mando medio, sin responsabilidad de
Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, Puesta con demanda de formacian profesional, con responsabiiidad de supervision de un
con responsabiiidad de supervisidn de equipo grupo humanes

Numerc de personas supervisadas Dulnguna I:I 1a2 Els as II’S alo I:' 11a20 Dz; 830
DSI a50 [:]Maa de 50

Para registro del Jefe (marcar con una X)
Las informes elaborados por el ocupante Recopilacian/procesamiento Andlisis de Interpretacién Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacidn de mediana complejidad requieren especializacidn

Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Un wrrar cometido por esie puesio podre Levesg malentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
tener consecuencias: nulas

reclamas internos & nivel econdmico econdmicas graves
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MATO DE PERFIL DEL PUESTO

Grgano : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACION Y MEDICION
Pussto Estructural : EPS0061
Nombrs del pussto : ANALISTA DE MEDICION Y FACTURACION
Depandencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACION Y MEDICION
Dependencia funcional : NO APLICA

ASISTENTE DE FACTURACION
ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

Puestos a su cargo : ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES £ INSTALACIONES NUEVAS
DPERARIO DE MEDICION

Controlar y supervisar los procedimientos de tomas de lecturas y reparto de recibos; asi como ejecutar previasala de los Usuarios No Domésticos.

1{5upervisar el proceso de toma de lecturas y reparto de recibos por el personal operative y verificadores ya sean internos o externos.

2|Supervisar y controlar ka consistencia y veracidad de la informacién que serd procesada por el sistema progr para el pr delaf

3| Coordinar y garantizar la entrega oportuna de los padrones para la toma de lecturas y reparto de recibos,
4|Supervisar p los p i écnicos de la toma de lecturas y reparto de recibas.

5| Supervisar permanentemente la eficiencia de los trabajos, informando el desempefio del personal operativo y verificadares ya sean internos o externos.

6| Supervisar la conciliacion contable de las refacturaciones efectuadas: rebajas e incrementos de facturacitn, asi como de pensiones de agua, alcantariltado y colaterales,

7| Coordina con la Oficina de Imagen | clonal las actividades de bilizacion de los actores a nivel interno, externo, Usuarios No Domé y aliados @
8| Consolidar informacién de trabajo de campo y dar conformidad a los mismaos, emitiendo los inf correspond|
Coordinar permanentemente con el equipo de Altos Consumidores para garantizar la correcta toma de lecturas, facturacién, levantamiento de observaciones y otros que dicho equipo
| raquiera,
10| Coordinar con las Jefaturas Zonales el apoyo reg do para imp de supervision de zonales.
11|Elzborar un informe con cuadros lidados de la fac 6n por ylas T por su drea, indicando probl ¥ pr de solucion.

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

Comercial, Coordinador de Medicion y Facturacion

COTASS, SLINASS, de Vivienda, C ¥s , Emp ! de servicios de i en RAT y No RAT [Régimen de Apoyo Transitorio) u otras entidades plblicas &
| privadas segun corresponda.

8) 4n académica y estudios requeridos para el puesto €} éColegiatura?

incompleta Completa [ €gresadofa) X eachitier [Cvitutos ucenciatura EE « 5 w

Grado de Bachiller en Ad C jeris o afines.

0.) dhabliitacién profesional?

|Mlnm'¢ Du—-—- Tiuede si x No

ewmae (—

000160



EPS MARANON S.A. ‘ A Agua
— -~
Ve Marafién

Conacimigntos Técnicoy el -
Conocimiento en Téenicas de cobranza, Atencian al cliente, Gestidn de conflictos, € morosas, A ]

[H"_"'! ogramas de especializacion requeridos y sustemtadas con documentos.
aplica.

Processdor de textos
(Word; Open Office x Inglés ]
Wirite, etc.|
Hojas de calculo (Excel;

® Quechua x
Programa de Otros {Especificar]

Gtros {Especificar) Otros {Esg 1
Otros [Especificar) Observaciones..

|a cantidad afios sea an el sector o

o de ol &n la funcién o la materia;
Haber laborado un minima de dos (02) aflos en drea de trabajo, los cuales deben incluir na menos de un (01) afio en roles de d A o sups &n emp de servicios,

B Enbaseals o safiale el on el sactor ¢
Un {01) afta, |

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requi experiencia; ya | sector pdblica o privado:

Practicante Auxitiar o Supervisor/ .
. s b Damﬂna ‘] Especialista Ecmrd D Jefe de Area o Dpto. Dmme © Director

cia, en coso existiera olgo adicional paro

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA “'°::"“ s VoBo DESARROLLO Y PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

EPS MARANON S.A.

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES

1L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACION ¥ MEDICION

Puesto : EPS0061
Nombre del puesto : ANALISTA DE_MEDICION Y FACTURACION
pendencia jerirquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, FACTURACION Y MEDICION
Dependencia funcional : NO APLICA
ASISTENTE DE FACTURACION
ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
Puestos a su cargo : ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS

OPERARIO DE MEDICION

Para registro del entrevistador y validacion del jefe (marcar con una X)

Formacion académica minima requerida: I:]Egreudo de carrea universitaria | X [TM e Carrars Uinparshanay = 07708 o

De & mesesa 1 Delal De3as DeSaB Mis de
afio afios afios afios R afine

Experiencia minima requerida: DMmm de & meses

I, AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje; Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Direcuem. por lo menos Eventual, por lo menos 20 3 Esporadica, 102
1vez al dia veces por semana veces mensuales o

Para registro del lefe (marcar con una X)

. En los resultados En la corporacién o en
i 1] ria b 4 E itado:
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D n sus resul s et i o il Dsn la empresa E % Iraputackn
Qué probabiiidad hay de que alguien detecte el errar antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casl nula [pricticaments no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar] hary revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

SuprviEsde nmedivts 1 I:IF vo administr v oper ! Puesta con demanda especializacién a nivel mando medio, sin responsabilidad de
Puesto con demanda especializacian a nivel mando media, Puesto con d da de & con bifidad de supervision de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos

‘ Numero de personas supervisadas Dﬂmum Dla 2 DJ&S Eéa 10 ljllam Dlloiﬂ

Para registro del Jefe (marcar con una X}
Los inf lat dos por &l ocup Recopilacién/procesamiento Andlisis de interpretacian Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacién de mediana complejidad requieren especializacion
fisis Dafio leve en serviclos, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
ks malentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
reclamos internos a nivel econdmico econdmicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0062
Nombre del puesto : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL
Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
S Dependencia funcional : NO APLICA
% Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
MISION DEL PUESTO

" |Actualizar Ia informacién catastral en el sistemna; ingresando informacion valida, registrando nuevos usuarios, elaborando reportes y resimenes de cambios
catastrales,

Coordinar y ejecutar la actualizacién del sistema informdtico comercial con informacién catastral valida.

Realizar cambios y rectificaciones segun corresponda de la informacion catastral, revisar que cumpla con la normatividad vigente interna y externa y
cuenten con la documentacién sustentatoria respectiva, garantizando su correcto registro y activacién en el sistema informatico.

Mantener la custodia de la documentacidn sustentatoria de las actualizaciones catastrales hasta su envid al archivo general.

Identificacién de usuarios reales, factibles y potenciales y realizar su registro en el sistema informético.

Registrar la incorporacién de nuevos usuarios al sistema informético comercial,

Informar el resumen de cambios catastrales y nuevas incorporaciones,

Registro de la informacién en los plazos establecidos.

Elaborar reportes mensuales de la informacion catastral ingresada al sistema informdtico para el informe de gestion,
Proporcionar informacion dentro de los plazos establecidos para los medios probatorios, cuando corresponda.
Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo r
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

ble del levantamiento de las no

Realizar las demis 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

Coordinaciones Internas

Gerencia Comercial, Analista de Medicion y Facturacion, Coordinador de Catastro Comercial, Facturacion y Medicion

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de
Apoyo Transitorio), u otras entidades piblicas 6 privadas segun corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

incompleta Completa DEgresada{a] maachiiler Eﬂtulo/ Licenciatura D Si E No

Titulo de Carrera Técnica o Universitaria en Computacién e Informética,
Administracién, Ingenieria Civil o afines. 0.) ¢habilitacién profesional?

Técnica Basica
(162 afios) I:I |Moestria I:IEF"“‘*’ I:I Titulado Si D No




EPS MARANON S.A. ﬁ Agua
By

S Maraiién
=gl
Superior (364 x
afios)

DUnimliudo |:| |:] Dc:octmnda [:]Eqrewdo :’mum‘n

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) : i !
,_ |Comcimiento en Atencion al Cliente, Gestidn Empresarial, Software Catastral, |

' /5 | B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. |
No aplica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Wivel de dominio Nivel de dominio .
3, [Procesador de textos X Inglés 3
| (Word; Open Office
Hojas de cdleulo (Excel;
lopencalc, etc.) - a— "
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

a sea en el sector publico o privado.

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

Haber trabajado minimo dos (02) afios en el puesto de Asistente de Catastro Comercial o puestos similares en empresas de servicios.

7\
w) B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico: 3
! [Dos(02) afios ]

/4
/ C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

-
Practicante Auxiliar o i S Supervisor/ Jefe de Area o .
Al
|:|Profesiana! EIAsistente |:| nalista I:I Especialista Cosrdinedar Dpto. Gerente o Director

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

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entorno Politico y
Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

O e S e L L L S B S O S G RSP Ry,

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A.

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCLA COMERCIAL

CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional

TECNICOS

EPS0062

EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

NO APLICA

COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION

NO EJERCE SUPERVISION

Para registro del entrevistador y valldacién del Jefe (marcar con una X)

Formacidn smica minima

E

-
]:IMmdeSmom

Experiencia minima requerida:

Egresado Educacitn Superion
Téenica - minimo 3 aflos

[]Dtsmmaalaha Emnam

Incompleta - minimo 3 afios

D De3asafos D Mas de 5 afios

E Titubo Carrera Técnica o Universitaria

I, AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen julcio en qué porcentaje: D"““ﬁm”‘”"’“‘w [I Dol 30% ol 60% del tiempo m::m“‘
Esporadica, 102
Cémo califica la intensidad con la que supervisa =l trabajo de este puesto: E i ppria tance Evintual, por 1o ol 203 veces mensuales o
1 ver al dia VECes por semans ol

IV, RESPONSABILIDAD POR ERRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias:

Dlﬂ'ﬂ, N su trabajoo en algdn drea

Medianas, en el servicio, satisfaccidn de clientes o
resultados del negocio.

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de gue
Lenga consecuencias:

Considerable (altas
probabilidades)

Media (los errores son dificiles Casi nula (practicamente no
de detectar)

hay revisidn)

V. TENSION DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcsr con una X)

Alto, hay exigencias permanentes y poca
tolerancia

Qué tanto estrés o tensién considera que tene este puesto: Poco, los requerimientos son Media, hay una meta
poco exigentes que alcanzar
Con qué frecuencia estd expuesta la posicidn a estrés o tension; DE’Mdlﬁa Etohx deau

Ei 50% de su
jornada

La mayor parte de su
jornada

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Cual es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto:

Bajo, los procedimientos
s0n cortos y simples

Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
de dificultad

extensas y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funclones del puesto:

Dsemqamzs

[ Jrumomeas

]zlmmnt:s
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orginica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EFS0063
Nombre del puesto : ASISTENTE DE FACTURACION
Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependencia funcional : SUPERVISOR DE MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Verificar la calidad de s inf on de ¥ 1 para garantizar que [a facturacion de servicios sea eficiente para lograr |a satisfaccion del cliente.

-

Verificar que la infor i6n minima ia para el proceso de facturacion se encuentre debidamente actualizada en el software informatico (categorias tarifarias,
idades de uso, instalacién de didl , Lecturas de medidor, etc.) e informar cualquier diferencla para su regularizacién
Pariicipar en el proceso de facturacion mensual ¥ electuar la emision de recibos por pensiones de agua y senvicios colaterales, INCIuyendo creditos SUJetos a recuperacion en

ciclos y periodos pre blecidos para su distribucién y supervisién por sectores, con el personal de apoyo o servicios de terceros manteniendo un registro y control de

Efectuar los quiebres de facturacion que por traslado de deuda se g 1 asi como efy rebajas de f ion por resoluci internas y 135, actas de
conciliacion y/o i o i de deudas.

Recabar los medios prot ios por deficientes, c i clandestinas, errores de domicilio y deficiencias en tomas de lectura; para luego informar el corte,
reconexién a la oficina de cobranza o realizar cargo por recupero, cortes y rebaja de segun corresponda del servicio de acuerdo a normatividad vigente.

w

Actualizar permanentemente |os datos en el sistema informitico de los promedios de consumes de los usuarios con observaciones de lecturas,

6

Mantener informacién estadistica de facturacién por conceptos, venta de colaterales, rebajas realizadas para su emisidn cuando este sea solicitado.

-

Cumplir con los p , instructivos, registros e indicadares del 5i de idn de Calidad, siendo resg bile del | i de las no
limﬂmeﬂﬁciﬁn de las oportunidades de mejora

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

3 e nrh

yla

administrativas vigentes, a fin de c ibuir con el éptimo func i de empresa.

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.

DOTASS, SUNASS, M
entidades publicas ¢ privadas segun corresponda.

io de , Empi de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio) u otras

FORMACION AC

Incompleta Completa DEsrwduh] [g]aacwilar Dmulofhmn:hmra D si E No

Tecnico en contabilidad, Bach. En i ial u otros afines

B.) ¢habllitacién profesional?

- 0~ O~ 008 -

Dunhnn'naﬂo D D Dﬂwmﬂo mtwade Dmm
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Conocimientos el documentacin Fal I
Conocimientos en gestion de ventas y de f; : |

8) Cursos y Programas de especisliracién requeridos y sustentados con d -
INuagiu. I

C.) Conocimientos de Ofimitica e idiomas.

Nivel de dominio Hivel de dominio
Mo Intermedio|  Avangzado IDIOMAS o aplica) Bhiico Avancad
{5 Procesador de textos =
f b= x Inghés x
Hojas de cileulo (Excel; % e =
Otros {Especificar)
presentaciones (Power X
Point; Preti, stc.)
Otros (Especificar) cmuljtﬂhm}
| Otros |Especificar) Observaciones.-
Otros ificar]

el " =l pussto en la funcién o la materia:

Haber trabajado dos [02}afios en el puesto de técnico en facturacion o puestos similares en empresas de servicios.

B. Enbaseala al sefiale of ) en &l sector
Dos (02) afios ]
€ Marque e nivel minimo de puesto que se requiere como ia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o
Dowoskmnl Asistente El“"'““’ DE’P‘“‘“"‘" oo dirador i [l&mw Director
as sntarios sobre el requisito de experiencia, en caso existie T

OMPETENCIAS

ptabiidad,, Control, Org de la Infe #0n, Vocacion de senacio, Onentacion a Resullados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomo Politico y Social, Planificacion, Visitn
Estratégica, Capacidad de Gestidn

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

'VoBo DESARROLLO Y
VoBo RECURSOS HUMANOS PastatiTh Firma: Gerente General
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Organo : GEREMCIA COMERCIAL
Unidad Organica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puesto estructural : EFS0063
Momshrs del pusste : ASISTENTE DE FACTURACION
—
- '*--...\ Dependancia jerirquica lineal : COORDINADOR OFICINA DE CATASTRO MEDICION Y FACTURACION
F . Dependencia funcional : SUPERVISOR DE MEDICION ¥ FACTURACION
o, o\ Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
Q] GER 7
i\ ERAL /
b\ 4 Para registro del entrevistador y validacién del Jafe (marcar con una X)
»
g " 2 = X Egresado Educacion Superior Titubo Carrera Técnica o Universitaria
\""- .«—'/ Form - ] DS‘" oo b (o Técnica - minimo 3 afios Incompleta - minime 3 aflos

Experiencia minima requerida: |:|Menasde6mem [:]Desmesualaﬁa EID:IHSIM |:| De 3 a 5 aftos D Mis de S afios

N, AUTONOMIA DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Dmmd 30% del thempo D Del 30% al 60% del 1 :«:I:;::I 6O% del
Esporddica, 102
Comao califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: FHBCuURIIAR, Pt b0 Aerics B por i sy 08 wveces mensuales o
1 vez al dia VECES POF SEMana e P

V. RESPONSABILIDAL R ERRORES

Para registro del lefe (marcar con una X)

. Medianas, en el servicio, satisfaccidn de clientes o
tener das:
Un error cometido por este puesto podria consecuencias Dum. #n su trabajoo en algin drea it del negodic,
Gué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son dificiles Casl nula (practicamente no
tenga consecuencias; probabilidades) de detectar) hay revisidn)

i DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Qué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigenclas permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
El 30% de su El 50% de su La mayor parte de su
Con qué frecuencia estd expuesta la posicidn a estrés o tension; Esporédica D
5 pos D jornada Jomada jornada

YLEMDAD DE LAS TARFAS

Para registro del Jefe {marcar con una X)

. - Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
el K i
Cual es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto 50N Cortos y simpies de dificul nsosy
Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: qu&ntﬁ [:I Punto medio Dblﬂirﬂa‘
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A
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPD DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0064
Nombre del puesto : ASISTENTE DE VENTA DE_CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS
Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
pendencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS
porcl y consolidar inf on de |a instalacién y de nuevas © para su lizacién catastral y su activacidn en el sistema.

-

Obtener la Informaclon de campo para ficha catastral, inclluyendo punto de agua del usuarios.
| Proporcionar la Informacién para la elaboracion de presupuestos de nuevas { o servicios ol b

Supervisar la instalacion de conexiones de agua potable y alcantarillado y de ion de las soll des de clos col les dentro de los plazos establecidos,

| Solicitar herramientas, formatos y materiales que permitan el oportuno desarrollo de las acclones de instalacion v de

Proporcionar la informacion de las nuevas conexiones ejecutadas para su actualizacién catastral y su activacion en el sistema informdtico.

Supervisar la correcta ejecucion de las conexiones acorde con la normatividad vigente.

Participar en |a evaluacion de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y desagiie que los p dentro del ambito,

Atender al publico usuario respecto a la prestacién de los serviclos.

Apayar en la confeccidn de inf disticos relaci jos con la actividad de la Empresa, que permitan d apor | desaj

Elaborar presupuestos y contratos de instalacion y/o reapertura de nuevas conexiones.
Informar la ubicacién de conexiones clandestinas de agua y alcantarillado.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con tas normas de control interna y con las disposiciones legales y
dmi ig a fin de ibuir con el dptimo funclonamiento de empresa.

ativas

Realizar las demis funclones inherentes a su cargo, que le asigne su jefe parac ibuir con el buen funci i del drea.

Gerencia Comercial, Analista de d y Fe Coordinador de Catastro Comercial, Facturacion y Medicion

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Empresas d de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoye Transitorio), u otras
entidades publicas & privadas segin corresponda.

ON ACADEMICA

A} Nivel Educativo B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) iColeglatura?

incompleta  Completa [ Egresadota) [Jeachitier [Jvitulor ticenciatura D si Es:]m:

Bachiller en A genierfa Civil, Ingenieria Sanitario o afines. D.) éhabilitacién

=00 O-  0- 0O OB
gzl | T4]

O 0 e [ s |
[ ]
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l:olm[mimo en Sah‘wm Cltlslnl

B.) Cursos y Programas de especiafizacion requeridos y sustentados con documentos.
Mm_t_sgodalmm en smdunml_ Atencidn al Cliente, Gestion Empresarial

~;. €] Conocimientos de Ofimitica & idiomas.

de dominio

3 OFIMATICA  [Wosplica | te IDIOMAS o] y
Procesador de textos
Word; Open Office Write, & ks i
Hojes de cilculo (Excel;
nCale, ete.) X Quechua x
Programa de Otras (Especificar)
presentaciones {Power x
Point; Prezi, ete. 8
Ctros usped’ﬂnrj Orros (Especificar)
Otros (E: Observaciones. -

EXPERIENCIA

A. indique el tiempo de - e} puesto en la funcién o ls materia;
Haber trabajado minimo dos (02} afios en el puesto de Supervisor de G © puestos I n emp de Servicios,
B. En base » la experiencia requerida para el puesto (parte A, sefiale el tiempo requerido en el sector pii
Dos (02) afios ]
€. Marque # nivel minimo de puesto que como ; ya sea en el sector publice o privado:
Prmlum Auniliar o Supervisor/ Jafe de Area o Gerente o
D_ 2 D Analista thed-flsta ' Dpto. Diadtcr
- 0s aspectos com 15 sobre el requisito de e

a; en caso existiera algo edicional pura el puesto.

HABILICADES O COMPETENT 1AS

Mmiﬂ:lud Control, Organizacitn de ks Informacion, Viocacion de sendcia, Orientacidn a Resutados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el Entomo Politico y Social, Planificacian, Vision
St Lo gioa, Capacidad de Gestion

' Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo DESARROLLO Y PRESUPUESTOD

Firma: Gerente General
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ategoria

Grgano : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0064
Nombre del puesto : ASISTENTE DE VENTA DE_CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS
Dependencia jerirquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Dependenda funcional : ND APLICA
Puestos a su cargo OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe (marcar con una X)

L 2 = Egresado Educacién Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
FMacion minima regq; 2 Tecnica
Fo mima I e Dﬂcniu - minimo 3 afios Incompleta - minimo 3 aflos

Experiencia minima requerida: DMenmdlEml I:]Deﬁmqmihﬂo EID&]‘S-M D De 3 a5 aflos [:] Mis de 5 afios

1. AUTONOMIA DEL TRARAIO

Para registro del Jefe {marcar con una X)

En su opinin, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Dmm el 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tiempo [II:M: n‘:l B0% del
|Esporddica, 102
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Fracuente, por lo menos Evantual, por & menos 203 veces mensuales o
e VRESEPOT BRI guincenales.

ILIDAD POR EHRORES

Para registro del Jefe {(marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Eum, en su trabajoo en algin drea D:\:::hm" ::f' “M:,‘ sl e chenies o
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media {los errores son dificiles Casi nula (practicamente no
| tenga consecuencias: probabilidades) de detectar) hay revisién)

| DEL TRABAIO

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Qué tanto estrés o tension considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Ao, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
. " El 30% de su El 50% de su LLa mayor parte de su
Con qué f estd sta la tension: Espordd
qué frecuencia expue: posicion a estrés o n: D poradica iormads b jotrieds

COMPLEN ) DE LAS TAREAS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

s . Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
Cudi i tares: d
e g = 4 kel s son cortos y simples de dificultad extensos y complicados
Gué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: Dhmnm E’Punln medio Dnimnm
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPD DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Puesto estructural : EPS0065
- 3 Nombre del puesto : OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS
N 6 . Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
‘1’ Dependencia funcional : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL, ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES
i Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
A )P b
"\ GE
»
- |nelliur la ejecucidn directa las activi de Nuevas C iones domiciliarias; en el marco del cumpliendo las les vig |
*p.RANO'* “
z i )| 1 |Efectuar el marcado para la instalacién de conexiones domiciliarias segun informe de factibilidad.
wi G.AJES. J RIDlCﬁ? 2 |Recibir las érdenes de trabajo, para la atencidn de instalacion de nuevas ¢ i demiciliarias y gesth las uni de trabajo, para su atencidn inmediata.
°p° 3 |Ejecutar las solicitudes de atencién de Instalacién de nuevas c domiciliarias de agua potable.
LJAEY C—IEjecum actaulizacion dindmica catastral, detectando y notificando a los usuarios sobre cambios de ¢ i rios clandestinos y uso imegular de servicios,
5 |Ejecutar imi P ivoy ion de fugas en caja de registro, e intradomiciliarias cuando corresponda,
6 |Realizar cortes simples, cortes drasticos, rec i A tami dec ol i P de serviclo de alcantarillado cuando corresponda.
Y Informar de los resultados alcanzados en la instalacion de nuevas Conexiones Domiciliarias, a su jefe directo; a fin de lograr una mejor evaluacion de las metas y objetivos
alcanzados
& Evaluar y supervisar el inventario detallado y actualizado de las maquinas, equi h l materiales, inistros, en medios de control adecuados y establecidos, para
su facil ubicacién y utilizacion de los mismos.

o |Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad, siendo resp ble del | i de las no conformi yla

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

iir con el buen funci l del drea, y de la empresa.

11 |Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe i jiato, para ¢

OTASS, Clientes externas, u otras

FORMACION ACAD

A.) Nivel Educativo B.) Gradofs)/situacion académica y estuios requeridos para el puesto ) {Colegiatura?

Incompleta Completa [ X ] egresadola) [sschitter [rituiof vicenciatura s = No
I LT Secundaria y/o certificado de laborales afines n Instalacion de _
Dhmm D [:l redes de distribuclon sanitaria y conexiones domiciliarias, D.) ¢habilitacidn profesional?
D:’::uzc:‘:‘ra D E lmmp Dsmmm D Titulado D Si D No
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de redes domiciliarias.

) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[No aplica. ]

lﬁ) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
_ORIMATICA aplica | Basico [ interme Avanzad: IDIOMAS [Noapia oo Avanzado
Procesador de textos X inglés X
(Ward; Open Office
Hojas de cilculo (Excel;
OpenCalc, etc.) X Quechua N
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones {Power
Point; Prezi, etc.)
Otros [Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Dtros (Especificar)

aber laborado un minimo de un (01) afios en el puesto de Operador de Instalaciones de Conexiones domiciliarias o en tos similares, de pref

| Auxiliar o i :Superviwr.r Jefe de Area o )
X | Asistante ta DEspmm ‘ " ; Doﬂﬂ- Gerente o Director

ES

VoBo DESARROLLO ¥
Firma: AREA RECURSOS HUMANOS Firma: Gerente General
GERENTE / JEFE DE VoBo RSOS HU PRESUPUESTO
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CALIFICACION DE FACTORES

OPERATIVOS

Dirgano : GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgdnica : EQUIFD DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Puesto estructural : EPSO08S5
Nomibre del puesto : OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS
Dupenduncia jerarquica ineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Depandencia funcional : ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL, ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACKONES

NO EJERCE SUPERVISION

Formacidn académica minima requerida; Drnmm ¥ secundaria

Cursos cortos (menor de 3
D ) B Programas (menores a 1 afio)
() \ Experiencia minima reguerida: Dmmmﬁm Dmﬁmmsauﬁu E]Dall!lﬁos D De3asafios D Mis de 5 afios

W AUTONOMIA DEL THABAJD

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Enwopimén:estepuummquhndnukﬂhrbumjmdom Hasta el 30% del tiempo Dol 30% al 60% del Mis del 60% del o0
qué porcentaje: tiempo

Como califica la intensidad con la que supervisa ef trabajo de Frecuente, por o menos Eventual, por lo mencs 2 Esporidica, 10 1 veces
este puesio: 1vez al dia © 3 veces por semana mensuales o quincenales,

ILIDAD POR ERRORES

Para reglstro del Jefe (marcar con una X}

" . i Medianas, en el servicio, satisfacckin de clientes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D Leves, en su trabajoo en algin drea resultados del negocio,
Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los ermores son Casi nula (practicamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiies de detectar) hay revisian)

Para registro dal Jefe (marcar con una X)

Media, debe rado; i Alto, debe esta L] inar, subir/baja
Que tanto esfuerzo fisico requiere el Poco, los requertmientos son seta parado/camier o Mvantar Wt SN i

S iaeritds [peso con cherta fre ia y tener p & X i pesos con frecuencia. Alto grado
Pocn s manual o concentracidn visual, de precision manual o concentracién visual,
on qué frecuencia esta expuesta la | La mayor parte de su
de su jornad El 50% de su jornada
sicién al estuerzo fisico Esporidca IR G2 Joend ko jornada

COMPLE HDAD DE LAS TAREA

Para registro dal Jete (marcar con una X) .
Cuil es &l grado de dificultad en las tareas realizadas por este Bajo, los procedimientos Medio, hay clerto grado Alto, los procedimientos son
puesto; 50N cortos ¥ simples de dificuttad | extensos y complicados

tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: Dmrﬂa E] Punto medio D{Nmm-u
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE COMERCIAL

Unidad Orgdnica : EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

Puesto estructural : EPS0066-EPSO067 (02 PUESTOS)

Nombre del puesto ; OPERARIO DE MEDICION

Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION,
Dependencia funcional : ANALISTA DE MEDICION Y FACTURACION
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
|H.e¢i:lnr y verificar las lecturas de consumos de agua para reportar las disticas de al superior i di |
1 Il'teglstm ¥ garantizar la conformidad y consistencia de las lecturas y actualizar los d dos que p los medid ¥ sus ios de corresponder.

2 |Ejecutar criticas de lectura de los medidores de agua, segin normas vigentes.

3 |Brindar informacion para actualizar las rutss de lecturas de medidores de agua en finacion con el asi de catastro ial,

4 |Informar oportunamente de las ocurrencias detectadas en el trabajo de campo, permitiendo e cruce de informacién,

5 |Controlar Ia operatividad de los medid th do su retiro, i ¥ reinstalacién en coordinacion con el téenico en micromedicidn,

|Realizar acciones de reduccion de pérdidas comerciales, interviniendo 1 ios cland usos indebidos y reparando fugas en caja de registro e intradomicillarias cuando!
corresponda.

~

Realizar cortes, reaperturas e inspecciones del servicio de agua potable, efectuando las notificaciones necesarias segun normativa vigente cuando corresponda.

2 Cumplir con los procesos, instructivos, regi e indicad, del Si de Gestién de Calidad, siendo resp. ble del | i de las no confor desy la
implementacion de las oportunidades de mejora,
Cumplir con el Regl Int: de Trabajo, Regl de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las disposiciones legales y

jadministrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

| Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con &l buen funclonamiento del drea, y de la empresa.

PRINCIPALFS

COORDINACIONES

Coordinaciones

| Gerencia Comercial.

| : FORMALION ACADEMICA
B.} Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
Incampleta Completa mﬁgrmdnln} DBar.hiIlet D‘l’imhf Licenclatura D Si m Na
i O e B
mhundlﬂl

O &3
w00 O~ O O- OO -

Programa Téenlco en Gasfiteria, i de equi, 4 o afines.
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Conacimientos Técnicos para &l puesto (No requieren documentacién sustentadora) :
Experiencia en gasfiteria, mantenimiento de equipos, mecanicos.

II.J Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
No aplica.

Conacimientos de Ofimética e Idiomas,
__Nvel de dominio Nivel de dominio
' AMATICA____[ No apica | Biseo Jintermedic] A IDIoMAS [Nospica] Bico [ intermedio | Avanzado
/. |Procesador de textos (Word, \
Open Office Write, etc.) Gl ngiés x
Hojas de chlculo (Excel,
OpenCalc, etc.) X Quechua x
ama de presentaciones Otros (Especificar)
ower Paint; Prez, etc.)
s (Especificar) Otros (Especificar)
os (Especificar} Observaciones.-
©s (Especificar)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabiidad, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso
REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

- VoBo DESARROLLO Y
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS prionmieny

Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional © OPERATIV

Grgano : GERENGIA DE COMERCIAL
Unidad Orginica :  £0)1p DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION
Piseto sstinitwal EPSO066-EPSO067 (02 PUESTOS)
Nombre del puesta:  opepaio e MEDICION
Deperidarta Jerirvica el COGROINADOR DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION.
Dependencia funcional: a1 1STA DE MEDICION ¥ FACTURACION
Puestos a su cargo

NO EJERCE SUPERVISION

L FORMACION ¥ EXPERIEN

Formacidn académica minima requerida: D?ﬂmiﬂa ¥ secundaria Dcuml (mencr de 3 B Programas (menores a 1 afio)
Experiencia minima requerida; Dmﬂnsduémm Dmsmuw Elﬂ!la!aﬁos D De3 a5 afos D Mis de 5 afios

i

AUTONOMIA DEL TRARAID

Para registro del Jafe (marcar con una X}

En su opinicn, este puesto requiere de criterio y buen [uiclo en Del 30% al 60% del
H 0% del
po i asta el 3 tiempo tierzo Mis del 60% del tiempo

Cameo califica la intensidad con L que supervisa el trabajo de Frecuente, por o menas Eventual, por o menas 2 Esporadica, 1 0 2 veces
este puesto: 1vez aldia © 3 veces por semana mensuales o quincenales,

V. RESPONSABILIDAD POR FRRORES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

% Medianas, en ei servicio, satisfaccién de clientes o
Un emor cometido por este puesto podria tener consecuenclas: I:]I.nu, &n su trabajoo en algin dres resultados del :

Qué probabllidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media {los errores son Casl nula [pricticamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hary revision)

Para reglstro del Jefe (marcar con una X)

. " Medio, debe estar parado/caminar o levantar Ao, debe estar parado/caminar, sublr/bajar y
ol ulz“o S B N e o 't':_’ PeCITANGDS. SO0 |peso con clerta frecuencia y tener precision levantar/transportar pesos con frecuencia. Alto grado)
il i ol manual o concentracidn visual, de precisién manual visual,
Con qué frecuencia estd expuesta la La mayor parte de su

El de El 50% de su

posicion al exfuerzo flsico Esporadica 30% de su jomada jomada jomads
Para ragistro del Jefe (marcar con una X)
Cuill es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este Bajo, los procedimientos Medio, hay derto grado Alio, los procedimientos son
puesto: $0n cortos y simples de dificultad extensos y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto; EM Dﬁmm medio Dmﬂlﬂtn
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPS0068
Nombre del puesto : COORDINADOR DE COBRANZA
Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE COMERCIAL

Dependencia funcional : NO APLICA

CAJERO RECAUDADOR
OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES

Puestos a su cargo :

R R . L L e e P A T O i

Administar, planificar, organizar, dirigir y controlar la cobranza a los clientes, y acciones persuasivas para el pago puntual y asi garantizar el
cumplimiento la cobranza de los servicios que brinda la empresa a los usuarios ¥ nuevos usuarios.

B e Y L A i ST R T

Proponer, dirigir la ejecucion, controlar e informar pericdicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrolio, Plan
Operativo y Presupuesto de la Oficina de Cobranza, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos de la Gerencia Comercial y de
la Institucidn.

Proponer, dirigir la ejecucion y controlar el cumplimiento de las normas de caracter tecnico y/o administrativo, reglamentos y
procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, organizar y dirigir estrategias de mejora de 10s 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 |a cobranza
mensual.

Supervisar que todos los servicios y conexiones activas de la empresa sean facturados en conformidad con lo establecido en el cronograma,
a fin de cumplir con el reglamento interno y las disposiciones legales vigentes, asi como para realizar la recaudacion de pagos.

Supervisar el control y calidad de la micromedicién de los servicios que brinda la empresa, proponiendo medidas correctivas, a fin de
mejorar la calidad del sistema de medicion.

Planificar las actividades de cobranza diaria, informando a la Oficina de Finanzas el monto recaudado para su depdsito bancario,

Planificar, organizar y controlar las 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.

Planificar y coordinar con la Oficina de Imagen Corporativa campafias y diversas actividades dirigidas a los clientes morosos a fin que
cumplan con sus obligaciones, evaluando el tipo de corte a aplicar segun sea el caso, asi como controlar la ejecucién de las reconexiones
del servicio.

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

Organizar y controlar los datos sobre la cobranza de recibos, asi como determinar los saldos pendientes de cobranzas, controlando y
supervisando los centros autorizados para la cobranza regular, e informar a Gerencia Comercial y las Oficinas de Atencién al Cliente, Oficina
de Catastro comercial, Facturacién y Medicién, Oficina de Contabilidad, y a la Oficina de Desarrollo y Presupuesto.

Controlar el desempefio del personal a su cargo, las actividades programadas en os planes operativos y el cumplimiento de indicadores
|{para mejorar resultados de la gestién.
12 [Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11

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

|Supervisar que los quiebres hechos por el personal a su cargo, se realicen dentro del marco legal y de las leyes vigentes, a fin de garantizar
la propiedad de dichos procedimientos, asi como para cuidar los intereses de la empresa.

Aprobar mensualmente los informes y reportes de emisiones de recaudacion, a fin de contribuir con dicha informacién a la Gerencia
Comercial para la elaboracién del Plan Maestro Optimizado (PMO).

Supervisar que los documentos y los reportes informaticos recibidos y emitidos por el departamento en forma diaria, mensual, trimestral,
semestral y anual, cumplan con los requerimientos, a fin de garantizar la validez y objetividad de la documentacion.

Formular y presentar a la Gerencia Comercial antes del término de cada periodo, el Plan Operativo Anual de su drea, asi como los objetivos
y las metas proyectadas para el siguiente periodo de gestién, en concordancia con las directivas establecidas para tal fin, a efecto de
contribuir con la elaboracion de la programacién del Plan Operativo Anual de la empresa.

14

15
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Supervisar, que la atencién a los usuarios por concepto de reclamos relativos a la facturacion, programacién de ventas de bonos por

- transporte de agua en cisterna, cobranzas, distribucién de notificaciones, cortes, reconexiones y otros, se realice con celeridad, simplicidad,
imparcialidad, equidad, esmero, eficiencia, honestidad y trasparencia, a fin de contribuir con la resolucién eficaz y eficiente de los
problemas para la mejora continua del departamento de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

19 Coordinar con sus equipos de cobranza, cortes y reconexiones, cobranza morosa y altos consumidores, el desarrollo de las actividades de
su drea, a fin de optimizar el cumplimiento de sus funciones y objetivos empresariales.

20 Supervisar la aplicacion de control previo de las operaciones de cobranzas, en todos los niveles del drea, a fin de garantizar que los valores
de cobranza se ajusten a los procedimientos y normas establecidas para que cuenten con la legalidad y conformidad establecida.

L 21 Supervisar la aplicacion correcta del Reglamento General de Prestacion de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, en lo referente a
o P'-M 4-"--._;. las medidas que se aplican a los usuarios morosos, a fin de salvaguardar los derechos de la empresa.
'\!‘ Q 23 Aprobar los requerimientos de personal y material de la oficina de cobranza y dependencias a su cargo, en concordancia con las directivas
:'? GE establecidas, a fin de contar con el material necesario para la realizacion de las actividades del departamento.

1 NERAL /3 ﬁa Acopiar, conservar, organizar y cautelar los documentos de manera integral, como producto.
-

Proporcionar la informacion solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control (Organo de control Institucional,
Sociedades de Auditoria y Contraloria General de la Republica) en tiempo oportuno, para el desarrollo de los servicios de control.

Elaborar las directivas, lineamiento u otros documentos que sean necesarias, para un mejor control de las funciones de su drea, en
coordinacién con el Departamento de Desarrollo Organizacional, para contribuir con el buen funcionamiento del rea.

Diseiiar, hacer aprobar e implantar actividades especificas de control interno de su drea, para implementar efectivamente el Sistema de
Control Interno de la empresa.

Actualizar los documentos de gestidn (Manual de Procedimientos y Manual de Organizacién y Funciones por Competencias), en
coordinacién con la Oficina de Desarrollo Organizacional anualmente, para contribuir con el buen funcionamiento del 4rea.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del levantamiento de
las no conformidades y la implementacidn de las oportunidades de mejora

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 optimo funcionamiento de empresa.

Realizar las demds 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

Gerencia Comercial, Oficina de Contabilidad, Especialista en Tesoreria.

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT y No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SUNAT, BANCOS u otras entidades publicas 6 privadas segtn corresponda.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgmsadu{a] maachﬂler m'ritufuf Licenciatura D Si E::jNo

Titulado de las carreras de Administracién, Ingenieria comercial,
Iingenieria industrial, Contabilidad o afines. D.) ¢habilitacién
Diplomado en Gestién de Cobranzas o afines, gestion publica. profesional?

ngmsado Titulado Si X |No

[ Jearesodo [ Jritvtade
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“

A.) wrmmmmdmfmmmmmudmj £
Eonacimientn en Técnicas de cobranza, Gestion de conflictos, Cobranzas morosas. ]

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

Cursos especializados en Cobranzas prejudiciales, judiciales, gestion publica.o afines.

Conocimientos de Ofimética e idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico [ Intermedio| Avanzada IDIOMAS No aplica| Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés x
Write, etc.)
Hojas de cdlculo (Excel;
OpencCalc, ete.) X Shchis "
Programa de Otros (Especificar)
iones (Power X
i ; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
‘}' Experiencia general
\ mehmhh!d-lﬁud.ww;yaseamelnqtorpubliggo_pﬂvado.
os (02) aios ]

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

Haber trabajado minimo dos (02) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos
directivos y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.

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

[Dos (02) afios |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
|:| Profesional DAsistente I:IAnalista I:l Experivite El Coordinador EI Dpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de Ia Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultades, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacién con el
Entorno Politico y Social, Planificacion, Vision Estratégica, Capacidad de Gestion.

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
i n G |
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO Firma: Gerente Genera
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CALIFICAC

ON DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIV PROFESIONALES

Organo : GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgdnica : EQUIPO DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPSD068
Nombire del puesto : COORDINADOR DE COBRANZA

Dependencia jerdrquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA

CAJERO RECAUDADOR
Puestos a su cargo : OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES

L FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe (marcar con una X)

Formacion académica minima requerida; Egresado de carrea universitaria x |Titulo de Carrera U " ¥ x |Diptomados o Programas de
conoc c H Especializacién
Experiencia minima requerida: DMznusdesmg Do Emaseaa Dela3 De3as DeSag Mas de
afio afios afios afas & ahns

AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del iempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Como califica la intensidad con fa que supervisa el trabajo de este puesto: EFM“’"“' por io menos Eventual, por lo menos 20 3 Esporédica, 102
1 vez al dia VECES POT Semana veces mensuales o

Para ragistro del Jefe {[marcar con una X}

N g En los resultados En |2 corporackén o en
i ste od : resuitado: Ia
n error cometido por este puesto podria tener consecuencias: D En sus 5 ol v & Bkl IZI En la empresa D i e

Qué probabilidad hay de que algulen detecte &l error antes de que Considerable (altas Media (los errores son (Casi nula (précticamente no
tenga consecuenclas: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn)
[l V. SUPERVISION EIERCIDA

MWHMvmndﬂmlmamrmum—ﬁ

demanda espec mando bilidad de
Supervisado Inmediato : I:IPuesm administrativo u operativo base l__—l P cn Mmm:.:::fm etk ol
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con d de , con dad de supervisian de un
con responsabilidad de supervision de equipo grupo humanos

pervisad Dmngum Duz E;-s [:lsno Duam [:le.sn

ABILIDA INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacién/procesamiento Andlisis de interpretacidn X Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacian de i d q P
Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Mo
U e oyl 0 PUCER prratn iodra tavexg |malentendidos, quejas o cliente, en la operacién o lﬂcﬂtnu © Imagen empresarial. Pérdidas
tener consecuencias: nulas
raclamos Intermos # nivel econdmice ECONAMicas graves
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HOENTIFICACH

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : "EQUIPO DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPS0069
Nombre del puesto : CAJERO RECAUDADOR
Dependencia jerdrquica lineal ; COORDINADOR DE COBRANZA
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUESTD

Realizar las funci de ion, revisidn y entrega de documentos valorados de cobranza, por canceptos de pago de servicios de agua y alcantarillado, contratos de
|conexiones, factibilidades de servicios y tramites documentarios entre otros, a fin de contribuir con la dindmica de o ializacion de la empresa.

Efectuar el cobro de todos los documentos valorados de cobranza correspondientes a la prestacion de servicios,

Presentar los reportes y resumen de cobranzas diariamente, a fin de contribuir con el control de ingresos percibidos por la empresa.

Custodiar los valores recibidos, asi como la documentacidn que sustente las acciones realizadas, con fin de contribuir con el control de ingresos por
|pagos de la empresa.

Elaborar la planilla de cobranza del dia e imprimir los reportes de la misma.

Emitir recibos provisionales para cobranza de eventuales, autorizados por el Coordinador de Cobranza.

Efectuar el depdsito diario del total recaudado.

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINADOR DE COBRANZA

NO APLICA

8.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegiatura?
incompl  Completa [ _x Jegresado(a) [Cleachiser [Iritvtor ticenciatura s X No
1 R P —

CJseenane ][] Shuytins el D.) chabiltacidn profesional?

B=00( O~ 0~ O- OO -

[earesode [nevtoo
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Redaccién de documentos administrativos, gestion de archivas, tramite documentario. =i
B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
|Cursa cortos en Tramite Doc , Gestion de archivos o afines. |

€.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

No apiics | Basico | Intermedio] Avaniad i IDIOMAS Noaplica| Basico | intermedio]  Avanzad
x Inglés x
X Quechua X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Observaciones.-

para el puesto en |a funcién o la materia:

ber trabajado minimo un (1) afias en funciones vinculadas al puesto, los cuales deben incluir no menos de 1 {un) afio en puestos de asistente de Gerencia en diversas
empresas.

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

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

Practicante [ x JAwiliaro [ JAnalista [CJespeciatista [ Jsupervisor/ [ Jiefedehreac [ JGerente o Director

Wmﬂ quisito de experiencio; en caso existiera aigo odicional poro el puesto. _ ]

HABILIDADES O COMPETTNCIAS

) Maptd:ilndsd,.Corlml,Oroaizacimdelah'ﬂmnmbn.\fmnndesewm,Mnmammm,leﬂnanEquw,Udefmo.mmmmemdemnoySactd.
Planificacion, Vision Estratdgica, Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADJIONALES

Disponibilidad de trabajo en dias feriados

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: Gerente General
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A
CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : TECNICOS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgdnics : EQUIPO DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPSO069
Nombre del puesto : CAIERO RECAUDADOR
Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE COBRANZA
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo :

NO APLICA

lidacidn del Jefe | con una X)

o o > : Egresado Educacion Superior Titulo Carrera Técnica o Universitaria
a r Superior Tecnica Incomplet:
D el o l]ﬁmica - minimo 3 afios Incompleta - minimo 3 afios

iencia minima requerida: DMmosdlSmm |:]D|Smnusa1nﬂo Ebelaaaﬁos D De3asafos D Mis de 5 afios

Para registro del Jefe (marcar con una X)

|tiempo

sporadi veces
Frecuents, por lo menos 1 E I, porlomenos 203 € 2,102 vece
i mensuales o
vez al dia veces por semana i
auincenales,

En su opini6n, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Eluam el 30% del tiempo I Del 30% al 60% del tiempo | - Mis del 60% del

Para registro del jefe (marcar con una X)

R - Medianas, en el servicio, satisfaccién de clientes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Dmes, en su trabajoo en algun drea i el io.
Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que tenga Considerable (altas Media (los errores son dificiles de Casi nula (practicamente no
consecuencias: probabilidades) detectar) hay revisién)

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Cué tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
poco exigentes que alcanzar tolerancia
4 Z El 30% de su El 50% de su La mayor parte de su
qué frecuencia estd expuesta la posicidn a estrés o tension; Di&pﬂd!ﬂtﬂ [ jornada E s

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
50N cortos y simples de dificultad |extensos y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: Ekmej;nta DPunm medio D Distintas

Cuil es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto:
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HENTIFICACION DEL PUFSTO

EPS MARANON S.A.

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructural : EPS0070-EPS0072 (03 PUESTOS)
Nombre del puesto : OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES
Dependencia jerdrquica lineal : COORDINADOR DE COBRANZA
Dependencia funclonal : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUEST(

Asegurar el buen estado operativo de las tuberias e instalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparaciones o modificaciones en redes matrices o
|conexiones de agua o alcantarillado.

A R . T L s T O AN S T

1 |Efectuar cortes y / o reaperturas de los servicios, cuando sea necesario,

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

3 |Ejecutar mar iento de conexi domiciliarias en lo concerniente a reposicién de cajas, tapas de conexiones domiciliarias.
4 Realizar instalaciones, reparaciones y modificaciones en conexiones domicliiarias de agua potable y/o alcantarillado debidamente autorizados cuando
|corresponda.

Apoyo en la instalacion y reinstalacion de medidores cuando corresponda.
Efectuar reportes de los trabajos efectuados.

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestiédn de Calidad, siendo responsable del levantamiento de las no
conformidades y la implementacién de las oportunidades de mejora.

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

ap D g y administ vig , @ fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

[l Realizar las demis funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe inmediato, para contribuir con el buen funcionamiento del drea,ydela
M P empresa.

\t » COORDINACIONES PRINCIPALES

WARAN N |Gerencia Comercial, Coordinador de cobranza, Coordinador de Facturacion ¥ Medicion

OTASS, Clientes externos u otras entidades publicas 6 privadas segin corresponda.

S AEN

‘l.‘ A.) Nivel Educativo MmiMMymmmdmu C.) éColegiatura?
incompleta  Completa [ JEgresado(a) [Jsachiter  [Jrituto/ Licenciatura Cds [ w
Dmmw' D I—-—] Programas de 1 afio en Gasfiterfa, mantenimiento de instalaciones
mmundirll D E o afines. S d completa. D.) f_m profesional?
=] I~ [~ 0 -
Técnica
Superior (36 4
afios)

Dummmm E’ I: Dnommdu qurtsadu Dmmm
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R A e S R e R S 7 L S e AN T T s

A) mﬂaﬁmmw-md puesto (Na requieren documentacidn sustentadora) :

Conocimi en mantenimiento, alcantarillado o afines.

=,

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

No aplica.

Nivel de dominio Nivel de dominio .
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzada IDIOMAS [Noapiica] Basico | intermedio | Avanzado |
|Procesador de textos
(Word; Open Office i Inglés x
Hojas de cilculo (Excel;
OpencCalc, etc.) x Quechua x
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros |Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

— pcif
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajado minimo Un (01} afios en el puesto de Operador de Redes (Gasfitero) o en puestos simil en empresas de servicios,

35N
7| B. Enbase a In experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector piiblico:
[un (01) aRos.

o Ji
\- 1"},’/ €. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

- Practicante Auxiliar o e Supervisor/ Jefede Areao
Analist: E list | Gerent irector
( [ e [P [ ot [ Jocns [ o [

L"‘ lone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiero algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPE TENCIAS

Adaptabilidad, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Compromiso.

REQUISITOS ADICIONALES

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

APROBACIONES

VoBo RECURSOS VoBo DESARROLLO Y
HUMANOS PRESUPUESTO

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Firma: Gerente General
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Agua
Marafidn

o

e

Orgno:  GragNciA COMERCIAL
Unialod Dvgfinica s EQUIPO DE COBRANZA Y CONTROL COMERCIAL
Puesto estructursl : EPS0070-EPS0072 (03 PUESTOS)
Norbrs; ded puseno OPERARIO DE CORTES Y RECONEXIONES
Dependendia jerdrquicalineal s co0pnmADOR bE coBRANZA
Dependenciafuncional : 0 41
Puestos a su cargo : NO APLICA

ACION Y EXPERIENC 1A

Formacion académica minima requerida: DFIINH. ¥ secundaria

DMenudeS meses

Experiencia minima requerida;

Cursos cortos (menor de 3
meses]
Emﬁmﬂll aflo Eﬂzllilﬁm

Er Programas (menores a 1 afio)
D De 3 a5 aflos D Mas de 5 afios

HE AUTONOMIA DEL TRABAID

Para registro dal Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en
qué porcentaje;

D Hasta ¢ 30% del tiempo D:’::‘:“' 60% el

Bmﬁwmdﬂtumm

Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de
este puesto:

|Frecuenta, por fo menos
1vezaldia

Eventual, por lo menos 2
© 3 veces por semana

Esporadica, 1 0 2 veces
mensuales o quincenales,

IV, RESPONSABILIDAD PONR ERRORES

FPara ragistra del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias:

Medianas, en el serviclo, satisfaccidn de clientes o

Dw\m. n su trabajoo en algln area Jreiss del o

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que
Tenga consecuencias:
\

Considerable (altas
probabilidades)

Media (los errores son
diffciles de detectar)

Casl nula (prdcticamente no
hay revision)

Para registro del Jefa (marcar con una X)

Qué tanto esfuerzo fisico requiere el

puesto; POCO exigentes

Poco, los requerimientos son

Medio, debe estar parado/caminar o levantar
peso con cierta frecuencia y tener precisién
manual o concentrackan visual,

Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y
levantar/transportar pesos con frecuencia. Alto grado
de precision manual o concentracian visual,

on queé frecuencia esta expuesta la

Dfsmddm

La mayor parte de su
jormada

Dﬂsﬂ%desuhﬂuda DE]Mﬂnupm

OMPLENDAD DF LA

Para registro del jefe (marcar con una X}
Cudl es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este

Medio, hay clerto grado

Bajo, los procedimientos
50N COMos y simples de dificultad

Alto, los procedimientos son
extensos y complicadas

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto:

|:|S!meiinles Elﬂum medio Dnumm
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i Maraiién

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto Estructural : EPSO073

Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jerarquica lineal : GERENTE COMERCIAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

| Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de atencién al cliente, y comercializacién de los servicios que brinda |la empresa, elaborando
los contratos y presupuestos segun las necesidades de los potenciales clientes para garantizar el cumplimiento de los objetivos del drea y los
institucionales.

Proponer, dirigir la ejecucidn 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.

Organizar y dirigir la adecuada atencién 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.

Planificar, organizar y controlar los requerimientos y reclamos comerciales recepcionados.

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

Elaborar y proponer politica, planes, programas, normas y procesos para optimizar la atencién al cliente.

Planear, organizar, dirigir y aplicar estrategias de mejora en los canales de 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
cualguier otro tramite que necesiten realizar.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las estrategias de promocion y de venta de los servicios, dirigido a captar a clientes
potenciales y factibles, mediante estudios de mercado y campafias de incorporacién de nuevos clientes (factibles y potenciales).

Planificar la elaboracién de programas de trabajo para la comercializacién de los servicios de la empresa, mediante la realizacién
de estudios de mercado para la identificacidn 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.

Organizar, dirigir y controlar la atencién de las solicitudes de acceso a los servicios de saneamiento, presentadas por los usuarios.

Planificar, elaborar los presupuestos para las instalaciones de agua y desagiie que resulten factibles.
Dirigir y controlar el fraccionamiento de pagos solicitado por el usuario, y de acuerdo a las politicas y procedimientos de |a
empresa recuperar montos facturados a clientes inactivos que hicieron uso de los servicios de agua y desagiie.

Planificar la elaboracién de la informacién estadistica e indicadores de gestion referida a la atencién de clientes.

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

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.
Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del

E levantamiento de las no conformidades v la implementacién de las oportunidades de mejora.
17 Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las nermas de control interno

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia Comercial, Gerencia Operacional.
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua
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Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT ¥ No RAT
(Régimen de Apoyo Transitorio), Ministerio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas 6 privadas
segun corresponda,

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgmsadu{a} maachﬂler m‘ritulo/ Licenciatura D Si ENo

Titulado en Administracién, Derecho, Psicologia o afines. D.) ¢habilitacion

Maestria Dfmson‘n Titulado Si | x INO

Diplomado en Técnicas de Atencién al Cliente, Técnicas de Negociacién
o afines.

Dbacmrado ngmodo D Titulade
L |

(s-./'\( A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentadora) :
(-
w

fie - ‘?| Atencion al cliente, negociacidn, conciliacion.

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

Cursos sobre Técnicas de Atencion al Cliente, Técnicas de Conciliacién, Normatividad Vigente sobre Reclamos o afines.

‘\"'\EL fi}‘-“‘\
S 7\, C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
[[ ] GeRepCIA \w }!

\\%5\cofterciay)>) Nivel de dominio Nivel de dominio
\ / OFIMATICA [ Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS  [Noapiica] Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
{Word; Open Office x Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo (Excel;
OpenCalc, etc.)
Programa de Otros (Especificar)
presentaciones (Power x
Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

ncia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

x Quechua X

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Haber trabajado minimo dos (02) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de 01 (un) afio en puestos
directivos y/o de nivel gerencial en empresas de servicios de saneamiento.
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EPS MARANON S.A. a Agua
e Marafién
P g
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
_ {Un (01) afio. ]
}I’.‘. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ¢ Supervisor/ Jefe de Area o |Gerente o
D Profesional Asistente DAnalista D Especialista EI Coordinador Dbpto. Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Brevete A1 / Disponibilidad de trabajo en dias feriadas

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad,, Control, Organizacion de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el
Entomo Politico y Social, Planificacién, Visién Estratégica, Capacidad de Gestion.

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA

VoBo RECURSOS

VoBo DESARROLLO Y

Firma: Gerente General
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A

CALIFICACION DE FACTORES

Agua
Marafién

Categoria Ocupacional : EIECUTIVOS / PROFESIONALES
L AIDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Organica : EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE

Puesto Estructural : EPS00T3

Nombre del puesto : COORDINADOR DE EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Dy d jerirquica lineal : GERENTE COMERCIAL

[+ dencia f ¢ NO APLICA
Puastos & su cargo : EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe [marcar con una X

Formacién académica minima requerida: Dtmudu de carrea universitaria

| I b & |&ﬁn’!§eﬁil

B‘ﬁrﬂuduﬁrmu Universitaria y

Dela3 Eﬂe3u5
afos

afios

Experiencia minima requerida:

.-y
afios

! Diplomados o Programas de

Mas de
A afirve

NI, AUTONOMIA DF

TRABAI)

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje:

Dm‘etmdﬁwmm D Del 30% al 60% del tiempo

Frecuente, por lo menos Diwmml, porlomenos 203

Cdma califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto:
1vezal dia Veces por semana

Mis del 50% del
tiempo

Esporddica, 102
veces mensuales o

RESPONSABILID,

0 POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En los resuitados
del drea o equipa

Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas:

Din sus resultados Dinl&mnﬂu

(4]

En la corporacién o en
la imagen /reputacidn

Qué probabilidad hay de que alguien detecte & error antes de que Considerable (altas Media {los errores son Casi nula (pricticamente no
tenga consecuencias; probabilidades) dificiles de detectar) hary revisidn)
V. SUPER N EJERCIOA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Supervisado inmediato ; D Puesto administrativo u operative base

L]

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabilidad de

supervision
Puesto con demanda especializacién a nivel mando medio, Puest d d con ibilidad de sup
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos

50 de un

dep pervisadas

DNM‘\"\I
Dn as0

:I!lam

VIl RE

NEORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los

por el

Recopilacién/procesamiento Anélisis de inter a R prof les comple- jos que
requieren principalmente: de informacian de di d q P U &
Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy Importante al servicio al
tin sctor cometu‘.k: p.m A58 faso podiia “‘:‘ @ malentendidos, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial, Pérdidas
T oEmaARcURTIciNe: i reclamos internos a nivel econdmico econdmicas graves
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Ll S T PORMATODE PR BEL BRI L
S R S G L . 1 O N T S S B asesd

Organo : GERENCIA COMERCIAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto estructural : EPSO074-EPSO076 (03 PUESTOS)
Nombre del puesto ; _EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependencia jordrquica lineal : COORDINADOR DE ANTECION AL CLIENTE
Dependencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

que se presenten a nivel EPS.

Brindar atencién a los usuarios y no usuarios , orientdndolos sobre los servicios prestados por la Empresa (accesos al servicio de saneamiento, camblos de tipo de tarifa,

instalacion de medidores, cambio de u otros) y proc i de reclamos de acuerdo a la norma vigente.
Recepcionar, registrar solicitudes de nuevas conexiones generando solicitudes de factibilid para su evaluacid
Elaborar presupuestos para la ejecucion de las instalaciones de agua y desaglie que resulten factibles,
Recepcionary tramitar todos los recl fi lizados, solicitudes de servicios col u otros requerimi p dos por los ios ante la EPS.
Requerir la informacidn probatoria por los reclamos ing en sus dif i segun regl , procedimi  directt
Hacer i a las dreas comp de la atencion de servicios col les y otros pr dos ante la EPS.
Brindar informacion al usuario sobre el estado situacional de los reclamos | solicitudes de servicio c u otros requerimi p dos ante la EPS,
8 |Informar a los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerdo a la Directivas vigentes, elab do en el sk © ial los ios de fi iami de deuda.

= Captar @ clientes potenciales y factibles, y participar de campanias de Incorporacion de nuevas cllentes (Tactiibles y potenciales], en cordinaciones con &l coordinador de

Atencién al Cliente.
A "m «}\io [Elaborar informes periddicos sobre ocurrencias suscitadas en el Modulo de Atencion al Cliente.

Q
(u.. :'l v T by Elaborar informacidn estadistica e indicadores de gestitn referida a la atencién de clientes.
= - [, |Cumplir con las p b gl & indi del i de Gestién de Calidad, sienda ble del | ienta de las no conformi via
2. impl on de las op des de mejora
Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control intemo y con las disposiciones legales y
administrativas vigentes, a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.

14| Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe i di para contribuir con el buen funch iento del drea, y de la empresa.

Gerencla C |, Gerencia Op i, Coordinador de A al Cliente

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccitn y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento en RAT ¥ No RAT [Régimen de Apoyo Transitaria), Ministerio de Trabajo
uotras entidades pablicas 6 privadas segin corresponda.

MACION ACADEMICA
A.) Nivel Educative B.) Gradojs)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) iColegiatura?
Incompleta  Completa EE;:zwdu{a} Da.ﬂuuer mﬂtulm’ Licenciatura ]: Sl m No

Ds,‘mu D E Carrara Técnica o carrera an Publicas, o afines. o) _Ii_' feslonal?

Tecnica Basica
D“‘“Ml D D j Df o D . E "
Técnica
Superior (364
ahog)
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Y Marafiéon

9

Técnicos @l documentocidn H
Técnicas de Atencidn al Cliente, Negoclacisn,

Cursos ramas de especislizacion requeridos y d documantos.
Cursos, talleres relacionado a Técnicas de Atencidn al Publico,

& |

C.] Conocimientos de Ofimética o idiomas.
Nivel de dominio ! Nivel de dominio :
[Tio apiica | : Ruantado IDIOMAS [Wo apiica] Basico | )
X Inglés x
] Quechua x
| Programa de Otros (Especificar)
presentaciones |Power n
Point; Prezl, etc.}
Otros [Especificar) Otros [Especificar)
Otros |Especificar) Observaciones. .
Otros (Especificar)

1

€. Marque ei nivel minimo de puesty e

como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor/ lefe de Areao
Dﬁﬂ‘f!“ﬂl\il Asistants Dmlisu Dime:unm Dcwdmw Dpto, Dﬁaranmatﬂmcmr

HABILIDADES O CO

A Control, Org 0n de I8 info : ,Vocamndem.&mbennsﬂmMm_TWonEqm.MW.mﬂnmﬁmmym.hw,VMEnﬁw&
Capacidad de Gestion

Brevete Al / Disponibilidad de trabajo en dias feriados

VoBo DESARROLLD ¥ ;
Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS penipisiaiies Firma: Gerente General
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Organa : GERENCIA COMERCIAL
Unikind Ovginica ¢ EQUIPO DE ATENCION AL CLIENTE
Puesto estructural ¢ EPS0074-EPS0076 (03 PUESTOS)
Nombre del puesto : EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE
Dependancia jerirquica nea! : COORDINADOR DE ANTECION AL CUENTE
Dependencia funciaral O ABLICA
Puestos 3 su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro dal antrevistador y valldacidn del Jefe (marcar con una X)
= acadé i dé: D! Tecnica Incompleta B&mldo Educaciin Superior D Titulo Carrera Técnica o Universitaria

Técnica - minimo 3 aflos Incampleta - minime 3 afios

Experiancia minima requerida: Dumdesm Dmsm«sﬂaﬁo Emuhl\m D De 3 a5 afios D Més de 5 afios

i AUTONOMIA DE

TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: [Iﬁ.mad 30% del tiempo E‘] D00 L B0% et Hampo D‘M:l:"[ T
| Esporddica, 10 2
Como califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecusnta, por o £ h porlo ol veces mensuales o
1 ver al dia VECES por semana fai 4

V. RESPONSABI IR ERRORAES

Para registro del Jefe (marcar con una X)

. " . 5 en el servicio, de clientes o
Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias; [:]Lwes e su trabajoo en algin drea i del ;
Qué probabilidad hay de que algulen detecte el érror antes de que Considerable {altas Maedia (los errares son dificihes Casl nula (pricticamente no
tenga consecuencias: probabliidades) de detectar} hay revisidn)

DEL TRABAID

Para registro del Jefe (marcar con una X)
] Que tanto estrés o tensidn considera que tiene este puesto: Poco, los requerimientos son Medio, hay una meta Alto, hay exigencias permanentes y poca
fi poco exigentes que alcanzar tolerancia
de e de s
Con qué frecuencia esta expuesta la posicion a estris o tension: Damrédka mda - E1.50% de 2 L majr pi a

TAREAS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

, S Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
Cudl es el grado de dificultad en las tareas realizadas por este puesto: Dmmm ¥ simples |Zld' dificultad extensos y complicados
Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto: Dfmneiamu DMom []Dksthms
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : EQUIPO ZONAL
Puesto estructural : EPS0077 y EPS0082
Nombre del puesto : ADMINISTRADOR DE LOCAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

EQUIPO TECNICO OFICINA ZONAL
Puestos a su cargo :

a presa podra contar con oficinas zonales, los cuales ejercen funciones de prestacion de los servicios de saneamiento, actuan en representacién de la empresa y se organizan
geiynte equipos de trabajo, dentro del territorio donde ejercen jurisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la prestacién de los servicios de agua potable,alcantarillade y tratamiento y disposicion final de las aguas residuales en el ambito de su jurisdiccién.

L]

Velar por el control adecuado de la asistencia del personal, para la mayor productividad de trabajo en la empresa.

Brindar atencidn eficiente al cliente dentro de |a actividad de comercializacion, mantenimiento del servicio;

gramar, controlar y ejecutar actividades vinculadas al sistema de produccién, desde la captacion, almacenamiento, tratamiento, control de calidad y
ibucién, asi como también la operacién y mantenimiento preventivo y correctivo de las Instalaciones, redes y equipos;

\Jupervisar e inspeccionar la implantacion de nuevas habilitaciones, verificando el éptimo funcionamiento de sus actividades operativas y procurando el
'apoyo necesario para garantizar una prestacion eficiente;

|Supervisar el estado de la infraestructura sanitaria de los sistemas de agua, alcantarillado y tratamiento de las aguas residuales en su dmbito;

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

Proponer iniciativas que contribuyan a fortalecer la prestacién de los servicios en su drea de accién;

Coordinar a través de la Gerencia General , con las Gerencias y Oficinas correspondientes, para la ejecucion de obras, asi como el desarrollo y
modernizacion de todos los sistemas que la integran;

1A\ Programa, controlar, coordinar y ejecutar procesos y actividades delegadas sobre administracién de recursos econdmicos, financieros, fisicos y humanos;

o

af Gerenc

il Administfon ;’ valuar e informar en forma oportuna sobre sus desempefios alcanzados en diferentes 4mbitos, a las instancias respectivas de la sede principal de la
il {Bmpresa;

SAAEN S % Ejecutar el cumplimiento de las normas y procedimientos en su zonal;

L(; Brindar atencion eficients al cliente dentro de la actividad de comercializacion, mantentmiento del Servicio:

perar y mantener anera optima as Tuen aAprovisio o,
infraestructura sanitaria de los sistemas de agua, alcantarillado y tratamiento de a las

15
aguas residuales en el ambito de su competencia;

Coordinar y controlar el desarrollo de actividades administrativas, econémicas y financieras, asegurando el cumplimiento de las politicas, normas y

16
procedimientos establecidos;

1

-~

Hacer cumplir el reglamento interno de trabajo y las directivas internas y los documentos de gestion de la empresa

lizar las demas funciones inherentes a su cargo, que le asigne el Gerente General, para contribuir con el buen funcionamiento de la Empresa

ey

é. w
a ;
u'lp >

' *JAEW,
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgdnicas de la EPS

Coordinaciones Externas

OTASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento, Empresas prestadoras de servicios de saneamiento

en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio),
'pistnrio de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, SUNAT, ONP, AFP, BANCOS , u otras entidades publicas & privadas segun corresponda.
N

FORMACION ACADEMICA

&ih“sﬂﬁw&mﬂn@ymﬂummdm C.) éColegiatura?

[Jesresadoa) [Cleachier [ Jritulo/ vicenciatura CdsE

Admini 14n € 4 Ak A

X y gado o Psicdlogo Organizacional, Ingeniero, o afines.

D.) ¢habilitacién profesional?

Domamda D:gmm :’ Titulado
I

CONOUMIENTODS

X Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :
|Co}-ncimfentos en Seguridad y Salud ocupacional. Gestién de Recursos Humanos, Administracion de Personal o afines. ]

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

N

{¥plamado en Gestién de Recursos Humanos, Administracién o afines.

Intermedio Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico | intermedio Avanzado
Procesader de textos

(Waord; Open Office X Inglés x
Write, etc.)

Hojas de calculo (Excel; x — .
OpenCalc, etc.)

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

Otros (Especificar)
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Experiencia general

hmwﬁ.mgw%pmmdmmou@.
Cuatro (4) afios

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

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 dos) afios en puestos directivos y/o de nivel jefatural en
empresas de servicios , de preferencia en empresas de saneamiento,

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

i Jef
Augxiliar o — Especialista | x |SUPervisor/ efe de Area o

Gerente o Director
Asistente Coordinad Dpto.

ario: mtndmfmdeemmnda;moax'omq@addanﬂmdm

HABILIDADES O COMPE TENCIAS

Adaptabilidad,, Control, Organizacién de la Informacion, Vocacion de servicio, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo, Liderazgo, Articulacion con el Entomno Politice y Social, Planificacion,
Visidn Estratégica, Capacidad de Gestion.

‘Bp.RAfy REQUISITOS ADICIONALES

@] e Al /Disponibilidad de trabajo en dias feriados
JURIDICA

=
EN -2

APROBACIONES

VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

LIDENTIFICACION DEL PUFSTO
Organa : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : EQUIPO ZONAL
Puesto estructural : EPS00T7 y EPSO0B2
Nombre del puesto : ADMINISTRADOR DE LOCAL
Dependencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional NO APLICA
Pu —_— i EQUIPO TECNICO OFICINA ZONAL
FORMACION Y EXPERIENCIA

huwumdﬂamvmmumlmmrmmn

Formacion académica minima requerida: E’Esrmdu de carrea universitaria

Experiencia minima requerida: D Menos de 6 meses D;: a1 Dela3 Orlas
a

aflos afios

Bm\m de Carrera Universitaria y X Diplomados o Programas de
c tos !:..r,... ;

De5a8 Mis de
afios R afins

HE AUTONOMIA DEL TRABAJD

Para registro del Jefa (marcer con una X)

En su opinion, este puesto requiers de criterio y buen juicio en qué porcentaje:

Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60%, del
tempo
Cdmo califica la Intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por lo menas Eventual, por lo menos 20 3 Esporadics, 102
1vez al dia VEeCes por semana veces mensuales o

IV, RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jafe {marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuenclas: En sus resultados En los resultados En la empresa
del drea o equipo

En la corporacién o en
Ia imagen [reputacidn

Considerable {altas Media (los errores son

Qué probabilidad hay de que algulen detecte el error antes de que
lenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar)

Casi nula (practicamente no
hay revisidn)

N LIERCIDA

Para registro del entrevistador y validacion del Jefe (marcar con nnn_;}

D!IISD DMasdnSﬂ

demanda especializacion sponsabilidad de
Supervisado inmediato ; I:’Pwllo administrathvo u operativo base El Eama CAl ” w’ i '“5 i e, aom ¢
Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con demanda de formacion profesional, con responsabilidad de supervisidn de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos
Numero de personas supervisadas I:]nguru Dli 2 DSaS ES;E Dlia!ﬂ I:]znn

NSABILIDAD LINFORMES

Para registro del Jefe {marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacion/procesamiento Andlisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informaciin de med| lejidad q ializacion
Dafio leve en servicios, Dafos relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
:::::::::::fn?l este puesto podria tulls = malentendidos, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
: reclamos internos a nivel econémico econdmicas graves
| 1
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EPS MARANON S.A. a ous
G Maranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica:  OFICINA ZONAL
Puesto estructural :
Nombre del puesto : SUPERVISOR TECNICO
Dependencia jerdrquica lineal : ADMINISTRADOR DE LA LOCALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos & su cargo :

R A P S M L e B B R R e oA Y RS
EL SUPERVISOR TECNICO ES EL ENCARGADO DE VERIFICAR TODO EL PROCESO SANITARIO DE LAS ACTIVIDADES DE LA EMPRESA , CON ENFOQUE ESTRATEGICO, EN CUMPLIMIENTO A LAS
NORMAS LEYES ¥ REGLAMENTOS.

Supervisar las actividades operativas que permitan el funcionamiento de los procesos de captacion, duccidn, tr i y al del agua bl

Supervisar las condiciones operacionales en las diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua.

verificar la evaluacidn del Clima Organizacional de la empresa, desarrollando acciones para mejorar el mismo.

Dirigir la ejecucion y controlar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo.

Supervisar los equipos que intervienen en el proceso de potabilizacion de agua y verificar permanentemente la operatividad de los equipos usados en los procesos de
tratamiento de agua cruda.

supervisar las actividades de limpieza, mantenimiento y desinfeccién del equipami e infraestructura sanitaria de tr de agua potabl
Supervisar diariamente los reservarios y los los aforos de la dotacién de agua , landa los dales de ing y salida; asi como de las cuotas operativas y volimenes
almacenados

Supervisar las actividades para operar los procesos de distribucién de agua potable y recoleccion de las aguas residuales.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctiva de si distribucién de agua ble y de recoleccién de aguas residual

Supervisar el buen uso los equipos de hidrojet, varillas fiexibl bomk
para ejecutar la limpieza de redes de desagiie y alcantarillado.

Supervisar los procesos en el de aguas residual

Supervisar la limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de la PTARs

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

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

OTASS, SUNASS, M de Vivienda, Ci dny S , Emp: prestadoras de serviclos de saneamiento en RAT y No RAT (Régi de Apoyo T ), uotras
entidades piblicas ¢ privadas segin corresponda.

A} Nivel Educativo 8.} Grado{s|/situaciin académica y estudios requeridos para el puesto €.} ¢{Colegiatura?

Incompi Completa Digrmdoial DB&:MII& Eﬂtdo{ucanﬁnwa Ej si E No

drmink ién, © dor, Abogado o slogo O ned ingeniero, o sfines.

D.) éhabilitacién profesional?
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=] B~ [ [~ -8 -
=0 [

Universtacio [ ] Dn«w [CJeoesace [ rnuiode
| iy

WO A conoeimientos Téenicos ol documentacion sus
o \[Conocimientos en Seguridad y Salud acupacional, Gestion de Recursas Humanos, Administracion de Personal o afines.

G 53 8.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Dtgl_gm:du en Gestidn de Recursos Humanos, Administracidn o aﬂ_n_n

C) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

de dominio Nivel da dominio

OFIMATICA No aplica | Bisico | intermedio] Avaniado IDIOMAS No aplica] _Bdsico | Intermedio
Procesador de textos
v {Word; Open Office x Inglés x
",Ii Write, etc.|
9 Hojas de célculo (Excel;

OpenCale, etc.) x ' Cuechua x
ama de Otros {Especificar)

presentaciones (Power " s

{Point, Pres, etc)

Otros (Expecificar) Otros (Especificar)

|Otres (Especificar) Observaciones. -

Otros (Especificar)

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 (dos) afios en puestos directivos y/o de nivel jefatural en empresas de
servicios , de preferencia en empresas de saneamiento,

[Mm&wﬂwndm_.&; ]

€ Marque el nivel minimo de puesto que se requisre coma experiancia; ¥a sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisar/ Jefe de Area o
fesional Aalitacite DMarFm Dfspeda!lm e Dpto. DGeunmo Director

) COMPETENCIAS

Brevete AL / Disponibilidad de trabajo en dias feriados.

“

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo DESARROLLO Y Firma: Gerente General
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CALIFICACION DE FACTORES

Categoria Ocupacional : EJECUTIVOS / PROFESIONALES

Grgano : GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : OFICINA ZONAL
Puesto estructural : EPS0078 y EPS0083
Nombre del puesto : SUPERVISOR TECNICO
ia jerdrquica lineal : ADMINISTRADOR DE LA LOCALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo

ONY EXPERIENCIA

Para registro del antrevistador y valldacidn del Jefe (marcar con una X)

Formacion académica minima requerida: DEM de carrea universitaria El Thulo _“ Carrera U iy B P.PM.M o Prograines de
conoc Espec
DeGmesesal Dela3d De3as De5a8 Mas de
Experiencia mini ida: enas de & meses
b DM Dlﬂﬂ afios aflos afos R afine

{ 1. AUTONOMIA DEL TRABAJIO

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qué porcentaje: Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tempo Mas del 60% del
tiempo
Céma califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por fo menos Eventual, por o menos 20 3 Esporadica, 102
1vez al dia VECES DO Semana ‘veces mensuales o

POR RESULTA

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Elin sus resultados ::I::;e:u::;: Ein la empresa E f: - ‘ij:” ® l:
Qué probabilidad hay de que alguien detects el error antes de que Considerabie {altas Media (los errores son Casi nula (pricticamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisidn]

ON EJERCIDA,

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Su o i it : D Puesto administrativo u operativo base Puesto con demanda especializacidn a nlv:ridr:‘m medla, sin responsabilidad de
{
L Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, Puesto con d da de f i i con dad de supervision de un
con responsabilidad de supervision de equipo 2rupo humanas

Numero de personas supervisadas EINlngum Dla 2 DZ;S ‘I’Sa 10 Dlla!o 21a30
[Joeso

COMNSABILIDAD POR INFORMES

Para registro del Jefe (marcar con una X)
LLos informes elaborados por &l ocupante 2 Recopllacidn/procesamiento Andlisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de informacion de med lejidad q especializacidn
Daflo leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Un cormetis ste puesto podri
il nos m.:r * it " Hevexo malentendidos, quejas o cliente, en la operacion o cliente o imagen empresarial. Pérdidas
tener consecuencias: nulas
reclamos Internas a8 nivel econdmica econdmicas graves
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EPS MARANON S.A. a e
Vi Miarafion

RMATO FIL DEL PUESTO

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Organica : OFICINA ZONAL
Puesto estructural : EP50079, EPS0085-EPS0089
Nombre del puesto : OPERARIO DE OPERACIONES Y PRODUCCION
Dependencia jerérquica lineal ; ADMINISTRADOR DE LA LOCALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO APLICA

MISION DEL PUESTO

P para el i del agua potable cumplimiento estandares de calidad.

1 Ibumoliar las actividades operativas de procesos en el de agua potable y su distribucion
2 |Desarrollar el control de los para del agua potable con in quimicos.
3 |D llar las actividad, ivas de los procesos del i y el tratami imario del agua potal
Reportar al Jefe de la Oficina de produccion ,Ti i de agua potable con de materiales e insumos quimicos a su cargo y solicitar la reposicion, a fin de contribulr
4 \ o 5 4 -
con el reabast, de los para la potabilizacién del agua.
5 |Desarrollar las actividades operativas de medicién del caudal de afluente.
6 |Desarrollar las actividades operativas de los procesos de tratamiento secundario, terclario y desinfeccion mecanizada.
; Recepcionar y entregar, en el camblo de tumo, las Instalaciones, previa verificacidn y constatacidn de la situacién de las instalaciones y f de los
quimicos y herramientas.
8 |Suplir el siguiente turno en caso de falla de lazo, efectuando i el a fin de ¢ ibuir con el funch i de la Planta.

" 9 |Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de toda la infraestructura de  los reservorios

A 10 |Desarrollar las actividades operati parac lar los p de tratami del agua

[Cumplir con el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas de control interno y con las di iciones legales y admini i

t |vigentes, a fin de contribuir con el 6ptimo funcionamiento de empresa.

-

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

A.) Nivel Educativo 8.) Gradofs)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) éColegigtura?
e X eachiter [ viuior ticenciatura COsE w
Tecnico M imiento de ia de Planta, Controlista de y Procesas Ind 3 :
Electronica Industrial. D.) ¢habilitacion profesional?
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W] [5] [ [ Jom e L[] -
=] [

Du»iumumo D I:] Dnomrm Dsgrmdo Eﬂmhdu

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

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

laboral; ya sea en ¢l sector piiblico o privad:

para el en la funcidn o la materia:

l}uhef trabajado un minimo de dos (2) aflos en el puesto de Operador de PTAP ; o haber trat jado en en de servicios (construccidn civil),

/ . \ l'- En base 3 12 experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ¢! sector piblico:
; 2\
&«

mJeﬁz de Areao Eﬁmm o Director

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

VoBo DESARROLLO ¥
Firma: JEFE DE AREA RECU 5 i
P VoBo RSOS HUMANOS possmi i Firma: Gerente Genera
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CALIFICACION DE FACTORES

sl e I e e e T
Categoria Ocupacional : OPERATIVOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ; GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : OFICINA ZONAL
Puesto estructural : EPS0079, EPSO085-EPS008Y
N e Byt A0 O OPERACIONES Y PRODUICCIONY
linaal :
Dependancia jerirquica ADMINISTRADOR DE LA LOCALIDAD

Depandencia funcional : NO APLICA

Puestos a su cargo : NO APLICA

-

ion académica minima requerida; Dl’rimada ¥ secundaria D:::::j:ms (menor de 3 E Programas (menores a 1 afio)
Experiencia minima requerida: DMmd‘eﬁ meses DDQG mesesa 1afo Eloglasnﬂm EI De 3a5afos D Mas de 5 afios

+ AUTONOMIA DEL TRABAID

registro del Jefe (marcar con una X)
u opmkin: este puesto requiere de criterio y buen juicio en I Hasta el 30% del tiempo E l?el 30% al 60% del D”as del 60% del tiempo
& porcentaje: tiempo
Cémo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de x | Frecuente, por lo menos E I, por lo menos Esporadica, 1 0 2 veces
este puesto: 1vez al dia 2 0 3 veces por semana mensuales o quincenales,
registra del Jefe (marcar con una X)
Z , . Medianas, en el servicio, satisfaccién de clientes o
cometido por este puesto podria tener consecuencias: Dlms, en su trabajoo en algin érea Eresufhdm del :
probabilidad hay de que alguien detecte &l error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revision}
'/: L e 'Y
/=
.’fn?' EHEN a registro del Jefe (marcar con una X)
1%\ domERGA
\\\P Qué fu fisi g " p los imlentos son Medio, debe estar parado/caminar o levantar Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y
k A% o 0 w:'w TR0 T e 4 nee) o.s eqt:er el s peso con cierta frecuencia y tener precisién levantar/transportar pesos con frecuencia. Alto
e O/ st OO EVERRES manual o concentracidn visual, grado de precisién manual o concentracion visual.
e p——
“aRAN
&« A
¥ Con qué frecuencia estd expuesta la . 2 . La mayor parte de su
2 Ge - d 150% da
¥l l:"E“renf cin al esfuerso fisleo Esporadica El 30% de su jornada El de su jorna lorriada
d | AT
Bajo, los procedimientos Medio, hay cierto grado Alto, los procedimientos son
son cortos y simples de dificultad extensos y complicados
kaejanles EPuntn medio Dnistintas
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EPS MARANON S.A. a Agua ._
e Viaranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA GENERAL
OFICINA ZONAL SAN IGNACIO

EPS0084

INGENIERO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
ADMINISTRADOR ZONAL

NO APLICA

OPERARIO OPERACIONES Y PRODUCCIOM
OPERARIO TRATAMIENTO AGUAS RESIDUALES
OPERARIO DE LABORATORIO

MISION DEL PUE

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlarla operacién, mantenimiento y evaluacién del sistema de: captacidn, conduccién, tratamiento del agua potable v el sist de de aguas residuales, asi
como pramaver el redso de las aguas residuales y el iento de fa normatividad vigente para g izar el lirmi de los objetivos del drea y los institucionales.

Proponer, dirigir la ejecucidn, controlar e informar periddicamente el cumplimiento del Plan Estratégico, Planes de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de

P |Preraciones, para garantizar el alcance de las metas de los objetivos de laoficina zonal Sain Ignacio.
%

roponer, dirigir la ejecucién y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico y/o administrativo, r gl y procedimientos correspondi a su drea que
| permitan su mejor funcionamiento.

Planificar, dirigir y controlar las operaciones de los sistemas de captacién, conduccién y tr i del agua potabl

Planificar, dirigir y controlar |a operacién, imi luacién y mejoramiento de los sistemas de tratamiento y redso de las aguas residuales en el marco del cumplimiento de
la normatividad vigente.

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 fiscalizacidn, de entidades fiscalizadoras o supervisoras.

Liderar y coordinar acciones para adecuar progresivamente las infraestructuras sanitarias (PTAPs y PTARs) a la normatividad ambi | vigente con |as dreas competentes de la
resa.

fsj rvisar y evaluar el cumplimi de las acti

de las personas a su cargo.

itir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

tir los reportes de agua y saneamiento a su debida oportunidad de la oficina zonal San Ignacio

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

COORDINACIONES PRINCIPA

ES

Coordinaciongs Internas

b‘mss, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y S i Empresas p as de servicios de saneamiento en RAT y No RAT (Régimen de Apoyo Transitorio), otras entidades publicas ¢
ivadas sogdn 4

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C,) iColegiatura?

Incompleta Completa DE;rendo(a} Eﬁxhiller ETRUW Licenciatura :l Si [E No

ibn, C dor, Abogado o Psicdlogo Organizacional, Ingeniero, o afines.

Técnica Baslea | =
(16 2 aitas) D Moestrio |Egresadn Titulado Si E No
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieten documentacidn sustentadora) :
Conocimientos en TRATAMIENTO DE AGUA POTABLE Y AGUAS RESIDUALES, Seguridad y Salud ocupacional, Gestion de Recursos Humanos, Administracién de Personal o afines. |

B.) Cursosy ¥ de lalizacidn ridos y dos con d

~={Cursos en Tratamiento de 2gua potable y aguas residuales Gestion de Recursos Humanos, Admini i6n o afines.

Nive de domini Nivel de dominio

‘nc r de textos (Word;
ggﬁ‘:ﬂlwﬂm etc.) B Ingles %

Hojas de calculo (Excel;

OpenCalk, etc.) ¥ s X
L. Progi de i Dtros |Especificar)
=2l [Power Point; Prezi, etc.}
‘&p.RA :
dps (Especificar) Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

ncia en empresas de saneamiento.

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experienci ida para el puesto en la funcion o la materia:
95.‘5_’?\0 T trabajade minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al el puesto, los cuales deben incluir no menos de 2 {dos) aflos en tos directivos y/o de nivel jef; | en empresas de servicios , de
&, )

a el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

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

Practicante Auxiliar o 4 _ Supervisor/ s
¢ j 3 Gerent:
Profesional | I| ke Dnmllsta D Especialista inedor Dm’e de Area o Dpto E rente o Director

ﬂ‘\ —n ospectos complernentario:

sobire &/

O COMPE TEMCIAS

Mﬁm,.mwumm.mmmm,mnmamm.Tmmmm.wm.mhﬁnmaammymr ificacion, Vision Estratégica, C de

ol
o g nES {Gastion.
—t-. —
RECILISITOS ADICIONALES

)

\\ ete Al / Disponibilidad de trabajo en dias ferlados
T2

m
»,

iy,

APROBACIONES

WA’ -

-ﬁ Flrma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO Flirma: G al

——
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EPS MARANON S.A.

Categoria Ocupacional ;: EJECUTIVO

Agua
Maranomn

o

e

{ PROFESIONALES

Grgano GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica OFICINA ZONAL SAN IGNACIO
Puesto estructural EPS0084
Nombre del puesto : INGENIERQ DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
Dep jerdrquica lineal : ADMINISTRADOR ZONAL
D dencia funch NO APLICA
OPERARIO OPERACIONES ¥ PRODUCCIOM
Puestos a su cargo : OPERARIO TRATAMIENTO AGUAS RESIDUALES

OPERARIO DE LABORATORIO

Para registro del entrevistador y validacidn del Jefe [marcar con una X)

Formacidn scadémica minima requerida: Eligrcado de carrea universitaria

D!deﬂnsde & meses

De6mesesal

Experiencia minima requerida;
afio

I]Tmﬂnde Carrera Universitaria y
conoc wos

X ! Diplomados o Programas de

De5ag
aflos

Dela3
afios

Dedas
afios

Mas de
R aflns

WNOMIA DEL

IRABAID

Para registro del Jefe [marcar con una X)

En su opinidn, este puesto requiers de criterio y buen juicio en qué parcentaje:

Come califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto;

l:]u-m &l 30% del tiempo D Del 30% al 60% del tiempo

Frecuente, por lo menos
1vez al dia

Mas del 50% del
tiempo

Eventual, por lo menos 20 3 Esporidica, 102
veces mensuaies o

Veces por semana

V. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias:

E'En sus resultadas

En los resultados
del drea o equipo

En la corporacidn o en
la imagen /reputacién

v [3]

Qué probabilidad hay de gue alguien detecte el error antes de que
Tenga consecusncias;

Considerable faltas
probabiidades)

Casi nula [practicamente no

Media (los errores son
dificiles de detectar) hay revisidn)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X}

Supervisado inmediato : D Puesto administrativo u operativo base

Puesto con demanda especializacién a nivel mando medio,
con responsabilidad de supervisidn de equipo

[x]

Puesto con demanda especializacion a nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervisidn

Puesto con demanda de formacion pi e e i

con
grupa humanos

Numero de personas supervisadas

DNII’IMI Dllz
[ Jpraso [ Jmasdeso

Dias

ESDIO Dnazﬂ I:]zuao

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes slaborados por el ocupante Recopilacion/procasamiento Andlisis de interpretacién Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalmente: de infarmacian de medi lejidad q lizacion
Uri drror comwtidd par. st pUREs podvia s Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
B retas: e malentendidos, quejas o cliente, &n la operacidon o cliente o imagen empresarial, Pérdidas

3 reclamas internos a nivel econdmico econdrmicas graves

Wy, T
| e 3
wh e

- 00u



EPS MARANON S.A. a Agua -
- Miaranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

no : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgdnica : EQUIPD DE CALIDAD
Puesto estructural : EPS0091

Nombre del puesto : OPERARIO DE LABORATORIO
Dependencia jerdrquica lineal : ADMINISTRADOR LOCALIDAD
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION

Apoyar en la realizacién de los ensayos fsico quimicos de muestras de las fuentes de agua, almacenamiento, tratamiento, redes de distribucién y aguas
residuales.

Apoyar en el monitoreo de fuentes de abastecimiento de agua cruda superficial y subterranea, plantas de tratamiento, reservorios,
redes de distribucién y lagunas de estabilizacién con la recoleccién de muestras para anlisis fisico quimico y microbiolégico,

Efectuar inspecciones visuales a instalaciones de produccion ( reservorios , redes de distribucion, PTAP, PTAR,Lagunas de oxidacion)
con la finalidad de observar deficiencias o riesgos potenciales de contaminacién.

3 |Efectuar la toma de muestras de agua a nivel de todos los componentes de reservorios y redes de distribucién

Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo responsable del
levantamiento de las no conformidades y Ia implementacion de las oportunidades de mejora

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 optimo funcionamiento de empresa.
Realizar las demds 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.

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Incompleta Completa Egresadofa) Daachfller x [Titulo/ Licenciatura Si ENo

u L—I Programa minimo de unafio (01) en técnico Quimico, laboratorista, b .
I::j I:l analisis bacteriologicos o carreras afines. o : !

X Maestri D.Egrlsada D Titulado Si B No

Dunlvm'ﬁaﬁu 1 ] Dnocrmo [ Jearesado [ Jrituiade
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EPS MARANON S.A. b Agua

et

i Maranon
L J

R R B T T Y A S T sl

Al mmmmNdM(mWWMaﬂ:
Conocimiento de Manejo de Equipos de Control de Calidad del Agua y materiales de laboratorio.

8.) mvmhmmemm
|Licencia de conducir Al 6 All

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio] Avanzado IDIOMAS Noaplica] Basico | Intermedio | Avanzado)

Procesador de textos (Word; Inglé

pen Office Write, etc.) A ngles A

ojas de célculo (Excel
OpenCalc, etc.) " e "
Programa de presentaciones Otros (Especificar)
(Power Point; Prezi, etc.)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

Experiencia general

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

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

aber trabajado un minimo de dos (02) afios en el puesto de Operador de laboratorio o puestos similares en empresas de saneamiento.

B. Enhﬂeahw.rmm_mﬁmm&MdWWMnlmm
|Dos (02) afios ]

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Afiakiia Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
Profesional X lasistente ? P Coordinador Dpto. Director

tarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

APROBACIONES

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA Vofo reci) Vel BERVA ¥ Firma: Gerente General

HUMANOS PRESUPUESTO

000209



EPS MARANON S.A.

CALIFICACION DE FACTORES

Ayua

““"_' Marafion

A

GERENCIA GENERAL
Unidad Orginics : EQUIPD DE CALIDAD
Puesta estructural —
Nombre del puesto OPERARIO DE LABORATORIO
Dapetncin uekoprica st ADMINISTRADOR LOCALIDAD
Dependencia funcional e

NO EJERCE SUPERVISION

Formacidn académica minima requerida; ]:Ianarh ¥ secundaria

DMmmd;Sme:

Experiencia minima requerida:

Cursos cortos (menor de 3
meses)
Doeimﬂala&n E]Dela]lﬂos

EI Programas (menores a 1 afio)
D De3asahos D Mis de S afios

1, AUTONOMIA DEL TRABAJO

Para registro del Jefe (marcar con una X)
En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en

Dmﬂermdﬁlmm

Del 30% al 60% del

Dlﬁswmmlmm

o qué porcentaje: tiempo
+ w
Q y
i §.(55S) Jumioca >
o lifica la con la que sup «l trabajo de Frecuente, por o menos Eventual, por lo menos 2 |Esporddica, 1 o 2 veces
este puesto: 1vezaldia © 3 veces por semana mensuakes o quincenales.
IV, RESPONSABILIDAD POR ERRORES
Pura registro dal Jafe (marcar con una X)
" Medianas, en el servicio, satisfaccidn de dientes o
Un error ide 2 o uencias: ] !
cometido por este puesto podria tener consec Bmeummmakmim vosiltadon dal 3
Qué probabilidad hay de que alguien detecte & error antes de que Considerable (aftas Media (los errores son Casi nuls [practicamente no
1enga consecuenclas: probabilidades) dificifes de detectar) hay revisién)

Para registro dal Jefe (marcar con una X)

Oué tanto esfuerzo fisico requiere el

puesta: poco exigentes

Poco, los requarimientos son

Medio, debe estar parado/caminar o levantar

Alto, debe estar parado/caminar, subir/bajar y

peso con cierta frecuencia y tener p
manual o concentracion visual.

portar pesos con frecuencia, Alto grado
de precisidn manual o concentracidn visual.

Con que frecuencia estd expuesta la
posicidn al esfuerzo fisico

Dbpﬂr}du

Dﬂmm:uhmdﬂ

I]Hmdesum

La mayor parte de su
lornada

AD DE LAS TA

Vi. COMPLE

Para registro dal Jefe (marcar con una X)

Cuill s e grado de dificultad &n las tareas realizadas por este
puesto:

Bajo, los procedimientos

son cortos y simples de dificultad

Medio, hay clerto grado

Ao, los procedimbentos son
extensos y complicados

Qué tan parecidas o diversas son las funciones del puesto:

E‘ Semsjantes [l Punto medio

Doimnm
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua
i Maranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

drgano : GERENCIA GENERAL
Unidad Orginica : EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto Estructural : EP500092
Nombre del puesta | ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |
Depandencia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
P i H NO APLICA
Pusstos a su cargo © NO EJERCE SUPERVISION

Apayar en la formulacién del Plan de Control de Calidad de la Empresa y su oportuna ejecucitn, participando en el andlisis de los resultados y en la especificacién de las

— medidas correctivas,
o 2 |Coordinar las actividades de su especialidad y realizar analisis microbiolégicos, bacteriologico e hidrobiolégicos en el drea de agua cruda, en proceso y en agua tratada,
Ingreso y envio de informacién de resultados de andlisis: formatos en fisico y digital, bita ete ¢ pondi a su trabajo, 3 su jefe inmediato.
G lar |3 operatividad de los ipos de lak y aplicar adecuadas para efectuar las pruebas de calidad.
Supervisar y lar fa li de los equipos, drea, pisos y desinfeccién de las mesas de trabajo.
Supervisar y ejecutar el andlisis microbiolégico de agua ble y aguas ‘ i Ia aplicacidn y/o metodolégicas especificas.
Preparar reportes sobre los andlisis efectuados a las muestras de agua potable y aguas residuales.
Realizar actividades de su petencia coma: pruebas de jarras con alguicidas, preparar medios, autoclavar, lavar, rilizar, etc. a bos inst v/o materiales usados
en sy area,
5 Elaborar y coordinar el programa anual para la calibracién y imi de las equipos de lab que serdn realizados por emp acred Asf como efs
Ia verificacion intermedia de los equipos de su area.
Preparar y adec ial de ref; ia (cepas) para el desarrollo de las pruebas de calidad.
Ejecutar y supervisar la aplicacion de normas y téenicas apropiadas para la toma de muestras microbioldgicas, su conservacién, P y almac
Efectuar el requerimiento y mantener el Stock de los Medios de cultivo biolégicos, asi como verificar la calidad ¥ i ia de los mi , para la e idn de los andlisis
|respectivos.
te Solicitar los requerimi de iales y equipos necesario para la ejecucion de los andlisis microbioldg d i las especificaci écnicas respectivas para su
4 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestidn de Calidad, siendo P ble del i de las no conformid yla

ion de las op idades de mejora

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

Realizar las demds funciones inherentes a su cargo y otras que le asigne su jefe | Jiato, para ¢ ibuir con el buen i del drea, y de la empresa.

ASS, SUNASS, Ministerio de Vivienda, Construccidn y S p de Apoyo l
INAFIL u otras entidades publicas @ privadas segin corresponda.

R s "o NI s S s s TS o [ o

-
l_:l E: Bachiller o Titulado en Blologis, Microbiologla o carreras afines, o) ; .
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EPS MARANON S.A. a Auua _
i Miaaranon

D’::::::‘h D D jwmh ki o D . B e
Téenica Superiar
(36 4 afas)

Eowee ] [X]  [owews [ owwoe [ Jowes |

Nivel de dominio
IHOMAS No aplica ntermedic Avanzado

| Procesador de textos {Word;

Open Office Write, etc ) Ingiés x

Hojas de cileulo (Excel;
\Opencale, etc.) * Quechua B

ffoerama de presentaciones Otros (Especificar)

Point; Prezi, etc.) »

i 8 ficar) Otros (Especificar

Jtros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar]

€ Margue el nivel minimo de puesto o) q i ¥# sea en &l sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o L X Supervisor/ Jefe de Area o
P aal alibats Dwuu Bﬁpcuallsu D [:IUDW Dmmeoblrmur

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS VoBo DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A. a Agua -
i Maranomn

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad : EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto Estructural : EPSD00S2
Nombre del puesto : ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA |
Dep ia jerdrquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA

NO EJERCE SUPERVISION

Para rogistro del entrevistador y valldacidn del Jefe [marcar con una X)

o Wiy senddmias mduloi ja: B Egr s ria BTIMH de Carrera Universitaria y Diplomados o Programas de

De 6 mesesal Dela3 De3as DeS5ad Mis de
Experiencia mini uerida; Menos
daikiss. D e G massy Daﬂo afios afios afios DB afios

N AUTONOMIA DEL TRABAID

Nurﬂvﬂmtwmmﬁ

En su opinién, este puesto requiere de criterio y buen juicio en qui porcentaje: Hasta el 30% del iempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Camo califica la intensidad con la que supervisa el trabajo de este puesto: Frecuente, por lo menos Dem'““' por lo mencs 20 3 Esporddica, 102
1veral dis VECES POT Semana veces mensuales o

INSARIL

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Un error cometido por este puesto podria tener consecuencias: Etn sus resultados E::q'::::;"m [:Ign la empresa Df:lh Wf::’;’::‘.:.;’:

Qué probabilidad hay de que alguien detecte el error antes de que Considerable (altas Media (los errores son Casi nula (practicamente no
tenga consecuencias: probabilidades) dificiles de detectar) hay revisién)

V. SUPERVISION EJERCIDA

Para registro del sntrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

i i
Supervisado inmediato ; Dhmo administrativo u operativo base D Poseta co derrarin HMMMT it :‘nndo medio, sin responsabilidad de
Puesto con demanda especializacién a nivel mando medio, Puesto con de # [ con bilidad de sups de un
con responsabilidad de supervisidn de equipo grupo humanos

Numero de personas supervisadas Dﬂin;unl Ela 2 D!IS |:35l 10 [:lila’m :’zum
DSI as0 DMndeSG

Para registro del Jefe (marcar con una X)

Los informes elaborados por el ocupante Recopilacion/procesamiento Analisis de interpretacion Reportes profesionales comple- jos que
requieren principalments: de informacidn de mediana complejidad requieren especializacion
: Dafio leve en servicios, Dafios relevantes al servicio al Dafio muy importante al servicio al
Un error cometido por este puesto podria Leveso I %
Seiitr ok e malentendidos, quejas o cliente, en la operacidn o cliente o imagen empresarial. Pérdidas

reclamos internos a nivel economico econdmicas graves
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua
G- Maranon

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

N S S e T e A A T S ATy

Organa : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Nombre del puests ; ESPECIALISTA VMA
Pussto Estructural ; _EP500093 .
Dependancia jardrquics linaal : GERENCIA GENERAL

NCQ APLICA
Puestos a su cargo : NO EJEIICEEEJ_PEMSION _
- Supervisa y coordina todo el proceso de registro y control de los Valores Ma dmisibles (VMA] las d de los o @ las redes de alcantarilado de los usuarios no domésticos (UND) en
O“ cumplimiento de fa normativa vigente.
- GE RAL > 1{Realizar el registro de los UND mediante visitas de inspeccion u otros medios de acuerdo a la normativa VMA vigente y sus futuras modificatorias contemple.
2| Vigilar el cumplimiento de los plazos de todes los p dim de |a impl lon y control de los VMA, establecidos por norma.
Planificar y supervisar las actividades de registro de UND, ibilizacién a los UND, toma de muestra inopinada, atencién de rech y demids actividades propias de la
implementacién y control de los VMA,
4| Coordinar con el laboratorio acreditado la toma de tras inopinadas {elaboracién de cronograma, verificacién de ipos del lat itado, entre otros),
5| Dirigir y participar en la toma de Inopinadas a las gar de los desagues de los UND en los diferentes puntos de toma de p deter
4 Participar en la toma de muestras de parte solicitadas por los UND, luego de sus adecuaciones, en los diferentes puntos de toma de previ determi en el
stro.
7| Coordinar con el lab o acredi la toma de (elab ion de g , verificacién de equipos del laboratorio acreditado, entre otros.
s |Atender Tos reclamos, en cuanto a © ias tecnicas {refacionados af cobro por el exceso de concentracin de los VA, 18 Inspecciones de monitores y de registro del
e IND).
o Elat én de los d necesarios para el proceso de implementacién y control de los VMA [Términos de referencia para el proceso de seleccién anual de un
b io ditad, les y procedimi de registro de usuarios no domé procedimi de i ¥ los que sean requeridos.
Participar activamente en temas de difusion de control de aguas residuales a no domésticos, tales como actualizaciones normativas u otras actividades que mejoran
el cumplimiento del control VMA.
11| Elaborar infe ¥ les sobre el avance de la i ion y control de los VMA .
12| Coordinara la ejecucién de la prueba dirimente de ser necesario
13 Acopiar, canservar, organizar y cautelar los documentos de manera Integral, como producto de las actividades de su drea, facilitando la localizacién de los documentos para la
recuperacion ir iata de |a infy re que sean foli ¥ que gan un orden cronold
i Proporcionar la informacidn solicitada por los Organos conformantes del Sistema Nacional de Control |Organo de Control Institucional, Sociedades de Auditor: y €
General de la Republica) en tiempo op , para el d llo de los servicios de control.
15 Cumplir con los procesos, instructivos, registros e indicadores del Sistema de Gestion de Calidad, siendo resp bie del de las no confor yla
impl idn de las op i de mejora
16 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
i i a fin de contribuir con el éptimo funcionamiento de empresa.
17|Realizar las demds 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.

‘Gerencla Comercial, Gerencia Operacional

OTASS, SUNASS, de Vivienda, Con ¥
SUNAFIL, u otras d plblicas & p Segln d

presas p de servicios de en RAT y No RAT (Rég
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EPS MARANON S.A. ﬁ Agua &3
i Miarafion

écnice Superior
13 & & afos)

Ouwenwe [ ] oo (L [ Jrntese

L |
e R R i R T A . S A S S s T S B P K
) sustentadora) ;
Conog de do, Andlisis Fisico - Quimico y bacterioldgicos. Conocimiento de Normas de Saneamiento, Normativa de los Valores Maximos Admisibles [VMA). I
Cursas de n réqueridos y sustentados con do
No aplica. I
€.} Conocimientos de Ofimética e idiomas.
de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Wo -ﬁm“ IDIOMAS [ Sasico |
P\ procesador de textos (Word:
P ppen oftice wrie, ec.) ¥ e #
ojas de cdlcubo (Excel & .

‘Opencaic, otc.)

Programa de presentaciones . Otros (Especificar)

{Power Point; Prezi, etc.)

Otros (Especificar) Otros 1

Otros |Especificar) Ohservacionss.-

Otros (Especificar)

Expariancis general

1a cartidad do de sea en el :

Tres (03) afios. ]

Experiencia especifica

A el de ol enlafuncién o la :

Haber trabajado como minime de dos [02) afics en temas ambientales o de calidad de agua potabie o de aguas residuales,

g.mmww=
Tres (03] afios. |

€. Marque el nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya 383 &n ol sector publico o privade;

Practicante | ’.ln:um o a Supervisor/ Jefe de Areao
D DAMI;!: E Especialista opto, Dmﬂnte o Director

Brevete A1 / Disponibliidad de trabajo en dias feriados

Firma: GERENTE / JEFE DE AREA VoBo RECURSOS HUMANOS Voo LD Y Firma: Gerente General
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EPS MARANON S.A.

L IDENTIFICAL

Agua
Maranon

e

B

CALIFICACION DE FACTORES

a Ocupacional PROFESIC

Organo : GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica : EQUIPD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Puesto Estructural ; EPS00093
Nombre del puesto : ESPECIALISTA VMA
Dapendancia jerarquica lineal : GERENCIA GENERAL
Dependencia funcional : NO APLICA
Puestos a su cargo : NO EJERCE SUPERVISION
FORMACION ¥ EXPERIENCIA

Para registro del entrevistador y validacién del Jefe (marcar con una X)

Formacién académica minima requerida; I]Eymdo de carres unlversitaria DT _de Farrers Ur:i:‘-grsumy .ENplomfdusI:nProgr o
canac los P
- Debtmesesal Dela3 De3as DeS5ad Mis de
Experiencia mini uerida: Menos de & mese:
T I:] nos de G meses afio afios afios afios R i

AUTONOMIA DEL TRARAIQ

Para registro del Jefa (marcsr con una X}

En su opinidn, este puesto requiere de criterio y buen Juicio en qué porcentaje:

Hasta el 30% del tiempo Del 30% al 60% del tiempo Mis del 60% del
tiempo
Céma califica la intensidad con ls que supervisa el trabajo de este puesto: Erm“' por lo menos Eventual, por lo menos 20 3 Esporddica, 102
1 vez al dia VECRS DOT semana veces mensuales o

/. RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Para registro del Jefe (marcar con una X}

Un error cometida por este puesto podria tener consecuencias:

|_T—|£n sus resultados

En los resultados
del drea o equipo

En la corporacitn o en
la imagen /reputacién

D En la empresa D

Qué probabilidad hay de que alguien detecte ol error antes de que
tenga consecuencias;

Considerable (altas
probabilidades]

Casi nula {practicamente no

Media {los errores son
dificiles de detectar) hay rewvisidn)

V. SUPERVISION EIERCIDA

Mnﬁmwmrmu-mmm(wmmx)

Supervisado inmediato : D Puesto administrativo u operativo base

Puesta con demanda especializacién a nivel mando medio,
con responsabilidad de supervision de equipe

Puesto con demanda especializacidn a nivel mando medio, sin responsabilidad de
supervisidn

Puesto con demanda de formackn profesional, con responsabilidad de supervision de un
Erupo humanos

Mumero de personas supervisadas

Dﬂmum EI al
DSI&SO DM.: de 50

e

Ds.m [

[uaw | ]zlaio

Para registro del Jefe (marcar con una ﬁ

Los informes elaborados por el ocupante
requieren principaiments:

Recopilacion/procesamiento
de informacion

Reportes profesionales comple- jos que

Andiisis de interpretacidn
de mediana complejidad

requieren especializacion

Dafio leve en servicios,
malentendidos, quejas o
reclamos internos

Un error cometido por este puesto podria
tener consecuencias:

Leveso
nulas

]

Dafios relevantes al servicio al
cliente, en la operacién o
a nivel econdmico

Dafio muy importante al servicio al
cliente o imagen empresarial. Pérdidas
econdmicas graves

000216



