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18, de Agoste del 2020.
VISTOS:

El memordndum N* 076-2020-GG-EPS ILO S.A., de fecha 17 de agosto del 2020, el informe N°

002-2020-GG-EPS ILO 5.A., el Acta de Sesidn ordinaria N* 001-2020 de la Comision de Direccién

Transitoria de fa EPS ILO S5.A, el Nuevp Organigrama de la empresa, el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF), ¢l Cuadro de Cargos por Grupos Ocupacionales o Clasificador

ff'ﬁh de Cargos, el Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), el Manual de Organizacién y Funciones
Al % (MOF), el Presupuesta Analitico de Personal (PAP) v;

| ehcin T
f « | CONSIDERANDO;

Ll Que, la Empresa Prestadora de Servicios de Saneamiento de o Seciedad Andnima - EPS ILO 5. A
es una Empresa Pdblica de accionariado Municipal, que tlene por objeto la prestacion de los
servicios de saneamiento en el dmbito de la Provincia de llo, Regidn de Moguegua v que se

encuentra Incorporada al Régimen de Apoye Transitorio segin Resolucidn Ministerial N* 043-
2016-VIVIENDA, publicada en el Diario Oficial el Peruano el 05 de Marzo de 2016,

i

Que, en mérito de 1a resolucion antes mencionada se asume el rol de administrador de la EPS
ILO 5.A,, en consecuencia, durante el periodo que dure el RAT, &l Consejo Directivo del OTASS,
constituye el drgano maximo de decisién de la EPS ILO 5.A., ejerciendo fas funciones y
atribuciones de la Junta General de Accionistas de la EPS ILO S.A,

- \g\ﬂ.'-"-’ con fecha 20 de enero del afio 2020, se reunieran los miembros de Comisidn de Direcclén
o T'." ! Transitoria de fa Empresa Prestadora EPS ILO S.A, en Sesién Ordinaria, en el marcoe de la
s cal Estandarizacion de los Instrumentos de Gestidn entre las empresas prestadoras incorporadas
en el Régimen de Apoyo Transitorio, tenlendo en cuenta que los Documentos de Gestidn, se
ubican en el primer nivel de organizacién, stendo documentos técnico normatives que regulan
; el funcionamiento de manera integral de una Empresa, para gestionar o administrar de una
Pk 2N Hg."a manera ordenada, planiticada y eficiente los recursos del Estado a favor de la pablacion, para-el
: * cumplimiento de objetivos y metas de fa Politica Sectoriales v Locales, por tal razon debe ser
| modificado, actualizade, reestructurado ¥ aprobado en forma obligatoria con criterios de
. simplicidad y racionalidad; luego del debate y deliberacién correspondiente la Comisidn de
' Direccion Transitoria de la EPS ILO 5.A., mediante el Acta de Sesion Ordinaria N* 001-2020 de
fecha 20 de enero del 2020, acordd aprobar los documentos de Gestian de la EPS ILD SA.
(Acuerdo N* 07}, en tal sentido se dispuso que la Gerente General, realice las acciones necesarias
para velar por el fiel cumplimiento de fos Documientos de Gestién aprobados, asl como encargar
sy inmediata publicacidn en la pégina web de la empresa.

Que, las empresas prestadoras para el ejercicio de sus funcionses, elaboran, aprugban &
implementan los instrumentos y planes de gestidn, gue permitan una prestacidn eficiente v
sostenible de los servicios de saneamiento, de confarmidad con la normatividad aplicable y en
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coordinacion con las entidades competentes, ast mismo el OTASS, brinda asistencia técnica a las
empresas. prestadoras para la formulacién de los planes y documentos de gestion, de
conformidad con Io establecido en el articulo 44 numeral 44.1) v 44.2) del Dacrets Supremo N*
012-2017-VIVIENDA, que aprueban el Reglamento del Decreto Legislativo N* 1280, Ley de la
Gestion y Prestacidn de los Serviclos de Sangamiento.

Estando a lo indicado, resulta necesario formalizar la aprobacidn de los documentos de Gestidn
de la EPS ILO 5.A., aprobadas con ef Acta de Sesidn Ordinaria N® 001:2020 de la Comisién de
Direccidn Transitoria de la EPS ILO $.A., y estando a lo expuesto en el Acuerdo N° 7 de la referida
Acta de Sesion Ordinaria, para lo cual la Gerencia General emitird la resolucidn correspondiente.

Con el visado de |a Gerencia de Administracian y Finanzas, Gerencla de Operaciones, Gerencia
. Comercial y Gerencia de Asesoria Juridica de Ia EPS ILO 5.4;

/" SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: FORMALIZAR la aprobacién del Nuevo Organigrama de la EPS ILO 5.A.

; conforme figura en el anexo N® 01 del informe N* 002-2020-GG-EPS ILO S.A., contenido en el

/! acuerdo de Sesidn Ordinaria N® 001-2020 de la Comisién de Direccién Transitoria de la EPS ILO
5.A, de fecha 20 de enero det 2020,

_ ARTICULO SEGUNDO: FORMALIZAR la aprobacidn de Reglamento de Organizacian y Funciones

o (ROF) elaborado en base a la nueva estructura propuesta en el Anexo N° 02 del informe N® 002-

| 2020-GG-EPS ILO 5.A,, contenido en el acuerdo de Sesidn Ordinaria N* 001-2020 de 1a Comisidn
de Direccldn Transitoria de la EPS ILO 5.4, de fecha 20 de enero del 2020.

ARTICULD TERCEROD: FORMALIZAR la aprobacidn del Cuadro de Cargos por grupos
ocupacionales o clasificador de cargos que se observa en el Anexo N° 03 del Informe N* 002-
Z020-GG-EPS ILO 5.4, contenido en el acuerdo de Sesidn Ordinaria N° 0D1-2020 de la Comigidn
de Direccidn Transitoria de la EPS ILO 5.4, de fecha 20 de enero del 2020.

ARTICULO CUARTO: FORMALIZAR la aprobacian del Cuadro de Asignacién de Personal [CAP),
" que se ohserva en el Anexo N° 04 del informe N* 002-2020-GG-EPS 1LO 5.A., contenido en el

5.A, de fecha 20 de enero del 2020,

ARTICULO QUINTO: FORMALIZAR la aprobacidén del Manual de Organizacién de Funciones
(MOF), que-se observa en el Anexo N° 05 del Infarme N* 002-2020-GG-EPS ILO §.A., contenido
en elacuerdo de Sesidn Ordinaria N 001-2020 de la Comisién de Direccidn Transitoria de Iz EPS
L3 5.4, de fecha 20 de anero del 2020,

o UPARTICULD SEXTO: EORMALIZAR 12 aprobacién del Presupuesto Analitico de Personal (PAP),
que se observa en el Anexo N* 07 del Informe N* 002-2020-GG-EPS ILD 5.A., contenido en el
acuerdo de Sesion Ordinaria N® 0D01-2020 de la Comisidn de Direccion Transitoria de ta ERS ILO
S.A, de fecha 20 de enero del 2020,
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ARTICULO SEPTIMO: DISPONER, notificar a la oficina de Tecnologia de la Informacién, para que
proceda a publicar la presente resolucion en el Portal Institucional de la EPS ILO 5.4,

ARTICULO OCTAVO: NOTIFICAR el contenido de la presente Resolucldn a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, Gerencia Comercial, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Asesoria
Juridica, asi como al Organo de Control Institucional,

y REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE.
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INTRODUCCION

El Manual de organizacidn y funciones (MOF) es un instrumento de gestidn de 12 EPS ILO S.A, {AGUAS
ILO}, que contiene Infarmacidn refevante sobre la naturaleza, actividades tipicas y requisitos minimos de
los cargos contenidos en el Cuadro pare Asignacitn de Personal, gue han sido definidos para lograr el
funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el andlisis técnico de los deberes, rasponsabilidades y
requisitos minimeos que se deben tener presente para acceder a cada grupo ccupackanl,

Dentro de este marco, se Impulsa la formulacion del Manual de Organizacidn v Funclones como un
proceso syjeto a permanente actualizacin para contribuir sl cumplimiento de fa funcidn, el uso racional
de los recursos, la gestidn participativa y la eficléncia de fa empresa en términos de costos v de callidad de
los- servicios que presta.

Asimismo, facilita el proceso de induccién del nusvo personal, la capacitacion, formacion y orlentacidn
del personal en servicio, permitiéndoles conccer sus atribuciones y responsabllidades,

El MOF €5 un instrumiento de gestidn dindmico, gue debe actualizarse por cambios en la tecnologla y en
Ia normatividad vigente, para mantener siempre el principio de la mejora continua ¥ [ simplifleacidn
administrativa.

El presente documento de gestidn ha sido elaborade bajo los principios de eficiencia, competencias,
eficacia v econamia de recursos que el trabajador debe: Igualmente, se contempla criterios de calidad
total para el logro de los resultados, permitiendo que cada unidad orgdnica genere valor 3 sus actividades
en el servicio de saneamiento y producelén del agua potable, la recoleccldn ¥ tratamiento de aguas
residuales asl como la distribucidn del agua potable a la poblacién en su dmbito de accidn, con alts calidad,
3 precio justo y logrando que la atencidn al usuario sea la mejor, logrando asi la-satistaccion de ia
poblacion, usuario finak

b , Eluso def presente Manual comprende a todos los deganos de EPS ILD S, A, siendo de aplicacién y manejo
= obligatorie por todo funclonario, con funclones de direccidn, supendsitn y control de drganos 'y unidades
orgnicas.
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2. FINALIDAD DEL MANUAL DE ORGANIZACION y FUNCIONES:

El Manusl de organizacién y funciones (MOF) de EPS ILO 5.4, tiene coma finalidad:

Establecer, optimizar, gular & informar la organizacion interna; determinando soestructura,
objetivos y las funciones especificas de los puestos necesarios para su Optimo
funcienamiento dentro de las unidades orgdnicas de cada dependencia, en concordancia
con el marco fegal y normative correspondiente, en concordancia. 3l Reglamento de
Organizachdn y Funclones de la empresa,

Geterminar las: lineas: de autoridad y coordinacion funclohal, estableclenda’ las
interrelaciones jerdrquicas, precisanda para cada puesto a quien se debe informar y quien
debe informarle, mejoranda los canales de comunicacion v coordinacidn de la Bestion
aperativa ¥ administrativa,

Establecer la responsabilidad sobre las funciones que se tenga en cada drea y CArgo
expecifico,

Ayudar a la simplificacidn adminlstrativa, proporcionando informacién sobre las funciones
que les corresponde desempefiar al personal, al ocupar los cargos o puestos de trabajo, que
constituyen acclones de una etapa o paso en -2l flujo de procedimientos. sliminando
duplicidad e Inefectividad de funciones.

Facifitar €l procest de induccidn v adiestramiento del pérsonal nueve ¥ de orientacidn al
personal en servicio, permitiéndales conocer con claridad las funciones y responsabilidades
del cargo o puestode trabajo al que han side asignados, asi como la aplicacidn de programas
de capacitacidn,

Velar por la correcta administracidn de los recursos humanes, financieros y materfales, de
acuerdo a-Tas nofrras-emitidas.

Establecer el perfil y competencias requeridas para el adecuado desernpefio decada pueste,
para facilitar la ubleacidn del personal, asl coma facifitar el procese de seleccion de recursos
humanos.

Servir de insuma para el disedio organizacional de EPS ILO 5.A. v la adecuada formulacidn de
los dacumentos de gestidn,

Viabilizar la obtencitn de una excelente calidad del servicko v la proveccion de una imagen
positiva.

Faciitar las labores de supervisian, normalizacién, coordinacidn y de auditoria funcianal,

Implementar ¢! concepto aplicativo de Competencias como parte Integrante del perfil ded
puesto y relacionads a sus funclones,

2.1.BASE LEGAL

a)
b)
4]

d)

El MOF de a EFS ILD 5.4, se ha elaborado tendendo en cusnts:

Estatuto dela EPS LD S.A,

Ley N* 26887 - Ley General de Sociedades,

Decreto Legislative N* 1280, Ley Marco dé la Gestion v Prestacidn de los Servicias de
Saneamiento.

Decreto Legisiative N* 019-2017-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento. del Decreto
Legislativa N® 1280, v sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 374-2019-EF, que aprueba el Presupuesto Consolidado de Ingeesos y
Egresss para el Afbo Fiscal 2020 de las Empresas y  Organismaos  Piblicos de los Gobiernos
Regionales y Gobiernos: Locales, o 1a norma vigente al afo fiscat correspondiente.
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fl Decreto Legislative N* 1252, que crea el sistema nacional de programachin. multianual y
gestion de Inversiones y deroga la ley N* 27293, Ley de Sistema Nacional de Inversidn
Piibtica.

gl Directiva N* 001-2017-EF/R3.01, Directiva para la Programacion Multlanual en el Marca dal
Sisteria Macinnal de Programacién Multianual ¥ de Gestidn de Inversiones, aprobado par
Resalucidn Directoral N* D01-2017-EF/63.01

h} Directiva N° 002-2017-EF/63.01, Directiva para la Formulacitn y Evatuacion en ol Marco del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones, aprobada por
Resolucidn Directoral N* 002-2017-EF/63.01.

] Ley N* 26284, Ley General de fa Superintendencla Naciorial da Servicios de Saneamiento ¥

su Reglamenta,

Il Ley N* 27785, Ley Orginica def Sistema Nacional de Control ¥ die la Contralorla General de
la Repiblica,

k] Decreto Legisiative N° 1440, Decreto Legislative del Sistema. Nacional de Presupuesto
Fubdico,

1) Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,

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

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

o) Decreto Supremo N 004-2018-JUS que aprueba &l Texte Unico Ordenado de la Ley N* 27444
Ley de Procedimiento Administrativo Geniral,

P} Resolucidn de Conselo Directivo N°011-2007-SUNASS-CD Reglamento de Calidad dela
Prestacién de Servicios de Saneamiento v sus modificatorias.

q) Ley NP 27444, Ley del Procedimiento Administrative General,

) Ley N 2B708, Ley General del Sistema Macional de Contabilidad,

8}  Ley N® 28716, Ley de Control Intern de las Entidades del Estado,

t} Ley N¥ 30156, Ley de Drganizacién y Funclanes del Minlaterio de Vivlenda, Construccidn
Saneamienta, '

u] Ley N" 30225, Ley de Contrataciones del Estadg,

v} Texto Unico Ordenado del Decreto Legisiativo 728: Ley de productividad y competitividad
laboral, aprobade mediante Decreto Supremo N° 003-87-TR, ampliatorias, modificatorias v
COMERas,

w] Reglamento Interng de Tratiajo de la EPSILD S.A.

2.2, VISION DE EPS ILO 5.A. 5.A;
La Vishin de |3 EPS ILD 5.4, es:

“Ser una empresa lider o nivel nacional en servicios de saneamiento, comprometida
con el desarrollo sustentable de la provincia de lio™

2.3.MISION DE EPS ILD 5.A. 5.A.:

La Visicn de fa EPS ILD S.A. es:

T “Brindar serviclos de ogua potable y de olcontarillade, preservando el medio
_I'-- e ambiente, para mejorar fo calidod de vido de lo poblocién de llo”
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2.4.COMPETENCIAS CORPORATIVAS DE EPS ILD 5.A.

Carresponden al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habllidades que se desprralian
entre sl va gue, gn combinaclon, permiten el desempefio satisfactorio del trabajador de la EPS
para alcanzar las metas organizacionales,

En ese sentldo, se han establecido las sigutentes Competencias Corporativas para la EPS, es degie
agquetlas que tode trabajador debe tener y aplicar en la realizacidn de sus funciones:

a) Compromiso e Integridad:

Asumir los objetlvos y metas de la organizacion aportando acclones alinesdas o fas
disposiciones organizacionales, actuando de manera transparente, lo que le permite Fsumir
las consecuencias por sus actos y hacer las enmiandas que sean necesarlas generando
criedibilldad.

b) Orientacién al cilente:

Brindar un serviclo éptimo v eficlente de agua potable v alcantarillado para satistacer las
necesidades y expectativas de los usuarios, buscando la mejora continua en su atencldn, con
el objetiva de establecer una buena refacién comunidad - EMmprasa,

¢l Orientacidn a resultados:

Actuar de nmanera oportuna y proactiva para tonseguir los objetivos dé la empresa,
fortaleclendo los vinculos. entre las. diferentes dress de trabikjo pard- asegurar el
cumplimiento de objetivos y metas, asi como |a sostenibilidad de la emprasa.

2.5.CONTENIDO DEL PERFIL DEL PUESTO:

El perfil de tos puestos de EPS ILO 5.4, Hene 1as sigulentes caracteristicas en su contenido, segin
formato establecido en la Resolucidn Ministerial N* J0E-2018-VIVIEMDA

a) |dentificacién del Pugsto:

*  Organo: corresponde 3 la Gerencia General, Gerencia de Linea, d¢ Apoyo o de
Asesoramiento que ha sido definido en fa EPS seglin Lo estructura vigente.

*  Unidad Orgdnica: corresponde a la Oficina o Equipo de Trabajo que ha sido definida en
la EPS seguin ln estructura vigente. '

* Nombre del Puesto: es la denominacion que tiene el Puesto o Cargo especifico de
acuerdo al CAP vigente,

® Dependencia lesdrquica lineal: Corresponde al cargo-al cual réporta segin of
arganigrama vigente,

* Dependencla jerdrquica funcional: en €l caso de las Zonales o Areas que si blen reportan

£ lerdrquicamente a un organe, funclonalmente tiene lineamientos de ProCesss ¥

directivas y reporta también, en forma matricial, a esta drea, Por ejemple, los cajeros en
e L el drea comerclal quienes funclonaimente reportan at drea de Finanzas.
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* Puestos a su cargo: es la lista de cargos que repostan directamente a esta posicidn. En
el casode Jefaturas, solo los reportes directos, no se incluye todo el parsonal en su drea.
b) Mision del Pusste: propdsito, asencia u objetivo central y fundamental del Puesta.

¢} Funclongs del Puesto: funciones asignadas al Puesto y que san de su responsabllidad en
cumplimignts de qulen ocupa dicho Puesto,

* Coordinaclones Internas: corresponde a los drganas, Unidades organicas vfo
puestos de la-empresa con bos que Interactia y tenen coordinaciones dlarias para
el cumplimiento de su labor. Forma parte de un procese y sen equlpos de trabajo.

* Coordinaclones externas: corresponde a las instituclones o emprasas externas a la
empresa con las que el cargo o puesto Interactia para la realizacién -de -sus

funciones,
I-':j EEL&-E = ) Emgm_m;g Considera el nivel educativo ideal, el Grado o situacidn académica y
| KEE carrera o especiaildad.
I
%"*-;:.23/ ) Conocimigntos:
¥ * Conocimientos técnicos principales para el pueite: debe Inclulse los

conacimientos que se requieren para ls mejor ejecucldn de sus funciones. No
regquiersn sustentar con documentos,

* Cursos ¥ Programas de especializacidn requeridos; incluye cursos o estudios que
‘deben ser sustentados con documentos v que son indlspensables para la ejecutidn
de la labor. Debe sustentarse con un docurmento en ¢ legajo.

* Ofimdtica: Consldera los temas de uso de programas de compute segdn el rol de
trabajo,

= Idiomas: splo die ser necesario segin la funcidn,

Bl  Experiencia: Incluye la experiencia, que pusde ser generdl o especifica.
* Experiencla General: Indica el tiempo total de experiencia deseabls en sector
privado o piblica,
=  Experiencia especifica; indica ¢! tiempao total de expériencia deseable on ol puesio
oren la funcidn o materia en ef sectar privade o plblico.

* Debo indicarse af nivel minimo requerido dessable de experiencla en el sector
publico o privado,

h] Habilidades o competencias: incluir por lo menos 5 habilidades bésicas pary el cargs:

i} Reqguisitos adiclonales: tales coma brevete, disponibilidad de trabajo en hioras fuera de
hararias, dispanibilidad de equipos como celular o laptop, entre otros.

Los perfiles de cargos son aquetios perfiles ideales para el cumplimiento de los procesos, procedimientos
il v funciones que EPS LD S.A requlere, bajo los principics de eficlencia, modemizacidn Y gestitn
adecuada de |a empresa.

]
¥

Manual de Organizacidn y Funciones - EPS ILO 5.A. - enero, 2020



Agua
EPSILO S.A. ) "n

2.6. TERMINDLOGIA Y PRINCIPIOS DEL MOF:

EIMOF de EPS ILO 5.A., se basa en la siguients terminalogia y principios:

8] Puesto o cargo:

Es una funcidn permanente, Integrado por un cenjunto de deberes v responsabilidades,
asignados por Ley o autoridad competente, que reguiere por cada cargo especifico, =l
emplec de una persona durante la jornada legal de trabajo o parte de ella.

b} Funclones y Responsatiilidades del Puesto:

Resumi las tareas especificas dal Puesto; ello no significa gue las funciones sean exclusivas
& un Pueste, fi 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,
cualguier labor slmilar acorde con las descritas v con la categoria del Puesto.

Establece el grado de responsabilidad en el aesempedfio del grado y los factores que podrisn
sarvir para identificar la categoris de los cargos, tales como: supervisldn, Inlciativa, eriterio
propio, requeridos para el desempedic del carge, et

¢} Requisitos del puesto o cargo:

Se establacen los requisitos minimos ideales para ol personal, considerando habilidades,
ctenacimientos, experiencla y capacidad académics o su equivalents: que debien poseer los
candidatos a los cargos. En los requlsitos, no se mencionan cualidades o competencias
corperativas ya que estas deben reunirfas todos los servideres de 1a empresa, ¥ 5an las
Indicadas en el numeral 2.4 del presente documento,

Para el caso del personal hoy contratade y que cumple fas funciones det Cargo, 13 empresa
dari facilidades para que el personal se adecde a los requisitos minimos ideales del perfil del
puesio o cargo, slendo de responsabilidad de los trabajadores el curnplir los requisitos de
Conocimientos (en lo referido a cursos o programas) v los de Formackn Académica
solicitados en fos perflles de los cargos. Para elio se dispondrd de un méximo de un [1) aflo
para In cumplir los mismos, previa evaluacdn en caso de estimarse mayor tiempo con o
sustentio respectivo.

En el caso de-aguellos trabajadores que no cumplan los requisitos de cenacimlentos |cursos
¥ programas con decumentos) o Formacidn académica, se podrd sustituir con BxpaErianci
no menor a 5 afios en el puesto refacionado; para ello la empresa deberd emitir I respectiva
Constancla de Competencla (villdo en las empresas de saneamiento) previa una evaluacidn

TV de competencia laboral en el cargo; asl tamblén la empresa dard facilidades ¢ impulis para
& . capacitar a los trabajadores en la Escuela de Gestion del Agua © en los programas de
DRI S Certificacién de Competenclas Laborales que se disefien,

d} Linea de Autoridad:
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La autoridad fluye bajo el principio de Unidad de Mande, que establece que cada trabajador
25 responsable de sus funciones ante una sofa autoridad. Ls autoridad puede delegarse
mediante documento exprese, estableclendo daramente ol grado de autorldad deléegada,

En fos casos de vacaciones y/o licencias, las reemplazes se efectuardn con el personal del
mismo nivel o die fos niveles inmediatos suparior o inferior,

La responsabilidad esindelegable. La asignacidn de responsabilidad va acompafiada de la
delegacion de autoridad suliciente, asi como de los recursos necesarios para desempefarla;
asl, la inea de mando (de arriba hacla abajo) se convierte en linea de responsabilidad (de
abajo hacia arriba) hacia el Jefe inmediato superior, ante la responsabilidad Imphcita que
therie cada trabajador con su inmedkato superlor, de tesponder por el logro de los objetives
¥ funciones asignadas. Los Gerentes, Jefes de Oficina y Coordinadores, son responsables de
las funclones de la oficing o personal a su cargo y det cumplimients de lés objethvas v motas

establecidos; a su vez, cada trabajador es responsable de las funciones de su cargo, de
confarmidad con las funciones que e han sido asignadas.

e] Coordinacién:

Con la finalidad de alcanzar & objetive comin v Facilitar el trabajo en equipo, los Gerentes,
letes de Oficina, deben armonizar con la empresa mediante reuniones de coordinacidn con
su personal. Debe, asimismo, armonizar con las otras dreas de la empress, a través de los
Comités y/o Reuniones de trabajo. igusimente, deben mantener vinculos de coordinacién
con las diversas entidades plblicas o peivadas, ceando la noturateza de-sus funclones bo
requlera;

2.7.FORMULACION, MODIFICACION Y/0 ACTUALIZACION DEL MOF:

Lo formulacién, modificacion vfo actuslizacidn del MOF de EPS ILO S.A. debe realizarse
periddicaments;

Las unidages orgdnicas de la EPS de acuerde 2l dmbito de su competencia funclonal serdn las
responiables de proponer los cambios y/fo actualizaciones del MOF, y remitirla a 1a Gerencla de
Desarrallo ¥ Presupuests,

La Gerencia-de Desarrolio y Presupuesto es el Organo de Asesoramiento encargado de dar e
asesoramiento, soporte ¥ valldacidn a todas las unbdades orgdnicas que asl bo requieran parala

correspondiente formulacidn, modificacion /o actualizacidn,

Cualquier cambio del Manual de Drganizacidn y Funciones de EPS ILD 5.4, serd aprobads, de
acuerdo a lo indicado en el Estatuto de-la empresa, previa revisidn, anilisis y modificaciones de
ser necesario por la Gerencla de Desarrollo ¥ Presupuesto, y aprobade y presentado por la
Gerencia General al Directorlo de fa EPS,
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1. ALTA DIRECCION

1. GERENTE GENERAL

il
2. I [,.\\ IDENTIFICACIO DEL PUESTO
! L L o)
i T

Organo:  GERENCIA GENERAL
Unidad Orgénica: MO APLICA
Puesto Estructural:  £PS0001
Mombre del puesto:  GERENTE GEMERAL
Dependencla Jerdrquica Lineal:  DIRECTORIO
Dependencia Funcional:  ND APLICA
Puestos asu carge:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| Fanificar, dirigir y controlar las acthidades de las diferentes gerencias que conforman la empresa
prestadora de serviciod, hacia &l cumplimiento de los objethves institucionales, asegurando el desarrollo de
la entidad, ejerclondo la representacidn administrativa v legal de la empresa, siendo respansable ante &l
directorio por l8 gestidn administrativa, operativa y financlera.

Cumplic y hacer cumplic los acuesdas v dispesiciones del Directorio.

Suparvisar, dirigir y controlar a travds de las gerencias de linea, apoyo v asesaramiento & correcta marcha
administrativa, operativa y financiera de la empresa; para garantizar el logro de los objetivos Institucionales
 desarrollo da la empresa, con autanomia y responsabilidad,

Proponer al Directoria para su aprobacion los planes (Plan Estratégico, Plan Operativa, Plan Maastro
| Optimizado, efc), proyectos y presupuesto que requlers ta empresa pars garantizar su desaenollo.
Controlar ¢l cumplimiento de los planes, proyettos y presupuesto, adoptands las acclones correctivas que
s requieran para asegurar el cumplimienta de kos objetives instituclonales y el desarrallo de la empresa.
Proponer al directorio para suU aprobacidn las normas, reglamentos, directivas, procedimiontos ¥ anuales
| que reguiers |3 empresa para garantiza su desarnolla.

i Contrelar ¢ cumplimiento de las normas, reglamentos, directivas, procedimientos v manuales de la
emprasa, adoptanda las acclones correctivas que se requieran para garantiza su desarrollo,

Dirlgir ¥ controfar las actividades de gestidn de sisternas de Informacidn, infraestructura tecnoldgica y
tedecomunicacionas de ly empriesa.

Representar & la empresa administrativa y judicialmente,

Presentar los estados financieros, informes de gestion y la memoria institucional al girectorio para su
evalugoldn y aprobacidn.,

Planear, gjecutar y supervisar las actividades econdmicas y financlieras de la empresa.

Evaluar € desempeiio ¥ supervisar ef cumptimiento de las actividades de Las personas a su cargo.
Monitarear ¢l cumplimiento-de los procésos oparatives ¥ financieres, la sdministrackin de los activos y log
rigsgos de incumplimiento en forma preventiva y eorrectiva,

Liderar &i proceso de asimilacldn deestindares dé Gobitrng Corporativo y de gestidn de desempefio social
| & la emprasa con el persanal,

12
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14 | Promover las coordinaciones con otras Emprasas Prestadoras de Servicly de Saneamiento, el enté regulador
y-otras entidades competentes con la finalidad de afiancar y mejorar el desempefio de Ia EPS.

Cumplir can el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabalo, con fas
15 | normias de control Internd y con a8 disposiclones legales y administrativas vigentes, o fin de-contribulr con
| el dptirne funcianaminnko do empress.

16 | Realizar otras funciones en mataria de su competencia que le sean asignadas por su superior jerarquics

./-/ lunta General de Accioniitas, Difectorio, Gerentes de Lineas, Asesoramiento, Apoya, v parsonal de bs EPS ILD
L

2y 5.4, segun el desempedio de sus funciones
>( Loordinacionss Externas

Vi Ministerio de Economis v Finanzas, Ministero de Salud, Ministerls del Amblente, Minlsterio de Agricultura y
Rrega, Ministerio de Viviends, Constreccibn v Sangambento, entre obros repressntantes de entidades piblicas o
privadas, nacionales o extranjeras, que sean necesanas para la mejor relacidn de sus fumciones, de
canformidad con las normias pertinentes.

B.) Grados)/situncidn académica v estudios
A} Nivel Educativo requeridos paed ef puesto C) iColegidtura?

s | [ [ [ | 5 [Je[d

D.) {habilitacidn
profesional?

Ingenteria, Deonomba, Derecho, Coniab@ided o

L
oy ]mm Dw Dm sr |:|E[
f1eZates) | |

Ticnkca
Superine (3 En o casos que b funcidn
|| 4asenl [ o Fequiere
'n,t Euwm |:| E me'd Dlmm D-Erﬂn'ﬂ
T
o HLG '
el | .
W Fﬁ “E;, Miﬁr‘luﬂl de Organizacién y Funciones = EPS ILD 5.4, — enero, 2020
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| cONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requicren documentocidn
sustentodoral:

o -"5&, Gestion de senicios yo operacianes y Gestion Empresarial,

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

Estudios de Post Grado conchubdos vinculados a regulacion de servicios pablicos o gestidn ywio sdminkiracitn, Se -
puede sustitulr con fa acreditackin de 1a experiencis profesional no manor a 10 aflos en el sector saneamiento
siemnpre que haya desempefiado funciones relacionadas a una de las profesionsles sefatadas: Engenierfa,
Economda, Derecho, Cantablfidad o Administracidn.

C.) Conacimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio \ Nivel de dominio
OFIMATICA 1 e o Asanzad | IDIOMAS | wa [ Tinterme | Avanza
nplica | Pee | ko sl ol SSl B (r e
Precetadar da beelos [Word, Dpen D#ica ’
Withe, st X Legghis X
sk de cdingo (Excel; Openlale, wiel X Cheecinig X
Programa do presentaciongs {Power Poing; X CAray
[Presl oac) mﬂmr
Oiros {Expacifim :
{Esperitiar)
Qe {Exdpiificer Gibipfvacian
Cirag | EvpesHicar) [ =

7| Indique la cantidad total de sflos de experiencia laboral; ya sea én el sector piblico o privado.

& f 0cho 18) anes

—~EP5ILO 5.4 - energ, 2020
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A, Indigue el tempo de experlancia requerida para el puesto en fa funcidn o la materia:

Acreditar gaperiencla no menor & clnco (5) afos &n cargos directivos Yo de nivel gerencial /o en drganos dé Al
| direcciah en entidates piblicas o privadas, naclonales o Internaclanales, preferentements #n el Sector Sansambento.

m B En base 5 la experiencia requerida paca ad:pm_stqip_nrti A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

C. Mameermlnﬂnhuﬂamqwmnmmnmhnﬁ;a faaeaenalmmpﬁ:iﬂ:pp
privado:;.

Practicante dapilar o ' Sippsreivar) Iefe de Area Gorenas o
meinjmu Astetants Al Epwiulin | X | Coordinadar o Desn, Directar

‘HmnMHmﬁmwm&mmd&m en caso existiera olgo
mwgnmﬂpﬂﬁa‘m

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacion de la Informacidn, Vocacion de sendcio, Orentacidn a Resultadas, Trabajoen
Equipa, Liderango, Artlculacion con el Entarna Politico y Secial, Planificacidn, Visidn Estratégica, Capacidad de
Gestion,

REQUISITOS ADICIONALES

L'wdml'hnlmmhre norrmald y procedimientos establecidos por SUNASS v el MEF. Planeamiento Estratigico,
Paiiticas Publicas, Procesos.de Adeministracidn General, Resahecitn y Manojo de Conflickos.

ELG

# f:l
Q THVEION "F"'
lw H.|.+ 508 © i
.i‘ji?l de Organizacidn y Funciones — EPS ILD S.A. = enéra, 2020
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2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

4 I, IBENTIFICACIHOMN DEL PUESTD

Organo: GERENELA GEMERAL

Unidad Orgénica: MO APLICA

Puesto Estructural: EPSD0D2
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lingak: GERENTE GENERAL
Dependendia Funckonal: WO APUCA

Pugstos & Su Cargo: RO EIERCE SUPERVIGION

i
e,

I MAESHOM DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y conservar la documentacion que ingresa o se genera en ¢l
drea; asl como redactar documentos, atender Jas llamadas telefbnicas, y apoyar en labores
adrrinistrativas dentro del ambite de su competencia.

1, FUMCIONES DEL PUESTO

! Redactar Informes, oficios, memorandos, cuddros eitadiiticos y otres documentos de acoerds a las
instriscclones y requerimigntos recibidos de su superar inmediato.,

Reclbir, clasificar, registrar vy distribulr los dotumentos gue ingresen o se. genera on el drea,

1

# lbsvance un registro orderado en medio fisico o Informdtico que permita su Ficll accesa:

3 |@wganizaryarchivarla documentacidn recibida y emitida, aplicanda las dispodiciones del Sistema Nacianal
da Control doArchives., garantitando la consencacion de la documantacian.

a4 Adrmindstear 1o sgends de actividades y eatrevistad def supertar inmediato v atender a las pereonas qua

acudan a wna entrevista con #lfelia;

5 |Atender las comunicaciones telefanicas y concertar las cltas y reunkones gue se le soliciten,

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

T | Apoyar conla logistics y atencidn de visitad a reuniones de trabajo del drea,

& | Forrmular los requerimientos del material de aficing y distribuiripen el drea, llevando el conitrol respectvo,

Realizar coordinsciones con o personal da mensajeria para la distribucidn externa de documentos, de
correspander,

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Segunidad y Salud en el Trabajo, conlas
10 | normas de control interno y con las disposiciones legaled v administrativas vigentes, a fin da contribulr
con el dptima funclonamiento de empresa.

st Manual de Organizacidn y Funciones = EPS LD 5.A. — enera, 2020
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blinistenio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Minsterio del Ambsente Ministerin de Agriculturay
Riego, Minisiedio de Vivienda, Contruccidn v Saneamienlo, antri otros.

B} Grados)/situackin acadd mica y estudios
A} Mieel Educativa requeridos para o puesto €.} éColeglatura?
Incumgiats  Compets Digmump me El::‘”""' 50 DH::D
[ Jromaa T ][ ]
| Socretasiada, Asistencia hﬁmh.ld.l_u:n'rdl 0. dhabilitackn
I:Ij““"’"" :!| | | Administrativa o afines. profesional?
Taenica 1 [ ]
Eiken Mlcesttin | Egresodo Graa 5k Na
padaten) || | |
Ticnica B i | |
¥ | 3uperige (38 X £ bais et qiee L funcidn
L 111 | | lo requaerne
I T g P

ZAL0
74 “Manual de Crganizacion y Funciones — EPS ILO $.A. — enero, 2020
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fr‘ﬁ‘a\ A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (Mo requieren documentaocidn
I gy mreumdaru,l

[ Téenicas madernas de Redaccidn y Archive, manejo de paguetes utllitarkss y antomo de Windows & lnterner.

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

CS Admilnistracidn, Gestidn Adminkstrativa o aftnes

L.} Congcimientos de Ofimdtica & Idiomas.
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HMolax de cilboals [Excet; DpanCair, gic'] X X

IDIOMAS

Wiite, ate.] X e
Cuschain
Ci%ren

Progracid fa pretentagmeds (Power et X
P &

Do [Espaeifidar)

(roros {Especificar]
Otroa (Evpecifoar] | W

Experiencla general
indique 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

Uno (1) ato

Experigncia Especifica

: ' A Indique el tiempo de experiencha requerida para el phhlﬁ'ﬁnﬂafﬁ;ﬁlﬂﬁ o la materiat
; Haker trabalada mirﬂrm un {1} afio an gl pussto de Asiitente Adminlitrative o Similares en empradas privadas o
entidadas pdblicas de servicios o productivas, de preferéncia en empresas de saneamiento.

B, Enbase s s expeniencia requerida para  puesto (parte A), sefale el tiempo requerids en &l sector
m\: L R P s ey L o e o b PR R E et T el

C. Marque el nivel mi‘nhmdifmlﬂtu qmuﬂwmmwmﬁa, ya e en el sector piblico o
pi‘h-ndu.
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* Mencione otros espectas complementarios sobre Eirmuhﬂn#!eipmﬁm mamwﬁ%um
adicional para el piests.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

| Cursos gn redaccidn gjecuthvs, aplicatives, correspandancia v administracidn de datas v archivas,

_..-'f'-:? ‘-5“'
Q° gion 3
Wi RED =03




EPSILO S.A. < llo

. ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

3. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Grgano:  ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Orgénica; MO APLICA
Pussto Estructural;  EPS0002
Nombre del puesto:  JEFE DEL ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Dependencia Jerdrguica Lineal:  RECTORIO
Dependencin Funcional; WO APLICA
Puestos & su cargn:  AUDITOR SUPERVISOR

E 4
RALSEOM DEL PUESTO

Planificar. organizar, diright y evaluar las acciones de control gubsmamental; promoviendo la correcta -,,||
trarisparente gesticn de oy recursos v blenes de s entidad, cautelando ta begalidad y eficiencla de sus actos y |

operaciones; a5 como, e logro de sus resuliados, mediante [s ejécucidn de los sericios di contrad (simultineo y
teriod) y sendcios relacionados, de conformidad conlos principlos las vipentes,

B FURCIONES DEL PUESTO

Ejercer i funcidn de direccitn, supenduion y verificacion en las etapas de planificaciin, ajecucidn 5-]
elabaraclon del informae de aiditorda, i

2 | Arender los encargos v raquerimisntos quo fermule lo Contralora General de la Republics,

Realizar el segulmiente a las acciones que las entidades dizpangan para la implementacidn de los

i recorendackones formiladas en s redultadeod de la ejecyciin de ks serviclos de controd;

a Cumplir las disposicianes prescritas en las directivas, resoluchanes, reglamsntos y manuales emitidos parla
Contralaria General de la Republica.

5 Aplicar y mantener un adecuada control di calidad en todas las etapas def proceso de servicio de control
posterior,

& Varificar permanenternente & desermpeio de fas comisiones auditoras, incluvendo al suditsr encargado o

jete do combsiin v al supénisor de auditoris.

Werificar que el contenido del Infarme se enmarque én 1o narmativa de control gubernamental v curmpla
¥ |con el nivel spropiado de calidad, conforme & los estindares de calidad establecidos, en busea de s
cficiencla y aficecin an ks resudtados del control gubermamental,

Participar coma Invitido v 3bn derecho a voto en lEs réuniones convocadas por o Alta Direccidn dela
antidad a fin de tomar conocirmiento de la actividedes que desarrolta ka entidad.

Realizar la evaluacidn def desernperic del personal & su cargn, conforme a las disposiclones emitidas por [
CGR.

’ Prormgver el mantenimiento de refachones de respeto y cordialidad con ¢ personal a.su cargo y entre los
= YLD mismos, a fin de cautelar un adeceado clima labaral.

pils
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11

Requerir de forma sustentada, ante ks entidad o la CGR, |x asignackdn o contratacion de personal, y los
recursos presupuestales y loglticos necesarios para el cumplimiento de las funcioned del OCH, En ningln
caso, of Jefe del OO puede solicitar @ |2 entidad, la contratacion o -asignacion de nuevo personal para
reemplatar al existente en el O, si allo no ha sido debidamente sustentado e informada al DOCI.

12

Asignar los funciones y responsabilidades conforme a la erganizacion interna del OCH log piveles y
categorias del personal a su cargo.

Promovar 1 linea de carcora del personal o su cafgo de-acwerdo 3 las politicas de la CGR o de la-antidad,
segin corresponda.

14

Eprcer el control de |a permanencia y rendimiento del personal &-su cargo.

15

Salicitar de forma fundamentada que el persanal del OCI gue incurra en una deficiencis funcional; o de
acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohiblciones en el numeral VI de a Directiva N*
010-2008-C6 “Normas para la conducta y Desempedo del Personal de la Contraloria General de |a Repiblica
¥ de fos Organos do Control Instituclonal®, sea puesto a disposicidn de la unidad orgdnica de Personal de'la
entided o del Departamento de Personal o la unidad ergénica que haga sus veces de (3 CGR, segin
corresponda, para la adopeidn de ke acciones pertinentes; segin s normativa vigente.

Gestionar qua en los contratas suscritos por &l personal del 01, se incluya wna cldusula de confidenclatidad
y resenva de [y informackbn a de cusl tengan acceso en el elercicio de sus funcionas,

Participar como migmbre de los Comités Especiales de Contratacionps y Adquisiciones, de acvendo a las
d{i‘Pﬂi}dDﬂH vigentes, en los casos qoa el OC! sea el dreo usuara de bienes, tervicios u obras materia de la
convacatoria, en cuyo case se encuentran habilitedos pars participar di dicho Combs, canforme b o
establecido en el articulo 79° del Reglamento de la Ley de Contrataclones del Estado. Da Igual forma, en
cualguier proceso de seleccidn de pérsanal para el OCI, Independientemente de la modalidad.

solicitar v gestionarants [a CGR o b entidad, ol entrenamiento profesional, desarrollo de compatencias.y
Is capacitacidn del personal de! OCF a tavéy de fa Excuela Naclonal de Contred u ofrss instiluciones
educativas superiores nackonales & extranferas.

Atgnderlas denunclss conforee al dmbito de su competencia y a las disposiciones sobre la mareds emitidas
por la CGR.

Coutelar ob sdecuads uso vy conservaclon de lof bBlenes asignoded al O, deBlends destinarios
exclushamente alas actividades proplas relaclonadas con sus funciones.

Cautelar que el personal del 000 de cumplimients a-1as normas v principios gue fgen ix conducta,
Impadimentos y prohibiciones de los funclonarios y servidores pdblicos, de acuerdo 8l Cddigo de Etica de Ja
Funcidn Pabilica, ' '

Cautelar que ol persanal & su cargo, cempla sus funckenas conforme 3 lo-dispuesto en la Directiva N* ﬂ.‘:ﬂ-l
2008-C6 “Mormas para le conducta ¢ Dasempedio del Personal de la Contraloria Gensral de fa Repablicay |
de los Grganos de Control Institucional”.

Adoptar las medidas pertinentes para cauteldr, preservar y custodiar &l aceno documentario del OCL En
ca40 s desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI debe remitic al DOCE ol acervo documentario del
M respecta a los servickss de control y senvicies relacionados,

Efectuaria entrega da cargo ded Jefe de OC! de acuerdo a lag disposiciones emitidas parla CGR.

informar al DOCI, a través del madio que se establezca, |a vinculacién o desvinculackin del persanal del 001
y &l eronggrama-anual de 505 vacaciongsy fas die su personal,

Mantener en reserva ¥ confidenclalidad la Informacién v resultados obtenidos én &l Bjercicia de sus
{unciones.

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

Orientar, recibir, derivar y atender denuncias, ofargindale el trdmite que corresponda conforme a las
dispoficiones dol Slatema Macional de Denuncias vy oiros lineamisntos.
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Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ol Trabajo, con las
normas de control interno y con Las disposicionas legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con
ol éptimo funclonambenta de la empresa,

fealizar otras funciones en materia de su compelencin que fes sean asignadas por la contraloria y/fo su

] sirpirtior jerdrguioo,
& I "'-"‘H,

- s &
l“! — e CORDRADHMACIONES PRINCIPALES
LI =

Coprdinaciones mlernas

Con todas las unkdades organicas dela EPS.

ZJ Coordinaclones Extédnas
!

Contralona General e la Republica, Otros Organkmos Pablicos.

FORMACION ACADEMICA

B.) Gradolshisituacion académice y estudios '
A} Mivel Educativo requeridos para el pussto €.} {Cedegiatura?

incompteta <o jrwmm Dh‘:m— s i EjNaD
[ewsen: [ ][ 1

Titulo profesional indistintamenti &n cumplimiento 0.} {habilacidn
Dw |:I D eon ks Directiva H'-MT-III:I.E-I‘.‘E_!P’AM profesional?
Tétnicn ] _
BAsicn I :] Moestia DEM D Groda | B Mo D
[E&2atos) | | b
Ticnica
Scipeial [3 8 Er bos casos que la funcién
e} e requiere
ﬂ Unbversitario I: ¥ ]Mwm D :Ff.ﬂ;d Dﬁmdn

.-"'.-:Fﬁ:: i -LTU ::-'::

Fi 5%,
[ﬂr‘:": o3|
W L Y | ——
I% HOS -fﬁmosﬂmm
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J &) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ol pussto (No requieren doeumentacidn
: mﬂenmdwﬂ*

Conocimientos en Normativa relacionada al Sistema Naclonal de Confrol, Mormas E:naralesdel:mml
Gubernamantal, de Servicios Simultineos y de Servicias de Control Posterior o afines,

| B.) Cursos y Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.

t I Cnmdm‘rmtm de Ofimatica e idiomas.

___Kivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA W g | b [ Avarizad | IDIOMAS |61 " Tinterme | araad
Proncetadar d Lestrd {Woard; Open
Coffics Wiive: #tc] X inghls X
M i cdiculo (Ewcel; CrpenCalr o) X et hua X
Frograma de presentacianis [Power X Qtaps
Point; ras, etc ) {Especifcar]
Qs
Criran | Eipecilicar) {Eseciicar)
Ofros (Expecifas) _| Dbasrracion
'Y | Ovrey (Especiticar) 8-
Experigncia general

Indigue uuntiﬁdmud,ﬂﬂﬂl experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.

Cinco {5) afos

o e ]

Experiancia comprobable no menor de tres (03) afles e el efercicio dal control gubernamental o on |8 auditora
privada: Bl compito de bos afios de experiencis profesional se realiza o partic de la obtencidén del grads de
bachilier. {7.2.1 Directiva N* 007-2015-CG/PROCAL)

8. En basea la experiancia requerida para el puesto (parte A), seflale el tiempa requerido en ef sector

€. Margue-el ﬂh-_ﬂ-miﬂIm.d.tn,m_m&m-mu!ﬂmwmﬁmﬂmﬂa:wmmﬂmﬂmmmu

i -"k .
——— Practcante Aliar g Capanyian Gerente o
ZF \Lg™ Prdeisaeal | Aiatente Aesiera | K | Especiafita |:|cwﬂ|nm ‘;‘:‘;“ Dh—-:mr
o ‘g,q —_ et ’
-I."’:1 1 1R ?
{{ L AETHRsns - "

W HeEEpAnDS I
“Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILO 5.A. = enero, 2020

S Lo f 23




Agua

e
v llo

Adaprabilidad, Contrel, Organizecion de la Informacian, Vocacidn de servicio, Orientacidn a Resultades; Trabajo en
Equipo, Liderazgo.
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EPS ILO S.A.

Organo:  ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

Unidad Orgénica: 0 WUCA
EPS0004

Puesto Estructural:
Nombre del pueste:  AUDITOR SUPERVISOR

Dependencia lerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependencia Funclonal: NG APLICA
Puestos a su cargo: N EIERCE SUPERVISION

BSION DEL PLESTO

Pianificar, erganizar, dirigic y ejercer [sbores de supervisidn en el desarrolio de bos Servicios de Controd (Simultinen
y Posterior] v Relacionados, con sujeciém & la normativa aplicable encada un de ellos, cactelando el kagra de
resultados,

FUNCIONEE DEL PUESTO

Planificar, elaborar yfo supervidar en coordinackin con la Unidad Ogdnica competente de la Contraboria
Gonaral di b Repoblica, sl Plan Andalde Control a-fin dé proponedo para su rediskdn y posterior aprobachn,

Cumplir las disposiciones prascritas en tas directivas, resoluclanes, reghamentod y manuales emitidos por la
Contralocis General de b Repoblica.

3 Revisar, refrendar 1r mepnitorear el plan y programa de auditaria ::!.ltﬂmd-_n que 58 cumipla de acusrda a las
Politicas y narmathve de control vigenie.

3 Orientar, reciblr, derivar y atender denuncias, otorgindole el trdmite que corresponda conforme a las
disposiciones del Sstema Naclonabde Denuncias ¥ otros lineambentos sobre loa materia.

Daisignar, dupervissr, asescrsr y cavtelar la ejecuciin de bos serdcios de controd v servicics relockonados,
para el cumplimients. di las politicas de calldad establecidas, I3 normativa de control wigents, metas
5 | programadas e indicadores previstas, informando periddicamente sobire los avances y las desviaciones de
cumpliriiento, segin correiponda, revisands los productos Intermedios v finales, Informando los hechas
e que no han podido ser sefucionados y efectuando visitas inopinadas de campo, cuando corresponda,

AL
# \LO _ .
i 'f:-" 'S | Revisar, analizar, evaluar y supervisar la elaboracidn de la documentacian de auditora y la consistencia de
C‘q I é los informes resultantes de los servicios de contral y sarvicios relacionados, cautelando qus s encientren

I'_'h

W EEsgs i [sustentadds con evidencias que sean suficientes y apropiadas, refrendindolos v sustentdndsios
T 1 _;;y' ticnicamente, ante las instanclas portinentes.

\K L O
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Asurnir gl rol que se le asigne en los servicios de controd o servicios relacionados, en apove 8 las comisiones
de audinoria o equipas de trabaja, .

Supensar y realizae of Seguimientd b 108 sefvicias de control i servicios refacionadis.

Supervisar el seguimisnts de medidas comectivas: adaptadas come consacusncla de 133 recomendaciones
emitidas por &l Organn de Control Institucional, Contraloria General de la Repiblica y Sociedad de Audnoris.

Atendar los encargos ¥ requeerimbantos que formule la Contraloria.

Pramever ¥ evaluar la impleméntacidn ¥ manténimiento del Sistema de Control interno por parte de |a
Entidad, '

Evaluar-las consultas v émitlr opinldn sobré aspectos técniced oporativos ‘que sean puestas o su
conzlderacion,

Suparvisar, cautelar y resguardar la integridad de la informaclén recibida v registrada en los sistemas
infarmdticos de [ Contraloris Genecal de la Repdblica, derivida de las labores de contral,

Mantener en reserva y confidenclalidad la informacidn v resultados obtenldos en el ejorciclo de:sus
funchones,

Supervisar el desempeno de los colaboradores asignados, evaluando la calidad de los productos y o
curmplimslento de lag metas gsignedas, a fin de establecer medidas cormectivas en case de que no s sumplan;
aal eama entrenar y formar al personal a S48 Cargn,

Cumplir con el Reglamento Intermo de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabajo, con las |
nofmas-ge controd (nterme y con las dlspotsciones legales y sdminitrativas vigentes, a fin de contritiuir con
&l dptima funcionamiento de empresa

Realizar otras funclones en materia de su competéncis que be sein asignadas por sy supericr [erdrguioo.

Manual de Organizacidn y Funciones - EPS ILO 5.A. - enero, 2020
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B.) Gradolslfsiwacidn académica yestudios -

AJ Nivel Educativo requeridos para ef pussto €. iColegiatura?

ecompleta  Compieta ]!pn-lﬂuill Dl-duﬂn Bm_ sl EHHD

(o [ ] Lo
Contabliidad, Administracién, Derecho, Ingenieria 0.} ¢habilitaciin

Dmm D D Civil o afinas. profosional?

:E.%*m :! ]Mu’h Dw Dﬂrﬂn a3l th[l
_E&%ﬂ.ﬂ :| I :m:.mwhm
[oseonen [ 5] | Doscono. oot [orme

CONOCOIMIENTOS

\ A.) Conacimientes Técnicos principales requeridos para el pueste (No requleren documentocidn
£ sustentadora): '

" | Mangio de los Aplicativas de ta Contralorls General de fa Repibiica.

B.) Cursos y Programas de especializacidn réquieridos v sustentados con documentas.

Capacitacion acreditada an bomas de Auditords, Control Gubermamental, gestitn plblica; contrataciones del Estado
wo sisternas admendstrativos.

A s P
1] t'l&'ﬂg
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A C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.,

St Nivel de dominic R Nivel de dominio
! No " frdnrme: | Aophriaad : Mo f ik Inigrma | Bvmnzad
BORCS o [ mpdlea | o ks (-
Piodeador da tacad {Word; Dipsn
m | OMice Write, et | 2 s :
fo" "«.?‘-. Wicsjas de chleulo {Tstel; OpesCale, ear ) X fhuechus X
; . Programa de prelestaciones {Powsr % vt
(Espsacificar)
i
(Eigrecifig 4}
Ginervacion
ﬂl

;/}ﬁ‘ L Indigue Ta cantidad total die afos de experiencia laboral: va sea en el sectar pablics o privada,
Cince [5) afios

A. Indigue el thempo de experiéncia requerida para el puesto ¢n la funcidn o la materia:

Haber trabajado no menge de tres (3} aflos como coma auditor, espoclalista en el gfercicio del control
guberrgmental;

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

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privada:

. bl e
Practiants RN : —— S
|:|nmrmmr Asistente . | B[S Dtmr g;‘:“ Director

wmwmwm requisito de experiencia; mmmm
adicionol para ef puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabifidad, Control, Organizacion dela mfunnmém. vumuindemnﬂm. Orientacidn a Resultados, Tnh]n an
Equipo, Lideraga,

e ey T T

BT L
E. L Ty
WO §

.11 ﬁm“ A
ol =115

o o
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5. GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

L IDENTIFICACIKON DEL PUESTO

W Agua

v llo

. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Organg:  GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad Organiea: MO APLICA
Puesto Estructural EFSO0O5
Nombre del puesto: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
Depandencia berdrquica Lineal: GERENTE GENERAL
Dependencia Funcional: NO APLICA
Puedtos & su canga: ASESOR LEGAL

i BISION DEL PUESTO

s
L+
]

| Aseporaren materis legal v juridica o ls Alta Direcckin v 8 los.deganos de lo empresa, emitiendo opinidn [uridica,

analizando y siitematizande 1a legislacitn de ta entidad y pronuncldndose sabre la legalidad de los actes que sean
ramitidas para.su revisidn. Asimismo, representar ¥ defender juridicamente los intereses de la empresa, en los
arocesas judicinles, procedimientos adminlstratives, arbitrales y concillaclones extrajudiciales:

WL FUNCIONES DL FUESTD

Formutar, proponer y ajacutar al Flan Oparativo y Prevupuesto Anual dal drea.,

Asesorar, emitis opinion legal y absobver consultas de la Alta Direccidn y demds drganos de [a empresa en asuntos
juridicos vinculados a las competenciag de I3 empresa.
Elpharasr, participar o ia elaboracling révisar o vizar los proyectos de convenlos, contratos, dirsctieas, masuales,

instructlvos y otros documentas que competen 4 by empresa y se sometan a su consideracidn, emitienda opinidn
legal cuanda corrasponda.

Recopitar, cancordar, sistematizar y difundir las disposiciones legales relacionadas con las actividades v fines do
la empreza; )

Ejercer la defenss juridica de la empress, representads vy defendiendo sus Intereses en sede judicial,
sdministrativa y arbitral, a4 come en ol dmbite da los conciBaciones extrajudiclales y otros procedimientos de
similar naturaleza en kos gqoe la empress g3 parts,

Inforrmar & la Alta Direccidn de b empréda, soboe la stuackin del ejerciclo de la defersa juridica de los Infereses
de la emprasa,

Evaluar el desempefo y supendsar of cumplimionto de las actividades de las parsonas a su cargo.
Rendlr cusntas por los recursos a su cargo y 102 resultados de Su gestidn,

Prapacing ¢ procest de simifacidn e imehaamiento de estindares de Golderno Corporativo y de gestidn de
desempeio social en [8 empress con ¢l personal e hfnrm_i!ra la Gerencla General sobre dichos procesos.

] JManuai de Organizacién v Funciones - EPS ILD 5.4, — eners, 2020
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jt’.umpiir son #f Reglaments Intamio de Trabajo. Reglamento de Sepuridad y Salud en el Trabajo, con a5 normas
* 1|10 | de control interno v con las disposiciones legales ¥ administrathvas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo
| funcionemlents de empresa,

11 ' Realtiar otras funclomss en materdade su competencia gue le stan sdignades por u suparkar jordrguica,

| B.) Grados]fsituacién académiza y estudios
;’r © | AJ Nivel Educativa requeridos para ol puesto C.) iColeglatura?

incomelets  Complets :Irm-aml Elnnruh m‘:&"ﬂm si Eunl:l
[Jromes  [][]
D.) {habilivachén
Diﬂm D |:] i e profesional?

Técnics
Biuch Maestria | Egrescido Grodp 5 Na
| Jiezamsy ||

Téinicn
Supsriar i3 o En It casos gue fa sncidn
e o

oo (] [2] | oo evess [t

CONOCIMIENTOS

N

-

_ f‘{fﬁ"‘h . A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn

ddn 5 “gustentodeors):

(2 ppaesiol ﬁnmnﬂmm ralacionados a la materia.
L1 HS:E -
[\ 11 |1

[}
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Agua
Ve llo

/ B.) Cursos y Programas de especlolizacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursn u obro similar vinculado g las Tunciones del peesto, gue cumpla con acreditar como minkmo velnte {20
hoeas no acumidabibes en lod ditimos diez {10} afios.
Coertificaciones en caso de ser nEoesans para el eférciclo da sus funciones.
C.] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
NMivel de dominle i Hivel da dominio
OFIMATICA Mo [ agics | Meterme | avanzad IDIOMAS | ne fbeicn | INEEE | Avant
wiifica - e & s Tl B0
Proieadar G tavins |Word; Open
| Bffice Wite,_ etz | % e X
ihapai dle dlciib {Eacel; OpenCale, wic ¥ Tusehus X
Brograma 08 reenaCones (Pomsr x | Gt
Paoien; Pragl eiz.) [Eapaificar| N
Otroa
Dtrod (B pecificar) Esgsoonr] |
Otrod { i piciicsr Obarvacion
Oriros-{Especilice) LU

Indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablics o privade.
Cinco (5] afcs

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

Contar con experiancia no menor dé tres (3] afos en cargos directivos y/'o de nivel gerencial y/fo en drganos de
Abta dirrccion en entidades patdicas o privadas, nacionales o Mtermacianalas, preferentaments en ol Ssctar
Sansamiento. La experlencla es pbtenida en el ejercicio de un cargo comao gerente, director, jefe, asesory/o
codrdinador gue impligue la toma de decisidn y/o manajo de v equips de perionas, en ung entidad pdblica o
privada.

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

]

| - Jirln e
Analista | Expecialita Fopriviief hrea o othunkg
| Coordetes Bk Diirector

s sbre ol requisi deexperienci; e casa esters algo

— s

Andlisis, control, organizackin de la informacidn, planificacidn, vocacidn de servicios, orentacidn a resultadas,
trabajo en equipo, derags,

mms

_?'LLG‘SN

i
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B. ASESDR LEGAL

P T L IDENTEIFICACION DEL PUESTD
Pl E‘Tﬁ.\'x
1

|

I Organo:  GERENCEA DE ASESORIA JURTDICA
Unidad Orghnica:  NO ARLICA

Poesto Estructural:  EPSO006, ERS0007
i Nombre del puesto:  ASESOR LEGAL
L _‘,.":: Dependencia Jerdrquica Uingal:  GERENTE DE ASESORIA JURIDICA
,.;"( 1 Dependencis Funcional: -E-E_HEHTEDE ASESORIA JURIDICA

Pudstos a su @argo: HO EIERCE SUPERVISION

L, BAISHON DEL PUESTO

Asurnir bos asuntos legales de la entidad, en el dmblso do so competencls; ejecutar las resolusiones, convenios en |
lox plados establecidos preparando una defensa legal 'en ko asignado y supliends a su |efatura encaso de !

1 [Efesutsr las sctividades de-asgsoria uridica, de acuerdo s |a normative vigents, I
5 | Emitir opinkin de cardctér jurldics legal, deblando sukcribir of Informe que emita el Gerente de Asesoris
Juridica, |
Elaborar contratos escritos e informes que'le derive el Gerente de Avesoria luridica y an lot plazos que sale |
indigue,

Asesnrar en coordinackin con 8l responiable dil Sroa aotros drganos o unidades orgdnicas de la entidad en
materia legal,

Ligvar el control de expedientes judiciales a ser presentados a las empresas auditoras a cargo de exdmenes
& los. Estadios Finarcieros.
Conurrir a audiancias y hacer f seguiniento de log procesos Judiclales que se le encomisnde,

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el 3mbito de su
competencia,

Ravisar y Tesurmin normas legales, slcangando al Gerente de Asesoria Juridica las gue son di uso para la
Gerencia y para la Empresa.

Actuar como apoyo difecto del Gerente di Asesoria Juridica en asuntos fegales coordinande acclonss de
trabajo.

Elocutar ¢l proceso de inscelpeldnen kos Réglitrop POblicos de los Poderes otorgados por & Comeks Directive
¥ Comisiin de Direccidn Transiborls de OTASS, Organizando &l Archive de Poderes.

Cumplir con ef Reglamento Inteno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
normas de contral interno y con las disposicones legales y administrativas vipenbes, a fin de-contribuir con
el dptimo funcionamiento de empresa.

Reallzdr otras funciones en materis de du competentia que ke sean asignadas por su suparior jerdrquico.

Manual de Organizacion v Funciones = EPS ILO 534, — anerd, 2020
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Institucionds pablicasy privaday SER0A Su compatendla, .

B.) Gradols)/situacidn académica y estudios
&) Nivel Educativa requersos pars & puesto L) {Coleglatura?

Titwla
Incompless . Cormydlity :]ummm Dmmr e . & ElHnD
[ Jromane [ ][] |
0.} Ehabilitacién
Dswss [ ] e [ | s
|
- —
Bisica Mapitria Egrosodn Grodo 5i Mo
| Jeasme ||
e _— -
Superior (3 En los casos que la funcidn
o o requicre

7 cONOCIMIENTOS
&= o _
5} \LG &‘-.hﬁ-l cnmﬂn;lmm Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
Wi fustentadora);
gLy T I8
W 1‘;; Bonocimientos en Darecho Canstitucional o afines

' B} Cursosy Programas de especializacidn requaridos y sustentados con decumentos.
L0

r
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M Cursos cortos en Dereche Adminitrativa, Labaral @ afines,

€.] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

Mivel de dominko Nivel de dominio

l:I_FIM_ﬁTi‘cA. r:% A h'-:m '*@:mi IDIOMAS .Hn-' SRR Irn::-ah.-ﬂmu

Progerador e besed (Wand: {gen
Office Wrata, #82 } N

Hepad de clioulg (Excel, Openlal, eic) x

Indigue la cantidad total de afos de experiencia lsboral; yasea en el sector pablico o privads,

|.Tne-s {3] aftos

A. Indique el tiempa d¢ experiencia requerida para el puesta e a funcién o la materia:

Haber laborado un minimo de tres (3) afias en el puesto de Asssor Legal o en puestos simitarss en BMpreias
plbiicas o privadas de sérvicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento,

s (parta ), sehale ol tempa requeridh sl seeter

|| & Merque e nivel minimo de pussto qus se raquiere como expariandia; ya 599 o o sackar pUBIEG &

Practicants : ) Gererde o

i n'l'-.!'='-*"ﬁq Fl
W pingsos

K ‘ ¥ I.HE 5‘
\'.

Sagf10L02
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IV, OFICINA GE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO

7. JEFE DE OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa:  OFICINA DE DESARROLLO Y PRESUPLIESTO
Unidad Orgdnlea:  NO APLICA
Puesto Estructural:  EPSO00E
Nombre del puesto:  JEFE DE DESARROLLD ¥ PRESUPUESTO
Depondencia Jerdrquica Lineal: GERENTE GENERAL
Dopendencis Funclonali WO APLICA
ANALISTA DE PRESUPUESTO
AMNALISTA DE DESARAOLLO ORGANIZACIONAL

Puestos o su cargo)

Planificar, dirigit v controlar las actividades #n materia de Planeamionto, Presupuestn, Modemiracion de (o
Gestion Pblica, Programacitn Multianual y Gestidn de inversiones, asi como aquellas que prowmivevan el
desareello organizacional, la racionalizacion de los proceses ¥ L cooperacidn ticnica nacional e intermacional
pard el cumplimbigntao de los ohjetives dé la empresa,

Dirlgir y ontrolar los sistemas administrativos de Planeamiento, Presupuesto, Modemizacidn de la Gestidn
Empresarial, Programacian Multianual y Gestidn de nvariiones.

Formislar, verificar, controfar y evaluar ¢l Plan Estratégico, Manes de Desarrollo, Plan Maestro Optimizada, Plan
Oparative ¥ Presupuesto de ls Oficing de Desarroflo y Presupussto; informando mensual, trimestral y
anuaiments can indicadores de gestidn verificables objetivamente, sobre las meias y resultados alcanzados.

Coordinas, proponer y efectuar el trimite de las modificaciones presupuestarias, v lograr 1a aprobacién
| corrgspondients, dentro de los plazos establecidas.

Participar en los estudios tartfarios para [a obtencidn de la propuesta de las estructuras tarifarias de los servicios
que brinda la empreda, 3 ser prasentada a la Alta Direeciin y ala SLIMASS.

Dirigir el procese o formulacidn y aprobaciin de bos documentos de gestidn institucional de |3 empresa, el cual
inciuye a fa Memaoria Anual Institucional.

Dirlgir y controdar el procesc presupuestario de la empresa, respecto a la programacidn, farmulacing aprobacion
¥ evatuacidn del presupuests Institucional;

Brindar atistencia técnica especializada a la Alta Direccléin y otrod degancs de la empresa en materias de su
competensla,

Dirigir |3 eptimizacidn de los protesos v procedimientos Internas orsentades al desarrolio organizacional,
riclonalitacion, mejora continua y simplificacion de los procediminntos administrativos en la empresa,

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILD 5.A. - energ, 2020
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.D_ﬁi:nmﬂgntu rgdiante directhas MMH. &n coordinacidn con |3 Gerancia de Administracién y
Finanzas, para mantener el control presupuestal de ls empresa. i

 Diriglr y controtar los procesas de formulacian de COnVenios, proyectos y otros instrumentos de cooperagidn
técnica nacional e internacional, refacionados con fos objethod g fa empresa.

Dirigir y controlar la elaboracidn y actuslizacidn de las estadisticas m indicadores de Eestitn y desémpafo para
la toma de decitiones en el marco de sus competencias.

Emitir oginian técnica en o referente a politicas, planes, provectos de inversidn, modernizacion de @ gasticn da
| la empresa v otros temas vineudados ol #mbito de su competencia;

Apoyal i la Gerencia de Adminlstracidn v Fingnzas, en Iz farmulacldn de ls estructura y escals remunarativa de
I3 empres.

Evaluar el desernpefio y supervisar &l cumplimiento de las actividades de fas PErsonas @ SU Cargn.
Rendir cugntas por las secursos a su cargo v los resultados de su gestidn.
DHrighr y controlar bos aspectos rélacionades al fondo de inverglones y reservas del Plin Maastro Optimizads.

Cantrofer el cunplimiento de fas metas establecidas an of Plan Maestrs Optimizads

Tomar cenccimiento di losInformes, exdmines especiales del Organa de Contral Institucional o Auditorias
Externas, a fin de disponer su verificacién, descargo & Implementacidn oportuna y adecuada de las
recomendaciones formuladas, do orden técnico, sdminlitrative, econdmica, financiero y presupuestal que
1ean de su competencia.

Disefiar, hacer aprobar e impfantar actividades especificas de control Interna de su §ea, para implersentar
efectivamente &l Sitema de Control Interne de ta Entidad,

Proporcisnar la informacidn salicitada por los Organos conforrantes del Sistema National de Control (Grgane
de Controf Institucianal, Sociedades de Auditady v Contralorla General de la Repiblical en tiempo sportung,
para el desarroilo de bos senvicios de contrad,

ACoplar, conservar, organitar y cautelar los documentos de manera integral, comn producto de las actividades
de su drea, facilitando la localizacidn de los docurmentos para la recuperacin inmediats de la informacisn,
recomendando qui sean follados v que manténgan un orden cronoiigico.,

Repartar trimestratmente 2 la Gerencla General y al Directoria sobre obligaciones y compromisos que |a £PS
dobe cumplis, monlareando 'rhmlmd? seguimiento del cumplimiento de s mismas.

Propiciar el proceso de asimilacién & ivolucramiento de estindares de Gobigne Corporativo y de gestion de
desempefio soclal en la-empresa con ¢l parsonal.

Cumplir con el Reglamenta Intemo de Trahajo, Reglamento de Seguridad v Salud en of Trabajo, con las normas
de contrel Internc v con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribiuir con & Gptimo
funcionamiento de empresa,

5 | Realizar otras funcionas én materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jararguico,

: COORDINACIONES PRINCIPALES

S \LD
L
(& gyt 7

M "'”F:: v Gerente General, Gerented de Linea, Gerentes de Apoya y Jefes de Oficing,
| |'T' 115 40
'.::1 E.H RHOE. |
b R Conrdinaciones Externas
L8 o 2 _ .
e 20— Ministérlo de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn v Saneamisnto, sntre otras,
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E Univeriiang

[Josctorade [ | egresoso [ | Grodo

FORMACIGN ACADEMICA
B,) Grada|sl/situacién académica y estudios
AL) Mive! Educatha regueridos para el pussio C.) ¢Colegiatura?
ingomplets Corjpe Drnu.mum [:lmmuu El‘fhulm' & DN le
; Litenciatsa 0
(e [ []
drileietracide, B i D.) ¢habEtacion
D‘"’“‘""'"‘ D D 4 ' 3 E profesional?
Bisica Mowstria Egrexodo Greda 5 Mo
| Jaiates) | |
it Ticrica [
Sumrior K En los casos que la funcidn
|| #aton) 2l I recadére

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentacion
siistentedara);

Conocimientos normativos en planificackan y presupuesto aplicados al sector publico.

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

Diplomado en Gestidn Estratégica, Gestldn Piblica, Planificacitn Estratégica o Presupoesto. Cursos U otro similsr,

vinculados a fas funciones del puesto que cumplan con acreditar come minime 20 horas no seumulables en los.
altimos 10 afos.

Manual de Drganizacidn y Funciongs — EPS ILD §.A. - enero, 2020
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J‘r "n
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
) Mivel do dominke ] Nivel de dominio
OFIMATICA s
a1 [ | A | MOAS gasicy, | e | Arsonsa
: i ;
um""w'"ﬁ‘“'"_:;“"' ””_}""" x Inglés
ﬂthdidkuhlhnﬂ.mm.; ¥ Cluactacs
h@mﬁmmqﬂnﬂ X Oerea
- Poind; Presi, ec.) E.EE*
J e
{ML'.'-;-U - Oiras {Especificas) (Espucificar
; Crtroy By peclfican Observacion
AT | Bt iEspedBean b
" EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea an en el sector publico o privada
Cuatro (4] afos
Experiencla especifica

A, Indigue el tempo de -mﬁnndamu-ﬂdl para el puesto en fa funcidn o la materia:

Haber trabajado minlmo de dos {2) aflos en puestos de espacislista, coardinador o jefe de drea en puestos
similares en émpresas publicas o privadas de servicios o productivas, de praferancls an empresas dé sansamisnto,

B. En base a ia experiencia requerida para ol puesto (parte A), seflale el tiempo requerido en &l sectar

publico:

........

Purﬁmu Acxiarg
Aitene

:EM '. m I E.!EE‘J.

|

—_— i

K | Bupeciaiita

Saperviiee)
Cosrdrudon

< Mﬂmﬁ mivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; Hﬁun ﬂmwpﬁhﬂwn

Gerente o
Dremctor

_ Mencione otras nspectos complenientarios sobre el fequisito de experfencia; en coso existiero olgo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

mhajn an aguipd,

. | AndEsis, contrel, otganizacin de la Informacidn, plantficacién, vocacidn de servicios, orientacian s resultadas,
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B. ANALISTA DE PRESUPUESTO

L IDENTIFICACHIN DEL PUESTO

i Grgano:  OFICINA DE DESARROLLO Y PEESUPESTO
! Unidad Orgdnica:  NO APLICA

Puesto Estructural:  EPS000S
Hombre del pueste: ANALISTA DE FAESUPLESTD
Dependencia lerirguica Lineal:  JEFE DE DESARROLLO Y PRESUPUESTO
Dopendencia Funcionali  NO APLICA

,.f’ Puestos o sucarge: MO EIERCE SUPERVISION

Cesarrollar actividedes de plansamésnto de la gjecucion yoonttal del presupaesio indtiteclenal; vonsolidanda,
tnatizando y evalusndo la informackén, a fin de garantizar una buena ejecucidn v distribucion prEsugnigstana,

1 Desarrallar las actividades del proceso presupuestario de la empresa; respecta al planeamiento de la
efscuchin y contral del presupgesto inatitucional,

Participar en 1a formulacian el proyects de Presupuests Institucional, reghtrands o carrespondienta en el
sisterna del Ministerio de Economia y Finanzas y apoyands an la reestructuracidn en base alas observaciones
Y ajustes riralizadas por s Dirdecion General de Presupuests Poblica,

Solicitar la formalizacin del Presiupusste Instituckonal de Apertura de acuerdo a la aprobacidn alcanzada por
la Diwrecclon General de Presupuasto Pdblico 3 nivel de especificas del gasto por actividades v por unidades
Brganicas.

Organizar, consalidar, verificar y presentar la informacion que se gener en la fase de ejecucidn v control dal
#asto, de conformidad con la Ley General , kas leyes de Presupuesto del Sector Pablics y las dispesicionss que
smitala Diveccddn Genaral de Presopossts Poblico.

Recapcionar &rdenes de servitio, comperas, obras por renovacidn y mantenimiento y consultoriss de lo
Oficina de Logistica, a fin de asegurar su dptima registro y contral,

Aeciir ptanillas de rermuneraclones, vidticos y gastos 4in drdenes de compras y senvitias, para garantizar el
cafrecto control y registro de la Informacion,

Manual de Crganizacion ¥ Funciones = EPSIL0 5.4 = enero, 2020
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Efectuar el seguimisntn, controd y evaluscidn de la gjecuciin presupuestal de Ingresas y gastos autorizadss
en ¢l Presupueste y sus medificaciones, garantirando que estas sa encuentren dentro dal mareo limite de los
créditos prissupuestarios aprobadas.

Proponer tas medidas cormectivas, en basa al seguirmlento, control v evalliaéidn de la ofecution presupuestal

Formular y proponer dicectivas, manuates, lineamientos y otros documentos téonico-normativos, en el marc
e su compatencia,

Emitir los Certificados Presupuestales y ias Constancias de Gastos al Area de Abastecimients Oficina de
Logistica

Habilitar partidas présupuastales por crédito y snulpciones de gasto carrients,

12

Participar &n la formulacidn y evaluacidn de los planes astratégicos, aperstivos y Plan Masstro Optimizada
dela empresa, can i finalidad de contribuir &n la realizacién de un éptima planesmients on general,

Asgsorar, emitis opinkdn téenica, absoboor consuftas ¥ brindar asistencla técnica especializada en ol dmbito de
U comgetencla.

Registrar la informaciin presupuestal en los sistemas nformdtices de la empresa y de las entidades del
Gobierno Central,

Acoptar, conservar, ofganizar y cautalar los documentas de manera integral, como producta de las
actividades de sudres, facilitands | localizacidn de los docurnentos pars ks recuparacion inmediaty de la
Informacida, recomendands qui sean follades v que mantEngan u orden cronoisgica.

Emitlr reportes mensuales de ks ejecucido de las partidas presupusitales con el fin de detérminar tas
wariacionss mirs significativas en ef Presupuesto Institucional Modificado.

Cumplircon ef Reglamenta Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en of Trabgjo; con las normas
die control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con el dptimo
Eun:lmﬂimmdu BMTIesa,

18

Reallzar otras funciones en of marco de su competencia que le sean asignadaes por sus superiores jerdrquico.

LLHOROINACIDNES FRINCIPALES

1
]
1
]
| l

Garente Gineral, Gerentes'de Lings, Gerentes de Apoya y Jefes de Oficing,

.,

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministario de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, entre otros.
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Agua

o
— [

.} E-rtdﬂ-_l:]f:jluuﬂn acaddmica y estudios

[ uommsiico [] [x]

[ ooetoroas [ | egreiade [ | Groda

A Nivel Educativa requeridos para el piesto (ol éColegiatura?
A — :lmumm Dmn-r Tl"l"‘“"m 5 DH&E

[ewmen [ []

) E in, Contabilidad o Admintstrechs B.} {habiliracidn
D.’*’""“"* i = ' ' peofesional?
[ | Téenica =

idtkca Meestri Egresado Grada
| JfioXaton) | | * . = D HnH
i TP i

Sapeniar (34 En bos canox que b funcign
o ld-n_uj o eequbere

A,) Conocimientos Técnicos: principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacian

mm::m@rﬁj:

Loy de Mresupissto Piblica,

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

Curidns en Administraciin Estratégica o Gestidn Presupuastaria:

T4

i

I.ll- e
=€) Conodmientos de Ofimitica e Idiomas.
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Lt
Nivel de dominio Mival do-domiaks
OFIMATICA Mo [ | inerme [Avanzea | IIOMAS [ g Interme | Avanr
aplica e I sples | FREE ] age
‘Proceseds di texbin [Woed, Cpen
Dffce Wrke, #4c,) : " hgia =
', | Holes de ekt (Ences, DpanCac. ote | ® Coechus | x
Programa de presentaziones |Fowes iy ]
Pair; Presi ete] " (Eypeiticar) |
Cray
Oeroa [Snpmcilican iE : |
Do (Espicicr) | Otabracicn
Oleri (i pacHican) .-
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

| Tres 3] afos

Experitncia especifica : » LB N "
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimao dos {2} aflos como Asistente o Analista de Peesupuasts o puestos similares en
empress piblicas o privadas de serviclos o productivas, de preferencla en empresas de sanearmienta,

)8, basea o experencia requerid poa ol puss (parte A), sl el tempo requerdo e e secor

€. Margue el nivel minimo de puesto gue s¢ requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
St

5 lefe ce
s Prasticants Aanithar n SOpenon GEisnLE B
5, Di H i A K | Aralais Expeculipty D nia Hrwan :

Andlisls, control, organizacién de b informacldn, planificacidn, orientacidn a resultados, trabajo en equipo.
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9. ANALISTA EN DESARROLLD ORGANIZACIONAL

Organo: OFICINA DE DESARROLLO ¥ PRESUPUESTO
Unidad Orginica: NO APLICA
Pusite estructural; EPS00OL0
Kombre del pusstio: AMALISTA EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
) Dependencia lerarguica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE DESARAGLLO ¥ PRESUPUESTO
L/ Dependencia lerarquica Funclonal: RO APLICA -
7. Puestos a su cargo: MO EIERCE SUPERVISION
4 pooah! -
Vi ERU ISION DEL PUESTO

Recopilar; analizar y procesar informacidn para facllitar la etaboracion y actualizacidn de 1o documentos de
gestion institucional, procesas, procedimiantos, convenios, normas, proyectos, directhas v la memosa-anual,
brindanda asistancia bonica a las dreas que ko requleran,

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopiiar, analizar y procesar informacidn para facilitar fa elaboracibn y actualizacion de los documentos
der Gestidn institucional.

3 Desarrollar y registras acciones correspondientes para ol cumplimiento de directivas yfo sistemas emitidas
par los organfsnos rectares ¥ de control dil estado.

1 GEREMTH
LI TIGIAL

3 | Recopilar, analizar y procesar informacion para facilitar la elaboraciin de fos procesos y procedimientos de |
los drganod y unidades orgdnicas de s Empresa.

2 Efabarar mapa de procesos, fiujogramas, diagramas de blogues mapas conceptuales gue we requieran
para facilitar la elaboracidn de documentos dispuestos por su superior [erarmuicn

g | Participarenef monitores, sostenibllidad y mejoramiento continug de los proceses y procedimientos de la |
Empress, proponlenda acclones correctivas para mejorar los mismas,

g |Mecopiar, analizar y precesar informaciin para facilitar la elaboracidn de convenics, proyectos v otros
imstrumentes e cosperacion téonica nacional e internacianal,

T {Recopilar ta Informacién respectiva para ta formutacidn de ls Memaria Anual Instituclonal.

g | Blaborary actiualizar la Informacion de estadisticas e Indicadores de gistidn y desempefia para |a toma de
decislones én ¢l marco de sus competencias,

Elaborar el Cuadra de Necesidades de la oficing, en coordinacién con el jefe de desarrallo y presupuesto,
para asegurar gl buen fundionamiento del drea,
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10 Efaborar dos regueriméentos del departamento referentes & Gtiles da oficing ¥ bienes, para asegurar sl
buen funclonsmients del drea,

11 | Brindar asistencia téenica espocializada a tas dreas cusndo sea dispuests con'su jefe inmediato suparior,

Cumplir con ol Raglarments Interno de Trabajo, Reglamento do seguridad y Sslud en el Trabajo, con las

12 | normasde control interno v von las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de cantribule con
&l dptima funcipnamienta de smpresa.

13 | Realizar otras funciones en matesia de su competencla que le sean asignadas por su superior jerdrguics,

LUOCORDINADIONES PRINGPALES

Coordinaciones lntermas

Gerente General, Garentes de Linea, Gerentes de Apoyo v Jefes de Oficing,

B Coordinaclones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamients, SUNASS, CEPLAN, entre
otros,

ACADEMICA

B} Gradofslsitvasion scaddmics y estudios
AL} Nivel Educative I‘I‘ql.lEﬂddE!H_pIﬂﬂ plssta L) dColeglateral

theormplata  Complets Dflrnhﬁ{-n;l Dupnl# EL":;IM .SI DNHE

Ingariaris Industrial, Economis, Contabilided o D} & habilitacian
Admirdstracldn peofeskonal?
]Muumlp ngw Dﬁ'ruﬂ'n & DMEB
| En les cosos.que la funcidn
fa requiers

[ Josceornss [ egresode [ | rod

Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILO S.A. - enero, 2020



Agua
EPSILO S.A. = llo

. A] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
% sustentadorg):

Mormas de modernizacion de la gestidn piblica y en planificstidn estratégica.

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

Cursos sobre procesos v'o plancamiento,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Kivel de deminio " Nivel de dominin
OFIMATICA N0 T e | e [ vanead | IDIOMAS [N T T nieema | Awaniad

Pracesader de teatoa [Word: .

O Wk, wte.b i o u

Hogas de cakoul [Excel; OpenCale. st ) " Creechus ¥

Progracma de preceniaciones (Powar Orore

Peiea; Praal, wacd = [Especificary

Diteos [Especeicas) mtz: i

Ciros |Expecificar) Oeaarvacan

Citrirs {E1peificns) e

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.
! | Dos [2) afas
§ Experiencia
i M mﬂ

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

Haber trabajo coma minima un (1) afia eén e puesto de Analista &n Desarrollo Organizacional, Planificacidn o
puesios similares an empresas piblicas o privadas de servicios o productivis; de preferencia en empresas de
SEnEATARRLo.

-----
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i 7 c.ﬂ Edﬂﬂup.elrﬂvd minime de puesto que se requiens como experiencia; ya sea en ol sector piblico o
e privade:

Priclicants Acniiiar o Supersisnr) | ety Gefemit o
/-']—LND Aistene R e Im |:| Conndnadnr mﬂ Cirertar

MMWMMﬂWHmemﬁm#@[
J’udi'crma:memmm

Analisiz, controd, organizachin de la informacidn, planificacian, adentacisn i resultadas; trabijo én equipo.

- REQUISITOS ADICIONALES. . S =
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A Agua
v llo

V. GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Organo:

Unidad Orgdnica;
Puesto estructural:
Mombre del pugsto:

w- luhull:l Lingal;
Dependenda Jerdrquics Funckanali

Puestos a su eargo:

MIESHIN BEL PUESTO

recursos humanss v patrimonia,

10. GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

IDENTIFICACION DEL PLIESTD

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
to aplica

EP30011

GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANIAS

GERENTE GENERAL

MO APLICA

ASIATENTE ADMINISTRATIVO

IEFE DE LA QRICINA DE CONTARILIDAT ¥ FINANZAS

IEFE DE L& OFICINADE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
JEFE DE LA GFICINA DE RECURSOS HUMANDS

JEFE DE LA OFICENA DE TIC

ESPECIALISTA DE TESORERLA

Dirigir y controfar los procesos de los shitemas administratives de abastecimiants, cantabilidad, tesorerla,

abjetbaos instiwtionales.

3 | Dirglry suparvisar la gestidn de los recursos financleras de la empresa para contsibuir ean of slcance de los

Prisupaeestales de la empresa,

3 | Diriglr'y supendsar ol control previo de los gastos y la elaboracién de los Estades Financleros y

3 Dislgir v controfar &l cumplimients de los Sikternas administratives do abastecimiento, contabifdad,
" | tesoreria ¥ recuress humsnod para ssogurarel cumplimients de los oletives instltuclonales.

T

4 | Disigir y controfor ef cumpliméento de los sistemas de controd patrimonial v sefvdcios generales:

7% Lo~
f,lff’.:_z ' i S ' 5 | Dirigiry controlar L gestidn da los recursas financieros de la empresa; previends lay necesidades e fondos

(Y Hesgmsos -
-"':5 Conducir la gestidn de rlesgo Ilm_aﬁcier&. a4l comu aprobar la estrategia de rentabilizackin de fondos de la

& k sLFs I
R 4 L O
L1.O

emprasa.
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Brindar asistencia téenica 4 la Alta Direccidn y & los demds drganos de b empresa an materta. de $u
competencia

Emitir opinidn técnica ¢ brindar Informacidn en tema vinculados o dmbito de su competentia,
Controlar e mantenimiente a ios bienas inmuebles propios o adignados a s empresa

Controdar la contratacidn de bienes; servicios y sjecucion de obras que requieran las unidades crginicasy
ef cumplimienta de los respectivos tontratos, én ol Smbito de su compatencia

Suscribir los actos administrativos #n el marco de sus competencias y facultades delegadas:

Proponer normas internas o directivas relacionadas con los Sistemas Adminkstrativos bajs so compatentcla,
de stuerdoa ks normativa splicably

Emitir Rosslociones Adminlstrativasen el émbito de su competencia

Evaluar ol desempefio v suparvisar ¢f cumplimiento de las acthidades de las personas & S Cargo,

Randir cusntas por l0s récursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Propiciar el process de asimilaciin ¢ involucramiento de estdndares de Goblerne Corporative v dis gestidn
de desempeio wocial sn ls empresa con &l personal.

Cumplir con e Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
rormas de control interno y con las disposiclones legales y sdministrativas vigentes, a fin de contribuir con
&} dptimo funcioramiento de empensa,

Realizar otras funciones en materfa de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrguico,

COORDENACIONES PRINCIPALES

B Coordinatinnes internas

Gerente Genersl y sus pares.

Coordinnckones Externas

Minlsterio de Economia y Finanzas, Minliteria de Salud, Ministsrio del Amblente, Minksterio de Agricultura v
Riego, Ministerio de Vivianda, Construceldn y Sangamiento; antre otros.
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8.) Grado{s)fsttuachén acadimica y estudics
'_EI Mivel Educatieo requesidos para el puesto C.} iColegiatura?

Incomgists.  Compless ]nm; Em Emh‘:ll & Dﬂn]zl

[ Joomsia [ ][] | |
De preferencla Clenclas Ecandmicas, Admindstrathvas D) ehabiitacion

s [ ] e potesans

Thenics .
fidsicn :IMm |:|Eg.rmdn Dﬁm ) [:INHEI
| JmeTades) | | [ |

Tikenies .
Sipirrion (36 En los caizad gue la funcian
A aica Io requlene

eovosse [ [ | [oosuots oo [T

3 lLﬂﬂ* CONDCIMIENTOS

o ; "'I ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
’ tentadoro ): )

=L
Conovimlentos relacionades ala materls.

B.] Cursos y Programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos.

Cursd u obro similar vinculado o las Funclones del puesto, que cumpla con acreditar come minime veinte | 20) horas
I\ no acumulables en los ditimos diet (10] afios,

2 Certificaciones en caso de ser necesarko para el ejercicio de sus funciones.
e
fo'to

'II'?W' F.?M N =

| £hx

““ £} Conodimientos de Ofimiticn e iomas;
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A. Indique el tiempo de experiéncia requarida para el puesto en I3 funcidn  la materia:

Nivel de dominio Nivel do daminia
OFIMATICA Mo e | Meorme | Avannad | IHOMAS | Wg [ Tinterme | Avanzad
il : lmghea | TR @s | e aglica P
Frocesador de teatos {Wend: Doan
Cfice Weite, i) A i ions ¥
Mojas de ehiculo (Fxeed: DpanCal, etc | X Buachus "
Programa de prasanticiassy [Powss Crtros
Paint; Prect mte } n {Expecificar)
e (Especificar) Orros
[ E—— Oitwervicion
Y —— -
. Indique 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
An | cinco {5 afos
Experiencia especifica

Contar con experiancia ne menor de tres (3] aflos en cargos directivos y/o de nivel gorencial y/o en drganos de
Alta direccion en entidades piblicas o privadas, nacionates o internacionales, praferentements en ol Sector
Saneamiento. La experiencla esobtenida en el gjercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor vio
coordinador que Impligue la toma de decisidn yfo manajo de un equlpo de personas, en una entidad poblica @
privada,

B, En base a la experiencia requisrida pmalpuuﬁn.[pnhhhsaﬂa&e-ﬁ tﬁammrraqumﬁn m,ﬂm

=

€. Margue el nivel minimao dlpumquase rmmmmmmﬂmda* ﬂmﬂﬂmpﬂ&ma

rivado:
: Practicance Aunilar o E solks Eptietian r:‘* Gt o
Profesional Auratante T S Coerdingdse | * m‘ Directar

Analish, control, organiacion de ta informacian, planificacion, vocacion de servitios; orentacian & resultadas,
trabajo en equipo, liderazgo.

REQUEOS ACONALES.——— —— — =
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11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

il IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: CERENCIA DE AMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica: NG APLICA

Puesto Estructueal: EPS0012
Nombre del pussto; ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTHACION ¥ FINANZAS

Dependencia Funclanal; O APLICA
Pusitos b st cargo: N0 EIERCE SUPERVISION

MISICNY DEL FUESTD

Flﬂfé?_f.lﬂmﬂ'._:hﬂli:h'. distribiuir, archivar y conservar 13 documentacidn que Ingresa o se genera en of drea; asl
came redactar documenitos, atencldn, ¥ apoyar en labores administrativas, en apove 8 su gerencla, dontro del
dmbio de Su fompatancia,

Redactar  carfas, informes, ofisios,  cusdros estadisticos,  mermardndumns ¥ otros
docurmantss di scugrdo & las instricciones y reguenimientos recibidas, on ol Smbio de s compatenes.

Reciblr, clasificar, regiitrar v distribulr los documentos gue fngresen o se genera en gl drea,
llevando un registra erdenado en médio fisico o informdtico gue permita su ficil acceso,

Organizar y archivar la docurmentacion recibida y emitida, aplicando las disposiciones del Sistema Nacional
de Controd de Archivas, parantizands 13 cantarvacin de 1 documentacidn,

Administrar 13 agenda de actividades v entravistas del superier inmediate v atender a las patoanas gie
acudan @ uni antrevista con &lfella. j

Atender las comunicacianes telefdnicas, concertar citas y hacer seguimiento a las respuestas s documentos
dit intevds da la Gerencia,

Hacor seguimiantd & |35 respadttac de la documantacidn omitids por ¢l drea.

Apayar con L3 fogistica v la atencidn para rouniones de trabajo ded fres,

Formular los requerimientes del material de oficina y mantener al dia ol Stock de Utlles de: escritorio,
efectuando la distribucidn y contral de fos mismos, llevando el contral fespectivo,

Maznsiar eficientemente el Fondo:Fijo de Caja Chica ssignads al dmea
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10 Realizar coordinaciones con &l personal de mensajeria para s distribucidn externa de documentos, en caw
Quii corresponda,

Cumplir con ¢l Reglamante Interns dé Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
11 | normas de control interna v con las disposiciones legales v administrativas vigentes, a fin de contribulr con
el dptirm funcioramients de ampross,

1d | Realizar otras funciones en materia de su competencla gue le sean asignadas por su superior jerdrguken.

#
COORDINACIONES FRINCIFALES

Coordinpciones Intérnzs

Gerente de Administracidn 'y Finaneas, Oficinas Administrativas, Oficing de Desarralis ¥ Presupuesto,

Coordinaciones Externas

Ministaria de Econcmia v Flnanzas, SUNASS, entre otrs,

FORMACION ACADEMICA

B ) Geadafsl/situaciin académica ¥ -Htud.lm'
A Nivel Educativo requeridos para el puesto | €} éColegiatura?

Incestplets  Comaleia ]war thmn E' i ‘ & DH:-_D
[Jemaa [] []
Secretarindo, Rsistendls de Gerencla, Asistendia 0.} { habilitacidn
Dsuu-—m D E:l Admintirative, Adminksiracidn o afines. . profesional?
[ | Taenica [~ 1
Basica Fosstrio Egrigedn Grodo & Mo
| Jiazanesy ||
[ s [ ] |
X | Speriar (14 K En [t casos que B funcidn
4 afga) ] k3 reguiene

|
[Juasenstas [] [] | [ooctorose || caresass [ arade
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ar u\ A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No réguieren documentacidn
eifey 7 sustentogdorn):

L/'I Redaccidn de documentas administratives, gestion de archives, trémite documentario,

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

/| Curse cortosan Trémite Documantaria, Gestldn de archivos o afines.

'.'(f C.) Conocimientos de Ofimditica e Idlomas.
Nivel de dominio e Nivel de dominio
dips o 2 frieiniin] M A
Preciacon oo bites [Wiord: Dpen
Office Write, etc.| A i 2
Tiajan de cilog [Eacel, OpenCaic et | u Cusechiun '
Programi O¢ presentaciones (Pawsr % e
Post: Praub, et ] %ﬁi
Oros{Especificnd ot
ity {specilicen) fibnereanan
Dtros Expociiica) B3

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

Dos (2) aflos - Nl . ____A

Experiencia
gspecifica ————— _ N I——
A indigue ¢l tiempo de experlencla requerida para el puesto en la funcién o fa materia:

Haber trabajado un minima de dos (2) sfios en el puesto de Aststente Administrativo o puastos similares en
empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencla en empredas de saneamianto.
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Jc. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere come experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicame A o . ! .|' hilade (]
N Jome [efamme [ o [ o [ o [ ]88 e
g el

* Mencione otros aspectos complementarios sobire ¢l requisito de experiencio; en mmmsﬂwﬂnlgﬂ
adicional para el puesto.

Hh Proactiva y dindmica, con habilidades de lniclativa props.

REQUISITOS ADICIONALES
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Organa:
e Unidad Orghnica:
HlutuEl‘_h'uﬂur_I:

Nombre del pusite:
Dependencia Jerdrquica Uneal:
Dependencis Funcianak:

Puestos a su cargo :

Agua

i
| [

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

EQUIFO DE FINANIAS

EF:D01I3

ESPECIALISTA DE TESORERIA

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ASISTENTE DE FINANZAS

MISION DEL PUESTD

Participar en |a pragramacion de pagos die las obligaciones de la empresa; asicomo controlar y procesar la
documentacian de fas obligaciones por pagar que tiene la empresa; ko cial incluye &f endeudamianto interno y
eiterng, registrando las operaciones de los pagas en bancos o por cala.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 | Gestionar ¢l moyimiento operathes del eféctivo y de las cuentss corrientes de s empresa,

2 | Efectuar la reposicitin de las fondos fijos 2 las dreas corespondientes.

3 Participar. en |3 programacidn de pagos de obligacionss, cumpllends su ejecuvcidn o Informands
oporiuhamente cualquier stuacidn Imprevista.

Recepchonar, revisar y tramitar b docomedticldn para ol pago de obligacionas, tenisnds én cusnta los
4 | Disposithvas Legales (de presupuesto, tesorerla, tributes y otrog) vigentes y las Normas: internas de la
Empresa .

5 Manbener en eitricto orden y debldamente concliadas com el bidance de comprobacion las diferembes
obiigaciones a cancefar, informando en detalle a la jofatura de Finanzas,

g |Pegistrary procesaria informacion a cancelar en el mddule de tesortria en coordinacidn conla lefatura de
Finafneas
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Custodiar y controlar fos cheques de Las diferentes coentas corrientes de la Emgreds.,

Coordinar y controlar la documentacidn relacionada con kot pagos por endeudamiento interno y extermo
pare su cantelacidn oportuna,

Proporcionar la informacidn para la slaboracksn del flujo de cajp, Identificande las necesidades de
financiamienta, luertes de captacidn y rantabilizacidn de fondosy desgos Nnancieros,

Registrar informacidn de los ingresos de la empresa en los aplicativos informdticos correspandiontes,

Canciliar yoontratar lodingresos disrfamente can of Departamenta de Cobeantas de ks Gerencla Comercial

Elaborar y propaner al lefa de la Oficing de Finanzan la politica de gesthén de riesgo financiers

13

Cumphir con u'k'ﬁhmnm Interng de Trabajo, Reglaments de Sepuidad v Sabud-en el Trabajo, con kes
nofmas de contrel interng v con las disposiclones legates y adminkstrathvas vigentas, a fin de contribuir con
al dptima funclonamiento de empress.

14

Realizar otras funciones en materia de su competencia que b sean asignadas por so superiar jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCPALES

'1- Gesentes da Administracion y Finaneas, Oficineg Adminitrativas, Oficing de Desarralio y Présupuesto.

Coordinacionss Externas

Menisterio de Economia y Fenanzas, SUNASS, entre otros.

Manual de Organizacidn y Funciones = EPSILOS. A, — energ, 2020
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v llo

B.) Gradolslfsiivanidn acaddmica y estudios

[Jooctorsde [ ] egresada [ | Graca

|

requierichos para el puesto (] éﬁnlﬂjlhﬂ?
Tituls/ ;
jl.pmﬂﬂur D Bachilier Hosricting S D Mo E
Ciancins Contables, Econdmicas, Adminlstrativas o D.) ¢habilitaciédn
afines profasionad?
]mn_ura Dfﬁrﬂmﬂn |:|-Erﬂﬂ'ﬂ | DMB
En log catos guir 13 fanddn
ko requiens

sustentadora):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requicren documentacidn

Manejo desistemas contables,

Canocimientss en Registro Contable (llbros de Emmta_hlﬂdadl. aperaciones bancarias, normas tributarias peryanas.

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

Curso de SIAF,

Curgis ¢n Planeamiento Financlero, Tesoreria o afines.
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y €.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

s Mivel de dominia o Hivel de deminio
DFIMATICA Ha tnterme | Msanmad | IDKOMAS | 5 . ['interma | Avansad

| wiea | B0 | Vg | sen | W50 | T |
¥ | Procesador de lexios [Ward; Dpen

e x Ingids K

Hezgan di cliculn [Excel; Dpentalc, eic.) X Chsekos L] =

frogrami de peeraniagions {Poiar Qtria
| e Presi, ete.) % [Espaciticar)
| | oo iEspecitican ;‘E.Tﬂ‘"l

o | Erpacifici) tiagrvagion

tros |Biphetican) g

indigie Iz cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en e sector piblico o privade,
| Tres (3] afos '

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

Haber trabajado como minimo dos (1) aflos como Especialista en Tesorerls o puesios similares en emprasas
plblicas o privadss -de terviciod o productivas, de preferancia en emprasas de saneamiento:

B, En basea la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ¢l sector

. | —

. Margue el nivel minima de puests que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o

| lefa da
Fractcants Ausihar o LupBréor,
Dﬁﬁlﬂl i it X | Analivta Eiperialim 'rr hresn D“:mn

* Mencione oty xﬂﬂiﬁm vectos comalementarigs sobre of requisito de experiencia; en coso existiera aigo-

‘Andlisis, control, crganizacién de la Informacidn, planificacidn, orientacidn a resultados, dindmico y proactive.
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13. ASISTENTE DE FINANZAS

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Organo:  GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orginica:  EQUIPD DE FINANZAS
Puesto estructural:  EPSDO14
Nombre del puesto:  ASISTENTE DE FINANZAS
Dependencia Jerdrquica Uneal;  ESPECIALISTA DE TESORERIA
Dependencia Jerdrquica Funcional: MO APLICA
Puestosasucargs:  NO EIERCE SUPERVISION

Apayar en la elaboracidn de las conclllaciones bancarias e informacién de registros de ingresos y gastos, asd como
ery Bl procesamiento de fod regiitros contables de pagos e Ingresos-diariog.

1 |Recepchinar, revisar y procesar ios reglstros contables de los pagos e ingresos diarios

2 | Controlar y registrar en el sistema los Gastos e Ingresos Financieras en las cuentas bancarias de la empresa,

Apayar an la elaboracidn, procesamisnte y andlisls de L informacidn estadistica respecto de s sjecucidn de
3 | Ingresos v egrevos do la empresa, a8l como L de la informacidn de bos ancxas finenclercs & Informacidn
complemantaria:

4 Apovar an el andliis v elabocacidn de las conclliiaciones bancarias de las diterentes entidades bancarias
winculadas ala organizacidn y remitirlas o su suporior jerdrguloo,

5 Gestionar én el amblto de su competencla; ante las entidades financieras la Informacion referente a
mgwimientos financleros v estadas de cugnta.

Cumplir con el Reglamonta intérno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con fas normas
6 | decontrol Interna y con las. disposiciones legales v adrminlstrativag vigantes, a fin de contributr con el dptinme
funchopardento de smpresa.

1 | Reatizsr atras funtiones en m-m':ﬁ; e su compelencis gue b sean asignadas por sy superior jordrguico.

Gaerentes de Admindstrackdn y Finenzas, Oficinas Adminstrativas, Oficina de Desarrolio v Presupuesto.

Manual de Organizacién y Funciones = EPS ILD 5.4, — energ, 2020
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L] 5l Coordingciones Externas

Kinksterio de Economda y Finanzas, SUNASS, entre otro:,

B_-I Gradols)/situackin académica v estudios
A} Minvel Ediic st requaridas para-el puesta C.) dColegiatural

Comglem ] Epranadola) Elh:rﬁiu mim &l D Mo E
Clencing Contables, l.md-ﬂng.mrlﬂmﬂyn: 0.} £ hakilitacién
afines profesional?
]mm- D Foreiada D Gradg sl |:| Ma |E|
| En fos casas gue b funcidn
|l peguere

[Nooonde [ | earesado [ | Groca

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
fustentodoral:

Manejs de sistemas contables. Conocimigntos en Registro Contable (libros de contabdlidad), ooeraciongs
bancarias, normas tributaras paranas,

AR
IEQ L -; B.} Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,

a8 * [} :
s | Curses en Plansamients Financiern, Tesoraria oafines.
Curso de SIAF,
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L.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

! 1 Mivel de dorminio : Mivel de dominlo:
OFIMATICA W0 | auice | e | Avanzed | IDIOMAS [ [ = Tinterma | Avariad
: apira b 5 aplcs tits o
Praceiador S8 teciod [Ward: Dipes
Office Wrise. eec.| * i ¥
teodan de cifcobo (Excel; DpedCals, o5c) X Craschiun L]
Il | Pregriens de esesentaciones {Powor x Eiras
Puint. Preth, #e | ) : (Espectici
Crrop
Qs (Espocificar) (Expecicas)
Otrox [Especificar) Dhwervicion
| | Qv (Expecificar] | e

o B

Indigue 12 cantidad total de afies de experiencia laboral; ya sea enel sectar piblico o privado.

Tres {3) afios

Experiencia especifica
A. Indigue ¢ tiempa de experiencia requorida para el puesto enla funcidn o la materia:

Haber trabajado como minimo dos (2) afies come analista de finanzas o pusstos similares en empresas poblicas o
privadas di serviclos o productivas, de preferencia én empresas de sanearmiento. .

B En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector

t;hh:au'qﬂe el nivel minimo de puesto que se mmh&mmm u.-cpnﬂm:ia ﬁmaw ﬂmpﬁhl,bm
w Privado:

Jele e
Suporvison Genenbe o
Expecalivg noerd divan s

L ;Hmmmm#wmm;mmm@e

Andlisis, control, organizacion de la infarmacitn, plantficaciin, orfentacibn a resuliados, dindmicoy prosctiva.

- : CREQUNETOS ADICIONALES . e i —
% pIsIoe
|l.u nEsd0s

HugiAnos [
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V. OFICINA DE CONTABILIDAD

14, JEFE DE OFICINA DE CONTABILIDAD

IBENTIFICACION DEL PLIESTD

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orginica: OFICINA DE COMTARILIDAD
Pussto estructural: EP50015
Mombre del pissts: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

Dependencia Jérdrguica Lingal;  GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Dependencia lerdrquica Funcional: GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

ANALISTA CONTABLE

e ESPECIALISTA DE COSTOS

MSION DEL PUESTOD

Panificar, dirtgir y controlar ¢l process contabile de by entidad, realizando ef control prévio de los gastosy la
elaboracion da los Estados Financieros y Presupuestales de la Empress, én el marco del cumplimiento de las
NGTMaS VigEnies.

i Efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento y aphicacion de las narmas relacionadas. al Sistema
Adminktrative de Contabifidad.

‘Supenvisar la elaboracidn y suscribir los Estados Financigros y Presupusstarios notas ¥ anexo de la empress,
2 | de forma periddica, con s respectives registros y andlisis que son solicitados por la Dirgccidn Naclonal de
Contadurid Pablica; el Ente reguladary otro organlEma competente,

3 | Planificar, dirigir y controlar las actividades del controd previe de los gastos.

4 | Pupervisaryeontrobic los registros contabiles de Las transaccionss financlerat y no financieras de la empresa,
welands por ks exactitud y oportunidad de conformidad a las normas contables establscidas,

Supervisar la slaboraciin de W docurmentacidn y iguidaciones para el pago de tributes) excepto bo relerido

e :3-, . L{}'ﬁq 5 [® las contribacianés sociales v retenciones del persanal, a5l coma las liquidaciones de tributos municipates
ks o que estardn a cargo de Recursos Humanes y del Equipo de Contrel Patrimonial respectivamente,
i W r bl L] L disponiendo su pago.

"_ ,_'f}' 805 T B Controlar la liquidacion de los fendos entregados: al parscnal de fa efmgresa, asl como de los fondos
. entregados a otras entidades en virtud de convenias o similares.

5 | Supervisar la determinacion de costes reales de los serviclos que brinda la empresa, a5i coma elaborar la
contabilidad regulatoria, diferencianda bos costos v gastos relacionados can tas actividades reguladas,

8 | Absobver contultas de cardcter téonico-administrativo enlas Sreas de su competencia.

Manial de Organizacidn y Funciongs — EPS 1ILD 5.A. = enero, 2020
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Diseflar, formular y proponer directivas, lineamientos y otros documentos normativos on el mares de sus
funciones.

Evaluar el desempefio y supervitar el cumplimbento de las actividades de las personas a su cargs.

12

Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resuhtados de su gestidn,

Cumplir con el feglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabajo, con s |
nofmas de control intermna y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, s fin de conteibiulr con
gl dptimg funcionarnientos dé emprasa.

13

Realizar otras funciones en materia de su competencia que e sean asignadas por su supefior jecirguico.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaciones Intemas

Gerente General, Gerentes de Administracidn y Finanzas, Oficinas Administrathas, Oficing de Desasrollo v
Presupuesto.

Ministorio de Economia y Finantss, Minlstero de Videnda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, entré otros.

B.) Gradols)/situacksn scadémics y estudios

A.) Mival Educative requitridos para.el puesto L.} Colagiatura?

Qe O] O |
(e [ O] e ‘

Incomplets  Compieta ]nrmm-b Dm EIL%M si Enul:l

D) ¢ kabdlitackin
profosional?

S

Wt 5

/

.
xe.::':__;ﬂ_ I _H'f_i_-'

Tisnica
[P Kaestri Egreiods Grode 5i Mo
rozanoy | |

Ternicy
Superior |34 En bos casos quela fundién
£ aftos e
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,{;".,'{_}“;‘x\ A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn
5 sustentadora):

Conotimientos de Trabajo en equipo y liderazgo.

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

Diptomads en Contabllidad, Finanzas o afines.
Cursos tributacidn, Tinanzas-o audinerfa,

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

i ___ Nivel de dominic e Nivet de dominio
OFIMATICA o T | e [ aanead | IHOMAAS [~ W [ " e | aians
caplhes | T a9 g aphe | e | i
‘Procesadas do Revten [Wided, Dpen =
Office Wit et ) X it X
Holas die cllouls [Excel; Dpenale, st H Ciechus X
| Progrens de preseniaciones {Piwer et
Jf |-Point, Prex, eic ) X ;&:ﬂui
Deeos |Ef pesificnrd]
(Exposiicar
Dt (Especilica) Cetremnvacioes

A indigue el tiempo de expariencia requerida para el puesto.en b funcidn o la materia:

Haber trabajado ménima cuatro (4) afiod en funcionis vinculadas al puesto, los cuales deben inclulr no menos de
2 (dos) alos en empresas pubBicas o privadas de serviclos o producthvas, de preferencia en empresas de
Sangamento.:

B. E_l'!.:.!:!.l_ﬁ a;hmm_m_[mm Pﬂi:ﬂ pm[puunﬁm Ie-’ﬂl’tiﬂ!'i_p?f H:pﬁ'ldﬂinﬂ w
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Fic. Marque el nivel minime de puests que se requiere coma experiencia; va sea en ol sector piblico o

Il e )
Fracticante A e Supanipon’ Gorante
Professanal |:|.wmm Aeshye | X “"’”"‘“Drw-dw 'f'fh:" e

Memmmm complementarios sobre-el requisito de experiencia; en caso eﬁsﬂmu.fpn
Mﬂmﬂmbﬁgmﬂn

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anglisis; control, organizacion de la informacitn, planificacian, orlentaciin a resultados, dindmica y proactive.

111'dt'=.lvr '-l ‘;;:r

&

- 1Lo
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15, ANALISTA CONTABLE

Il IDENTIFICACION DEL PUESTOD

Organc:  GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgdnica: OFICINA DE COMTARILIDAD ¥ FINANTAS

Puesto Estructural;  CF o016
Nombre del pussts;  ANALISTA CONTABLE

Dependencia Jerdrquica Lineal;  EFE PE LA OFICINA DE CONTABIIDAD

Dependencia Jerdrgquica Funcional; 110 APLICA
Pusitos asucargn: MO EVERCE SUPERVISION

Ejecutar los procesos técnicos del sistarna de contablBidad, las actividades de incidencia tributaria y de naturalezs
similar; y etaborar oy estados financleros, presupusstarios y complementarios en forma trimestral, semastral y
anual, de conformidad can la nopmatividad vigente,

FUNRCOMNES DEL PUESTD

Eppcutar los procesos téenicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente,

Recopiler, processr y analizar los datos contables, elaborsndo los anexos financierss & informechon
complementaria contable y la informacidn relativa al saldo de las cuentas a su cargo.

Elaborar los estados financheros, presupuestarios y complementarsos en forma trimastral, semestral y anual.

Formular &f Balance de Comprobacidn mensual, estados financieros y ajustes contables de acuerdo a las
disposickanes vigenies.

=S

Concillas la Informackin prasentada por Tu:-un:-_rii. Pre_&upu&stm-.. Comancial, Recursts Humanos, surmilmistres
y Controd Patrimonial, para su integracidn y conslistencla,

Verificar la documentacidn de las rendiciones de los fondos fijos, tramitar su page & Ingresar &n &l médulo I'
de tatorera,

Efectuar la liquidacidn de los impuestos, aportes, contribuciones mensuales y su présentacian en los plases
deLey o SUNAT, BUNASS y demds entidedes recaudadaras,

Efectuar la apertura y actuakitacidn de los libros oficlales de contabilidad y registros auxillaras.
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Agua

EPSILO S.A. ' llo

Efectuar el ‘control previo dela documenbackin que Ingress al Srea contable para tedmite-de pags, de
scuerdo o la Ley de contrataciones y Adguisiciones: del Estado, Directivas de Tesareria, Prasupussto v otras
norrmas vigentes, dands conformidad a través desu visacion o develviendo 3 lod respictivas drgds o oa 1
personas |3 documentacldn no sustentadi o (on errones.

10

Ravisar, contralar v reglstrar las rendiclones de coentas de vidticos, gastos de traslado y encargos ctorgados
al parsanal; informande mensualments sobrefad rendiciones pandientes por los usuarios delsistema, de
pouerdo 8 lia normas y directivas vigenbes,

i1

Efectuar o revisedn de log impusstes y contfibuciones declarados a travds de la Planllia etectrdnica e MY
Rerits Mensual para asegurar |3 correcta determinaciin, ciiculo v présantacidn en % plazos establecidos.

12

Emitir infnrrrq téenicod relacicnados @ acclories de control previo, asi como expedientes refeddas a
foconocimiente de adeudes de efesticlos anteriores v las que involucran aspectos contables, tributarios,
financlergs ¥ presupuestarics,

13

Participar en las actividades para [a toma de Arqueo de Valores

14

| mensual y anial

Elaborar el andlisis da las cuentas contables gue conforman ks saldos del balance de comprobackin,

1.5,!

Cumpllr con el Reglarments interno -de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en &l Trabajs, con las
normas de controd Interno y con las dispasicionas kegales y administrativas vigentes, o fin de contribuir con
&l dptime funclonamients de empress.

i |

Realizar otras funcionss én rmateria de fu competencia que e sean asignadas por su fuperior jerrguico.

Rl COORDINACIONES PRINCIPALES

L Codrdmacianes Inbornas

- i

S VLGS
g YLD P
pryksiin "

S0
05

Gargntes de Administrackn y Finanzas, Oficinas Administratiéas, Oficing de Desarrodio ¢ Presupueeito.

Coordimaciones Externas

Hinisterio do Economla y Finanzas, Minkstero de Vivienda, Constreccidn y Sanearmiento, SUNASS, entre otras,

'}1
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B.) Gradols)/situacin académica v estudias
A) Nivel Educative requeridos-para el puesto C.) iColegiatura?

corsiets Completa :I:..mm: Elhmu-. e TS si E]HwnD
[Jeimane  [] ]
. D.) {habilizacidn

Dm [:I |:| Clienclag Contables wilesonan
[ | tecnica |

Binica Adoesnnia fgresado Grado 5 No
| Jis7anon ||
] Técnica =

Sapein (3 3 En'lay casos que i lehcdn

& hen] ia reduizre

[a]uwersasen [ ] [5] | [Jooctorade [ | coresode [ | Grovte

) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
suitentodorg):

Conocimientos en Gestidn contable, Planesmients Financiers y Manejo da sisternas contables computarizados
(Deseable)

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

Cussa de Reglitro Contabile, Libeos Contables o Clerres financierns contables

P T

= Y™
;f' % '"9 5
< DIVIZION b
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7 €.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
' fiivel de dominio o “Néivel de dominio
OFIMATICA W | g | Itena | Mesntad | IMOMAS [T g [0 T Timerme [ dugniad
apen |10 | g 5. aphea | M0 | e 0
o i :
Hﬂpﬂﬂhhl&ﬂ;mﬂ.lﬂ_l ¥ Oumchud X
Pt Proel 432} % [Espacificar}
Otros (Especificss) “"“E o
Dt T petonn Odarvacion
Ot (Expecificar] B =
Indigue la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya 500 en ef sector piblico o privada.

Tres [(3fanos

Expériencia _
A, Indigue ef iempo Hﬁ:ﬂﬁiﬁn@:mﬂﬁpﬁlﬂﬁwﬁnﬁﬁm o i materia:

Haber trabajado como minimo dos {2) aftos en el puesto de Analista Contable o puestos similares {antiéndase por
shmitares de igal nivel jerdrquico o superiores) en empresss pablicas o privadas de servicios o productivas, de
preferencia en empresas de saneamiento,

B. En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte A). sefiale el tiempo requerido en ef sector.
e

N €. Margue al nivel minimo de pueste que s¢ raquitre como experitncia; yasea en el sector publica o
§ privade:

Fracticante Ausibiar & Siipervisor iy Gerantn o
Pl l.uhum- A Espacialite ikl ;':la: Direct

.é-. 1 LG‘ l.. ...
Q' l.1|1.*|‘-"i'-r1.‘5'~ | Andlisis, conteal, organizacidn de la informacidn, planificackin, orlentacin a resultados, dindmica y prosctive. ]
i |

W pesihishs ' — — =
RESHIEES ,.I.' lmmﬂm 3

|
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A EDENTIFHCACION DEL PUESTD

Organa: GEREHCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgdnica: OFICINA DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS
Pussto Estructural:  EFo00L7
! Nombredel puesto:  ANALISTA DE COSTOS
Dependencia Jerdrguica Lineal: IEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDND
Dependencla Funclonal: NO APLICA
PUSItos 8 ti cargos NO EIERCE SUPERVISION

MISKIN DEL PUESTD

Actualizar, contralar y elaborar lod ingresed y gastod efectuados de manera mensual #n fa empresa, como el
analisis.de costo para comparar Con obrgs periodos

i Progoner fos programat y ejecutar las actividades para determinar y registrar los costos de proyectos y obras,
asl com bos costol operacionalas, comerciales v de gestedn,

Méntener actualizado ka cormecta asignacion de ks centros de costos de acpendo a la Estructura Orgdnkca de
la Empresa.

3 Elaborar comprobante diario de amortizacién de intangibles, cobranza dudosa, mandates udiciales y cargas
financierss, B )

4 | Control de ingresos y Gastos efectuados de manera mensual asi como de los provisiones del ejerciclo.

5 Supervisary asesorar a los demis drganos de la empresa en la wtilizacidn de bos procedimientos que parmitan
una adecusda recoleccitn, registro y determinacidn de costos:

& Efectunr bos andlisi de costos, comparindsios con otros periodos v con costos de otros-drganos de 1s
empress o de otras emphesas pmpm-endﬂnlm Infurmu CofvEniEnies,

Preparar informes pariddicos ded mmmhnm da los costos unitariod por dmbito de gestidn, por lings de |

1 7 |produccidn y por drea de comercializacién y determinando los mirgenes de contribucidn por cada
T adminisracion.

Lo Cumplie con e} Reglamento Intemo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
e o £ | normas de control Internooy con las dispasicioneslegates v administrativas vigeates, & fin de contribulr con

e HiASION ;-__; el dptime funclonamiento de empresa,
o h S LS L

I-I"_ Sl g
Bl
._b

- fLL CODRDANACIONES PRINCIPALES

Realizar otras funclanes en materia de su competencla que b= sean asignadas por su superior jerdrquico. |

Manual de Organizacidn vy Funclones = EPS ILO 5.4 = energ, 2020



EPS ILO S.A. ?9“3

Ve llo

Garentes de Administracién y Finanzay, Oficinas Administrativas, Oficing de Desarrolio y Presupuesto.

Codrdinachone Euternad

Ministerio de Economin y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Senaarmisntn, SUMASS, antre otres.

B.) Grado{s}/situacidn académica v estudios
A} Mivel Educativa requeridas para ol pugsto C.) {Colegiatura?
incesnpiers  Completa jipmle-ill Dhthﬂm Eﬂm,. 7| [] HDE
[ [ |
0] Zhabifitacitn
[Jsweunsona: [ ] [] ST ORI o P | profesional?
- I
Ticricd .
]Eanu ]Huun-ir [Ifgm |:|Gm:rp 5 DNEB
ftodanee) | |
Tinica
St [¥ | En les casos que la funcidn
.ﬁ'mﬂ‘? 4 sl R lﬁ:ragmere
: g4
LT I;.E'RE!FE;:_L ‘51 Eunmmu D E Dm ngrnada D-Erﬂp
I
4
/ |
‘_.l'..
VA CONDCIMIENTOS
'I.t A} Conecimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn
et sustentadorg):
|
v
A

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

1]
i |
ey
T
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Pl ¢} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas,

Mivel de dominio Mivel de dominlo
OFIMATICA B | e | e | Aaecad | IDAOMAS. [RG T T Tienerme | Mvarcad
Aphes | ekt [ Aphrd . i &
Procesador e Teaos [Wied: Open ,
Qfice Wi, iz ) I X izing %
] Florja dhe cirlgula MExced: OcenCaic, oo N Cuechua X
| Programa de prevatescone [Power
Pint; Praci, atc.} ' {Especticar)
nron (Expechicas) fEE"“ -
Cirop {Exsicica] 5 Dbvervacion
D [Eupeilicnr) .-
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en &l sector pablico o privado.
Tres (3} afios
Experiencla

Haber trabajado como minimo dos (2) sfos-en el puesto de Especizlista de Costos o puestos similares {enthéndase
por similares de fgual nhvel jeringuico o superiores| en empresas poblicas o privadas de seryicies o productivas, de
prefarencia en ampresas de saneamiento.

5. s 1 ot e prs o o prs A st ompo e f s

S :; W@ﬂwmuﬂmmﬁa rﬂ-i:rﬁmmﬂmam ﬁwmnm« puihﬂmn
DMra % ' | st c " Dhmhw Lﬂ;mu:-lm g.:ﬂ;n
'mmwwmammwwm &h. mmﬂwumu
adiclonal para el puesto.
'HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analisls, control, l:lrla_nlm__:tdn de la informacidn, planificacidn, orlentaciin a resultados, dindmica y proactive,
ISITOS ADICIONALES.
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VI OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL

17. JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMOMNIAL

Y IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgana: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL

Puisho Estructural; ENSO01S

Wombra del pussta: !EFE D'E LADFlﬁI'-IA DE LDE'IE'I'H:A

—— FEE AP

Dependencis Jerdrguics Linesl: 'GEREHTE DE ﬁ.l]MlHISI'RAﬂﬂIH ¥ FINANZAS
Dependencla lerdrguics Funcional: GERENTE DE ADMINISTRACHON ¥ FINANZAS

ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
ALMACENERD

TECHICO DE SERVICIOS GEMERALES
AMALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

RASEOR DEL PUESTO

Planificar, organizar, diright 1n ejececion y controlar las acthvidades correspondiantes al Siitama de Loglstica en la I

Puestos a su cargo:

empresa, 35 coma de bos serviclos internos, mantenimiento y seguridad de I3 infraestructurs institucional y la
| geitidn adminlstrativa_de fos contratos.

Planificar, derigir la ejecucidn y contredar lod procedimientos de contratacidn de bienes, servichos ¥ obras de la
ampresa,

Dirigir b ejecucidn 'y controdar la aplicachdn de ta normatividad y procedimientos tenicos ¥ normativos di los
Sisternas de Logistica,

Formular ¥ groponer el Plan Anual de Contrataciones y el Cuadro de Necesidades valorizadn, reallzando el
seguimiento de la programacidn establécids en complimbents de los objotivos Institucionates:

B

Evaluar & informar e avance del Plan Anval de Contrataciones en farma trimestral,

Brindar 3paye tlcnico & Integrar kos comités de selpcclon encargados del desarrolio de los procedimientos de
seleccidn que laempresaconvoque, .

Gestionar b suscription de confrabds, drdenes de compra v de sorvickes, asl como realirsr [ gestidn
adminisirativi gt Su eecucin,

Dirigir y controlar el suménlstro de blenesy sepviclos necesarios para el funclonamiento da fa empresa,

Propaner, dirigic ls efecociin g eontrolar 8l plan de mantenimisnto y serviclos gonerales
Diirigie y contralar las l:mldadﬁeu almacén y &l irventario !T:h:n mﬁm:ll:n :ﬂ las m-l:.ﬂr-:la-s

Formular ¥ proponer dlrr.-ﬂh'n Hineamientos ¥ atros ﬁutumenrns nnmuﬂuns en el marco de $u'.|
tompetancias,

Dirigir y controlar las actividades de seguridad Intemna, salvaguardando los blenes y la integridad de la.:‘.;
PREORAE Gue ancuentran én las instalaciones dela empresa,
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Planificar, dirigir 13 ejecucidn y controlar lat actividades do mantenimiento y contervacidn de instalaciones,
& ILO 12 | limpleza v seguridad de los bienes e inmuebles de la smpresa, 3si como de fos senvicios de comunicacian,
¢ rcifbdad; tramite y jardinaria que requiers 1o normal operatividad de'la empresa.

W gegencia 7§13 | Evaluar el desempedio y supenvisar el cumplimiento de las actividades de W3 personas a su cargo.
AL 14 | Rendir centas par kos recursos i su cargo y ks resultados de su gestisn,
b = Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ol Trabajo, can las nommas
‘ 15 | de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptima
funcionamients de empresa.

16 | Realizar otras funciones en materia de su competencla que le sean H!_;n;ﬁasml SUSUPErior jerirguica,

i COORDINACIONES PRINCIFALES

Gerentes de Adminlitracidn y Finanzas, Oficina de Desarrallo y Presepisito, Oficinas de 13 Gerencla
Administrativas, Gerencias de Linea.

Ministerss de Econoinla v Finaness, SUNASS, SEACE, DSCE, OTASS, proveedores; enire otros.,

B.} Gradeds)/situacidn académica y estudios.

A Nivel Educativo requeridas pars el pesst €.} éColeglaturs?

incomgley € ~Dz:mm:-1 I:lnunu-r E]mm 5 DH:-E]
[ Jeomess [ ] ] |

Ginrgias Comtables, Econdmicas; Admindstrativas, I 0.} {habilitacidn
Dmm D i [ Ingenitaria Indusitrial o afines profesional?

'

[ | Téenica 1T _
Bhsica :IMnuu.h |:|£prmnhr |:|Ewdn S DHnH
| |aTanos) | |

Técnice
i £ En Jos eaded gue la funcidn
| [t | | |io requiere
N S 1 e T PO P
EALD
o S
% pregttt 5 ‘
FUERE T2 i
|I::‘ 'ﬁ'|.II :."JJ‘-" —

o
v

. o
‘tﬁ:.__h PRER-

Manual de Organizacién y Funclones - EPS LD 5.A, = enero, 2020-
74



Agua
EPSILOS.A. < Ilo
CONOCIMIENTOS

A) Conocmientos Téenicos principales requeridos para o puesto (No réquicren documentacidn
surtenfadorg

Conocimientos en Contrataciones del Estado, Gestidn de Almacenes o afines.

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

Diplomado en Contrataciones del Estado, Diplomada en Gestidn Logistica o afines,

Contar con Cartificacian vigente expedida por ef Organismo Supervisor de las Contrataciones - OSCE
Cursgs de gspecializacidn on cadena de surninistra, lagltics o afines.

L) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

DAL Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA- Mo [ T etnonie [ Aveniad | IDIOMIAS [ T
| Processdar de textns (Wird: Dipen p : I
(s, - pOffen Wiine; otc) 2, e
| Mogas de caleuta (Excink; DpanCale, wec ) % e %
PRORTAMA B¢ pretenticiones [Powe: = e " - E—
| Poine; Praci, ete | X | rapeciteart
COtroa
vk (B e O e
Dareek (Eagweificar| I
I ohe
digue laca | total de afios de- ncis laboral, ya sea en el sector pablice o privado,

Cuatro [4) afos

£

Experiencla ssoucifica
A Indique i tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
| | Haber trabajado minime cuatro (4] afes en funcianes vinculadss al pussto, los cusles deben nclulr no mienos de 2

{dos) afios en puestos en empresas poblicas o privadas de servicios o prodictivas, de preferencia en emprosas de
sandamiento,

8. En base a ia expe

ki ficia requerida para el puesto (parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector.

€. Marque el nhvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector plblico o

. lele de
PiacriEnnlg AT o Superdion Gererdn &
| prctesstal BN Anafm Especisfivia |:|,_. fnadar | X [Amae D:I o
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‘odicianal paro el puesto,

Anilisis, cantral, organizacion de fa Infarmacidn, planificacidn, arientacion a resultados, dindmito y proactiva.

'REQUISITOS ADICIONALES

i

o
*5,‘.

- opon 7
i L] !
3%, e )

A4 }-ﬂﬂhnuﬂde_ﬂmnh&uﬂmy Funciones - EFS I 5.0 ~energ, 2020
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EQUIFO DE PROGRAMACION ¥ CONTRATACIONES

18, ESPECIALISTA EN CONTRATACIOMES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano:

: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTHCA Y CONTROL PATRIMOMNIAL
Pueito Estructural: EPS-_MEPS-D&;[:I_ - =
Hombre del pussto: ESPECIALISTA DE CONTRATACIONES
Dependencia Jerirquica Lineal: FEFE DE OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIBDMIAL
=L, Dependencia Jerrquica Funcional:  NO APLICA
o8 Puestos @ su cargo: NO EIERCE SUPERVISION

Dasarrobior los actividades de gjecocidn, seguimisnto y ciarre de conformidades de fas contrataciones de bienes,
-~ sendicios y obras requendos por la empresa,

i ‘Ilr,"r
1
! | Eppcutar la% actividades de contrataclones dela empresa,
Coordinar con of drea usuaria la elaboracidn de lox Términos de Beferencia {TOR]) o la Elaboracidn de las
Especificaciones Técnicas (EET)
Elabarar -_r_EI:-pedlenta de Contrataciones v darivario 3l Comité de Contratacionas.

Formar parte de los Cormitis de Seleccion,

Brindar apoye técnico a los comités de seleccidn encargados del desarrolio de los procedimiantos de selecciin
i L3 BMpreEsa Convagse.

Controfar el registro de tods 1 informacidn del dessrrollo de las diferentes etapas de los Procesos de
Seleccion en o pigina Web del SEACE,

Realizar el seguimienta ¥ cumplimianto de {3 efecucidn de los contratos firmados con las Empresss ganadaras
da la Buena Pro en cada proceso de seleccldn, adoptando las acciones cormectivas en caso de Incumplimiento
Elatorar los contratos y gestionar su suscripoian,

Atender los requerimientos de Informacidn sobre [0 procesos de seleccidn que solicite af Organo de Control
Interno, otras dreas y entidades externas que I& reguieran

Curnplir con el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ol Trabajo, con las normas |
10 .| de control interne y con las disposiciones legales y administrathvas vigentes, a fin de contribulr con ol dptima
funcionamianto de empresa.

11 |ReaBiar otras funclones on materia de su competencis que b sman aslgnadas por su superior jerdrquica.

l'-. COORDINACIONES PRINCIPALES
%,

TS
P F? -

LTI B S T T

N Coordinaciones internas
3

.| Geréncla de Administracion y Finanzas, Gerencias de Linea; Gerencia de Asesoramiente, Organo de Control

DTWIRRH
HS Institucional, Oficina de Desarrollo y Presupuesin

F, A
LU s

|I.ILI__I
i
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Cooardinaciones Externas

B.) Gradods]/situscion académica y estudios _
ALY Mivel Educativn réqueridospars o pusits L) iCalegiatura?

Incompiets  Completa ]::r_nmhl Dm:hm« E:m"f' 5 DHnE
I L O

J Clenclas Contables, Bcondmicas, Adminlstrativas & D) éhabilitacin
e .r D Secundadia D I:[ ingenlenia Industrial profasianal?
Aty &
[_ ; 1{7' [ | Tienica ]
7;# Basica Mawsirio Egeetadn Groda 11 Mo
¥ | |t1aZanes) | |
' - -
f Técrica:
Suparar{ia 1 Enlod casos qoo la Funcidn
A bRos) I regulere

El.lnr-mm |:| El Dﬂmmmd-n- Dt’p:um‘n Eﬁm

: CONOCIMIENTOS
ﬂm

i ;,.;..?1 A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentocidn
ARl Y sustentadora):

Conocimisnto actualizado en el manejo del aplicative SEACE, Gestidn de compras.

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

/ Diplomade én Gestlién de Compeas, adquisicienss, Ley di Contratecionaso afines,
Cursos relacionados a la Ley de contrataciones del estado, y su reglamento.

78
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C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

: Nivel do daminio Mivel de dominia
OFIMATICA o inswern | Reanzsd | IDIOMAS |35 interme | Fanisd
. B

e scvea | MR ] e &0 8
Frotmadar g 1ext0s (WarD.
CrHion Wiking, e ) x Inghis o

Mojes de calcule (Exswt: DpenCale. wte.| X Chmcton x

Programa de presentacioees [Fower |
| Paint; Preri, st | x E.:pﬂ:ﬂ"u-r]

‘O apesificar] m ]

Dtncd [Especifacar) bR R
ﬂtfm[&l"nndfhﬂ Foe

Indulgpuela cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en ol sector Eﬁhﬂmn Estuau:in
Tres [3) afins

Experienciaespeeifica =~~~ - —
A. Indique ol tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcién o la materia:

Haber trabajado coma minimo un tres (02) ales en el puesto de Especialista en Contrataconss & &0 pueitos
simiares en empresas poblicss o privadas de sorviclos o productivas, de preferencia an empresas de sanesmisnto.

* J B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), seffale el tiempo requerido on o sector
| th: L= 15y iy v : = o e L e Hey Pl T e L vt - e T R

€. Marque el nive! minimo de. PUBSO que s requigre como experienca;. nmﬁﬁgﬂﬁr pliblico o
E“m

B— o — It e 4
::ul'h'lvmﬂ Dmm: Raulnt x “’"“"“':l:auﬁnui- f‘.;“ Dnlnnn:u

* Mencione otros gpectes gimplementirios sobre ef réquisite de Experiencia; en asa existiend olgo

{ Andlisis, control, organizacidn de la informacidn, planificacidn, arientacion a resultados, dindmico y proactive,

REQUISITOS ADICIONALES = = e

f,.F-——L Cantar con Certificackdn vigente emitida por & Grganisma Supendsor de las Contrataciones - O5CE

G‘*
DR N ':F'

K‘ RECYis08
| M ;
" Manual de Organizacién y Funciones — EPS 1LD S.A, - enero, 2020
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EQUIFD DE ALMACENES

19, ALMACENERD

IDEMTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orginica:  GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Qrgdnlca:  OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural:  EPSO021
Nombre del puesto:  ALMACENERD
Dependencla lerdrgulca Lingal;  JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA
Dependencia Funcional:  JEFE DE LA OFICING DE LOGISTICA
Pucstos 8 su cargo: MO EIERCE SUPERVISION

Realizar el requarimiants, slmacenaje y ublcatidn de los Productos para atender de manera aficaz las respectivas
dreas usuanascon sus pedidos sin alterar o daflar la forma bdsica ded Praducto,

FUNCHOMNES

1 | Mantener al dia el registro valorado del Kérdex de almacén, tanto de ingresas coma egresos.,
2 | Atender a los trabajadores de la Empresa con sus pedidos de acuerda al stock coh que se cuente.
3 | Informar el Balance Mensual de materinles,
& | Verificar bos materiales gue ingresan al almacén de acuerdo a la orden de compra.
5 | Despacha de blenes recepoionados 3 los uiusrias sollemanbes,
6 | Reglstrar y archivar fa decumentacidn sustentatoria delod materlalas ingresados sl alimacdn,
o \LO 8 T | Despacho de bienes recepcionados, a los usuarios solicitantes,
5 : & .
I. W genENEIA 7| B |Elaboracidn de notas dﬂm de los materiales efectivaments ingrosados al almacén
o COMERCIAL Cumpglit con f Regiamento Interno de Trabajn, Reglamanto de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
| 9 | normas de control interno y con 188 dispasiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
sl | el &éptimao funcionamiento de empresa,
F | 10 |Realizar otras funciones en materia de su competencla que le sean asignadas porsu superior jerdrquico. !

7 Lo

.'."w :f_JIZ-'..:.‘.“.“i'.I

| 15

=y

P
ey

Minual de Organizacién y Funcionas — EPS ILO S.A. - enero, 2020



EPSILO S.A. r

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

dee Desarrolly y Predupuesta, Oficinas Jonales

Garrencla General, Gerencia de Admanistracion y Finanzas, Gerencias de Linea, Gerencla de Aspsoramiento, Oficing

- Coordinaciones Externas

S Contraloria, OSCE SEALE, Ministeris de Economia y Finanzas, OTASS, Comitds de Procesos de Contratacidn,

LG Provesdores.

L
- ﬁ_{’ | FORMACION ACADEMICA

e ¥
X B.} Grado(s)siuacidn acadimica y estudios
R0 A.) Nivel Edutativo requiridas para el pdesto C.} {Colegiatura?
i i
o

el ; ik
(2 incompiats  © jl.p-mdml Dﬂu‘hlﬂur Izill**“ii‘l"“

i .
. D T ]:l |—J Carrera Téerica de tres (3) afios en Gestién Logistica,
ContabiBidad, Administrackdn, o estudios
D!-n:urd.lm D |:| urilversitarios minime 3 afios en Adminsstracisn o
carneras afines.
[ | Tenies )
Bhsica ] Mawrstrg D Egresada Dﬂm
| Jtdenos ||
i Téomzu ln
¥ | Sopevinr 3 8 X
& afaq)

Dunmmlu ]_| D Dbm-nrm |_—| Egresada L—lﬁm

;
- -

MERENCEE
MEIGEAL

Si DN:}D

D) £habilitacibn
prafediond?

o []w[]

En log casds que s hencidn
by requlere

CONOCIMIENTOS

sustentadonn);

A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentocion

Conocirmigntos en almacén, despacho, transporte y distribucidn,

_1:"-.: .' l_L'- B
Lo O N

1 "H
J.'.J_l_.- DNVZION Sl
I[. RERigar “Manual de Crganizacion y Funciones = EPSILO 5.4, — energ, 2020
5-\..}\ HiEBLOS I-_' g1

e
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B.) Cursos ¥ Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos de capicitacidn en Kirdes, operaciones de despacha yfo almacén,,

L.} Conocimientos de Ofimdtica ¢ Idiomas.

Nived de dominio ___Nivel de dominio
OFIMATICA T Risice | MiErme | Avanizad IDIOMAS | 1 Biics | \nteme | Avanz
apica s | o | apkea do | st
Pr mdor de 1F [Wand; O
n;:'w"t"ﬂm s X giés x
Hajas de tdlogda [Exced; OpenCalc wic K Chtchai i
Hwﬁ:m:mm_ﬁm Cargi
Pdlﬂ-,Prm:aq * [Evpecificar)
Dtrod {Especifica) ﬂuwm ui|
Diroe {[upecificar) | Obasrekcion
ren lageecificar) Bh-
BFEHEHD‘A
Indigque la'mnﬂmﬂ'ﬁhlﬁul_iu de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.
| Tres |03) afos
Experlencia
especifica

A, Indigue ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matdria:

Haber trabajado come minime tres (03] afios come almacendro o pestos simiares en empresas pablicas o
privistas de servicios o productivas, de preferencia en emipresas de sanesrmients,

8. H':'ﬁm 2 |a experiencia requerida para ef puesto [parte A}, sefiale ol tiempo requerido en & sector
pu 5

€. Margue ef nivel minimo de puesto que s requicre como experiencia; ya sea en el sector OB &

lele de
Practicante Aanifiar o Supenabo Gatente &
prodeiinal | ™ | Malssonie I’"““ Earishecs Coatdinader A'“I I" Birectar

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito di esperiencia; en cass existiers aiga

odicional par ef puesto.

Andlisis, control, organizacitn de la informacidn, planificacisn, orientacidn a resultados, dindmico ¥ proactivo,
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EQUIPO DE SERVICIOS GEMERALES

20. TECNICO DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACICN DEL PUESTD
Organc:  GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orgdnica:  OFICINA OF LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural: EPED'I_:I!:'.
Nombre def pueste: ~ TECNICO DE SEAVICIOS GENERALES
Dependencla lerdrquica Lineal:  JEFE DE OFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROLU PATRIPAOHMIAL
Dependencla Funclonal:  JEFE DE QFICINA DE LOGISTICA ¥ CONTROL PATRIBMONIAL

ALLCLIAR-DE TRAMITE DOCUMENTARID
OPFERARID

Puestos 4 U cargo:

| Eiecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionarmiento de los servicios Intermos
A4 len laentidad,

.df-"‘;;? BB FUNCIONES

y | Elecutar trabajos manuaies para asegurar ¢l sdecuado mantenimiento y funclonamionta de bos servicios
| Inteémos en la entidad y de las unidades méniles.

3 Comunicar con la deblde anticipacidn oy requermientos de materiahes y
hasramisntas necasarios para reallzar sus labares.

Cumgplir con el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en al Trabajo, con las normas
3 | de control interno y con 1as disposicionss legales v administrativas vigentes, a fin de contribulr con el éptimo
funcionamiento de empresa,

4 Realizar otras Funclones en materts de'su competencis que le wean aslgnadas por su supesior jerirquics,

COORDINACIHOMNES PRINCIPALES
:
L

| Conpersonal de la EPS; segin el desémgefio de dud funciones

Coardinaciones Externas

Coan Instituciones Piblicas v privadas, tales como: contratistas, proveedomes, eic,

Manual de Organizacion y Funciongs — EPSILO 5.4 - anero, 2020
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FORMACION ACADEMICA
B Geadofsh/siteacidn académica y astudios
AL) Nivel Educstivo ApEIRS pHE G yUEE ) éColegiatura?
trcomplsts  Complees Elﬁrwn Dmmn i s DHUD
(e [] []
: : D) dhabifitacidn
[seewnaens ] [] PN, Ao Sy o profesional?
[ | Taenica |
Ebsica Moeitria. Lgresada Grads 5 D Na D
| Jnozetey ||
Bt R
X | Speriorizn ® En o cakos que 1 fenckin
ﬂa-'-nﬂ 1o requiere

Dwmlj L] | [Jeectornse. [ Jearesote [ Jorase

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

Conocimientos en la aplicaciin de procedimientos relacionados con Loglstica y senvdcios gensrales.

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridas y sustentados con documentos.

i L{,Mima!dﬂ Crrganizacidn y Funciongs - EPS ILD 5.A. - enera, 2020
r B4

s r'|'-’J flll
I\m necksos *
Hui ﬂﬁj
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,.‘.r "ﬂ
C.) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas.
; Hivel de dominio hivel de dominio
OFIMATICA NS | ganea | I | dvanisd | IDIOMAS [ o T .~ Tiiigr | houni
NORLE i & ighita diz | e
Frocesator de taekas (Wond, Gpen 3 ings &
mlwgulr_]
Blujak de phiule (Fooe: Ooantals etz = Cluschiis X
Frograma de predsatisione [Fower " s
Print; Prie, erc.) |EspeLitican
(o
rees (Expecificar| {Especitican
e (Eapecificar] it
Rred (Especificar| -
EXPERIENCIA

Indique 12 cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en &l secor publica o privada,

Doz (1) afigs

Experiencia
especifica

A, Indigue ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:

Haber trabiajade como minimo un (1) afo en el Puesto de sendcios ganerales o-puestos similares en empresas
paibficas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresss de saneamiento.

B. En_hﬁ_a.l{aawmdaummm.wa.qlmmm_lhlrum,nmi‘e}mmpﬁr@gueﬁﬁwﬁ-ﬂm

Prstticants Spilar n
profesional | ¥ | murerae

udlhmmrmgmrm

Analiita

lelade
Aréan

Dpta,

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

Gt &
Direcior

mmwwmﬂmmﬂ experiencia; en caso existiera algo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de andiisis y de sintesiy, bliénd comunicackdn oral y escrita

REQUISITOS ADICIONALES

g
.l;.-"'ﬂ;}
(2 &
[sain ?I

| W piedens
' NOS j‘/
L0

F e
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21. AUXILIAR DE TRAMITE DOCUMENTARIO

IBENTIFFCACION DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA DE ADMINISTRACIIN ¥ FINANZAS
Unidad Orgénkca: OFICINA DE LOGSTICA Y CONTROL PATREMMONIAL
Puesto Estructural EPS0023
MNombre del pussto; ALXILEAR OF TRAMITE DOCLIMENTARID
Dependencla Jerdrquica Eineal; TECMNICD DE SERVICIDS GEMERALES
Dependencis leranguica Funcianal; NOAPLICA
Puestios b Su eargo; WO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTD

Aecepcionar, clasificar y tramitar la documentacidn del dia, informando sobré fa situscion de los expedientes a
fag arpae respectivas do - la empress, ol esonag al plablics extetno g Interns,

FUNCIONES

T !

Registra y bramitar toda |3 docurmentacion que Ingresa al area, luego de haber sido recepcionada y
codificada,

Distribuir, fegiitear, refopcionat 05 cargos de 1 documienitacidn dqu ingresa 3 sale del drea,

Drigntar @ informar.al pefsanal de b Empreda y 8l piblico-en general; sobrecel trdmite y siheacidn de sus
expedianios.

Montener ol archive de documentos del drea en completo orden crenoldgico de scuerdo & fas téenicas de
archivn.

Clasificar y distribulr la documantacién el misme dis de recepolonoda,

Organizar y administrar ol archivo general de la Empresa, empleando sistemas informiticos y métodos
archivisticos.

Recepcionar, clasificar, reglstrar y escanear la decumeontacion que le sea entregada por las diferentes dreas,
para sucustodia digital y fisica en &l archivo general.

=] J [a] d =] (T, ] Ea (¥ Fan -

Consenvar y mantener la documentacin que obea on el archivo general de la empresa.

informar sobre & esado situacional de la documeniacidn qua abra on al anchive genersl da ia Ermpresa,
proponiends medidas scoodes 2 la normathvidad archivistics [depuracidn, elimingcién, transferencia, sic.]

Atender los requerimientos de docurnentacién que do sean solicitados y 56 encuentren debidamente
autorizados garantizands su retorno en s plazos establecidas

Cumplir con ef Reglamento Interns de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabaj, con 13
normes de control interno v oon las disposiciones legales v administrativas vigenied, b finde contribuir con
el dptirmo funcienamisnts de empresa.

Realizar otris funciones en materis de su competencia que le sean asignadas por su SUPRrios jerdrquico.

Manual de Organizacion y Funclongs - EPS ILO 5.A. = enero, 2020
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COORDINACIONES PRINCIPALES

| Gerencia Administrativa, Gerendias delines v Unidades Orgdnicas.

Coordinzdiones Externas

— Ministerio de Econgmia y Finanzas, SUNASS. SEACE OSCE, OTARS, provesdores, BnLre olros, .
ki Y FORMACIGN ACADEMICA
pect Al B.) Gradaols)/situaion acaddmica y estudios
N b R T Tigieicos Py o oo C.) iColegiatura?

L_,d'i Incomplets  Complets EFI.I‘HHE{I-I I:ln.md-r D:‘ﬂ;uu 5i DH“D

; = D.} ¢habllitacidn
Secretariado, Asist grgial o alinges.
/ I:I Secundana |___j D 0 2 prafesianal?
[ | eerics 1 =
| Bisica ® Mosiire Egrevode Grode S [ [=]
| | raten |
Big Técnica —’ |
Supsrior (38 En lod carkos 'guie ln Funcidn
A whoi) | la requilere

Duhhirlllﬂn |:| D Dﬂmnrm Efwaudu qum

4 prepEHELEr
FENEIAL Y

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
sustentacora):

Gestidhn di archivas,

—

Manual de Organizacidn y Funciones = EPSILO S.A. - enéro, 2020
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B.) Cursos ¥ Fmpi'nm_dn especializacion mu:ﬁdmr sustentados con documentos.

Curso cortas gn Tramite Documentanis & afines.

€.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de daminio ; Nivel de dominia
OFIMATICA No T gigieg | e [ Aviniad IDIOMAS | no incerme | Avanzad
' whs | 7 | o | o b | M0 | T | e

Proseideh de tewiod {Word; Open :
Offce Write. etr | % st 2
Hsjad e clicudo [Excel; Dpentec, eic ) X Chpchua "
Programa de predentacanes |Powsr i Criro
Poinit. Prec, eie | Lo

Oos
Qe P ppificar) iEapescificar]
Onres (Eapecificar] (hservacion
Orert [Eapeecificar| s
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

Dhas (2] afos

Hﬂﬂmdlﬂm
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Iafunﬁﬂ'rulamatﬁﬁ

Haber trabajado como minimo dos [2) afios en el Puesto de Auxillar de Tramite Documantars o Pukits
similared empresas publicss o privadas de servicisd o productivas, de preferencla en empresas de saneambento,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), séfiale ef tiempe requeridoen el séctor
‘o = :

€. Margque el nivel minimo de puesto que s¢ roguisere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

. . lele ds
‘Precocante Aewikar g | Bupanaion 2 Girdese &
AR ity | Erilrita Hpuull!:aD: . .im::: B
. Do

:,T_'E'm * Menciane otros aspectos complémentarios sabre el requlsito de experienicio; en caso exfstiero algo
9% adicional pora el puesto.

Y

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisls, :qn'r.rul,-ntginu;tldn det la informacion, planificaciin, oriéntacion & resultados, dindmico y proactiva.

! REQUISITOS ADICIONALES

* Manual de Organizacién y Funciones = EPS LD 5.A. = enero, 2000
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22, OPERARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Linldad Orgénica;
Unidad Organica:

Puesto Estructural;
Mombre del puesto:
Dependencia lerdrguica Lineal:
Dependencla Funclonal:

Puesios b SU CAFRO:

B ASHIR DEL PUESTO

GERENCLA DE ADMINISTRACION ¥ FINANTAS

CFICENGA D LOGISTICA Y CONTROL PATREMOMIAL

EPSO024

ORERARID

TECKICO DE SERVICIOS GENERALES

MO APLICA

WO EJERCE SUPEAVISION

|
]
5

o

"3

~ | Apoyar en el almacenaje y distribucidn de los materiales & insumas solicitados porios USLaries y Ascesatios para
el desarrollo de las actividades de s empresa,

FUNCIONES DEL PLIESTD

4
[
K
|

1 Apcrar en ol abastecimienta de los requedinientod de materiales & Insumos necesarios para gl desarrollo
de lag actividades de la ompresa, en el dmbito de su competencia,

=

5 |Mpayaren mantengr en condiciones - adecusdas, las initalaciones de fe empresa y el almacenaje de
las existencias; facltands su conbrol fisica, rotacidn, y protecckn,

3 Mcndl.-r lgs pedidos de los usuarkas :.rmn:r:rznunmnu.;h ml}memsup-ermrjer.quun:u

Cumplir con el Reglamento Interna de Trabajo, Aeglamenta de Seguridad y Salud en el Trabajo, con 1as
4 | normas dé contrad intemo v con lesdisposiciones legales v sdménistrativas vigentes; a fin de contribuir con
ol dptimd funcionamients de empresa.

5 |Realizar otras funclones en materia de su competencia gue le sean asignadas par su superior jerdrquico,

COORDINACIONES PRINCIFALES

i pERENLH
1) L pIAL

Coordinaciones Externas

[
iy
y
g
H"':.




EPSILO S.A.

W Agua

[Joectarade [ egressts [ | groo

J‘r' llo
FORMACION ACADEMICA -
PN = B.} Grado{si/situacion académica y estudios )
S0 A Wivel Educativo requeridos para el puesto C.) {Coleplatura?
Inceerpiits  Completa ]Ep-uuaw Damul-r e I D HqD
.} ¢ habilitagidn
Setundsria Completa fe b
:I daesdtria Dﬁwﬁm |:| Grads, D Mo D
En los cotns quuee 1e funshdn
Ia reguicre

sustentodora):

) Conecimientos Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn

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

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILD S.A. - enero, 2020
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€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ﬁ Agua
Ve llo

Mivel de dominio 7 5 Mivel de daminio
_nﬂMj.'l'H:ﬁ tin ik | 'mireme | Avanzed IIOMAS | wp Bisico | "menme | Avnnzad
_aplea do | o nphes | VT | ee | e

Frocessdor de oo Wi |
Ot v, 92 ) gial X ot "
Hojia de citoulo (Beoed Dpdnlak, oiz ] o Cuachus
Frograma cir phisntacioney [Fower " Do
Paint; Feerl mec | {Especificar]

aliy 1t
Crivgrt {Edgeeeficar) {Espe i
vt [Eipaeear) Otmeracios
Qare [Erpecificar) i
Experiencia general
Indigue {a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector pdblico o privado,
Un {01)afio
Experiencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en 1a funcidn o la materia:

Haber irabajads coma minima sais (B) moses en el pussto de operario o pusstos afines empresas plblicas o
privedas de senvicios o productivas, depreferancia en-ampresas de Saneamienis,

piblico:

8. En base a ln experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiate el iempo requerido en el sector

o

C. Margue el nivel minimo de puesto que s¢ requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

o [ o [ o [t [ o [ [ e
* Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
Pl

Oeganitids, dindmico ¥ proactivo,

" |
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ECQILIPD DE CONTROL PATRIMONIAL
23. ANALISTA DE CONTROL PATRIMONLAL

IDENTIFICACION DEL PLEEATO

Grgana: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orgdnica; D ICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Puesta Cafructural: EPSOOEE

Nombre del puesto;  ANALISTA DE CONTROL PATRIMONIAL

Dependencla lerdrquics Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia lerdrguica Funcional: HOAPLICA

Pusstos s sucargs; MO EIERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTD

Cesarrallar las actividades de identificacidn, registro, custodla, contral v disposicion final del de los banes
patrirmonialis de la empresa.

1
| |

Apoyar &n la Oficing de Control Patrimonial, en todo lo concerniente a la adecunda Administracidn de 1o
dcthnos flos de la ampress.

2 |Realizar en forma snual &l Inventario fisico general de activos fijos, de bienses v existencias de almacén,

Registrar todos los bienss patrimonlales qué constituyen el marges! de la empresa, Identificdndolos mediante
invaniarios fisicos gue Indlquen sus caracteristicas; condiciones de uso; ubicackin ¥ personal responsabila,

Preparar yafectuar lus procesos de depreciacion y resvaluacion, mediante la aplecacidn de ndices legalmente
establpcidos.

5 |Elgborar lasliguidaciones do los tributos Munlcipales, tramitando su visheidn y canceiacisn,
& | Elaborar el listado de bienes en desuso para el trdmite de su baja.

Controlar los bienes patrimaniales de la Empriesa y supenvisar su exstenchs encondiciones sdecuadas do usd
y lunclonamiente,

Elaborar y mantener un archive computarizado de los 'mismos, donde se regetren las altas, bajss v
monirmientos, '

4 | Elaberar Iy Informachdn contable queremite o asiitente de patrimonia.

Curnplie con el Reglamento Interno de Prabajo, Reglamanto de Saguiidad y Saled on el Trabajo, con las normas
F. 10 |decontrel internd ¥ con s disposicionss legales y administrativas vigentes, a fin de contribubrcon el Sptirme
funtionamigntd de empresa,

11 Reafizar otrys funciones an matérla de su competencia que ie sean asignadas por su Superior jerirguice.

Kanual de Organizadon v Funcienes= EPSILD 5.4 = enero, 2020
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COORCHMNACIHINES PRINCIFALES

Kinisterio de Economia y Finanzas, OTASS, 58BN, proveedores.

- 'I|.._:-',
] .
. l\,"-'!
L

Ill'-cq. B.) Gradods)/situacitn académica y estudios
 t A A) Nived Educativo requeridos para el puesto | &) iColeglatura?

£/
é_&" incorpiota  Completa :Il‘pmm:ﬂ i:lh::hnqr Twlil = i DH:-E
P [ ][] o |
Clencias Contables, Econdmicas, I 0.} ¢ habilitacidn
I:I""""""’" [j |:| Administrativas o afines profesional?
B Tdt i ] | |
Bdsica Maestria Egresods | Gredo s No
| Iféaanea) | |
[ ] TéChick [ ]
Superiar (14 Emvlors casos que by funcidn
|| 4 @fai) | h"'ﬂ"-'-ﬂ“ﬂ
E Linhrizasi El IE ]:l Doctorado |:| Egresado El Grada
: A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn
.-“J sustentaodora);
1/ [Cunucwmhmdtmhm General ¢ lnventarios |
4 B.) Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentades con documentos.

hManoal de Organizackon y Fundlones = EPS [LO 5.4 = energ, 2020
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,--..— llo
€.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.
Mivel de dominke Mivel de dominks:
EIFIME.!IEA L 5] intarme | Awanred | IDIOMAS L] e | Ayaresd
. apice | PHEE] gy ] aphca | PR | s |
Pratetssor 48 beatos [Hord, Dpen | o
| Oftca Wrae, etc ) : st s
P | Hojad de clhcutc (Exces, OpenCake, #ic ) X Guectus | x
M | Frograme de presentacion |Piwes Oren |
¢ | Point: Prei et * I.'_{_ﬁxu'u:.lrbl
[ 1
i Lot (Especicir)
g [Especificar) Ctervacion
SOy, e b
ey EXPERIENCIA
jw ;‘" rlenda ral

i Indimullﬂhﬂihdtﬂhldhaﬁﬁﬂ'ﬂpﬂhhﬂahhﬂl,ﬂHaanaluﬁn_Lﬁﬂmﬂumm
- | Dos(2) afos

Experiencia

A Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en 1a funcién o la materia:

' | Haber trabajado eoma minima un |1) afo como Analista en Control Patrimonial o puestos similares en empresas
publicaso privadas de serviciog o productivas, de preferencia Bn smpresas de fansamiants.

B, En base 3 la experiencia requerida para el puesto [parte A, sefiale el tiempo requerida en el sector

Geremta o

Contral, organitackin de la informacidn, planificaciin, orentacin o resultados, dindmics y proacthe,
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VIll. DFICINA DE RECURSOS HUMANOS
24. JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANODS

IDENTIFICACION DEL PLESTD

Organo: GERENCLA DE ADMINISTRACION ¥ FINANTAS

Unidad Grganics:  CFICINA DE RECURSOS HUMANDS
Puesto Estructural: NEPSD0L6
Nombre del puesta: FEFE DE LA OFICINA DE RECLIASOS HUMANDOS

P i T Dependencia Jerdrquica Lineal; GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

y” S Dependencia Jerdrquica
il 42 A Funcional: .ﬂ:ﬂ ATHICA
. (@ ¥ ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

\eme S - . ANALISTA DE PERSONAL
SR PUESIOS3SUCATBO! \NaLISTA DE BIENESTAR SOCIAL

SUPERVISOR DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAID

/ |PluuFH:an‘ aeganizar, dirigi y controlar los procesos de requarimiento, reclutamianto, seleceidn, contratacion,

evaluacidn del desempedio, fortalecimiento de capacidades; administracidn de beneficios sociales, fijacidn de
politicas de blenestar social, de salud v seguridad; y de las refaciones hhnraludeia mnrﬁa

g | Diriglr b efecucsdn y control de los procesos de seleccién, gestidn del rendimiento, vinculackdn, Induccidn y
dendnculacitn laborl,
3 Velar por el control adecuado de la ssistencia del personal, para fa mayor productividad de trabajo on la
SMmpresa.
53 | Drganizar y difigiv L evaluacidn det Clima Organizacional de la empresa, desarmollando accionss para mejorar
el misma.

o 4 Dirigér la gjecucidn y controlar los procesos de bienestar social, seguridad y salud en el trabajo, ¥ desplegar
Pt Tg} el slsterna de seguridad y salud en el trabajo en fa empresa,. _
.-I-T: o 5 Administrar, proponer, splicar wo recomendar o disponer 18 aphicacion die madidas disciplinariss quoe e
- E%EF-TE::L . I|| puedan derivar por inadecuadas y sancionables conductas o comportamientos labarales de los trabajaderes.

o ¥ & Atender y resodeer quejas, reclamos y'o Senuncias de cardcter laboral,

- . ! w T | Reprefentar ante las instituciones fisealitadoras de nl;rrmg;’lahnmh-s.l.l afines,

Cautelar Bl cumplimients de los contrakos de trabaje, convenios de pricticas pre profesionakes y
& | profesionales yfo modalidades formativas segin la normatividad laboral vigente que en materia laboral
ejecuts la empresa.

___ Manual de Organizacidn y Funciones - EPS ILD 5.A, - energ, 2020
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————————— .
Elafarar, actualizar y proponer normas, directivas y - procedimientod goe syoden o optimizar jos prul:es.bsi
de Recirsos Humanos,

10 Planificar, difigir ln efecucidn y controkar el proceso de Evaluacidn de desempehs, formulando o andfisis ¥ |
medidas corretlival gue corresponda;

Programar, coordimar y controdar ef proceso de sdminkstracion ;:Ie remuneraciones bajo normas Téonicas en
concordantia con Le legislacidn viggnte, procedimisntos y divectivas internas

Dirigir la: ejecucldn y cootrol de o planificacion, epecicibn y evdlubcibn del proceso de capacitacidn,
farmulands v controlando el cumplimiento del Plan de Fortalecimbento de Capacidades de la empresa,

11

12

13 | Gestionary planificar el desarroflo de limeas de carreras y promodones del personal

Proeegr y -'Iﬂl'ﬂll'll-'lntf_ir ias -'i-iﬂl‘H!_m de bigmestar, Ajistancia Social ¥ redroadiin para- b atonckin de ks
necesriades del personal an astos sspectos espacificos.

Proggngr, coordinar, ejecutar y controkar al Flan y Presepussto Anval de Recursos Humanos de [a Empresa,
15 |coordinanda corporativamente su formulacidn y ojocucidn, asi como compatibllizdndolo s Integrindolo con
ol Ptan de Gestion Ermpresarial.

Supervigar |3 @laboracibn dela documantacidn pard-el pago de tributos concernientes a contribaiones
sotiales y petenciones del parsonal, disponkends su pags.

‘Supervisar efectiva, dinstta y oportunamente, &l cumplimignto de las funciones di los trabajaddres 3 su
LF | cargo y de fos procedimientos de su Deparaments, & fin de cumplic con las metas establecidas vl logro de
los ebjetivos empresariales,

Disefiar, hacer aprebar e implantar acthvidades especificas de control interma dé su drea, pars Implementar
efectvamente of Sistema de Control interno de fa Entidad.

.: 14

pic

18

Proporcionar la informacidn salicitada por bos Organos conformantes del Sistema Nacional de Contral
19 | {Organo de Control institucional, Sociedades de Auditoria y Cantraloria General de la Repdblica) en tiempo
opartung, para of desarrolle de los serviclos de contral,

Cumplir con of Reglamento intermo de }ru'huix-. Reglamento d-:r_imn-idw v Sabud on ol Trabajo, con las
20 | nermas de control Interno y con las disposiciones legabesy adminfstrativas vigentes, a fin de contribiir con
o dptimo funclonamlanto de ampresa.

+i Promaover y ejecutar la palitica de informacion y comunicackdn interna al personal sobre ol desempefio de la
omprasd y obrgs tomas redavantes; & informar a la Gerencia Ganeral sobre dichos procesos

Cumplir con o Reglamento Internd de Trabafo, Reglimento de Seguridad vy Saiod en gl Trabajo, con las
&2 | normas de control interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con
el Gptimo funcionamisnto de empresh

23 | Realizarotras funciones en materia de su competencis que le sean afignadas por su superdor ferdrguico,

e
L T %
s 2
A S

[ESEMGA
ERIAL

Gerencia Gereral, Gregncia die Administracion ¥ Finanzas, Gerencla de Asesoria furidiza, Oficina de Desarrolioy
Presupuesto, Oficina de Finanzas, Oficina de Contabilidad, Oficina de Tecnologlas de la Informacién y
Comunbcackones y personal dela smpress

o
4 |
L%
N H : :
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Coordinaciones Externas

S, | Ministerio del Trabajo, Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Repiblica, OTASS, SUNASS, |
| SUNAT

B.) Gradofs)fsituacidn académica v estudios
A.) Nivel Educative requieridos para el puesto C.) iColegiatura?

LD
. o & Tauls/
Z:Ii r & K itampleta Cornpleta ]i!rﬂ-mdl: DMW Eilumlmr- &0 DH:&E
pitewdiline
; s Prenaria | |
‘af e o D |:| Clencias Administrativas, Derecha, _
o [ssass T[] Psicologia, Contabilidad, Economia, i sy
ingenieria Industrial o afines ik
|
e T [ | Tienica ] i
/J/’ Rigica Apectria Egresada | Grada 5 I:I NnB
_ | fnszateny ||
i
b — =
Tibenkd
Someriorn [14 En bos casos gue la funcidn
[ 4 aftaa] b requiens

vwennce [ [3] | [Josconso [Jowe [TJoos

11.0¢ A) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto [No fequigren documentodién

¥ " isustentadoral:
S GERENTIR M
i imatntes en Seguridad y Salud ocupacianal,

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

,.-'.’ Diplomado en gestidn de Racursos Humanos, Adminkstrackdn o afines.
F Cursa de Gestida de Redures Humanss, Adminkstrackin de Persoaal o sfines,

Manual de Qrganizacidn y Funciones = EPS ILO 5.4, —energ, 2020
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C.) Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas.

: Nivel de dominin Nivel de dominio
OFIMATICA Mo | [adeed inteern | Avanzad | IDIOMAS [ 1o ik [nverta | Aeariznd
agtca, I _wohis | TP | we | o
“we | Frocesador die featoy (W d, Digin
Tl vt Whine, e ) X Unghls A
i | Hated de vhlculs (el Opentalc. woc ) k] Custhig ®
Frograna o8 preisntiscrey [Poye . Deris
Fin: Prasd et | Especificas
- e
L i {Especificar]
W, | Ctron (Eagecificar] Obsaraion
| et fpecificar) ek =

| EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya 4 en el sector piblico o privada.
Cuatrg (4] afos

¢ Experiencla especifica
’_,',?{-' A Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en |a funcidn o s materia:
o/ |Haber trabajade minimo custro [4)afios en funclones vinculadas al pueste, los cuales deben Enclulr no menos de 2
/ (0D | {dos) afos en puastos de jefatura en empresas pdblicas o privadas da servicios o productivas, de preferencia en

ermpretas de aingamiants,

B. En base a laexperiencia requerida para ¢l puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector
; .-I . i ~ K A RNt 2 o T A 1 -

€. Ma:guaal nivel minimo de puesto que se requiere como experienca; ya sea en el sector pdblico o
o

Practic Aupidiar
oty | [mms [ e | o | Jemmer [ i [

* Mencione otros aspectos complementarigs sobre Hwhwﬁmﬂm“mwwm
adiclona! para ef pueste.

BRI & O e e
Andlisis, santrok-organizaciin de la inforrmacidn, planificacidn; Srigntacidn a rasuliados; dindmico y proactive.

el Manual de Organizacidn y Funciones - EPS ILO S.A. - enero, 2020
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25. ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

IGENTHFRCACIN DEL PUESTO

L
i

Organa: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FENAMZAS

Unidad Orgénica: O /CINA DE RECURSOS HUMANOS

Puesto Estructural; EPSO0ZT
ESPECIALISTA LEGAL LABORAL

Kombre del puesta:
Dependencia Jordrquica Lineal: JEFE DE QFICINA DE AECURSOS HUMANGS

Dependencin Jerhrquica Funcional: N0 APLICA
HO EFERCE SUPERVISIDN

Pugstos & 5 cargo!

MISION DEL PUESTO

@rindar asesoria legal lsbocal para la correcta aplicacion de Ls leyes laborales y politicas en matesia de Ricursos
Humanas #n la empresa, asumbsndo la responsabilidad de la implementacidn de la funcidn de integridad publica y
bucha contra la eorrupeitn y ¢l rel de la sacretaria téonica, para reduclr Lag cantingencias bagales laborales en la
BMETesa,

FUNCIONES

Brindir asesonia lagal para la correcta aplicacion de las leyes laboralss, do soguridad social v de las polivicas
de Recurios Humands.,

3 Elaborar Infopmes téonicos legales referidos a las acclones d_: personsl, informands o ks lefatura inmediata y
a la Gerentia de Administracida y Finantss.

Proyectar y/o absober consultas de cardcter técnico laboral yfo administrativo, propios de [ gestidn da
reELrses humanos, on los plazss gue su fofaturs InFmedinga le indigue.,

4 {Participar en comisiones y eféctuar las coordinaciones necesarias con ef responsable del drea a otras jefatures
de drgangs o unldades orgdnkcas de la entidad en materis labaral,

Revisar la-normativa interna vigenbe o proponer su actualizackin v modification acorde con &l marco legal
peneral y los politicas vigentes an matesls laboral en la empresa

Elaborar informes conteniendo los resultados de ia precalificacién, sustentanda la procedencla del inkclo de
& procedimiento admanittrative dLl-r.IplIMrB:-.. identificando fas autcridades del procedimisnto ¥y la posibie
msancldn a imponerse sobre la base de la gravedad de la falta dentro de los plazos legales.

Realizar ¢! control de bos procesos administrativos disciplinarios y su tramiticidn  de acuerdo con las
7 | disposiciones legales vigentes, verificando gue los plazos no prescriban y 5o realicen las acciones respactivas
en los plaros estipulados,

Revisar y resumin normas begales laborales | alcanzands a lod Gerentes de Linea ¥ al Gerente General las que
8 |sonde usoy aplicacidn pars |3 Empresa, pars su implemantacidn adociads acorde B la normative v plases
vigentes.

Participar y dar soporte, de reguerirse; en los diversod procesos de lagestidn do ks recursos humanas que
9 |38 encueniren desarrolip o para su implementacidn en l empresa, informanda & L Jefatura de la Oficing de
Recurses Humanos:




EPSILOS.A. g= e

Curnplir con el Reglamenta Interno.de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Saked en el Trabajo, con las
i0 | normas de conteol interda y con lad disposiciones legales y admintitrativas vigented, a fin dé contribulr con
el dptimo funcicnamienio de emprasa.

11 | Reafizar otras funciones en materia de su competencia que le sgan asignadas por su supenior jerérguico,

COORMMNACTONES PRINCIFALES

Gergnciy General, Gerenciy de Administracion v Finenray, Gerencias-de Lings y Oficinag,

N Coordimadines Exteraas

Ministerio dal Trabajo, Minlsterio de Economia y Finanzas, Contraloria Genesal de la itepdblica, OTASS, SLINASS,
witre okras,

71 FORMACHON ACADEMICA

_ B.) Grado{s)/situaciin académica y estudios
ko A.) Mivel Educativa reguiridas para of puditd C.) JColegiatura?

ingoenghets  Completa Dﬁpnmm Dmm E"’“"‘" s EMuD
[Jesmsn - [ ][]
Fasise [0 owecho g henncay

Jooe (o (o | 5 B0

En ot easos que | fsnesin
lo requiere

Dmﬂmm ]:]tgmm []ﬁ.»m

L3 .‘I. - - - Ly
M P 100
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CONGCIMIENTOS 5%
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacidn
W sustentodaral:
I Conotimientos en Darecha Adrministratig, l
/ B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con decumentos,
Cursos de especializacion en Recursos Humanos y/o Gestin POblica y/fo Derecha Laboral yfo Derecho rl
Administrative
C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
ZILO™ : ' Nivel do dominio — Nivel de dominio
fa” &% OFIMATICA Ha sicicy | e | Aumrad IHOMAS T & Rssin | Inoerme | Manzad
o s ¥ : Sl dia i == L] dig .
R i | | Medmadar de tevtos {Word; Dpen
' et o Loffe wite, et | X gy .
N | olas de chleulo {Encel, OnesCak, exc) X Chustc s ¥
- Piograrta de preleiatione [Poser * {a iy ]
Poies: Bregl, wec.) [Expeccar)
I e :"“5 :
"oy | Otron (Especificar) Otasevacion
Ctro {Fa pecicar) o

Experiencia ganeral .
Indigue | cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Custra (4] afias

Experiencia especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en | furicidn o la materia:

Haber labarada un minimo de tres { 3] afios en ef puesto de especialista Legal o en puestos iimllare:. B Biplesas
pdiblicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento,

‘8. En base a la experiencia requerida para ol puesto (parte A), sefiale ef tlempo requerido en el sector

£ Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como éxperiencia; ya'ses en ef sector piblico o

Srde e
Sipptryor Gennie o
Anakits ¥ | Dxpecialnis D: Stiah Aian Dleoeis

mplémentarios sobre ef requisite de experiencia; en coso existiera alge

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anillsls, control, erganizacion de fa informacion, planificacidn, srentacion a resultados, dindméco y proactive.
REQUISTTO TTTIE

#\LO Manual de Grganizacién y Funcionts ~ EPS ILO 5., ~ nero, 2020
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EQLHPO DE ADMINISTRACICN DE PERSOMNAL

26. ANALISTA DE PERSOMAL

ﬁ Agua
Ve llo

Organo:  GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Unidad Orgdnica:  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural:  EPS0028
Nombre del puesto:  ANAUSTA DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica Uineal:  JEFE DE OFICINA OE RECURSOS HUMANDS
Dependencia Funcional: WO APUCA
Puestosa sucargo: WO EIEACE SUPERVISION

AISON DEL PUESTD

Froonsarn, ejecutar y realizar el consolidade de pagos de losimpuestos, tributos, y pagos 8 15 AFP: p3i coma procesar
planillas, bolatas de pagn, y calcular, registrar e informar los impartes y contribucionas de cargs da ln emprasa y del
trabajador,

y |Precesatia Planilla ée Remuneracionss y descuentos correspandientes, del personal permanenie y contratade
de 3 empres,

2 | Elabarar lag provishones de Beneficlos Sociabes de acuerdo  la normatividad vigente,

5 |Falcular ol Impacto econdmico de los pagos por los distintos conceptos o beneficios colatarales divpuestos por
los dispssitivod vigentes ¥ pactas colectivos. o

4 | Emitir bos enlaces de los asientos contables de las planilas y provisiones.

5 | Elaborar las planillas de pago de retenciones del Sistema privado de pensiones.

£ Elaborar la informacién sobre remuneraciones pars ¢l pago de tributos y retenciones SUNAT para & wrimite

-----------------

7 | Reallzar ed céfculo delas pﬁll:u de H.a;um: de vida y seguro complementario de trlbuiu di Hesgo.
Mantener actualizado el control de présames vacacionales descuentos judiciales, préitamos Bsoolanes v

&
nm:q.

9 Coordinar con el Coordinadar de Administracitn de P Peesanal, la aplicacidn do 1as polliicas remunerativas,
establevidas por Lo emipress.

10 | Mantener actualizado el legajo personal de todos los trabajadores y miembros del Directodo de la Empresa.

11 | Provectar el Presupiesto Anatitico de Persanal,

12 Elabacar Informe mansual para iz elaboracidn del présupuesto de gastos de porsonal de acuerda s ls
nofmatividad vigente v & los requerimigntos de la Oficing de Desarrollo Empresarial.

Cumplir con el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Satud en el Trabaje, con ks

13 | mormas de control interno v condas disposiciones legales v administeativas vigentes, a fin de contritulr con el
dptimo funcienamimmto de emprasa.

14 | Realizar otras funciones en materia de su cornpatencia gue ke sean asignadas por su superior jerdrquico.

Manual de Organizacidn ¥ Funciones — EPS ILD 5.A. = enero, 2020
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—
A [

COORDINACIONES FRINCIPALES

4 | Gerencla Goneral, Gerencia de Administracién y Finanzas, Geranclas de Linga y Dficinas,

Minmsterio del Trabaje, Ministerio de Eponomia § Finanzas, Contraloris General de la Repdblica; OTASS, SUNASS,
Entre olras,

+ FORMACIGN ACADEMICA

I B.) Grado(shsituachin académica y estudiss
al A) Nivel Educative requeridos para el puesto C.) iColeglatura?

incomleta  Complets :Itpm-nm Dnﬂ-u-.-r ETI"“""‘: & DMD
Lk |
D | Do (107
/ ,__--’4?/ < u Titule de carrgra vicnica de tres (3] afos o minimo | D.) ¢habilitacidn
g A Di“"“" l:.l D earrera unversitada mindmo tres {3) afos en rfadonat}
/ L Administracian, Contabilidad, Informatica o afines.
] Tétnis [ ]| l
Riaica Mot Earesado | Grade 1 Ma
[tadane) | |
Teaka
¥ | Bupedar (14 % Eni B casas que s funcidn
2 aleq] o requiere

Yot [ -] | e [ [

LONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No requieren documentocion
sustentadara):

[-E-nnar.lu'rﬂemtn en Normas Laborales, Gestidn de Planillas, T = Registro, PLAME |

B.) Cursos y Programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos.
Curso de Control de Askstencls, Compensaciones laborales o afines,

f’é L ) Manual de Organizacidn y Funciones - EFS ILO S.A, - enero, 2010
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EPSILO S.A.

C.) Conscimientos de Ofimitica e ldlomas.

E Mivvel die dominio ivel de dominio
OFIMATICA 8o | oip | Inerme [ | IDIOMAS [l [T o Tieterme | Avanced

A - @ Al ifky -]
W Proomsdsd de teddos [Word; Dpen

Ofice Wrie, esc ) x i ¥
| Hiaiat gn edtondo [Emel; OpenCate. et X | Chsmchus .

Frogama de preseniicionss |Powey | e

Puint: Prir, et | 2 | tEspecifcan

Cring

Onres (Eapecificar) (Expecicer

Erire (lrpecifcar] i Obkenacisn
| Doy (Expeecifacar] e

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

[ Tres (3) afas

Experiencia
A. Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o fa materia;

Haber trabajado como minimo dos (2] afo on el puesto de Téonico de Personal o puestos simifares en empeesas
piblicas o privedas de servicios o productivas, de praferencis an emprisss de sansamiento,

B, Enbaseaia enparihnd-l mqmddapiuﬂ plasto [pma.ﬂr, sefabe: Htlﬂnpﬁfamﬂt&iu'en alﬁ:tnr
pﬂalﬁm.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector pablica o

Bracncants Fiuibar o P Expeciats Sabpengiso fﬂr:ld' GAreeEe o
Proteiianl Atiante - Coaedinasar n}u: Drector

* Mencigne otros Gspectos complementorios MH@uﬁﬁﬂfﬁw encaso ﬁ&sﬁmaﬁa
adicional para el puests,

T ih—— _

Aniliss, contred, crganizacin de la informacsan, planificacidn, arkentaciin a resultados, dindmico y proactivo.

: ST ATEIGRALES:

Manual de Organizacidn ¥ Funciones = EPS LD 5.4, = enero, 2020




EPS ILO S.A. D Agua

EQUIPD DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS

27, ANALISTA EN BIENESTAR SOCIAL

S IGENTIFICACION DEL PUIESTO

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANTAS

Organa:
Unidad Orghnica: OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

Pusito Extructural: EP50025
Mombre del pueste;  TALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

L reEm

Dependencia Jerdrquica Lingal;  tF ¢ DE LAORILINA DE RECURSOS HUMANDS

Dependendia Jerdrguica Funclonal; V0 APLICA
Puestos a su cargo: WO EFEALCE SUPERWISION

RESION DEL PUESTO

- Planificar, ejecutar v controlar acthvidades de blenpstar soclal que propicien un buen ambients dir trabajo v
;;} contribuyan &l mejoraméento de la calidad de vida de los trabajadores y sus familias:
/!

FUNCIONES

1 R#alizar Ly [dentificacidn-de necesidades de los trabajddoves y slaborar, proponer, siecuta v evaluar ¢l Plan |
dia Gienesrar Anual; para contribulr con los objetivos institucionales,

Elaborar y ejecutar la programacidn snval de scrividades de recreacidn, culturp y deportes; propicanda el
bipnestar individus! y sockal dhe fos trabajadores y su enterno familiar,

3 Implementar y desarrallar programas que propicien la proyeccidn de principios y valores a los trabajadores
y5us hoganes,

Coordinar con instituciones plblicas y privadas el desarrolle de actividades de blenestar fisico, mental y
scpcial die bos trabajadores.

< Elaborsr y mantener actusfizacs la base de datos de lox registros de trabajadores v ses derechohablentes,
& fin ge monitorear y garantizarel bienestar de bos trabafadores;

Atapder y prstar e orientacidn profesional necesarla, azi coms la selucion de la problemdtica personal,
| familiar y social de los trabajaderes.

e

Efectoar el control de L prestacidn del Segura Médico Farmiliar para ios trabajadores dela entlidad,

Oriantar y apoyir 8 los trabajadores y familiares on fos trdmites y gestiones que realicen ante las Entidades
Prestadoras e Sorvicios de Sahed, aseguradaras v obras, pars 153 atenciones mabdicas ambilabodias y
hospltalarias.

Implementar anualmenta la revisidn rédica de salud de los rabajadores de la Empress, detectando grupos |
en riesgo y efectuar su ssguimbsnts. |

ranual de Organizacidn y Funcignes —EPSILO 5.4, — enara, 2020
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10 Coordinar con las Entidades Prestadoras de Servicios de Salud para ta atencién médica de enfermedades |
comunes de fos trabajadores. |

11 | Controlar y hacer seguimiento los accidentes de trabajo causados en los ambientes laborales.

EPSILO S.A.

qp | Controlar las Licencias par Enfermedad de los Trabajadores v de ser €l caso, tramitar reembolsos de |
prestaciones sconomicas, ante B entidedes correspondiontes, '

13 Eféctuar di acuardd alos necesidades de la empress visitas sociales a usuarios externcs, v emithe ol informe
cormespontlignte,

g4 |Actuslizar de MENers permanente la Informacion socioecondmica, académica, loralecimiento do
capadidades, eic;, an el file de todo el personal,

15 Elaborar gl file personal de cadi trabifador nuevo qua- Ingrese, verificande que &) mizme adjunte
Informacién necesaria para el adecusds seguimiento de la asistencia social,

16 Tramitar opornunamients ios subsidios, en las instancias cormespondientes, hasta que ef trabiajador logre u
recupemaciin efectiva.

Cumgplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Sabud o0 2l Trabkajo, con las
17 | mormss de contral intema v oon las disposiciones legales y sdministrativas vigentes, a fin de contrbuly con
ol dptimo funclonamientn da empresa.

18 | Realizar otras funclones.en maberts de su competencla gue e sean asigradas por su superior ferdrquion

COCHDINACIOMES PRINCIPALES

Coordinadiones Intermas

Garencia General, Gerencts de Administrackhn v Finangas, Gorenclas de Linea v Oficinas.

Coordinagiones Externas

Ministero del Trabajo, Minditers de Ecoriomia y Findnzas, Contraloria General de la Répoblics, DTASS, SUNASS,
entre gtras.
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FORMACIIN ACADEMICA

8.} Grado(sh/situacidn académica y estudios
A.) Mhvel Educativo requerkdos para el pugsta L) {Colegiatura?

incompleta  Compaesa :Iunuﬂm! Dlm:nlu m::um. Si DHUB

[Joomee ][]

Clencias Adminlstrativas, Psicologia, Sockalagha, ‘i) é habflizacian
D”“"‘""‘ D l:] Ingenieria ndustrial, Trabajador Social o afines. profesional?

Téenka
B
|| teezanas)

Téanda
Supetior [3 6
4 ahan]

[ Jvmwertace | ] [x]

o [Jome [

[ Joocorcde [ | eresose [ | érove

s [ ve]

En bos casaons quee L Tancidn
1o requisre

CONOCIMIENTOS

A} Conocimlentos Téenicos principales requeridos para el puesto (No regquieren documentacidn

sustentadoral

Conacimiento en Legislacidn Laboral, trdmites de ESSALUD, subsidios, v normatividad vinculada :Ipuuw._

_ B.) Cursos y Programas de especlallzacién requeridos y sustentades con documentos.

Cursa de Bleneatar Social o sfines,

\

;ﬁg—_'_-'_—":;. .
,J.'J"f;?. \Lo o

2

b ;
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€.) Conocimientos de Oflmdtica e idiomas,

b

llo

Agua

r.llll

indique {a cantidad total de afios de experiencia labaral; ya sea en el sector piblico o privada.

Nivel da dominia 3 Nivel de domini
OFIMATICA He Rdsicn | AR | Ausnzad IORAS M& R interma | Avanmad

= gl [ L o BpECH de L]
[ Procesador o teens [Wor; Dpen
P omes wese, st X gl "
| Mojas de cdlculy (Excel; OpenCale, e1c.) 4 Clubchiis N

Prisgrana die g omaciones {Power Oered

P Praal, 812, a i’?ﬂﬂﬂw}

e [ o

D![EI.IIIIH'I'LII'] 0 Acar}

Otros [Especificar] Oenervacion

Otrns (Especiticsi] &L

EXPERIENCEA |

i |

Bros [} afios

F

| Emrhndl
/ cif]

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

Habaf trabajadoe camo minkmo Un (1] afio como Especialista en Bienestar Social o pusstos similares empresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamienta,

8. En base 2 la experienda requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ol sector

publico:

€. Marque el Mnﬁﬂmd&wqmsﬁrﬁmfwémnmiﬂmﬁ ¥a sea en ol sector piblico o

privade:

Pragvcants LEL
redgiinal LEER T

E . Supennoe
D :

lete i
himg g
DOipta,

Genmnte 0
Ditrocisr

* Mencione otros aspectas camplementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo

f‘f”""’w adicional para el puesto.
a x

AR S PR LA

Aniksis, control, grganizacidn deda Informackén, planificacide, orientacidn b resultadod, dindmicoy proactiva,

I.-;ﬁ
A

[

i H

[VERIR,
i

L1

Ay

Asde -
ANGS Y

.;‘-:;:'___JI ey
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EQUIPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAID

28, SUPERVISOR EN SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL

IDENTIRCACION DEL PUESTO

Organ:  GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgénica:  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
EPSD030

Puesto Estructural:
Nombre del puesto: SUPERVISCR DE SEGURIDWD ¥ SALUD EN EL TRABAID

Dependendia ferdrguica Lineal: IEFE DE LA DFICINA DE RECURSOS HUMANDS

Dependencia lerdrquica Funcional: o APLICA
Pugstos a su cargo: MO EIERCE SUPERVISION

§ MISION DEL PUESTO

Gestionar ¢ Sisterna de seguridad y salud en el trabaje bajo &l marco da la ley N°25783, Ley de seguridad y
shtod gn ol trabajs, para prevendr accidentes v enfermedades ocupacionales.

Gestionar |z iImplementacion y'o mejora continoa def tintema de Segusidad v Salud en &l Trabaja.
Fomalar y dar cumiplimiento al Plan Anusl de Seguridad.
Promonér L participackin delos trabajadores onlos aspectos de seguridad y saud en el trabajo.

Consalidar y realizar el requerimiento dé indumentarla v equipos de prn{e::[dm parsonal,

Infermar sobfe & cumplimiznto de la% normas de seguridad v salied en &l trabajo para |8 aplicacidn de
medadas cormectivas.

Coardinar con las compafilas de seguros las coberturas de sinlestros,
Suparvisar la distribueidn de oy implementod de proteccidn parsomal & indumentasla al personal.

Supervizar 8l cumplimiento del Reglamento ntermo da Seguridad v Salud en sl Trabaja:

Pacticiaar en las inspecciones de seguridad y salid enel trabaje.
Coordinar con el Comitd de Seguridad y Salud en el trabajo las acclones referentes 3 b prevencidn de
accidentes de trabajo v prevencidn de enfermedades ocupationales.

Corgrdinar lo Investigackin de Acciontes de trabajo o-enfermedades ooupachonales,
Garantizar o cumplimiento del presupuesto asignado,

=

Praparar |2 Informacidn requerida por los organismos fiscalizadores.

“'f-'I._E:f}- “Manual de Organizacitn y Funciones = EFS LD 5.A. = enero, 2020
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Cumplir con el Reglamento Interna de Trabajo, Reglamants de Seguridad y Salud en el Trabaje, con las
14 | normas decontrol intérno ¥ con las dispodiciones legales v administratieds wigentes, a fin de contribulrcon
el dptime funcionamiento de empresa.

5 | 15 | Realizar otras funclones en matera de su compatencia qua ke seah asignadas por su superior jerdrguico,

COORDINACHONES PRINCIPALES

. O gl inaciongs intornns
e Coordinackones TS

Gargnciy General, Gorencla de Adrdnistracion y Finanias, Gerenclas de Linea y Gdicinas.

Ministario del Trobaje, Minksteris de Economia v Finaneas, Contraloria-Gengral di lp Repdblica, OTASS, SUNASS,

EAtre Qfras,
Fol ON ACADEN
;._;.;;;,-r"" B.) Gradefi|faitcatidn scadbmica v sstudios
; 8.} Wl Educativa requerkios para el paesto €.} i Cobeglatura?
Tl
ltsmplets  Comgplata ] Egreasdo{a) D Rackille: E i | D Na E
[Jrewe  [1[]
0.} ¢ habilitacidn
D“’""‘ D D Clanches da genlena, Cenclas de la Satud o dfines, fesional?
[ | tcnka |
LETT ]Mmuin D Fgresade D Grodp Si D Mo |E|
| |itorana) | |
BT
SARARAOE L O En lod eaded qua la funddn
[ | 4 i) || I reguilire
o .":- LL{’\:‘Q‘.“
:-?q_-‘ ‘?':r? Eummiurh |_[ |n I [:Iﬂatmrndn EEEM.: D.Emd'u-
£ gEREHCIA
L, JenHERGIAL |
CONOCIMIENTOS
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo reguieren documentacicn
. sustentodoro):
Lo | Manejo de Trimite Documentario y Trabajo en Equipa

" | B Cursas y Programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos.

J | Especializacidn a nivet de post grado en Seguridad v Sabud en of Trabajo, Sistermas de Gestidn de Seguridad v Salud
; en el Trabajo, higiene o Medicina Dcupacional y Normativa relacionada a Seguridad y Salud en el Trabajo,
L.} Conecimientes de Ofimdtica & Idiomas.
. _ Nivel de dominio Nivel de deminio.
QFIMATICA Mo | gios | tne [Reeriad | IDIOMAS. e [ “Ticserme | Avisiad
= Ephoa dig A e 5 i )
ek : .|
Hiofas de calcutn {Extal; OpeeCale, eoc | X Duseetaan ¥
Programa &8 préesd sdiane [Poviees X Dkréa
Podek, Breci, anc.d {Especificar)
Otros {Especihcar) gl
% | {Espercificar}
G {Tagsesificary Disaraation
Orons {Exgecificary —

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ Tres (3} aflos

A, Indique 2| tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Haber laborado un minime de tres (3) aflos en drea de wrabajo, los cuales deben inclulr no menos de un (01 ) 3o
en roles de supervisbdn en empresas poblicas o privadas de senviclos o productivas, de preferencla en emprasas
de saneamienio,

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector

C. Marque el nivel minimo de puesto ue se requiere come experiencia; ‘yaseaen el sector publico o

‘privada:
l jafe de
‘ ‘ AR \ Analists Eapeabing | Enn-rm”r dred o Gaiarind

bRk Dwrecior

*umwmmmmuwmmmmmmw
l;ﬂ.*lﬂﬂ";ﬂﬁw

|
T TR TS :
Andlisis, control, organizacidn de la informacién, planificacidn, orientacidn a resultados, dindmica y prosctive,

[ |
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IX. OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

29. JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

ICENTIFICACION DEL PUESTO

Organs: GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANTAS
OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥
Unidad Orgdnica: COMUNICACIONES )

Pueato Extructural: ERsa03:
: IEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
MNambre del pussto: COMUNICACIONES

Dependencia erdrquica Lineal: GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerfrquics Funclongl:  GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

AMALISTA  EN  TECHNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥
COMUMNICACHONES

Puestos a su cargo:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo, implerentackin, mantenimiento y uio de
los sistemas de informacidn, bases de datos, infraestructura tecnolégica de telécomunicacionss v squlpos
Informatices de la #mpresa; asl como preservar la Integridad, seguridad y confidencialidad de |3 base de dates,
red die dotos @ informacion digitalizada y del buen uso del software y hardwire da la empreda para contribulr
con los objetivos Institucionales.

Planificar, arganizar, dirlglr y controfar las actividades de ssesorls y soports técnico el wso de los sistemas
de Informaciin, equipos informiticos, redes v comunicaciones- a las diferentes dreas die la empresa.

Plandicar, erganizar, dirigiv v controlor |3 altomatizacidn Integrada de los procesos de datos de todas
Unidades Orgdnicas.

Dirigir y supervisar el desarrallo de proyectos y/o aghicaciones, reslizados tanto par personal interna come
pOr Larchras.

Planificar, organizar, dirigir v controlar el inventario y B dotacide de equipamignto Informdtico ¥
comunicaciones, Hoencias de softwars necesario para: mejorar Ia productivided dis los procosos dala
entkiad.

Dirigir la gjecucion v supardisar log mantenimientos preventivos y correctivoy de L plataforma Informidtics,
equipds informiticos y software.

Planificar, organizar, dirlgir v controlar el uso, mantenimianto, operatividad, disponibilidad y seguridad de
los BB, i InFnr'ﬂ'ti:.rﬁn y rmciersns Informidticos de |a empresa.

Administrar [as bases de datos, doponienda las medidas pertinentes para ba estandarizacion, seguridad,
respaldo v recuperacidn de 135 bages do datos de la empresa.

Administrar la seguridad fisica v Iogia de la red de datos, para gacantizar la imegridad de la informacitn ce
s empresa,

Planificar, dirigir y contrelas s copacitacion de! personal de los degancs y unidades orgnicas an ¢ uso de
herramientas de productividad y nuevos sistemas Informdticos implementadios.

Farmular, proponer y controfar el cumplimiento de directivas, lineamigntos v otros documentos normativas
ened raned oo sus fundlones.

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO 5.A. — énero, 2020
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11 |Elaborar, preponer y controlar el cumplimiento del Pian Operattvo informitico de la empresa.

12 | Evaluar ¢! desempelo y supervisar el eurnplimiento de las actividades de las personas a su carga.

13 | Rendir cuentas por los recursos a su cargo'y fos resultados de su gestian,

Curnpliv con el Heglamento interno de Trabajo, Regliments doe Seguridad v Salud en el Trabajo, con las |
14 [normas de contral intermo y con las dispodiciones legales v administrativas vigentes,  Tin de eontribubr con i
&l dptima funcionamiento de empresa. {

T 15 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior lerirguice:

W PR COORDINACIONES PRINCIPALES

=7 Gerencla General; Gerencia de Administrackin v Finanzas, Gerenca de Linea v Oficinas,

Coordinacionss Externas

Ministerio del Trabajo, Miristerlo de Economia v Finpnzas, Contratoris General de la Repiblica, Minkstaris de
Vivienda, Construceidn y Sanearmnignto, OTASS, SUNASS,

FORMACION ACADEMICA

B.) Gradois)/situackin acadiémica y estudiog
A:j_l'fruurEl:lu:athu requeridos para el pussio C). iColepiatura?

Iscomplets Completa ]umlmm DM"HIH E::M:Hm sl DN&E

[Jwmee [ []
Ingeniers de Slsemas, Infermitica, Software o D.) ¢ hakdivacidn

El““*’“"“ L] afinins. profesional?

Tenicy
Rinies Mesiteia Egresado Grada &l D Mo B
e {162 ahé)

llg

o &% [ ==L
& - Tétrics

GERERCA * | z

EAMEREIAL & i".:'::"“ S les casot e it

.F:’ EW""N D L!g! | D Dactorods D Fgresods [: Grada
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CONOCIMIENTOS : ,
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
sustentodoral:

Skternas de seguridad de informacitn, gestion de base de datgs, gestidn de riesgos de T, gestidn de proyectol,
pestion de redes y conectividad, lenguajes de programacidn.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentas,

— Diplomada en Tecnologia d¢ L Informackdn, Comunicactin, Redes o afines.
a4 g™ Curse de Seguridad de Redes, Gestidn de Provectos, Gestidn de Calidad, Metodolagias de dasarrollo o afines:

C.) Conocimientos de Dfimdtica e Idiomas.

N T Nived de dominio e Nivel de dominio
spea | P9 | e | e aphen | PHFE ) g |
_|Rrotesnton de teatin (Wieddg. Open
i Wi, B K |Ingtes !
Hijes e chlools el Dgenluis, me | S Tunchuas £
Programa de presentadones [Power X Ovigs
| Point; Precl atc) {Especificar)
Flaf s
Drenk (Esposeificar) X | iespacitea
Dece Tapmcicn] I X | Diserssion
Dred [Evgmcificar] e

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.
Cuatro (4] afios

Experiencia especifica _

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para e puesto en ia funcitn o la materia:

Haber trabajado minimo cuatro (4) afios en funciones vinculadas al & puesto, los cuales deben Incluir no menos
d 2 [dos) aflos en puestos jefaturales enempresas plblicas o privadas de Servicios o productivas, de prefersnsia
* L en empresas de saneamienta,

' B. En base a la auperiencia requerida para el puesta [parte A), sefiale el tiempo mmwtdn-mﬁﬂthr

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

bt de

Fricticanzn Aundbar & Supervison) . Gennte
Piuteiional Asistente | P T ﬁmu'-:u hevs | Drurﬁmu
1 Dpta |
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® Mencione olros espectes complementarios sobre el requisita de experiencio; en coso existiera algo
adicional pora ¢l puesto.

ol s ol a s — — - =

EPSILO S.A.

T T —

Amilisis, control, organizackin de la informacién, orlentacidn a resultados, dindmicao y proactive.

REQUISITOS ADICIONALES

.I_‘?.

'

€’ X
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30. ANALISTA EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DIL PUESTD

ﬂf‘lmn: GERENCIA DE ADMINESTRACION ¥ FINANZAS
- OFICING  DE  TECNOLOGIA DE LA INFORMADION ¥
Unidad Orgdnlea: COMUNICACIONES
Puesto Estructural; EPS003T
: ) AMALISTA EN TECKROLOGEA DE LVINFORMACION ¥
Mombre del puesto: COMUNICACIONES
5 JEFE DE L& GFIEF'!AM TECNOLOGIA DE LA |NFORMACIDN ¥
Dependencia Jurbrqulca Lineal: oy nicacIONES
5 JEFE DE LA OFICINA DE TECHOQLOGIA DE LA INFORMACION ¥
Dependencla lerdrgulea Funtlonal: COMUNIEACTONES
Puestos a su carga: ML} EJERCE SUPEAVISION

MISMIN DEL PUESTOD

Reatizar ¢l mantenimiento praventive y mantenimidnto correctiva de fas estaciones de trabajo de acuerdo 3 un
cronagrama establocido y necesidades de la Oficina de Informitica.

FUNCIONES DEL PUESTD

Realizar e mantenimiento preventhvo & inventario técnko detallado de los egquipos. Informdticos. de fas.
1 festaciones de trabajo de scuerdo b un cronograma éstablecids por la Oficing de Informdtics v prasentar el
Informe de bajas de equipos.

Efectuar la Instalackin de nuavas puntos &b rid ¥ equipos de comunicaciones y realizar la configuracidn delos
equipos, asl comia su manfenimiznts, &0 coordingcion con el Adminlsirador de Red.

3 Recomendar los equipss de cdmputo aproplados en cotrdinachdn con su supsrkor inmediato v Apoyar &n &
alaboracidn de requisitos téonicos para b implementacidn de Recursos Informdticos.

4 |informae sobre posibles mejoras que s& pudiera incorporar o los Sitemas informiticos de da Institeckn,

Praponer, ejecutar e instalar aplicaclones mecanismos de control para aseguias la integridad, confidenciakidad
y veracidad de la infarmacién.

5 Dirigir ol anilizis, disefn, implermentacidn y mantenimiento del Saema de Informacitn Empresarial, acorde a

Lns neceskdades empresariales
o~ E:—':ﬁk\] 7 | Promever el desarrolio y mejora de los proceses empresariales.
- %
{% ERENCIA | B |Cumpliry hacer cumplir los procedimientas y paliticas de gestidn de fos servicios TIC Implementados.
| L
el ol g
ué'_;r? o 10§ Supervizar I calidad del desarrollo de fos thtemas de informineabn,
Apoyar en el Andlisis, Diseflo y Desarcallo &¢ nutvas aplicacionis. Asi como controlar las  prushas y el

Definir requerimisntos pars & desarredlo woreemplazo de sistemas de informacidn,

=Y mantenimiento da las aplicacionas.
13 Capacitar, supervisar y controlar 8itrabao de los usuaiios en el o de ks sistemas informiiticns 831 como
apoyar 8n &l soporte v cpnsuias,
“\LO .
e S Manual de Drganizacicon y Fungiones — EP3ILO 5 A = energ, 2030
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Cumplir con el Reglarmanto internio de Trabiajo, Beglamento de Seguridad y Salud en ol Trabajo, con las normas
13| ge conbigd interna ¥ éon las disposiciones legales v administrativas vigenies, a fin de contribulr con &l dptima
funcionamiento de empresa;

Realizar otras funciones en mataria de su competencia gue le sean asignadas por su superior jerirguica.

Gerencia General, Gerencls de Adminkstracin y Finanzas, Gerencia de Linea y Oficinas,

i : Coardinaciones Externas
S 0 | Ministerio ded Trabaje, Ministerio de Economis y Finanzas, Contraloria General de la Repdblics, Minksterio de
I".H « o | Vinignda, Construccidn y Saneamiento, OTASS, SUNASS,
=
e

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado{sisiteacidn scadbmica y astudias

! i;%' A} Mivel Educativo requiridos para el pussto C.} iColeglatural
f . Hiey
J imcomplits  Compleia ] Epranadala) E B palles sk 5 D No D

Lo [ ][ ]
ingeninria de Shtemas, informatice, Sofoware o 0.} ¢ habdlizacidn

Dswunuuu D D afines, profesignal?

[ | Técnica Wil
Edsica Mopstrin Egredadn Grala sl Mo
| Jiidrena | |

Thcnicy i
Supieriad (33 En les oo e by Fuynstitn
4 whon] la regulere

[ [ (3] | [ostont [ivmoe [t
|

. CONOCIMIENTOS.
P A) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn
f sustentodoro):
( Gaititn de redes, geatidn de rfiesgos
I'\._ Conacimiento an Andlisls de programacién y Administrackdn de Slsteémas Inforimdiico.

,.-"rf \gmnual de Organizacion v Funciones = EPS ILD 5.4, = enero, 2020
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B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

sistermas de cortafuegos.

Especializacidn en Administracion de redes informdticas NT Server, administracian de servidores windows,

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA

uuuuu

Nivel de dominio

Ho
ARy

Bdakin

Mivel de dominio

Ieterrme | Avanaad | IDIOMAS [ o R T
[ 1] W ] e ] Sl o

Oiffice Write, #iz.) N Inglés X
Woas de calcula flacel; OgenCale, #tr) X CoseePrcs ¥

Piggrarma de préserdacionss [Poser X Dared

P Preai, wet ) [Especificar)

Otros {Eipecsiary " ﬂ"ﬁ;’:ﬁw,

Doy ([xpecicar) CEssrvacion

Wiros {Expeciica) B

EXPERIENCIA
Experiencia genera!

Indique la cantlidad total de aflos de experiencia laboral; va sea en ef sectar piblice o privado.

Dos{2) afns

Experiencia especifica

A. Indigue &l tempo de experiencia requerida para el puesto en in fundidn o la materia:

Haber trabajado como minimo dos [2) afios con ef cargo de anslista Informitico en Dedarrallo o pudstos similires
en empresss poblicss o privades de sendcios o productivas, de preferencia en empresas de sanearmiento.

piiblico:

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

privade:

Practcante
Frafeionat

Hutliar o
Aslitente

X

AnaTLY

Eqpeialine

et da
Areao
Dige.

Supervisorf
CoprSinadar

C. Waraia o ivel minim 8 pussto qua sa (6qUIeTe como TYRUTIONCa; 1A 563 o7 T SeFtor pUbIED &

Garent
Cirechor

* Menciane otros ospectos somplementarios sobre el requisita de experiencia; en casa existiera algo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, controd, organizacion de ks informacian, orientacidn & resultades, dindmico y proacbvo,

REQUISITOS ADICIONALES -

g
L
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X. DFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION SOCIAL

31. JEFE DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Orgono:  GERENLIA GENERAL

Unidad Orgdnica:  OFICMA DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SOCIAL

Puesto Estructural:  EPSDO3Y -

Nombre del peesto:  JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SOCIAL

Dependendia lerdsguica Lineal:  GERENTE GENERAL

Dependencia Jerdrquica Funclonal:  GERENTE GENERAL

Puestos o su carga:  AMALISTA DE IMAGEN ¥ PROMOCION

MISION DEL PUESTD

Planificar, dirigir la ejecucidn y controlar las estrateglas y actividades de comunicacién, gestidn social, prensa, Imagen

FEeET

Fﬂﬁhulnrv progonar @ la Alta Direcclon 105 planes, objetivos, politichs, estrategias, lIneamlentos, normas -,-]

. presupuesto de comunicacidn, gestidn socisl v prensa alineadss 2 los objetivos de la empresa.

3 Elaborar, dirigiry controlar [a:ejecucion del Plan Operative y Presupuesto Anual cormspandiente a la Oficina
de [rragen Ingtitucional,

3 Planificar, implementar y evaluar Las acciones de comunicacién externa & interna, marketing soclal, educackén
sanitariz y prensa en eldmbito de empresa.
Dirigir v controlar 1as refaciones en los niveles partingntes con lof medios de comunicacidn misives y

4 | especlalizados, asi como con entidadaes wo Empresas del Sectof Piblico y Privado cuyas actividades estan
vinculadas con I3 antidad para-pramever s buena imagen de la empeesa,

5 Establecer & Implementar mecanismos de coordinacidn y articidacién Intrasectorial, asi coma redes. de
comunicacidn, en contordancla con ios lincamientos emitidos por la Gorencia General-

6 Promover proyectos v convanios de cooperacidn conjunta con organizaclones de la sociedad civil, sector
publico y privado y miedios de comunicacidn en miateria de sus competentias.

7 Asesorar @ 1a Alva Bireccidn en politices de cormunicacibn, gestidn social; an materla de prenss o imagen v
manejo dé la informacisn poblics. 1

E |Fianificar, diright v controls las actividades de Social Media Marketing.

8 | Propones, acganizat y condudirn ks actividades protocclares de ta-emprésa.

10 | Rendis cuentas por los recursos @ su cargo y los resultados de su gestion,

o
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Cumplir con el Reglimento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaio, con las normps |
11 | decontrol interno y con las disposiciones kegales y administrativas vigentis, 3 fin de conteibuir con el dptimo
funcionamiento de empresa.

12 | Heslizaroteas funciones-en materia de su competencka que be sean asignadis por s fuperdar jerdrguico,

|

Coordinaciones Exivmas

Minksberio de Economia y Finanzas, Minlsterlo de Vivlenda, Construccidn ¥ Sangamients, SUNASS, CEPLAN,
| Municipalidades, Medios de Comunicacién, entre otros.

FORMACION ACADEMICA
_ B} Gradols)fsituacion académica y esudios
A) Nivel Educative requirdos para of puesto L.} ¢Cofeglatura?
incomplets  Complets ]E.rruﬂu{d-] [:lm-ﬁu EM"” S Dhnlzl
Cewss  [][]
] habilitacidn

[Jeeumass [ [ ] Sinncian e Comyricackine i profesional?
—ii —

Bdsicn Adaigstern It'p.r.umb Grad 5 Mo
| Joszemean [
[ riceses [ ]

Superir {3 & En kas cavos que la funcién
| ] L J L ip feguithe
ossirs [ [£] | [Jovewose [epiao [ ot

% LD - ]
ya’ b d —— ——
1l ERENCIA -
e, of
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
sustentadoral;
MNegociaciin, ima#gen Corporativa,
'fi_L-f_:; M‘fnual de Organizacian y Funciones = EPS ILO 5.A, = energ, 2020
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B.} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados eon documentos.

Diplomado en Comunicacién, Marketing o afines,
Cursos en Protocolo, Relaciones Publicas v/o Etiqueta Social,
i C) Emnchnhnmdeﬂnm#uuuldlnmu
] Nivel de dominio : Hivel de dominda
OFIMATICA Mo [ g | oo [ Avenrad | IDIOMAS [ o " = Tinbeema | Avarad
= apica wo | % ... et B S0 S
- P oesadnd de wEt :
Ciffice Wiike, i | A | % s : |
Hokan B cllculo Earel, OpesCale #16.) | = Gurchua X '
Programa de poestaiaci oo [Dower Ourga
Point: Pre, ate ) . s {Especicar]
' Otres

o {Expecificar) | " fcar]
Crend {Expecficar) bhercion
trsn {Expecificar) il
'EXPERIENCIA 2
Experie nicia general
indigue s cantidad total de afios de experiencia laboral; ya séa en el sector piblico o privado.
Cinco {5} afos
Experiencia especifica

A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1 funcidn o la materia:
Habar trabajado minimo cuatre {4] afios en funclones vinculadas al pussto en empresas poblicas o privadas de
| servichos o productivas, de preferendia gn empresas de saneamiento.

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

€. Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experlencla; ya sea en el sector plblico o
‘privado’

{ el e
Practicants Auniige o Supendaon Gt
D Profesional D Al Analrita Uspacisista BE | e g "

mmﬂmmmwwmmﬂmmmmmm
ludm:rrpmr&fmaﬂa.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Aniilisis, contred, nrpnlmdﬁn di la Infarmmacitn, planificacidn, orentacion a resultados, facllidad da
comunicacian interpersonal, alta capacidad de redaccién, proactivo,

Manual de Organizacidn y Funciones - EPS ILO S A - enero, 2020
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32. AMALISTA DE IMAGEN Y PROMOCION

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe:  GERENCIA GEMERAL

Unidad Ovgiinkca: - OFIOINA DE IMAGEN CORPORATIVA ¥ GESTION SOCIAL
Puesta Estructural:  EPS0034

Nombre del puesto: ANALISTA DE IMAGEN ¥ PRONOCION

Dependencla Jerdrquica Lineal: Ef:ftﬂﬂﬂﬁm DE IMAGEN CORPORATIVA Y GESTION

Dependencis lerhrquica Funclonal:  NO APLICA
Pusstos o su carge:  NO EIFRCE SUPERVISION

Il RUSICN DEL PLESTD

[
L
]

Proponegr y ajecutar actividides de comunicacian externa’e Interna, marketing soclal, prensa, protocelo v sockal
media marketing.con la finallded de contribuir a los objetieos institucionales,

NI FUNCIONES DEE FLUESTD

|Pal"-th:||:rl== on la planificacin de s sctividades de comunicasidn externs o Interna; marketing soctsl, Social
|media rarketing, educacitn sanitaria y prensa anel dmbito de empres,

2 | Ejecutar las accignes de comunicaciin extermns & interms, marketing social v prensa en el drmbito de empress,
3 | Epecutar las actividades de Social Media Marketing,

4 | Epcutar las actividades protocolanes de by ermpresa,

Eprcutar aoclonies gee permitan la cobertura do informacion de las actividades de 15 Empresa en medios de
5 |comunicacion de la localidad; mediante elahnmlﬁn de notas de pransa, boletines yfo elaboracidn de
docementales.

Ejecutar actividades que promoevan lx buena imagen de la empresa-s nivel de los trabajadoriss. usuarios 'y de
la comunidad en general.

Evaluar by satisfaccidn de lod usyarios del servicio para proganer In:h:nnu fue permitan la mejora de la calldad
del servicio que brinda la amprasa.

Ejecutaractividades de comunicacion hacia ks usuarios v la comanidad, sobre los provecios v obeas que realiza
fa srmpresa gara su beneficlos,

Elaborar informes téeriicod sobre  los planes, programas, proyectos; actividades y evéntos quo reallee la
ermpresantidad para su difusidn,

Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento die Ségutidad y Sabud en el Trabiajo, con las normas

10 | de control interno y con las disposiclones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo
k funcionamients de emgresa.

] ‘-vﬂ:?uum de Organizacion y Funciones ~ EPS 1LD S.A. - enero, 2020

|11|."|“| el | 122




EPSILO S.A. & Agua

A
P4 "'ﬂ

| 11 | Realizar cbrhs funcicnss en matera de $u competencla que be saan asignadas per su superior jerfrquico,

COORMNACIONES FRINCIPALES

(|l Coordinaciones Intermas _
© | Gerente General, Gerentes de Lines, Gerentes de Apoyo; lefes de Oficina, Especialista en Educacidn Sanitaria.

Coordinaciones Extornag

Ministerio de Economia ¥ Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, SUNASS, CEPLAN,
Munlcipalldades, Medios de Comunicacion, entre ot

FORMACION ACADEMICA

8. Eﬂ‘dﬂ{mﬂﬂ:ﬂdﬁn aradbmica yestudiod
A.) Mivel Educatiea requeridos para el pugsto C} {Coleglatura?

wcomplets  Complats :!rpumm Elhm Dmm 5 DHnD

[esesn ] []
Clenclas de la Comunlcacidn, Publicidad, Perkodlimo, D) ihabilivackin

Diumﬂﬂu D I:l Hldmn%ﬁnmm:_:hu profesional?
m v -
000 |0 Oree O |« O
| Jiidzmse) |
_funu;- e
Superor (5.8 En ips cas0d qua s funcitn
# hat} W pquiere

vmmsts (] [x] | st [eomae [

"o:” conoamientos SRR =Y S
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadoral;

Conotimiento en Comunicacion Interna, Organizacian de E;.u;fus. Técnicas de Atencitn al Chante, Gestidn
Emjpresarial,

B.} Cursos y Programas de especializacion requerides y sustentados con documentos,

#Z \Lgs
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A
ety
Cursos-de Digefio grifico, Marketing; Técnicas en Imagen Instivicional, Rerramiontas de interset o afines.
C.] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
: Kivel de daminio Nivel de dominia
OFIMATICA W0 | e | e | A | IDHOMAS [~ raaeng | earnd
aplica : e B apics | MR g &
Frocesador de mexhat (Want, Dpen 1
Oetfiza 'Wiite, etc.) - gkt ! 3
Flojes de ket [Excel. DoenCale etz | % Qucchos | X
Fragrami de preseniaciones {Power " arcn |
Foinils Prosi, ehe.) [Expeciticar) |
Oarea
Onrca (Expspcificar] [Eipscificark |
Ohron (s pecificar] Dkservacion |
Crrion [Es paecificar] 1A
EXPERIENCLA :

Indique Ia cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico & privado.
Ds (2} afics '
Experlencia

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

Haber trabajado como minimo dos (2) afles en el puesto de Asistente en imagen Institucicnal ¥ Promocién o

puesto similares en empresas publicas o privadas de servicias o prodisctivas, de preferencia en emprésas de
saneamiena,

B. En base a |a experiencia requerlda para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en ef sector

l_'e'ahlhn:’.'

€. Marque ef nivel minimo de puesto que se requlere camo experiencia; ya sea in el sector publico o

Jele de
Practicants Aanilar g Coprvias) Geente e
DPW At Aralista Especialsta D: ; Area g it

re el requisito de experiencio; encaso existiera oigo

Haber trabajado como minimo dos (2] afios en'el pussto-de Asistente an Imagen Institucional y Promocitin o
puests similares en empresas privadas o entidades péblicas.
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33, GERENTE DE OPERACIONES

L IBENTIFMCACION DEL PUESTO

Agua

A
v llo

Organo:  GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnica:  GERENCIA DE OPERACIONES
Puesto estructural: = EPSD035
Nombre del puesto:  GERENTE DE OPERACIONES
Dependencia Jordrguica Uinesl:  GERENCIA GENERAL
Dependencia levirquica Funcional:  GERENCIA GENERAL
ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
i JEFE [E LA OFICINA DE DISTRIBUCION Y RECOLECEION
L Puestos @ sucargo:  JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥

TRATAMIENTO DE AGLIAS RESIDUALES
JEFE DE OFICINA DE PROVECTOS Y OBRAS

Planificar, drganizar, dirigir y controlar los procesos operativos de los sistemas de distribucién de agua potabie y
recoleccion e las aguas residuales y acceanes de mantenimlento para garantizar el cumplimiento de fos objetivos
del dreq e Institucionales.

"III L FUNCRIMNES ESENCIALES

Propaner, dirigir la ejecucidn, controlar e Informar periddicamente ef cumgpliméente del Plan Estratégico,
Planes de Desarrolis, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerenclas de Operaciones, para garantizar el akance
e las metas de ios objetivos del drea y do la Instivucion.

Proponer, dirigic la ejecuciin v controlar el cumplimiento de las normas de cardcter técnico yo
adminlstrative, reglamentos. y procedimientes comespondientes a-su drea gque penmitan S0 mejor
fundonamiento,

Planificar, dirigir v controlar los programas de opersciin de las redes de distribucidn primarias y vecundarias
¥ 1as acclones de contrel de las pérdidas fisicas en of sistema de distribucisn,

Planificar, dirigir y. controfar bos grogramas-de mantenimienta pridicthvo, presentive y correctivo de la
Infraestructura, equipamients, maquinarla pesada, vehiculos, blenes muekbes ¢ Inmuebles para garantizar la
prestackin de |os servicios,

Flanificar, diriglr v controlar los programas de operaclin de las redes do colectores primarion v secundarios
de.alcantariflado sanivars,

Asegurar el cumplimiento de los pardmetros del contrel de procesos de la distribucidn del servicio de agua
potable y akcantarifllado dentro delos rangos de calidad dil servicio, de acuerde a las pormas thenicas de
controd de calidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar fos programas de mantenimiento predictive, praventiva, y corrective
del equipamignto de los siitemas de distribucian de Bgua y reccfeccion de aguas residuales; au coma las cajas
da registro de lns conexdones domicikarias de agoa potable v aléantarlads.

Proponer fa gecucidn de obras de ampllacidn, mejoraméenta, rehabilitaciin v reposicién de equipamiento
de fos sistemias de afua potabile, alcantarillada y planta de tratamienta de ageass residuaies

=

;
P

Ay
.
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& | Evaluar el desempefio'y supesvisar of cumplimiento de las acthidades de lss periOnas & su carge,
10 | Emitl opinkdn téonica y presentdr informacidn an asuntos qué son matera desu competencia,
11 | Rendir cuentas por lof récursos @ s cango y los resultados de su gestién,

12 Propiciar &l proceso de asimilacidn e involucramiento de ettindares de Goblemo Carparativa y oe gestin
de desempefo soclal en la empresa.con el persenal.
Cumplie con ¢l Reglamento Intérns de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en &l Trabajo, con Ly

13 | normas de control interno v con las disposicianes lagales y sdministrativas vigentes, a fin de contribulr con
il dptimo funcisnamiento de empresa,

T | 14 [ Realizar otras funtiones en matera de su competencia que |e sean asignadas par s suferior fardrguion,

Coardmachenes Externas

Ministerio de Econtmia y Finanzas, Mlinisterio da Saled, Ministerio del Amblente, Ministerio de Agricultura y
Riego, Minwsterio de Vivienda, Construccién y Sandamiorito. SUNASS, OTASS, entre otros,

B.) Gradolsl/situacitn académica y estudios
A Mived Educativa requerides pars ¢ puesto C.)} éColegiatura?
Ingampdats Complew ]nm.uum er :-:::"'“. Si DME
Dhm D L_! Cienclas de ka ingonderia, preferentemente ingeniens
Civil, ingeniere Sanitario, Ingondare Hidrdullco, 0.} ¢habditacian
[sesnten [ [] """""'"""""-"""“"""‘"‘m Cuimica, Quimica, o profesional?
BT _
B Moesiria Egresada Grodo | HNao
i | Jd2she) | |
~ 'E".p. '_Tlm-u [ ] 1
EREHEIL Supertar i1 £n ot casos quir b Purckan
i Fiﬂbvz L [ |lereguiene
I 'I__,"_‘r'i
. | Bt OE | o Dot Lo

gomfierei 4
t_
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[
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnlcos principales requeridos para ¢l puesto (No requieren documentacidn
Sustentadora):

| | Gestidn de servicios y/o operaciones y Gestidn Empresaral

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridas y sustentados con documentos.

Curso u otro similar Winculado a kas funciones del puesto, que cumpla con acreditar 20 harss no atumiilables en iog
ultimos quince (15§ aftor

€.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. _ Nivel de dominio TR Nivel de dominio
aghcs | M0 | g a B il M o
Frocesador de tetos {Word, Dioen
| Office Wiitie, st A Inghs 2
Hajai S thiouo (Excet; SoenCair, #nf.) ® Qubchus H
Programa de predenticicond [Pover | Ceos
Faulnt: Preel, ng.l % 11Emu-ﬁ:ul
EHeaN
Onrad [Lapecificar) I fcar)
Obrps [Exppcificer] d Bitnsrvanicn
Otvea [Expecificar) r

Cingo [5) afios

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

Contar con eupariencia ne menora tres |3} aflos en cargos directivos y/o de nived gerencial /o en Grganos de

Ala direccidn en entidades publicas o privadas, naclonales o intemacianales, preferentemente en el Sector

sangamiento. La experiencha s obtenidaen ef ejercicio de un targa como gerente, director, jefe, asesor yio

coordinador que implique la toma de decisidn yfo manejo de un equipo de personas, en ung entidad poblica o
privada.

B. En base a la experiancia requerlda para ol puesto {parte A), seffale ol tiempo requerido en ef sector

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado :
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‘ iw A Analista Expecialisty |:|L'ml ) % Nﬂ: 3 .=

| “ Menciane otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencio: en caso existiera algo
adicional parg el puests. ' v -

g HABILIDADES O COMPETENCIAS

I.-'_"}' i Adaptabifidad, Cantrol, Organizacion de la Informacidn, Vocacion de servicio, Orientackin a Resultadas, Trabajo
LT e en Equips, Liderazgo, Artkoulacitn con el Entamo Polithco y Social.
| B i i i T —
g 'REQUISITOS ADICIONALES
._::p._
i i
X‘j"’ 4
i

Iif, EREWEA
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34, ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACHON DEL PUESTO

Organo:  GERENCIA DE OPERACIONES

Unidad Orgdnlca:  GEREMNOA DE OPERACIONES

Puesto Estructural:  EPSDDIS

Nombre def pueste:r  ASISTENTE TECNICD ADMINISTRATIVO

Dependencis lerdrquica Lineal: GERENTE DE OPEAACIONES
Dependencia Jerdrquica Funcional:  NOAPLICA
Pusstosasucargo:  NO EIERCE SUPERVISION

MISHOMN DEL PUESTO

)
| I

Recopckonar, clasificar, dastribuis, archivar y conservar fa documentackin que Ingresa o 4e genera &n el drea; asi
coma redactar documenitos, atender al teldfono, y apoyar en labores administrativas dentro del dmbite de s
competancia.

Redactar informes, oficios, memorandos, cuadros estadisticos v otros documentos de acuerdo a las
Instrucciones y reguermisntos recibldos de su superdor Inmediato.

5 | Mecibir, clasificar, -registrar v distribudr los documéntos gue Ingresen o 5o generen en el drea,
llevandp un registro crdenado en medio fisico @ Informidtico qua parmite su il access,

5 Qrganizar y archivar la documentacidn recibida v emitida, aplicanda las disposiciones del Sistema Nacional
deControd de-Anchivos,, garantitando by conservacidn de la documentacion.

A Adminlstrar la agenda de actividladies v evitrevistas del superior Inmedilate ¥ atender a 138 personas gse
acudan a ima enfrevists con élfalia,

Ateridise b comunicaciones telefdnbasy concertar 135 citas v reuniones que se le sollcitan,

Hacer segukmianio a [as respuestas ce la documeniacidn amitida poral draa,

Apoyarconla Iogistica y atencibn de visitas a reenionss de trabajo del oo,

Formular los requerimisntos del material de oficina v distribuirlo en el drea, llevando el control respective,
Realizar coordinaciones con el personal de mensajaria pasa fa distribeckn externa de docomsntos, di
cofréspondr.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Saguridad v Salud en el Trabajo, con las
10 |nermas de control interno y con las disposiclones legates v adminlstratbeas vigantes, a fin de-contribair con
el dptimo funclonamiento de ermpresa

o o | =~ [ | s

Yl ERERCIA
comshniAL

11 | Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le sean asignadas por susuperior jerdrguico,

129

,J'F# \Lo




Agua

o
COORDIMACIOMNES PRINCIPALES

. ‘ Gerente de Operaclones y Otras dependenclas do las demds Gorancias. \

Minksterio de Ecenomia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministeris del Ambilente, Ministerio de Agricultura y
Rlegs, Ministeris de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, OTASS, SUNASS, Ministerio del Trabajo, entre otros.

EPSILO S.A.

8.} Gradods)/situacitn académica y astudios.
A} Mival Educativa regueridos pada el poesto C.) éColeglatural

ncomplers  Completa jimmm Dm E[:::_m 5| DHuD

(e [] ]
Setreteriado, Asistencla de Gerencia, Asistencia D] éhabilitacidn
DW [:l |:| Administrative, Adminisracion o afines. . profesional?

Tdenica N '_i |
Risics Maestrin I_.' Egresodo | Gredo 5 Na
CHE S 0
[ Fiecsiea _| i ‘
i | Suparor {18 W

ot | |
[ s [ ] [] [Joseorede | | egresaca [ | Groso

En los cases gue la furticn
B reguise

A.) Conocimientos Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn
sustentodpiea);

Redaceidn de documentos administrativos, gestidn de archives, trimite documisntaria.

S

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
r Curso-cortos en Tramite Documentario, Gestldn de archivos o afines,

( C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

b}

Il
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Nivel de domilnis Nivel de dominio

OFIMATICA Mo T oy | Interme [ dwanzed IDIOMAS Rinico | "Eteme | Avangad

aplica- |- e # T e | {ifiny ]
Praceador de toaten (Ward, Opan
Q¥fica Wirite, o) X gl %

Hijan i cleaita [xced; Opantakc, b ] E Qutcina x

Pmprrrmdmmtnr-m-tuﬂ_l'hw

3 X
Foint; Prep, #te) {Especdlicas)
Citron [Especificar] Ctres
(Epacificas)

T D (Eapeificar] Ol i
Dt (Esperificar]

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

v Ewperiencia especifica
A, Indigue ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

! Haber trabajado un minima de dos (1] afios &n of puesto de Asistente Administrativa o puestos similares an
;:"" empresas pablicss o privadas de serviclos o prodectivas, de prefersnciaen empresas de szneamienta.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempa requerido en el sector

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expériencia; ya sea en el sector publico o
. ado: _ g A iy ai e o et B N P = e w S L S et L e

:111: Gemente o

Deto, Precior

ncia; en casa existiera algo

Proactiva y dindmica, con habilbdades de inlclativa propia.

11
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Xil. OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

35. JEFE DE OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

(Il IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa; GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgdnlca QFICINA DE DISTRIBUICION ¥ RECOLECCION
Puesto astructural; ERS0037

Mombre del pueste; JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Dependendla Jerdrguicn Lineal: GERENTE DE OFERACIONES
Dapandencia Jerdrquica Funchonal: GERENTE DF OPERACIONES

LLPERVISOR DE MANTENIMIENTO

SUPERAWVISOR DE MANTENIMIENTO OE REDES DE DISTRIBUCION ¥
RECCHLECCION

SUPERVISOR DE CONTAOL DE PERDIDAS

PUBstos o U CRIRO!

MISION DEL FUESTD

Plantficar, formular, propaner, diriglr, EJEHIHTE;’!FEBFE}FMWIMH de oparacion de las redes de distribucidn
primaria y secundaria desde su captacidn hasta las conesiones domiciRarias, a8l coma desarrollar acclonies da
exntrol de las pérdidas fisicas en el sistema de distribucidn,

FUNCHIMNES DEL PUESTO

1 Panificar, dirlgir ks ejecucidn y controlar las acthidades de operacidn de las redes de distribucidn de agua
potable primanias y secundarias, desde la salida del resenaorio hasta la conaxidn damiziliaria,

e L T S PP

| Manificar, dirigit y controlar-tas actividades de macre medicidn en L distribocin de apgua potable, actividades

4 |de controf de pérdidas y [a atencidn de emaengancias en redes de distribucian, por fugas, rupturas de tuberias

U OTFES FAonGS,

3 Gestionar la continuidad, presidn y caudal en las redes de distribucidn de-agua potable ¢ conexiones

demicliarias, pata una distribucida homagdnea, tanto en presiin como én continuldad,

Elaborar los estudios de reducckin de péedidas en el sistema de abastecimiento de aguz potable del dmbito

4 dé Lo entidad. désde su conduccidn, almacenamiento y distribucidn @ fin de complr con los ohietivos

| FropiHss. - E e
5 Elaborar; actualizer y contiolar el curmplimiento de las normas, procedimientos, manuales de operacion de

equipos & Infragstructucn bajo su responsatbilidad.

5 Gestionar la atencién oportuna de las solicitudes de aréncidn de problemas v reclamos operativos de cllgntes
de aoverda & normitividad vigente,

Planificar, dirigir y controlar las actividades de reparacién y mantenimiento de conexionas dormicitarias de
7 agua potoble y la atancion de emenganclas an redes de distribucian, por fugas, roturas de tubsrlas u ofras Gu
@ presenten.

fanual de Organizacidn y Funclones = EPS ILD 5.4, = enera, 2020
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Emitir opinidn técnica sobre ampliscidn de servicios, y de las especificaciones téonicas de matenales y equipos
B |usados en la distribucion de-agua potable, segin normas de calidad, para garantizar resultados v la
sostenibdlidad del provecto:

¥ | Evaluar el desempelio y supervisar el cumglimisnto de Las activithades e fas perscaas 3 su CATRS,

10 | Emitir opinidn téonica y presentar informacidn en asuntos que sen matarls de i compeloncha,

11 | Rendir cuentad par o recursos a su carga i bos resuttados de su gestidn,

13 Planificar, dirlgir la gjecucidn y controlar las actividades de operacitn y mantenimilento de la Red de Colectores
Primarios, secondarios y Emisores.

13 Elaboras, actualizar y controdar el cumplimlento de las normas, procedimiontos, manusles de operacién de
#quipos comd mdquinas de baldes, equipos hidrojet, varilias floadblies, baio su responsab@idad

Rlenificar, dirigir la ejecucidn ¥ controlar los trabajos de atencidn de atores y colapsos de Colectornes Primarkas,

Ll secundarios y Emisores,
# 3 | g5 | Coordinar ln ejecucidn de obras en la via pdblica; asi come solucionar la interforencla de 135 mismas en ol
_,--.ﬂﬁ- = ambito de su competencia.
_f- . 16 Oirganizar, dirigl v controlar el slstema de sleantarilado sanitaria, y la omisida de aguas residuales domésticas
' afarad.

17 | Formulary ejecutar el Programa de Evaluacion del Sistema de Alcantarillado para establecer un programa de
repoticidn por antizhedad wio vulnerabilidad,

Cumphr con el Reglarments Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en ol Trabajo, con las
18 | normas de control interno y con las disposiclones legalas v adrminlstrativas vigentes, a fin de contribulr con el
optimo funcionamiento de empresa

19 | Realizar otras funciones en materis de su compatencia que le sean aslgnadas por su superor jerdiguico.

COORDINACIONES PRINCIFPALLS

ﬁ;ﬂfﬁ‘&_ Officinas adstritas a la Gerencis de Inginiéria, asi como |a Gerencls de Dperaciones, Gerencia Comercial ylas
fa '-'E‘F"“ aficinas que la confarman, Gerencla de Asesorla uridica, Oficing de Desarroti y Presupuesto, Offcina de Loglstica
S genpgea ¥ | Y Control Patrimonial

Loordinacionos Extennid

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccitin y Saneamiento, SUNASS, DTASS,
Municipalidaday, Goblerno Regloral, anfra otros

=
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B.) Gradods)/situacion académica y estudios
A) Nivel Eduzativa fequiridos para el puests €.} iColeglatura?
incompdats  Complita :l grevsdoial Dntﬁﬂrt E lr::b.l'rumn 5 D Mo B
[Jvossea ][] |
ingeniarla Civil, Ingenieria Sanitarla, ingenseria 0.) thabilitacién
e 1K E] Secundaria D D Indusirksl, Ingonioria de Fluldos o carreras sfines. profesinnal?
Thanica =
Béska :Imrm D Egtesndo Dﬁm'p | D Mo B
fiazanony | |
4 / e, [ |
rl.-_.-" [ E Linfaesutas [:' m anqm D ['Wm D Crodo
/ ]
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren decumentacicn

sustentodora):
Conocimientos en sitemas de distribucion de agua potabile,

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Cursos en Tratamiento de aguas industriales y residuales, y/o Tratarmiento de agua potabile wo Operacidn de

e \LO
¥ k) | - ; 2
liad i | Planta y/o Disirtbucidn y modelamiento de sistemas de agua, o afines.

Curso o similar vinculado a la funcidn del pussto, que acredite minima 20 horas no acemulables en jos Gitimos 5
| afbers: De preferencla diplomados.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

S8 rRENRIA
OMTASAA

Rl  He e | Mt [ dvansad | IDIOMAS [ Ro T 0 Tierme | Avanzad
el fiisicn '_E:":.’...v.‘:. _ e il
e — . e
Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILD 5.4, - energ, 2020
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Agua

Hias e 'cbiools [Exdet Dgenlake, et W Quettas El
Proprama de prepentackoned |Powsr Oeroa
| Point: Presd ete ) = Fagcificar)

Derid
D |Enpedificar) o ppetificar]
ﬂt_!ﬂl‘lﬂlmﬂ'i{.ﬂ'l [bservarion
Drron {Expatificar) ol

EXPERIENCIA
; e

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral: ya s¢a en of sector piblico o privada.

Cuairo (4) afics

Experiencia
!E‘.H.iﬂi!

A, Indigue el tiempo de experlencia requerida para el pueste en fa funcién o la materia:

_ | saneamiento.

Tres (3] afios do-experiencia general coma suparvisar; espaclalisty, ssesor, coordinador, yw'o thes (21 afos encargos
lefaturales; en empresas plblices o privadas de servicios o productivas, de preferencla an empresas de

B. En base 3 1a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ﬂ_ﬁ#mm.ﬁhwmﬂw.

privado:
e [ e [ ]

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere cama experiencia; *.qse.aen el sector piblico.o

S Gaupnte g
Expeiialivia Ciacdiend -'-eu [} |:|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacidn de la Informacidin, planificacion, orientacion a resultados, dindmico ¥ proactive.

& o T
i L ’
(& gie 7
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EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO ¥ EQUIPOS PESADDS

36. SUPERVISOR DE MANTEMNIMIENTO

IDENTIFKCACION DEL PUESTOD

Organo!

OFICING DE DESTRIBUCION ¥ RECOLECCION

EQMPO DE MANTENIMIENTD ELECTROMECANICO ¥ EQUIPDS

Unidad Drganica: _

PESALCE

Pussto estruetural: EPSO0RE

- HWombre del puesto; SUPERWIHOR GE MANTENIBMIENTO
Dapendencla ferdrquica Lineal: IEFE '.'PE LA dﬂ:rﬂAﬂE DISTRIBUCION Y RECOLECDION
Dependenia lerdrguics Fundional: MO APLICA

TECHICO MMANTENIMIENTE !.:IEEAN[C'L‘J ELECTRICO

Puestos b SU Carga: CPERADOR DE EQLIPOE PESADDS
CONDUTOR OPERARIC

o
ST 150N DEL PUESTO
f-#-:"-'_

. Sanpirvisar & cumpliimiento de lof programas de mantenimiento praventivg y cormectieg ertablecidas poran el
. dres de Operaciones, acompafiando os resultados, tomando decisiones gue e4tén 3 su alcance sobre personal y
L | recursos necesarios. -

FUNCIONES DEL PLESTO

Propaner gl Plan y Programa de trabajo integral de Mantenimisnto preventive v corrective de los equipos
elagtromecanicos _

Supervisar y determinar las necesidades de mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos
electremecdnicgs de la EP5.

Determinar, solicltar v coordingr oportenamente kos. requerimientos de materkales, repuestos v
3 | suminiytras pars ef mantenimisnto praventivo y cormectiva, previendo que estos sean suministrados en e
momento requerido,

4 | Supendsar y Controlar las ordenes de servicios de ios trabajos realizados.

Superdsar fos trabajos de sustitucide, modificacidn yfo reparacidn dictaminados previamente para
mantenimiento correctivo

Farmar, diriglr y/fo supervisar cusdrillas de emergencia para sccionar en dias no aborables, afin de reparar
6 |losdesperlactos-de ks equipos electromecdnicos Instaladas que forman parte de la infraestmactura sanitatla
Instalada.

7| Elaborar e-informar ded resuman de los mantenimigntos realizados,

Cumplir con el Reglamento Intemo de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en o Trabajo, con Las
& [normas de control Intamo yoon s dispasiciones legales y adminstrativas wigentes, a fin de contribulr con
el dptimo funcionamiento de la empresa,

2 [Realizar otras funciones en materia de su competancla que le sean asignadas por su superior [erdrquico,

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO S.A — anero, 2020
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COORDHMACIOMNES PRINCIPALES

Gerencia General, Gerencia de Administracidn, Oficina de Distribueidn v Recolecckon, Oficing de Produccidn de
Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, Gerancia de Ingeniaria y Oficinas que lo Conforman, Oficing de
Logistica y Contral Patrimanial, Oficina de Dasasralls v Prasupuesto, |

Coardinaciones Extiernas

Ministerio de Econamia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio ded Ambiente, Minlsterio de Agricultura y
Riege, Ministerio de Vivienda, Construcchdn y Saneamiento, SUNASS, OTASS. entre otros.

8.) Gradofs)/situacidn académica v estudios |
.{f ';? A) el Educathvo requeridos para el puisto C.) éColegianira

::” Incomplets  Complets :Iﬁru-m-r DM"’”‘ B:::fm.u o DHEEl
O 0[]

Dhm" D D Ingenleria Bloctremecinica o afines. D‘mﬂw

g L[] [[Jw [Jovose [] [
Rdika Moediria Egroesodn Grode 5i Mo
| |i1e2 mhe) L

e - -
égrica
Suponoe{3 &

[] wonerstare [ ] [=] [Joocornte || tgresnce || crame

Eni los casos qua la Auncidn
lo meguilare

| ; 1] JOCIMIENTOS . | o . )
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion
sustentadora):

Capacidad para Identificar y resolver problemas relacionados con equipos electromecanicos, habilidad |
f.»’ comunicativa,

B.} Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,
| [tuﬁ:ﬁ de capacitacidn en AUTOCAD, Lectura g Interpretacidn de Planos Eléctricos ¥ Seguridad Industrial ]

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILD 5.A ~ enero, 2020
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L.) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas.

Nivel de dominko ; Nivel de dominio
OFIMATICA Ho | e | Interme | Avaad | IDIOMAS [wg [ o imanree | dwaracat
aplica 0] o Apci dio o
Procetbas e fadca [Weed: Dpes
t, etc) X i %
[} Hajas de cibcuty (Fagel, OpenCaic, otz ) K Chpthu ¥
Pragrims de preseniacioness {Piwsr o
e Point; Prest #1c.) * [Figaciticar]
Ot (Especiticar) o
e (teod [Eapecificar) Dy Pt b
s %, Crtes, [Es pecifica ) -
- Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ol sector publice o privada. |
Tres (3} afios |

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
Haber trabajada coms minima dos (2] amimnﬁmﬁhpﬁum an Mantenimiento.de Planta o pussios
similares én émpresas piblicas o privadas de servicios o productivas, de prefesencia en empresas de saneamients.

B. Enbase ala experioncia requerids para ef puesto (parte A) saiale ol tiempo requerido en el sactor

| : e e iy |

A |
- Marque ¢f nivel minimo de puests que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o

E ' [T R 1]
Prastiante Busitare Buperrien ; Gerertn g
Pralesionad Bslents W # | Wil L e2rdingded ; " Drirectnr

Adaptabilidad, Control, Organizacién de la Informacian, Viocaclin de servicss, Orlentackin a Resultados, Trabajo
en Equipo, Liderazgo, Articulaclén con & Entarng Politica v Soclal

REQUISITOS ADICIONALES

1z
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37. TECNICO MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICO

ﬁrynn: OFICA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Unidad Orginics: ECLIFO DE MANTENIMIENTO ELETROMECANICD ¥ EQUIPOS
Puesto Estructural; EPS00E9, EPSD0A0, EPSOA], ERS0E}, ERSOGE3
Mombre del puesta: TECHMICD DE MANTENIMIENTO MECANICO ELECTRICT
Dependencis lerdrquica Linsal: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
Dependencia lerdrquica Funcional: NOAPLICA
Puaﬂ_miwmp: WD EIERCE SUPERWVISION

MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar v efecutar el mantenimiento de lo% equipos electromecdnicos de las plantas de tratamienta,
a1l como de ofros equlpos estacionarios de |a Empresa, mejoranda la eficlencia mecknica de los sistemas existentes,

FLUNCIONES DEL PLIESTO

Evaluar los equipos electromecdnicos de los diversos sistemas que mmpl:ﬁ!n las Plantas de Tratamiento de

L afua. e i e

3 Programar ¥ supercaar el mantenimionto preventivo de los equipos componentes de las plantas. de
tratamisnto de agua, asd como coordinar ios recurios mecedanios pard los casos de emergencla,

3 |Evaluary supardisar los sistemas eléciricos de bajs v media tensidn enel dmbito de la entdad.

4 | Mejorar la eficientia mecinica eiéctrica do los slitemas exdstentes,

5 | Realizar estudios para li optirvizacidn de bos sistemas que componen las Plantas de Tratamiento.
Supenvizar y controfar |3 dotacin de los- requerimientos de matariabes alectromecinicos; asl como

6 repuestos, hesamientas ¥ fqubpos necaiadios para fas actividades dé mantenimienio electromachnico
preventivo, correctivo y prédictivo en 1as plantas de tratamiento y llevar un registro del wso de materiales y
equipos mediante ordenss de mantenimlento,

7 Coordingr las electrificaciones de nuavas Estaciones de Bombeo v remodelaciones de las existantes s el
dmbito de la entldad.

8 Apoyar &n lad acciones gque garanticen o cumplimiarios de ln normatividad vigente en los aspectos sanltarias
y amblentales.
Complir con @ Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en ) Trabajo, con las

8. [normas de control Intérmo y con s disposicionas legales y adminsstrativas wigentes, a fin de contribuir con
&l dptims funcianamiento de empresa,

| 10 |Realizar otras funciones en materla de su competencia que be soan asignadas por su superior jerdrguice.

COORDINACIOMES PRINCIPALES

/
f
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Coordinaciones Internas

Gerancha General, Gerencls de Adminisiracidn, Oficing de Distribicion y Recabeceian, Oficing da Produccion de
Agua Potable y Tratamienta de Aguas Residuales, Gerenda de Ingenierla y Oficinas que lo Conforman, Oficing de
Logistica y Control Patrimonial, Oficine de Desarmolio y Presupusiio,

Ministerks de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Minkterss del Amblente, Minlsterio de Agricultura §
Hiego, Ministerio da Vivienda, Construccion v Saneamiento; SUNASS, OTASS, entre oo,

8.} Gradafs}/situacidn académica y estudios
A) Nivel Edugativo requeridos para ol puesto C.) iColegintuea?

S i e = R
Jo Qe (107
(I L TR 0.} ehabifitacian
i E!-mnduu D | | . " iz profesional?
.II.
[ | racnics
Baiica . haestrir Egreiads Grada sl Mo
{162 sl |
Tiirita 1
juperior{la = Er laz casod quee la funclén
4 ahoe L ] | I reguiere

DM;&MD i.:l Dmm Dfprﬂuﬂu- |:|ﬂrad-u

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requigren documentoeidn
sustentadorg): '
[tnm:-cimlenmunﬂmm ebfciricos de sanegmiento, sistemas de tratamianto de agua y desagie.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,
Cursos de capacitation en mecdnica, Lecturs e interpretacibn de Planos Eléctricos v Segurnidad industrial

= Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILD 5.A — enerno, 2020
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€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 02 interime | vanzac | IDKOMAS [R5 | | “Tieseme | Avasrad
apkcy ‘din o ‘apica ¥ i
Pratiphaster de beniin (Wosd; Opos e ?
| Oftice Wrne, o) : Ingth "
e e edicrbe [Exvel; Opentaic, st o Cluechus "
Prggrama de prasentacianes (Power O
Pairt; Presi, ot | " [Exgacificar]
Otios [Especiticn Dt
[Esperificer)
Oreos |Expecicns)
Db ycion
Owros {Especificas) o
r - - - 0
EXPERIENCIA
- Experiencia general

e" Indigque la cantidad total de afios de experiancia laboral; ya sea on ol siector piblico o privade.

~ﬁf [Tres (3) afios
'r'.; Experiencia
i LT R hdlm&_!FﬁgmpdeWImwﬁ&mﬂmmlﬂumndlﬁmﬂﬁﬂﬁ:

J.'f- ] Haber trabajado un minimo de dos (2] afles en of puests de Técnico Electremecdnico o puestos aimilares an
empresas plblicas o privadas de serviclos o productivas, de preferencla an empresas de saneamisnts.

B. En hmfa lamﬂmﬂa‘“r&qwﬁnmm aimﬂlpmi;, ummmmm -:egup,-iﬁ'nm el sector

A

- Mmulwmﬂm nmmmmmwm ﬂmm dmﬁﬁhnmu

Bapnibar g Saperyiaaef L
H..A“'\\ Prﬁm D Coordsdar ;":u“ ngn
[o s * Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia; en easo existiera algo

HIRElEL

ﬁﬂHﬂﬂHﬁﬂmHﬁﬂﬁm

7 HABILIDADES O COMPETENCIAS

i Adaptabilidad, Control, Organizackin de 1a InformaciGn, m:rﬁndumldu. Crigntacitn a Resultados, Trabajo .
en Equips, Liderazgs, Articulacidn oon el Entarng FnHtlm ¥ Sacial.

e

. "REQUISITOS ADICIONALES
/
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38. OPERADOR DE EQUIPOS PESADOS

Oegano:  OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ HECOLECCION

EQLIFO DE MATENIMIENTO ELECTROMENICO ¥ EQUIFDS
Unidad Organkca:  PESADOS

Pussto estructural:  ©r 0044, EPSINME, EPSO0L6
Nombre del puesto: O ERADOR DE ECANIPOS PESADOS

Dependencia berdrgquica Lineal; SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Dependencia lerdrquics
Funcional:

Puestos asucargo; MO EIERCE SUPERVISION

WO ARLICA

s

Operar y mantener en dptimas condiciones la maguinara pesada wnlau:':r, gucavaders, retroescavadora,
Cargador Frontal, Camiones Cisternas) ssignada para sus labores diarias, danda un reporta diario e las
actividades realizadas a su supariores,

Realizar revisiones previas  fa magquindria peisda (Volguete, excavadors, retromscavadors, Cargador
Frontal, Camiones Cistenas) asl como al manejo de los componentes de la maguinaria o de edtructuras
aneas garantizando que les sea realizado el mantenkmiento correspondiente (limpleza, habricacidn, enado
de cormbamstible, ete | verificando permanentermente 5. operatividad.

Lomunicar inmediatamente sobve fallas mecinicas o eléctricas para su mantenimiento o réparackin
informando sobre las ocurrencias al Coordinador de Servicios Generales.

Infarmar sobre la ejecucidn del programa de mantenimiento préventivo de la Maguinaria Pesada, que-estd
bajo su respondabilidad, registrando Las seciones adoptadas.

Operar la maquina pesada (Volguete, extavadora, retroexcavadora, Cargador Frontal, c..mlungs_tf'ms}
para la realizacidn de actividades de mantenimipnto preventiva y corrective de fas redes de aguay
alcantarillada,

Comunicar inmediatamente sobre fallas mecdnleas o eléctricas  para 1 manténimiento o reparacidn
Infarmanda sabre fas ocurrencias al Supervisor de Choferes, manteniendo actualizada la bitdcora diarla a
ser entregada a jefe director registear tipo de trabajo realizado, desperfectos, estado general de la miguina
& nslamos utilizados, horas de trabajo efectivas, horas de recorrido en vaclo, horas en reparacion y/o
mantanimiento, e,

[ S e —_

Cumplir con el Reglamento Intama de Trabajo, Reglamento de Séguridad v Salud en el Trabajs, con las
fiormas de control interno y con las disposiciones legales y administratvas vigentes, o fin de contribulr con
el dptirmo funcionamiento de emprésa.

fAealizar otras funciones en materia de su competencia gue lo sean asignadas por su superior jerdrquico.

Manual de Organizacién y Funcitnes - EFS ILO 5.A. - enere, 2020
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COORDINACIDNES PRINOPALES

Ofitinas adscritad a la Gerencla de Ingenieda, asf como b Gerencia de Operaciones, Gerencia Comercial v las
ofichnas que la conforman; Presupussto, Oficing de Logistica v Contral Patrimonial,

Coardinaciones Externa

Ministerio de Economia y Finanzas, Minksterio de Vivienda, Construccion y Saneamienta, SUNASS, OTASS,
R T | Municipalidades, Gobierno Reglonal, sntre otros.

.'w <
ot FORMACION ACADEMICA

B.) Gradofs)situacitn académica y estudios i
A) Nivid Edusativo requeridos para ef puesto

C.) iColegiatura?

incpmpleta  Completa Bi:mﬁm: Dh-:hﬂn D:—::Ew. | -1 DNQD

Dm ]j ]
: Operador de Maguinaris Pesads, Mecknica 0.) dhabifitacisn
Dhtundru ]:l | ] Industrial, Operades de Redes o carmeras afines profeszional?
[ | recnes [ _ _
x | Baeica X Muwitria Fprasade | Grodo & He
| Jmazanen || | .
Tenice
Superior (3 En los cases que b funckn
£ afles) ba reguiere

Dm!m D El Dﬂuﬂwﬂ Elfpmm‘a D-Erm'u

L
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CONOCIMIENTOS.

A} Conocmientos Técnicos principales requeridos para el punl:n (Mo reguleren ducummmnén
sustentodoral;
i, | Conocimientod bisieos de mecinica general, Diessl |

.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Mivol de dorminio Nivet de dorminio
OFIMATICA Ho m_l iterme | Avenres | IDIOMAS [ 55 Biskn | "R | Aiancad
o 7 ' L ﬂ '.”- I Bl 1.Plﬂ e <o &
S | | e |
W‘iﬂﬂhﬂﬁﬁwﬂﬂﬂiﬂ-ﬂ-r » iﬁm-l'mn "
Peograma de presentadcions [Fower Do
Pt Proat: 1y = {Espocificar]
Oeod
ﬂ'h'nd_lihpﬂ.lﬂuﬂl -|Emu|fr|:_ir'| |
Citros {Expeciicar] | e areasion
Citrod {EspecHioar)] | i [
* EXPERIENCIA
Indique 13 cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sacter piblico o privada,
Cuatro {4) afios
Experiencia gspecifica

A Indique el tiempo ﬂmmﬂﬂlm-l punsto en la funcidn o la materia:
Haber trabajado comd minkmo tres (3] afios corma operador de maguinaris pesada o puestos similines en
’ _ empresas piblicas o privadas de serviclos o productivas, de preferancla en empresas de sanegmiento.

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

I ]
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o
e privado:
P
b Practicante Busibar o [ ] sumrvecer rirking Gerente o
Predesianal Asrtente ol 4k b I_Ia:mmm ';:“ Dirmctzn
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en cuso existiena algo:
u‘ﬁtl'ﬁm'_g@lm 't.!!pmm
I ]
. HABILIDADES O COMPETENCIAS
| AndlisE, organizeciin de La informacion, planificacian, orentaditn g resuttados, dindmico v proactiva |

Licengiyde conducie dline D, deseably ademds AR Al & AIY
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39. CONDUCTOR OPERARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTD

OFICING DE DISTRIBLICION ¥ RECOLECCION

drgana:

EQLIAD DE MANTERIMIENTO ELECTROMECANICO Y
Unidad Orghniea: EQUIFDSPESADDS -

Puesto estructural; EPS00a7
CONDUCTOR OPERARID

Mombre del puesto: S o
Dependencia Jerdrquica Lingal:  SUPEAVISOR DE MANTENIMIENTO

Dependendcia Jerdrquica Funehonal: NOAPLICA
O EJERCE SUPERVISION

Puestos a su cargo:

BAESION DEL PUESTO

Condiair el vahlculo motorizade, cumpliendo con los procedimlentos y normas de weo, para trasiadar 8l personal
al equipo e la Oficina de Distribucidn ¥ apoyar en las labores oparativas,

FUNCECHNES DEL PUESTO

 Transgortaral personal de la (ficing de Distribucidn para la ejececion de las labores piropias de dicha
| Gerencia yfo jefatura.

j Recibir ywerificar con Inventasio, al funcianamiento y estado del vehicolo y harramientas asignadas, para
| dar confarmidad en la recepcian v entrega dal vehicula,

Conducir & vehiculo a su carg cumpliendo con el Reglamenta de Transsto, & fin de evitar sanciones y
accidented

ST

i

i Curniplic gon H programa de mantenimients prevéntiva y cormectiva, ashcomo 85 revisiones técnicas y
4 | los procadimientos estabbacidos, van la finalidad de salvageardar la seguridad v conservacibn del
Dvahieuho.

Welar por la limpiesa, datacidn de combistible, ateite, agua, Hguldo para frenos, estads de baterls,

7 AT lluminacian, realizanda fas revisiones y acciones necesarias, para mantener ol vehlculo en buen estada.

S IIAL | Registrar y controlar diariamente el recorrito, consurmo de combustible y las acciones de mantenimienta
| de I3 unidad, con a finalidad de tener informacidn actualizada del vehiculo, ) )
| Informar 5l Jefe de Oficina de Distribucion, sobre Las ocurrencias y/o accidenies de transitg, pérdidas,
T fsustracciones y vandalismo qua comprometan la integridad, &l funcionamiento v seguridad del wahicaris,
a fin de’ que se tomen tas medidas correctivas nocesarias,
| Kpoyar en la recoleccidn de mueitras de agua en el campo de trabajo a fin de cumplir con las actividides
o | programadas.
,-"" | Eumplic gon of ﬁwinhlﬂtn Interna de Trabaljo, Reglamento de Seguridad y Salud en a! Trabajo, con las
i G normas de conteal Btedno ¥ con los dispoliciones legales ¥ adminlstrativas vigantes, a fin de contribulr
con gl dptimo funcionamianto de empresa;

10 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que ke sean azignadas por su superior jerdrquico,

Lo
& U [ Manual de Organizacién y Funciones — EPSILO 5.4 — enero, 2020
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Hi_" N Coondinaciondy intermas

¥ | LogBtica y Control Patrimonlal

Eupis U Oficings adscritas a la Gerencla de Ingeniaria, asl como la Gerencla de Dperaciones, Gerencla Camarecial y s
it | oficinas que la conforman, Gerencla de Asesorla Juridica, Oficing de Desarrollo ¥ Presuguesto, Oficina de

Agua

Vs llo

COURDINACIONES PRIMCIFALES

Coordinaciones Externas

Minkterio do Economia y Finanzas, Ministerio $e Vivienda, Construcchin v Sansarmienta, SUNASS,

G | Municipalidades, Goblerno Regional, entre otros.
B.) Grado{s)/ituacidn académics y estidios
A Mivel EE'..'.‘EE“"’ requarkdos para el puesto C.} {Cetagiarura?

LE T
ingimplets . Complem HWW' D"""'"" Dumlmu

Ploise L]
[ semmoman [] [ 2]

Segundaria cosnphets

Tesnica
Superior (14

4 afin)

[ | Tacnica [ |
Bhsica Fapsoriy etadh Girod
] (i st || - |: 3

[Juoweseaea [ ] [ ] | [Joottornte [ ] eoresade [ | oo

5 DHuD

B thabilitackin
profesional?

s [ ]we] ]

En ko casod que la funcidn
o requlere

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Tﬁr_.nhn.l m‘int:lq;.mlu r;ql:lh-ﬁl‘u:. p'an.ul p.unuta (Mo reguieren documentacion

sustentadorg:

: Conocimiento de Meclnkca Automotriz
o Canocimientos de Gasfiferis.

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.

- -Manual de Crganizacidn y Funciones - EPS ILO S.A. = enero, 2020
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F Nived de dominio == Kivel de dominko
OFIMATICA Bina | e | Aarzad | IDIOMAS [ Re |~ Tinterne [ doaniad
lil ; i = : apho | ‘@a I
Procesador de bexdos [Word: Cpen
Office Wite, et | X e A
Iessian e eblela {Daped; DpeaCale, @10 ¥ Cuechua [
Pragrema da presentaciones {Power x CHiga
Paint: Pres, st pificar}
Garn
Otica [Expeciicar] {Expecificar)
o (Fapecificar]
L4 F
Onres (Eypecificar) [
ENPERIENCIA

Experiencia general

indigue fa cantidad total de afics de experlencia labaral: ya séa en ¢l sector piblico o privada.
Cuatro (3) allos

Expériencia especifica

A. indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcidn o la materta:

Haber trabajado un minkmo de un {17 afios en el peesto de Conductor w Dperario de preferencia en emgresas
publicas o privadas de servicios o productivas, de preférencls en empresss de sansamiento.

B, Enbasea la experienciy rﬁu‘w’lﬂhpm ol wmimhﬂhﬁﬁﬂaﬂmphm en el sector
o

 f % Maraue et nhvel minima de paesto que s¢ requiens como experienda; yases en elsectorpiblioe o

] Sugervinoe) fele i Gorpaten
X | Expecialia o) g Pzt
Dpta,
s sobe el et deexperiek e caso exte oo
Anglisis, organizacion de L informacidn, planificacion, orientacidn a resultados, dindmico y proacthvo.
'REQUISITOS ADICIONALES
Licencia gé conducir All-A
.II.I
Ty ﬁﬂm.ualda Organizacidn y Funciones = EFS ILO 5.A. —enera, 2020
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EQUIPD DE MANTEMIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE Y REDES DE
RECOLECCION

40. SUPERVIZOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

IDENTIRCACHIN DEL PUESTOD

Organo: OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION

EQUEPOS DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION DE
AGUA POTABLE ¥ REDES DE RECOLECCION

Pussto estructural; EPS0048, EPS0045

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE REDES DE AGUIA POTABLE
¥ RECOLECCION

Dependencla Jerdrguica Lineal: JEFE DE LA OFICINA DE DISTRIBUICION ¥ RECOLECCION

Dependendia Jerdrquica
Funchonat: WO APLICA

Unidad Orgdnica:

Mombre dal puesto;

QOPEAARID DE MANTENIMIENTO DE REDES DE CHSTRIBUCION ¥
RECOLECCION

I

Puestos asu cargo:

Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo establecidas porenel |
drea de Dperackongs, acompafando bod resultados, temando decisiones e estén a su alcance sobre personal y |

8% | recursos necesarios.

Progongr el Flan y Programa de trabajo integral de Mantenimiento preventivoy corrective,

Supervisar y determinar las necesibades da mantenimiento preventivo y correctivo de L redes primarias

2
¥ secundarias de Agua potable, asi como las de recoleccidn
Determinar, solictar y cooodingr oportunamente dos reguerimientos. de materales, repeestos.
3 Hiuminlstros para of mantenimianto preventivo y corrective, previendo que estos sean suministrados en al
Mmomento requenida,
4 | Suparvisar y Controlar las ordenes de sendcios de los trabajos realicados.

!ﬁupﬂmur ks trabajos de sustitucién, modificacidn wio reparacidn dictaminados previamenis paca
mantenimiento corestivo

Formar, difighr y/é supervisar cuadriitas de emergencia para accionar en dias no laborables, a fin de reparar

&

Ios desperlectos en cajasy en redes y conexiones de agua potable y redss de recolecciin
¢ VElaborar e informar del resiomen da o manténimienios realizados,

Curnplir con el Reglamento Intema de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en &l Trabajo, con las
8 | normasde controf interna y con 1 disposicionst legales v admdnistrativas vigentes, a fin de conteibiule con

T TR P E e

DASRION

L
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L] I Realipar otras fundicnes an materia de sucompetencla gee le sean asignadas-por su supetior jerdequics.

ol
?} COCRDINADIDNES PRIMOIPALES

Coardinaclones Internas

Oicingd adscritas a la Garencia de Ingenterla, asl como la Gerencia de Operaciones, Garancia Comercial v las

i oficinas gue ln conforman, Gerencia de Asesoria Juridics, COficina de Desamollo y Presupuesto, Odicina de
Logstica y Control Patrimonial.

Coordinachonet Extéerna

Ministerlo de Ecoroméa y Finanzas, Minlsterio da Vivieada; Construccidn y Saneamiento, SUMNASS OTASS,
. |Municipalidades, Goblerno Regional, entre otros,

o

/ '---';.:"'I
f:*"‘ . FORMACION ACADEMICA
B.) Gradofsjfaitescidn scadémics v estudios

A} Nivel Educativg requeridos para el puesto L) 4 Cobeglatsra?

wcompien  Compiens ]E:m#ﬁll E Bachider D:E’fmu Si l:l Mo D
(e [ []
irgender(a Sanitarla, ingenieria Hﬂfﬂm Ingeriera D.) fhabilitacion
Dwu [:| |:| Cril, Inganieria Industrial o carreras afines. profasional?
[~ | fécnica [ | ,
F—— Bdiien pdoesiria Egresads | Girede 5 Na
E_ufa-’}x | Jnezene | | |
ﬂé-. .?;.. . -
I -EaeiCid = g Técrics
At Lupetriod 34 En bos caios gire b fencidn
y 4 afgs) ko requisrg

f E""""”“’“‘D [« | ]:]wm || saresnde [__%Ernﬂn

| |

CONOCIMIENTOS

Manual de Organizacidn y Funcignes — EPS ILO S.A — enerd, 2020
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A} Congcimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguicren documentacion

sistentadora):
| Conocimiento sobre Operackin, Mantenimiento y Beparacidn de Sistemas de Recoleccidn, 1

EPS ILO S.A.

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

Cursod yfo Diplomado an Tratambento de aguas Industriales y residuales; Operacion de Planta, modelambento de
sisternas de Acantarfiado o afines, Cursos de AuteCad, Gis a nbeel bisico,

C.}) Conocimientos de Ofimdtica ¢ Idiomas.

= Mivel de dominio , = Nivel da dominio
ORMATICA [ R R IDIOMAS | e m Anterme | Aanisd.
aphes | e | : el Il R
Procesador de bexms {Word; Gpen |
Office Write, st | W inghts
Hojes de cllculo [Escel; Opentalc, o) K Oumchua ¥
Pregramn e gernenlatianm (P Drrod
Pasberts Prad, wte ) 5 [Espscinenr]
Gitron Mipecificar] X EM|
e Eapecifiear] Ol ration
e (Eypsecificar] L1
ncia general
Indigue 13 cantidad total de afios de experiencia lnboral: va sea en gl sector piblico o privado.
Tres (3} afios ' '
Experiencla
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcidn o la materia;

Haber [aborado. un minimo de tres (3] afiosen freas wmilanes, los cuabes deben Incluir na menas de wn (D1 ) afo
an redes de dirgccion osuperdsién. en empresas de sandiclos de saneamianta. i

ﬂ?wh experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector

..........

pmﬁw
lefe de
P'l'lll.'H-nrru Faniaf o Supendiuof GErmmE o
Analivta Eipociaiats | Aoea o :
|:| B Condinasaor | Bto. Cireciat
'lL LO” Manual de Organizacion y Fungignes — EPS ILO 5.4 = enero, 2020
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* Mercione otros ospectos complemientarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiers oigo

adicional pora el puesto.

II- = _u _m -. ip I e
- | Avidtists, ofganizacin dé ta informacidn, planificacidn, orientacian & resultados, dindmico y proactive.

F% LY,

# _,
flmy . ﬁ'_l ,
'?'rq VIS Hs Manual de Organizacidn y Funciones — EPS L0 5.A, - enero, 2020
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41. OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE REDES DE DISTRIBUCION Y RECOLECCION

- MOENTIFICACION DEL PUESTO

Organc:  OFICINA DE DISTRIBUCHON ¥ RECOLECCION

; EQUIFCS DE MANTENIMIENTD DE REDES DE DESTRISLICION DE
Unidad Orgdnlca!  ,Gi)A POTABLE Y REDES DE RECOLECCION
_ EPS0050, EFS0051, EPS0052, EPS0053, EPS0054, EPS00SS,
Puesto estructural:  EPS0056, EPSDDST, EPS0OSE, EPSO0S9, EPSDOGD, EPSO061,
EPSO0G2, EPSO0E, EPSDOS4, EPSO06S, EPSO06E, EPSODET

OFERARID DE MANTENIMIENTC REDES OF AGUA POTABLE ¥
RECOLECCION

Mambre dol puesto;

. SURFERVISOR DE BAANTENIMIENTO DE REDES BDE AGLA POTABLEY
Dependenda Jerdequica ineal: Lo e rcioN

Cependoncla Jerdrquica Funcional: MO APLICA

Puestos asu cargo;  NO EIERCE SUPERVISION

PMISION DEL PUESTO

F Asegurar gl boen estado opdrativo de las reded e instalaciones sanitarias efectuando trabajos de reparacionas &
modificaciones en redes matrices o conexiones de agua ¥ redes de recaleccidn,

FUINCIONES DEL PLESTO

y [ Pealizar instalaciones, reparaciones o modificaciones en redes matrices y coneslones. de agua debidamente
autorizados v redes de recobecciin,

& | Réalizds mantanimianto praventiva y corrective de hidrinted

3 Efectuar trabajos de mantenimisnto de conedones; tubsrias, en lod tramos desde 13- acometida hasta lay
conaiones de redes domdillarias de los clientes de |3 Empresa.

i Realizar el mantenimiento preventivo y corrective de vilvulas de purga de salidos v villvalas de aire, sntre
GO el pos,

5 | Efectuar reportes de los trabajos efectuades.

Cumgplir con ef Reglsmants Inteme de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Safud en &f Trabajo, con a3
B [normas de control infema ¥ con las disposiciones legales y administratias vigentes, a fin de contrbulr con
&l dprims lunclonamiento do ermpress,

T | Reslizar otras funciones en matiria de $u competencis que le sean asignadas por su superior jerdrquico,

i <Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILO 5,A. - enero, 2020
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| Dficinas adscritas a la Gerencia de Ingenierla, asi como a Gerencla de Operaciones, Gerentia Comercial y 1as
oficinas que 1a conforman, Geérencia de Avesoria Juridica, Oficina de Desarrolio y Presupaesto, Oficina de Lepistica
y Control Patrimonial,

Coatdinodiones Externas

|| Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Sanearmiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierno Regional, entre otros. '

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B.) Gradef{sfsituacidn scaddrmica y estudios
regueridos para el puesto

C.] iColeghstura?

DFR’HI‘H
[ et

domplits  Comgleta

Rliomsis oo (]

] [
O [=]

|

Secindaria completa,

Tdomaa
Bidica
L |18 2 mhen]

Téinica
Supsnos {3 d
Aafmt

[ e

|
T

HE

5i DM&D

profesional?

s [ ]

En g Canoy qui by Tuntidn
I Pt

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

susteniodaral;

Conacimigntas en redes de distribuciin de agua potable v alcantarillado sanktario

B.) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos.

| Certificaciin de Competencias Laborales [SENCICO] afings a mantenimisnio de redes de distribucidn v redes de

alcantarillado sanltarke

,:Z-f'é.i-:' ' b G. .
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€.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

_ T Hivel de daminko Hivel de dominia
OFIMATICA No [y [ nterme [ Ranzad | IDIOMAS [ w0 [~ = T ionerrma | Avamzad
Spiks L apic : i 2
) Prpps ador da Dt (Wand: Opean
Ofice Warte, et a it x
| viojan e eabculo (Excel; DpenCale, ooz, x | Cuertma X
" | Peograra de prevantacione: [Power " IET
Poird; Preti, g3c.) | {Especificanh
| Dieok
Otros
{Expaciticar) {Esprcsicar)
LG Otros [Es peciica) Ohtervacin
17 AN | Oos Especiticen s

24 - EXPERIENCIA
[ETES0 Experiencia general

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

lEﬁ[EHM:

Experiencia
especifica

A, Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcisn o la materia;

saneamivata,

Haber laborade un minimo da dos {02) afos en e puesto de Operador de mantenimiento de Redes o &n pugstos
sirmilaris, e profevencis empresas pabiicas o privadas de servicies o productivas, de preferencia en ermpresas de

™\ B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector

privado:

e

Digeecsiia

C. Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector plblico o

Supereisor) th' ﬁrl'll’!'l-llu
Cophfinador

-mmmmwmwmwmmmmmm

fﬂﬁw_w’wmﬁwh

HABILIDADES O COMPETENCIAS.

Andfisis, organizaciin de b informacidn, planilicacidn, arientacidn a resultados; dindmico y proactivo,

REQUISITOS ADICIONALES

"'llq‘ i ";..r

[ rv 208 - |
ANDE
- J L G;'_..
e
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EQUIPO DE GESTION DE PERDIDAS

42, SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS

EDENTIFIEACHDN DEL PUESTD

Organg:  OFICINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCION
Unidad Orginica: ECHIPO DE GESTION DE PERANDAS
Puesto estructural: EPSO0GE
Nombre deol puesto: SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS
Dependentia lerdrquica Uineal: JEFE DE LA OFFCIMA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECCHIN
Dependencin Jerdrguica Funcional: WO APUCA

Puestos a su cargo: OPERARID DE GESTION OF PERDIDAS

MISHON DEL PLESTD

Proponer accignes y actividades para la formulacion del Man Operativo de la -Gerencla de Operaclones y
Mantankmienio, en aspectos de Reducckdn de Agua No Facturads (ANE) y &n generdl de Agua Pardida; a3i coma,
programar y congduclr, coordinar y participar en la glecucidn da las mismas,

FUNCIONES DEL PUESTO

Planifscar, programar, ejecutar, contralar, evaluar e informar los avances de gestitn de manera mansial,
trimestral y anual referidos ¥ la Redwecchin del ANF.

wa

e Coordinar con ¢ Departamento de Agua Potable de la Gerencla de Oparaciones Producckin y con Medicidn
f»»’;_n. o &% 2 | Catastro y Facturacién de lo Gerencla Comercial, la identificacién e implementacién de la independizacidn
-:;‘- | les Seitores de Distribucidn con su rédpective control de mediclidn a nivel de macra'y milcroe medicidn,
EREMEIA © |}
HERE1AL

Realicar batances hidricos #n los Settones de Dstribucidn con los-datos de las becturas tomadas de los
madidorgs instalados en o secior, determinando las pérdidas de agua potable existentes en ¢l mes.

JI_ll — E —

Formular y proponer proyectos viables en el marco del INVIERTE PE, orfentados a la reduccidn de pérdidas
die agun potable del Sector de Distribucidn.

Efectuar anidlisls y cilculos hidrdulicos, necesarios para ka toma de decisiones en los tamas de ampliacide y
| cambic de diametra, tants en redes primarias como en secundaras para agus potable.,

aniial de Organizacidn v Funciones = EP5SIL0 5 A — enero, 2020
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IF-:lrmEllau'. elaborar ¥ supsrvishe ks ejecucidn de programas especificos, din;lgldm. a la reduccidn da las

pérdidas de agua potable coordinando con la Gerencla Comercial.

| Sectores de Distribucida,

Dirigir las pruebas de operatividad de las redes de agua potable, para comprobar la hermeticidad de los

Ririgic ef madelamiente hidriulica de las redes primarias on su conjunto y ditlas redes sacundatios de aguea
potabis a nived do sector,

Ejgcutar la medicion de Caudal y de Presiones con eguipos portdtiles,

| Utilizar equipos de deteccldn de fugas yermitir repories de médicionas y deteccion de fugas.

| Registrar, suparvisar y controlar wiilmenes deproduccidn | distribucion de agua potable,

| Realizar sus requerimiantos con us respectivos TDR o especificacionss técnicas, segin correspanda; bo gue
implica evaluar Hdl uno die los suministros vo servickss a sollcitar.

13

| Disafiar y propaneér normas, procedimientos y principios técnicas para &l desarrolia de los pru:ami. ¥
| acthvidades dal Sisterma Operacional, a4 como directivas para-fa Implantackén de les Ineamientos da

politicas, estratbghoas; planes y programas deeste ditima,

14

| Elabarar hanuales de Operackan y Procedimientos de diferentes componentes del Sistema Operacional,

—

15

| Supenssar, controdar el manteniméento de lamacro medicidn (fuentes de pgua potabie].

15

l Aropar, Coniervar, onganizar y cautelar la documentaciin como producto de las actividades de su drea.

i7

| Curmplir con &l Reglamenta Intemo e Trabajo, Reglamento de Seguridad v Satud en el Trabapo, con las

| ol dptimo funclonamisnto de empresa.

rormas-decontrol interno v con las disposiciones legales v administrativas vigentes, a fin de contribulr con

13

Realizar otras funciongs &n mataria de su competencia giee lesesn adigradas POT Su SupRiion jerrguico,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerencia General, Gerancla de Administracidn, Oficina de Distribucion v Recoleccian, Oficina de Produccién de
Agus Potable y Tratamignto de Aguss Residuales; Gerencla de Ingenterla y Oficings qoe bo Confarman. Oficiha de
fstica y Control Patrirmonial, Oficina de Desarrallo y Presupuesto.

Coardinaciones Extamas

Minkstario-da Econamis y Finanzas, Ministero de Satud, Ministerio del Ambiontae, Ministerio de Agricultura y
{ Riego, Ministerko de Vivienda, Conatruceidn y Saneambento, SUMASS, OTASS, entrg otros,

;:? Lo .-;E‘.'W Manual de Organizacidn y Funtiones — EPSILOS.A, — enera, 2020

0" a1
! .:' I|“i'| “II ?...

156



Agua

EPSILO S.A. ) i llo

FORMAGION ACADEMICA

B} Gradeds)/situaciin académica v Bstutios
A} Hivel Educatho requeridos para el puestd C.) éCoteglatura?

o comes| [Jomss (oo (2 | 5 [Joa[]
[ Jromas [ ][] =
D.} Lhabditacidn
.I:;,_I.:_:'_. D I:l |:I Ingenderin Eleciromecinica o afinei. Fasiceial P
o e
N2/ | [ ([ ([ (o [] ][]
L Baiica Moestria Egresodo Grodn 5i Mo
L | Jisodamos) |
— — 1
Ticnica
Supenior (3 5 Eniclen exied que la buncén
4 aBéi} ko requisng

[ uosersecs [ ] [w] | [Joostarcte [ Jegrente [ oo

A.) Conocimientos Téonicos principales requeridos para el puesto (No reguleren documentocidn
sustentodoral:

Capacidad para Identificary resobar problemas relacionados con maguinas, habllidad comunicativa.

. B.) Cursosy Fm!!':rmihnpaﬂﬂhdﬁn requeridos y sustentados con documentos,

Cugsas de capacitacidn en AUTOCAD, Lactura & Interpretacion de Plants EMctricod v Segufidad Induostrial.
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C.) Conocimigntos de Ofimdtica ¢ Idiomas.

Mivel de dominio Mivel do dominlo
OFIMATICA W | interme. | Avencad | IDIOMAS | wo T Tinserme [ hoinzed
apikca gk - o [T o O e iy’ o
Frocesador de by [Werd, Dpen
Difice Write, #z.) " e .
Hojat da chlcule (Exeal, CpanCak, et | % Shotctus .
Frograma de preaentscorey [Fovwer ren
Paine; Prasl. wee | " {Espevifear)
Crtras {Espubctar) ﬁ"’" -
tros (Expecificany Obsenvacan |
Otrod {Espesshicar) =
Experiencia general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privade,

Tres |3} afios.

Experiencia especifica
A Indigue @l tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcidn o 13 materia:

Haber trabiafido coms minimo dos [ 2] afios en pueesto de Especiafista en Manlﬂnlmlt!'ltn de Planta 0 pusilod
similares en empresas pablicas o privadas de senviclos o productivas, de preferencia en empresas de saneamisnto,

B. En base a la experiencia requerida para el putsto (parte &), seiale el tiempo requerido en el sector

€. Margue el nivel minimo de puesto que s¢ requiere como experientia; ya sea en el sector pblico o
privado:

jole dn
figa o

GEenDE o
B e

Anafita X

S REIGDABEE G

Adaptabitidad, Control, Qrganizacidn de la informacidn, Viocacitn de servicio, Orientacion a Resultados, Tratajo
en Equipo, Liderazgo, Artkculacion con el Entormno Politico y Social.

"REQUISITOS ADICIONALES
]
N
4 i
" DA “'.’_:‘Hmual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO 5.4 — enero, 2020
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43. OPERARIO DE GESTION DE PERDIDAS

IDENTIRCACION DEL PUESTO

Organo: CHF|CINA DE DISTRIBUCION ¥ RECOLECTION

Unidad Orgdnlca; ECUIPD DE GESTION DE PERDIDAS

Puesio esTructural: EFS00ES, EFSO070

Wombre del puesto: OPERARIO DE GESTEON DE PERDIDAS

Dependencla Jerdrquica Lineal: SUPERVISOR DE GESTION DE PERDIDAS

Dependencla lerdrquica Funtional: MO APLECA

Puestos a fu cargo: MO EIERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTD
s
E_.--"";ﬂ“"_'..r'r Realicar lns actividades de instalacksn, operacion y mantenimiento de las Inftalaciones sanbtarias en las redes de
_;.-r"’/ agua potable, asi como de sus elemantos
o

-

y 4 FUNCHOMNES DEL CARGO

Participar on dos trabajos de detecclon de fugas con y sin egolpos, que be sean ailgnado.

Participar en los trabajos de operaclon y manipulen de valadas para la regulacidn, cierre l;#n.:'.:plr:m d.gh
ftujo de agua; asi como: di su mantenimiento. )

Participar en los trabajod de mantenimients e Instalackin de macro madidores, wilvulas de purga de afre,
punbos da muestren ysimilares.

Partickpar en los trabajos die reparaciones de fugas en las redes de distribucidny conexianes domicillarias.

Efectuar |3 Instzlackin de eguipos de medicidn de precones en W red de datribucidn,

Desempefar funclones de vigilancis de equipos.

Efectuar |3 instalaciin de equipos de madicidn de presiones en la red de disgribucidn

Cumplir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, eon las
nores o contiod Intema vy con las disposiciones legales y administrativas vigmntes, a fin de contribulr con I
¢l eptima funclonamiento de empresa

g Realizar otras funciones en materta de su competencla gue I sean asignadas por su suparior jerirgulco,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas Internas

' e Minual de Organizacidn y Funciones — ERPS ILD 5.4 — encra, 2020
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Supervisor de Gestion de Perdidas, Oficings adscritas o I Gerenca de Oparaciones. Gerencia Comareial ylas

oficinas que la conforman, Gerencla de Asesaria Juridics, Oficing de Desarrollo y Presupuesto, Oficina de Loglstica
y Cantrod Patrimonial

el | Binisteriode Bconomda y Fenanzas, Minlstero do Vivienda, Construccidn v Sancamiento, SUMNASS, OTASS,
[ Municipalidades, Goblerno Regional, entre otros,

FORMACION ACADEMICA

B Erﬁli{-ﬂvl:]fﬂl:uﬂn académicay estudios:
! A} Mivel Edocativo Tequeridos para el pusio C.) {tqu!iatuu'.'
[ i
W !IJ incompieta  Complets Eummm Duw-r D“"” S DNnD
% i Liganiaiure
YT
i d
A ][]
o ; D.] {habifitacidn
mﬂumm D E;:] R TN profesional?
ik THH'I [r—
Bisica ]Muﬁw D{gfﬂm Dﬁrﬂu 5i [INnD
| Jind2aden) | |
1 5 1
Aericy
Sapariar (¥ e En bos casod que fa funcidn
| = N Io fequisng
Dl.rruiman [:l Dnmwn I:lsgfunﬂn Dﬁrﬂdﬂ
ﬁ 1"_5?-"-:
.I_II_' .1?-
1] rj[?.illlilm. x
rJ; lh,'p_ Conocimientos Técnicos principales requeridos para ol puesto (No reguieren documentocidn
sustentadoral:

Congcimients an Sktéma de distribucion da redes de agua potabla y agua-residual, tecriokogias para 1 deteccidn
de fugss, manejo de equipos de medicidn de caudal y presidn, hermetizacién y sectorizacidn de redes de
! distribucidn.

0 B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,

25 Lo,

: | VI ﬁ?nu&l de Ovganizacion y Funciones — EPS ILD 5.4 = endérg, 2020
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Certificacion de Compatencias Labarales {CENSICO) afines a gEstidn de pérdidas
C.) Conocimientos de Ofimitics e ldiomas.
Mivel de dominio Mivel de dominle
OFIMATICA Moo | s [ inmrme [ ivearaa | EKOMAS [ ia Riskca | 1M | Avancad
apiies o ] aplich dig iy
P ) Frocesndor on testos [Weoed, Open '
| iz Witte, enc ) % gt n
Hujas e edbouls [ncet, OpenCak, etc ) x Quechus p
Frograma ue prosentacicans {Pawer . titros
Pt Frec, ot | = [Esgecificar}
= Berca
="IL0 e L ont (Evgeeificar)
i Otros (Especifcar] Chsircion. |
: -2 Ll Citros [Esperificar) s |
e Indigue ia cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sectar piblice & privado.
Dot {2) ahos
.-”'#___- . Experiencia
J;? VO especiica
/ .~ A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o [a materia:
{/’ Contarcon experiancla no menor de un 1) 850 en cargo de speradores de red o similares en Emprasas NH-H:-HSB

privadas de servicios o producthvas, de préferencia en empresas de sanesmignto,

8. En hase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en e sector

o\ pitblico:

.....

| kefpda
Experiatina DWIEI | mn mcu

sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo.

Andlitis, organizacidn de la informacién, planificacidn, erigntacidn a resultados, dindmice y proactive,
= - TV

Vi n},ﬂllilnuil de Organizacidn y Funcignes - EPS ILO 5.A. = enero, 2020
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44. JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES

o ! IDENTIRCACION DEL PLESTO

GERENCIA DE OPERACIONES
. ‘OFICINA DE PRODUCEION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTD
Unidad OrAMER 1 AGUAS RESIDUALES
Pussto estructurnl:  EPS0071
. JEFE DE OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥
- Nombre del PUESION 1o ATAMIENTD DE AGUAS RESIDUIALES
Dependencia Jerdrquica Lingal:  GERENTE DE OPERACHONES
1}
! _ Dependencia lerdrquica Funcional:  GERENTE DE OPERACIONES

ASISTENTE TECMICD ADMINISTRATIVO
YUPERVIZOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥
THATAMIENTO DE AGLIA RESIDLIAL

MISEON DEL PUESTO

Planificar, Drganizar, Dirigic v Controlara cparacidn, mantenimignte v evaloacidn del sistema des captacitn,
conduccidn, tratamients del agus patable y & sistema de tratamiento de aguas reskiusles, a3l oma promaver el

redsn delas aguas residuates y el complissientecde la normatividad vigénte para garantizar ol cumplimisnts de log
objetives del draa v bas Institucionales:

I FUNRCIONES DEL PUESTO

Proponer, difgir a ejecucidn, controlar o informar peribdicamente el cumplimiento del Plan Estratégico,
1 | Plangs oo Dosarrolia, Plan Operativo y Presupudsto 88 L Garencla de Dperaciones, para garantizar el alcants
die s metas de bod ebjethas del drea v de L nstitucidn.

Puestos @ su cargo:

5 | Proponer, girlgir la efecucion y controlar el cumplimiento de las normas de cardcter tenico yfo adminlstrativo,
reglamentol y procedimbentes cormespondientes a su rea gue permitan su mejor funclonambenig.

3 | Plandficar, dirigir y controfar fas operaclones de los sistemas de captacidn, conduccitn y tratamiento del agus
| potatile

.i Planificar, dirigic y contralar la operacidn, mantenimiento, svaluacién y mejaramiento de los sistemas de
| tratamientd y redso de s aguas residuales on ol marco del cumplimients de lanormatividad vigonts,

| Plandficas, dirigir y controlar ks programas de cantrol de calidad de ks senvicios de agua potabide, slcantariilada,
.-": & |control de los valores midximos admisibies de las descargas de aguas reskduales de usuarios ne domésticos y de
{las plantas de las PTARS an o marco del cumplimiento de [ normatividad vigente.

g d-l'l_anuatde Crganizachon v Funciones = EP5 ILD 5.4, = enero, 2020
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| Controdar 3 atencidn opartuna de las quejas de usuarlos o particulares por problemas de cabidad de las
6 | descargas de las aguas residuales de las PTARS asl como acciones de supenvisidn y fscalizacion, de-entidades
fiscalizadaras o supervisoras,

! - i Liderar y coordingr aoCianes para adeciar progresbaaments las infragstructuras sanitarias [PTAPs y FTARS) ala
i normatividad ambiental vigente con ias dreas competentes de [a empresa,

B | Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cangg.

9 | Emitir opinidn tdenics y presentar informacidn en azuntos gue son materia de su competancha,

£~ e 10| Rendir cuenths por los recursos 2 su carga v los requltados de su gestidn,

11 | normas de control Interno v con b disposiciones legales v adminidtrativas vigientes, a fin dé contribulr con el
dptima funcionamients de empnea,

12 | Apalizar otras funclones en materia de su competencia quo lesean asignadas por su superior |erdsgulco.

;‘_.--'r‘- COCRDINALIONES PRINCIPALES

Oficinias adigritas 8 da Gorencia de Ingenleria; asi como la Gerengls de Dperaciones, Gerenciz Comercial y las
oficinas que la confarman, Gerendla de Asesoria Juridica, Dficing de Desarrollo v Presvpoesto, Oficing de Logistica
y Controf Patrimonial.

Coordinacromes Externas

Ministerio de Econorm y Finanzas, Ministens de Vivienda, Construcchdn y Saneamienta, SUNASS, OTASS,
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FORMACION ACADEMICA.

B} Grodafs)/situscidn académica y estudios
A} Nivel Educatiyo regueridas pars of puisto ) dColegiatura?

Incoenplatd  Completa ]El-"“ﬂ'r'-l Dm E]I.I-tmnﬁ: Lp DHHB
Prirfa i
I:I D |—| “Clencias de la Ingenieria, preferentemente Ingenleno D) dhakditacidn
Sanitario, Ingenkero Midrdulico, Ingenlera Quimice, :
D"“"""" [:] I:l Quimico, o afines. i
T | fécnicn [ ]
Ttk Mogstria Fgresido DM N DMEI
| Pllddafal [ |
[ | tdcrica ]
Supsried (33
s E:E‘:aﬂ;:;mhﬁ#ﬁﬂ

[Jusmssira [] [x] | [Joocormde [ Jeseio. [J e

A 't:mndmlg_ntns Técnicos principales requeridos para el puesto [No reguleren documentecion
sustentadoral

Conocimients en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamienta de Aguas Residuales,
Geatidn de senddios v Gasthdrempresasat,

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentes.

Curga u otro similar vincalado &5 funtiones del puests; qué aceedite coma minlme 16 harad na acumiulablesen
Ios itirmes quince afios.

Cursos wotrg similar, vinculados a las funcienes del pussto qua cumplan con acreditar coma minima 20 hacas no
acumulabibes-en los Qltimas 15 afos.

g !
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P "u
€.} Conocimlentos de Ofimaitica e Idiomas..
: Nivel de dominio = Nivel de dominia
T OFIMATICA o oo | eerme | macasd | EDIOMAS T wg [ Tnsema | Avarad
51103 E=4 i R el
: s W Procelador de S [Wor, Cpen
W GERENEIA © [jOten Wie, wse.) ® inglds | =
AL ¥ viojs de chicuts [Excel; Opencic, st ) % Cschus |
% & PrOframs o (rans niacionisg {Piasy G
# Paint: Precl mhe | | X [Especificar
_ Oeres specificar] ':“E’“'! it
¥ ol Otrot (S pecificar] Dervacian
. . Dercn (Eapacificar] .-
Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sactor piblico o privado,

Cueatro {4) afios

A, Indigue et tiempo de experiencla requerlda para el pussto onfa funcidn o la materia:

Experiencia no rence de tres (3 alios in cargos Gerenclas wio Jefaturas y/o ejecuthves emprasas poblicaso
_pii'ua-d.us'ﬂla servicios o productives, dé preferencla en empresas de saneamienta.

B. Enbiase a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencla; va sea en el sector piblico o

lale da
s Supmrimon/ i Gereee &
I, Coondnadar ws Dmrm:rr

=

R Foiere ol eguste d& experiglila; i cisoimstient e

Andlisls, organizacidn de la informacian, planificacidn, orientacion a resultados, dindmica y proactivo,

REQUISITOS ADICIONALES

= \WLg®
a2 08\

oo DIVISIGN =) .
4 Rggtisgs 7 Manual de Organizacian y Funciones ~ EPS ILD S.A. - enero, 2020
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45, ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACHIN DEL PLESTD

Orgina: . GEREMCIA DE OFERRCIONES

DFICIMA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTODE
AGUAS RESIDUALES

Puesto estructural:  EPSO0OTE

Unidad Orginica:

MNombre del puesta:  ASISTENTE TECMICO ADMINIGTRATIVD

T o e . JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥
. lerdrquica Linesl: o A TAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Dependencia Jerbrguics
Bingionali; T wEGA

Pupstos a sucargo!’  NOEIERCE SUPERNMISION

MISEON DEL PUESTO

Recepcionar, clagificsr, distribuir, archivar y conservar i dofwmentacidn que ingresa o s genara an el drea; agl
coma redactar documentos, atender el teléfang, v apiyar en labores sdministrativas dentro del dmbdta de su
competencia.

FUNCIOMNES DEL PUESTD

g Redactar Informas, oficios, memorandos, cuadres estadisticos y otros documentos de acuerdo a las |
Instructiones v requarimiantos recibldos de su superior inmediate.

3 Recibir, clasificar, rogistrar v distribuie fos . documentos que ngresen o e gencrén an el dyea,
llevands un regatro ordenado en medio o @ informdtico que permita su ficil access,

3 Organizar y archivar la documenacidn recibida y emitida, saplicendo la dhpoaiciones del Sktema Nacional de
Contred de Archivas,, garantizonds la conservacidn de ln documentacidn,
Administrarla agenda de actividades y entrevistas ded superior Inmediato y atender  las personas gue acudan

4
a uma entrevista con éifella,

5 | Avenderlag comunicaciones telefdnicas v conoertar |55 Citas v rguniones que se le-soliciten |

Toenas nota durante |35 reuniones de trabajo que el gerente de produccidn asi o sodicite, & fin da regiitrar
los acuerdos y consideraciones tomadas. |

T HACHF SRgUimignio 8 Mt respueilas de L documentaciin omitida por el drea |

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

3 | Formular kos requerimientos del materal de oficing y distribuiro en el drea, llevando el control respectiva,

Realipar coordinaciones con el personal de mensajeris para le distribocldn. externs de decumentos, de
corresponder.

Cumplir con el H_eghnunmIntqrnn-d¢Tub¢j_n,lt¢gllm¢ntn-d¢5¢guﬁd.ld1$.|1ud en el Trabajo, con las noomas
11 |decontrod interno v con las dispaticionet legales y administratheas vigentes, a fin de contribuir con el dptimo
\ funclopamiento de empresa.

s \Lg

e .
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11 | Realizar otras funciones en materia de su competancia que be sean asignadas por su superlor perdrgquico,

B CODHDIMACIOMES PRINCIPALES

T Oficinas adseritas a lo Gerancla dé Engenieria, dslcomo fa Gerencia de Operaciones, Gerancla Cormarcial y las
oficinas que la confarman, Gerencla de Asesorla Jurldica, Oficina de Desarrollo y Presupuesta, Oficing de Logfstica y
& FT Comtrol Patrimondal

s
y % Coardinaciones Externas

Ministerio de Economin y Finanzas, Minksterio de Vivienda, Construccidn y Saneamignts, SUNASS, Munldpabidades,
Gabierno Regional, entre otros, '

7 FORMACIGN ACADEMICA

.

“"F_f ) 8.) Gradols)/situacian académica v astudios
/ " A) Mivel Educarien regueridos pata el puesio C} dCalagiatura?

timomplets  Complets Ilhmm-:l Dm.:mm I:Elllurl sl DN@D
[Jemace [ ][]
Indiitriad, Quimics, Laboratario, Hidrdulica o carriras J.'l.] Fhabilitacitn

(s [ ] o =

[ | Téenica 1
Bushca Moestria Fgresodp Grado 5l Mo
| fneramen |

Técnica
* :yupmurl,':l.u X Em bod entan quee s hanckin
- B lo requigry

[Juswwrsnmie [ ] [ ] | [Joecormsia [ ] earesado [ | svoci

Ly P s
i i e
1 “%'”'”5 Manual de Organizacidn y Funciones — EFS [LD 5.A, - enero, 2020
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CONOCIMIENTOS

S A)  Conocmientos Téenicos principales requeridos para ¢ puesto (No requieren documentacidn
y sustentadoro):

! | Conocimisnto en Tratamiento de Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Rediduales.
Gestion de servichos y Gestidn empeesarial,

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

__::-\. -|.I
i 5
-
iy ) .
i €.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiamas.
e = =5 Nivel de darminio = Nivel de dominio
FIMATICA S | ) interme | Aepnra | IDIOMAS T we T It | Auarbad
- = aplica | VT i & aphen | FRE | &
Procetador de texios ['Weed, O
Office Wrne, e2e | i 3 i | =
M4 di clivuts (Excel. OpenCaic, et ) x Oarichan | :
Programa da pissentaciones | Powgr s |
Pins Press, et ] [Eappechiear)
e
Crergs. [Especificar] [Esperifacary
T, [E4 peciicar] Onervacion
ergs [Eipacificar] el

indique Ia eantidad total de afios de experiencia labaral; ¥ sea en ef sector piblico o privado.
Dos (2] afos

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

Expariengin no menor e wn (1} aflo en como ashtenu o muxdliar de produseldn de plantas sn empresas poblcaso
privadas de serelcios o productivas, de preferencle en empresas de sangamisnto.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, seftale el tiempo requerido en ef sector
publico: :

#5 Lo

T
I
h

e

3
1 .
e
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experienicia; ya sea en el sector gﬁhﬁm o
privado:

) Jefe e
P:-mnunu BMu A Cipatielini Dzumw ‘f'f_._‘f‘f“ Dmn

* Mencione otros ﬂﬂéﬁww mhmammfmdc Hﬂﬁﬂeﬂdmanmﬂ existiern algo
adicignal para ef pueste,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizaciédn dea Informacidin, planificacidn, orfentacidn a resultados, dindmico v proactive,

& .-“-;:b

r |||'I'.l||*|.r "J

Ll
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EQUIFO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

EPSILO S.A.

46. SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES

8 OFICINA DE PROOUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO

DE AGUAS RESIDUALES
. EQUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO
Unidad OrgARICE: 1 AGUIAS AESIDUALES B
sy Pugsto estructural:  EPSO073, EPS0074
[/t | i
('
S . SUPERMISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y
i gnbiniliooigic TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES

i . JEFE DE LA OFICINA DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥

) Dependenciaterirquica Linmal. o T AMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

/_:;_."’) Dependencia Jerdrquica Funclanal: N0 APLICA
/ OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
! PUESIOL RIUCHE  (pERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

MISION DEL PUESTO

—

Programar, supenisar y controlar las actividades de los sistemas de capracitn, conduccidn, tratamisnto y
almacenamients de agua potable con gl fin de garantizar la produccidn de agua potable en cantidad v calidad,
cumpliendo con fos estindares de calidad de conformidad a la normatividad vigente en armania con &l medio |
ambiente. Dirlgir, organizar, programar y supervisar los procesas de tratambento y control 4anitario de las agias
residuales, a fin de contribuir con el cumplimiento de la normatividad legal vigente del MVCS, MINAM, SUNASS,
ARA, del Reglamanto de Calidsd de Prestacidn de Servicins de Sanearniento, Rormas del Minittesio da Saled, asd

[ e

T
Fige P il
fa” ‘ﬁi:. q | Programar, supervisar y controlar las actividades de los sistemas de captacién, conduccin, tratamianta y
¥ GERENCMA & | almacenamianio de agua potable
:lg;||'\- i

5 |Elaborary Validar de forma mensual, trimestral, semestral y anual los resultados obtenidos er su gestiin,
a fin de Facilivar 1o evalusgidn de les metas v objetivos logrados por s oficing.

Revisar y evaluarla informacidn refarida a la operacidn del sistema de captacitn de sgua cruda y produccidn
de agua potable; proponlendo acciones de mejors,

Coordinar 2 efecucion de prusbas de evaluacitn v contral de los procesos de produceidn de agua potable
con ef dres de contral de calidad

Ejrcutar bos programas de manténimbento praventhivo v comective de 135 fusntes superficiales, fusmtes
5 | menoces de [ infraestructurs, equipas y demds bienes que participan en Is produccién del agua potable, a
fin de garantizar el curmplimiento de kos esténdares de calidad v la normativa en vigencia.
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EPS ILO S.A. ) llo

Elaborar los cronogramas de abastecimiento de Insumos; Susministro de, materiales. FEactivos, equipes y
& herramlentas necesaring o indispensables, estableciendn su priordad ¥ adveles di stock minimos y mbdsimos |
requeridos, a fin de garantizar se cuenten con los materiales necesarios para la produceicn de agua potatie,
en bérmings de eficicla y eficlencia, asi coma ol manteniméente dptimo de la infraestructura sanitaria.

5 | Elecutar acciones que garanticen el cumalimiento de la normatividad vigents en los aspectos sanitarios v
amkHentales

g |Frogramar, sjecutar y evaluar ¢l proceso de tratamiento y disposicion final de las aguas servidas, & fin de
presenvar gl medio amblente, de scuerdo @ las normiay wigentes,

Evaluar permanentemente [ normathidad legal vigents dn!- MVES, MINAM, SUNASS, ANA, del Reglamento
de Calidad de Prestacion de Servicky de Saneamianto, Normas del Minlsterio de Salud, asl tamo de las

v i, # | disposiciones téenicas ¥ dministrativas do ka Emgresa, a fin de garantizar su complimiento en el process de
. tratamignto de apuas residuales.
ar ; Presantar al Jefe de la Oficing de Tratamiento de Aguas Residuales, los Informes tibenlcos mensuales,

10 | trimestrales ¥ anuales, a fin de contribulr con la evaluacidn de la gestidn de 3 Oficina, remitiends dicha
Informacidin a los sectores y organismas reguladores corréspondientes.

Participar en ia elaboracibn del Plan Operativo Anual, de la Oficina do Tratamiento de Aguas Reskduales, a
fit de contar con un plan actualizada y acorde a las necesidades de la Oficina,

12 | Evaluar el desempeio y supervisar ef cumplimiento o ks actividades de lis persénas a su cango.

i Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabaijo, con las
13 | normas de gantrol interno v con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de conteibuir oon
al Eptimo funcionadhiento de ampresa,

14 | Realizar otras funciones en materla de su competencia qué bt sean asignadas per o superior jerdrquica.

Coordinachones intemas

Gerencia-General, Gerencia de Administeacibn, Micina de Distribucidn y Recoleccion, Oficing de Produccidn de
Agua Potable y Tratamiento de Aguas Residuales, Gerencia de Ingenleria y Oficinas que ko Conforman, Oficing de
Legistica y Contrel Patrimonial, Oficina de Desarmolio y Presuguesta,

-
=
I;;.*iﬁ '-‘f:‘h“a Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Minlsterio de Agricultura y Risgo,
L F || Ministerio de Vivienda, Construcclén y Sanearniento; SUNASS, OTASS, antre otros.

EREFFGIA

.IL&
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ﬂ Agua
— [

B.) Gradofsl/sitvacidn scadémica y estudios
A.) Mivel Educative requeridos para et puasto €] {Colegiatura?
incomplets Comphns ]rm-ﬂ-‘:-:-} Eimmn D“""‘,“,’” g DH-DD
[emes [ [
) d habdlitacitn
D D D Ingenleria Eleciromecinica o afines. fesional?
[ | Téerica [EF]
__:T:-H!‘-'I-n_u_] " DMmm Dm Eﬁrm'u S ':IHED
e Wom, T
1] i} !
Pia S

(3]s [ [x]

[Josctorate [ saresasa [ | rdo

mr;niﬂdamj:

A) Conocimientos Téenicos principales requeridos: para el puesto [No requicren decumentaciin

Capacidad para Identificar y ressbves problamas refacionados con miguinas, hobilidad comunioativa.

8.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con decumentos,

tuum_ du eapacitacldn on ALUTOCAD, Lectura & Inferpretacidn do Manos Eldctricos y Seguridad industrial,

1r2
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€.} Conccimientos de Ofimatica e Idiomas.

Mixwel de dominia . Kivel de dominio
OFIMATICA No | gy | meerma | dansad | IDIOMAS | wo T ™ Tinterene | Aanses
. aglica [ L i "
Frocesador de teanos (Ward: Cipan
| | it wiite, me.] % Inghts E
Hofan de cblouln [Eeonl; DetnCal, ete | N Crskichui L
lﬂw-rrudtnrmlzmmim Ceten
| Point: Prec, gie } i {Fipectea)
Otrot {Especificar Cares
iEspeciicary
Daren (Rapecificar] Citsier
Clarcn [Espeecifcar -

indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

Tres (3] affos

“""’“"“" gspecifica . — .
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcidn o I3 materia:

Haber trabajado camo minimo dos {2} afios en puesto de Especialista en Mantenimlento de Planta o puestos |
similares en empresas pablicas o privadas de senvicios o productivas, de preferenciz an smpeesas da sancamisnto. |

8. £n base:3 I expariancia requerida pars el puesto (parte A),sefale el tiempo requerido,en f sector

C. Marque el nivel minimo de puesto que 52 requiere como experiencia; ya sea en el sector publics o

| et de -
[ [Jomms [ [ it [ 87 [ o
pectos complementarios sobe el requisito de experiencio; en caso existiere algo

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, Control, Organizacidn de la Informacian, Viocacida de servicio, Orientacién a Resultadas, Trabajo en
Equipo, Liderargo, Articulacion con el Entarno Politico y Sockal,

Manual de Organizacian y Funciones - EPS ILO 5.A. — enero, 2020
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47, OPERARIO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

Oegans:  DFICINA DOE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE
" _AGUASRESIDUALES
. EQUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTO DE
Unidad Orgdnica: |, -\ ias RESIOUALES
EPS00TS, EPSDOTE, EPSOOTT, EPSO07S, EPSO073, EPSO0B0,
EPSO081, EPSO0Z, ERSO083, EPSO0SA, EPSO0RS, EPSO0RE,
EPSD0ST, EPSO0SS, EPSO089, EPSO090, EPSO091, EPSODG2,
EPS0093, EPSO0S4, EPSO095, EPSO096, EPSONST, EPSONSE

Nombre del pueste:  OPERARIO DE PRODUCCION OE AGUA POTABLE

_ SUPERVISOR DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE ¥
Dependencla JacbrquicaLinesl: o o L IENTO OE AGUAS AESIDUALES

Dupandendia lergrquica Funcional: N0 APLICA

Pussto estructural:

Puestos asucargo: MO EIERCE SUPERVISION

Desarroliar las actividades operatives de los procesos de caplacidn, conduceidn, tratamionto v almacenanientsa
dir agla potabia.

FLUMNDIONES BEL PUESTO

y |Mealizar las actividades operativas que permitan el funcionamiento de los protesos de captacién,
conduccidn, tratamiento y almacenamiento del agua patable,

2. | Verificar las condiclonss operacionales en ks diferentes etapas del proceso de tratamiento del agua.

3 Realizar las acthvidades correspondientes a la desificacidn de réactivos y tratamients del agua almacenada
en codrdinacidn con &l Ingenlera da Produccian de turna,

P 1L 4 | Reportar al Ingeniero do Produccidn ef consuma de materialés ¢ insumon guimioos a su cargo v soficitar la
Far 9, repasicidn, a fin de contribulr eon ef reabastesimiento de los mismos para |2 potabilizacién del agua.

agny £ p
CQHEREY

Recepcionar y éntregar, 'on of cambloide tufno, las instalaciones, previa verlficacidn y constatacidn de la
! 5 | situacion de las instalaciones y funclonamiento de los equipos, Insumes quimicos y herramientas, a fin de
constatar del sstadoy funclonamisnto de s misma,

5 Suiglir el sigulente tumo en caso de falla de reamplazs, efectuands autemdticamente el sobretiempo, a fin
de contribuir con e funcionamients de la Planta,

. N {_{.._r Manual de Organizacidn y Funclones — EPS ILD 5.A.— enero, 2020
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Realizar las actividades de limpleza, mantenimionto v desinfeccidn del equipamients e infrasstructura

7
sanitaria de vatamiento de agua cruda,

g Dneraf‘-us EQuipad que interdenen en el process de potabilizacksn de agia y veilficar permanentements
AU OpEracin,

5 Comunicar al Técnico de Produccidn de forma inmediata Lag fallas macdnicas o eléctricas en los equips para |
au manteniedento o reparaciin,

|

Infarmar y participar en la efecucidn del programa de mantenimiento preventive y cormectivo de bos eguipos |

0
de tratamiento de agus,

1 Realizar las actividades correspandientes a ta limpieza y mantenimiento de las instalackones gui interdanen
en gl proceso de captacion, conduccidn, tratamlenta y almacenamiento del agua potable.

12 Realizar diariamente los aforos de la dotacion de agua cruda en las estaciones establecidas, controlando las
caudaies do ingreso ysalida; asl como deé las cuotas oparativas v vollrmenes simacenados.

13 Reportar datos de control operativo dal sistemna de almacenamiento de agus producida para Ls elsboracitn
de los partes diariods,

14 | Raalizar en campo las pruebas do calidad del agua producidas y almacenadas,
Cumplir con ol Reglamento interno de Trabajo, Reglamanto de Seguridad v Salud &n el Trabajo, con las

15 | normas de control interno y con las disposiciones legakes v sdministrativis vigentes, a fin de cantribuir con
&l dptima funcionamiento de ampeesa,

16 | Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrguics,

LORDINACTDNES PRINCIPALES

Coardinaciones Internas

‘Oficinas adscritas a la Gerentia de Operaciones, Gerencla Comevcial y tas oficinas que la conforman, (ficina de
Desarralks v Prasupuesto, Oficing de Logistiea iy Contrad Patrimondal;

Manual de Organizacién y Funciones — EPS ILD 5.4, — enero, 2020
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Agua
llo

FORMACION ACADEMICA
B.) Gradofsh/situacidn académica y estudios.
A} Kivel Educatha requeridas para el puesta €.} éColegatuyra?
wiomplets  Comglets Emm-l I:ln-:hrm D:.""’"" ; 5i DM::D
[Joowane  [1[]
‘Secundaria completa con capacitacitn en programas 0.} ¢ habilitacldn
[x]secsmtrs [] [x] de plantas de producidn. pectesional?
[ ] Tienica i
ki Maeiiria D&mm Dﬁrm i Dﬂu[l
{1 ¥ afex)
En lod ooy gue la funcidn
I rggulere

sustentadora):

A) Congcimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requidren documentacidn

" | Conocimienios en siitemas da plantas de tratamients de agua potable,

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

Manual de Qrganizachon ¥ Funciones = EP5 ILD 5.4, = enera, 2020
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A‘r "n
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominia- _ Nivel de dominio
OFIMATICA "Wa Butig | METmE [ Bisaras TDIOMAS | g Basken | 1P%erme | Aiancad
- aphca 2 i ] o )
' l'-l'-rﬂt_._ﬁg_ i X Ingits "
| Mol de cafie (Excel; OpenCak, iz ) X Chuschann | x
Frogremas e presentacianes (Fower W Ceren
| Print; Prezd of.] TEspwificary
; Cioa
i ikl [Esgetifs)
Dfres (Es pacificar) Otsarescion
Tt [Fapoctlicar) n.
'EXPERIENCIA
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ol sector pUblics o privada.
[Dmﬂl afins
Experiencia
especifica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto e 1a funcidn o la materia;
Haber trabajado un minimo de dos (2} afias en el puesto de Operadar de Produccidn, Planta o pugstoy similares
en empresas publicas o privadas de serviclos o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

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

' hh’dﬂ'

Sparaiiarn Gérpnn g

ipecialata I.mn
Coognador | tpro. D

bre el regquisito de experiencia; en coso existicra algo.

Marnual de Organizacién y Funciones - EPS1LD 5.A = enerp, 2020
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48, OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

IDENTIFICACHIN DEL PUESTD

ﬁ - OFFCIMNA DE PRODUCTICN DF AGUA POTABLE ¥ TRATAMIENTD
BN DE AGUAS RESIDUALES

) . ECHUIPO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE Y TRATAMIENTO
Unidad Orgdnica: Lo iIAS RESIDUALES

Puesta estructural; EPS0099, EPSO100, EPSO10L
Mombre del puesto::  OPERARIO DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL

SUPERVISOR DE PRODUCCION OF AGUA POTABLE ¥
TRATAMIENTD DE AGUAS RESIDUALES

rﬂ Dependencia lerdrguica Funcional: MO APLICA

T Dependencla lerdrguica Lineal:

Puestos asu cargo:  NO EJERCE SUPERVISION

MISISN DEL PUESTO

-

" F Desarrallar las actividades operativas para el tratamiento det agua residual hasta su disposicibn final o
A

o} restifracidn.

r i

1 | Desarrollar las scthvidades operativas de procesas en el tratamiento de aguas residuales,

Desarrodlar el control de ko pordmatros amblentalesy de control ergaroléptico Inmersos en &l Lratamisnts
de mgua residuat

a Desarrllar las acthvidodes operativas de los pracesos del pretratamientn v &l tratamisnte’ primario de B
aguas residuabes.

Repartar al Jefe de |3 Oficing de Tratamignto Ageas Besiduales ol eanstms de matariales & insumos
4 | guimicos & su cargn v solicitar la reposicida, & fin de contribuir con el reabastecimients de los mismos para
la patabifizacidn del agua.

5 | Desarrallar las actividades operativas de medicidn del caudal de afluente y eflusnte,

P Desarratlar las actividades operativas de los procesos de tratamionto secundario, terciario y desinfeccidn
mecanizada,

7 Recepcionar y entrégar, en el cambio de tumno, |as instaliciones, privia verificackdn y condtatacién de b
situackin de las instalaciones y funclonamiento de los equipos, insumos quimicos y herramientas.

5 Suplir ef siguiente turno on caso de falla de resmplaro, efecteando autemiticaments el sobrethermpo, a fin
da contribulr can &l funcionamisnto de la Planta,

9 | Ejecutar bores de impleray mantenimisnto de tods i infraestrustura de la PTAR.

10 | Desarrollar taz actividades operativas para controfar los procesas de tratamients delodo,

|l Manual de Organitacidn ¥ Funcionés = EPS ILO 5.4, — endra, 2020
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Cumplir con el Reglamanto interns de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en of Trabalo, con las
11 | normas de control interno y con las disposiciones-legales y administrativas vigentes, a fin de contribuic con
el dptima funcionaméento de empresa.

12 | Realizar otras funciones en materia de'su competencia gue be sean asignadas por su superior jerdrauico.

COORDINACIONES PRINCIFPALES

iy

&j
L

. i

¥ Egntrol Batrimonial.

Oficinas adscritas a la Gerencla de Ingenieria, asi coma la Gerencia de Operagiones, Gerencia Comercialy las
oficinas que la conforman, Gerencia de Asesoria luridica, Oficing de Desarrolle y Presupuesto, Oficing de Loglstica

Coordinptiones Extermas

B.) Gradofs]/fsituacidn scaddmica yestudios
I A, Nivel Educative requeridos parn el pusito €.} éColeglatura?
Ty’ "
Incumplets  Completa EMH Dl-lchl-rr D'—“"‘m“' 1] DN&D
[Jpmes  [] []
0.} habilitacidn
Secundaria completa,
E Smcondaria D [ H I prafishonal?
Thenica P 3
Baich Mapstrin Egresada Grada 5
|| onezana) - i |:|
e, | [ fsenies il =
A " mﬁn Enbos eabas ques da funcide
U?EE:THFE” :E? — - L lﬂltq.Lﬂ'El'E
e _.-:; DUHWD |:| Dﬂﬂdwndh D.Eﬂfm Dﬁmﬂ'ﬂ
L Manial de Organizacidn y Funciones - EPSILO 5.A. = enera, 2020
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
sustentadaral;

Canocimientos en Sistemas de Calidad, Sistemas de Gestidn Amblental y Sistemas de Seguridad e Higiene
Industrial & Instrumentacién (flujo, temperatura y nivel).

B.) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos,

Certificacidn de Competenciag Laborales [SENSICO] afinies & rathrlento de dguas rosiduales

C.} Conacimientos di Dfimdtica e Idlomas.

e Nivel de dominio 5 Mivel de domin
OFIMATICA Mo | iy | intarme | Avencea [ IDIOMAS | sg infarne | Aaarrad
o s i) s T aciica “Basia e i
Procerdar de teaing [Woed; Dpes
Office Wiz, wte ) ) X Ingiés A
Mogat-de cloilo (Eacel; QpehCals, #ig ) ¥ Tuschos k]
Prograsma fl peeentacianes [Pownr Oered
| | P Prest, ete.) = = [apectficar]
tros |Expecicas) =
Otros [Es pexificas) Obaerascian
 Otets [Expecitican) = | e
ﬂﬂhﬂhﬂnﬁidw&mﬂum Jabaoral; ya sea en el publico o

A Indique el Hampo de experiencia requerida para el puesto en fa fundidn o la materia;

Haber trabigjado un minimo de dos (2} aflosan el poesto de Operadar de Recolectidn y PTAR o pusstos similares |
on empresas publicas o privadas de servicios o productivas, de preferencia en emprasas de saneamisnto,

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o
n'h.
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* Menicione airos spectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiern algo

adicionai para el puesto.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Andlisls, ofganizackbn de la informacidn, planificacion, orientacidn a resultadas, dindmico y proactive.

Marual de Organizacidn y Funciones = EPSILO 5.A. = enero, 2020
181




Agua

EPSILO S.A. = |lo

ZIV. OFICINA DE INGEMIERIA, PROYECTOS Y OBRAS

49. JEFE DE OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS

Organo:  GERENCIA DE OPERACIONES
Unidad Orgénica; OFICINA DE INGEMIERIA PROYECTOS Y DBRAS
Puesto Estructural: EPSOLGZ
Mombre del puesta: JEFE DE L& OFICIMNA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS

R 1Y - Dependencia ferdrquica Lineal: GERENTE DE OPERACIONES
f : Dependencia Jerdrquica Fundonal:  GERENTE DE OPERACIONES
e . . INGENIERO DE OBRAS
. c\ J f PuBstos 3 SUCIRO: GISTENTE DE CATASTRO TECNICO
i\
R

Fanticar, programvar, organizar, Sirigir y controdar el desarrollo de lgd proyectos y obras de dgua potable,
alcantarillade y tratamiento de aguas residuales incluidos los estudios de pro inversiga e 1r|.1.n¢r:|d|n triémitesy
pracesos.de programacion respectivos, gue posibiliten b ampliacidn y mejoramiento de fa infraesoructiura
existents de los sistemas de agua potable, alcantarillade y tratamiento de aguas residuales y otras s carga de ta
emgresa; &n el masco del cumnplimienta de ta normatividad vigente respecto a la Tormudacidn v sjecuciin de

| prawecios de nversion plblica, pestidn ambiental y responsabiidad social.

¢ FUMNCIONES DEL PUESTO

Proponer, dirgic la ejecocion, controlar e informar periddicamente &l cumplimiento del Plan Estratégicn,
1 | Manes de Desarrollo; Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencia de Prayectos ¥ Obras, para garantizar gl
alcance de las metas de los objetivos del drea v de |a Institucion,

Propener, dirlgle la ejecucién y controlar e cumplimiento de s normas de carlcter ticnico ywio
i |sdministiathen, reglamentos y procedimientos correspondientes a su drea que permitan su mejar
funtionamignto,

3 Planificar, dirigir, controlar y aprobar el desperolio de Jos estudios preliminases v disafios definithvos, de
% |acterdoa la normatividad vigente.

g |Aprobar la viabilidad de los expedientes tdenicos de los proyectos de agus potable, alcantarillado,
tratamiento de aguas residuales, de acunrds 3 la normatkidad vigente,

Evaluar expedientes técnicos para nuevas habiBtaciones urbanas, brindands opinldn técnica de factibilidad
da sarviclos; en gl dmbite de la empresa,

Proponer a la Alta Direccidn, estudios para stender Servicios de agua potable, alcantarillade, tratamiento de
aguas residuales, a nivel de Sade Central y Unidades Operativas, mediante la elaboracidn de perfiles y
& | expedientes técnicos de acuerdo a la normatividad del Sistema National de Inversitn Piblica - INVIERTE PE,
¥ reglamento vigente, y en concordancia & lo sefialado en el Plan Maestro Optimizado v el Plan de
Reflotamisnio: _

Planificar, dirigir la ¢jecucldn y controlar la sctualizacidn de la Informacién catastral de La Infraestrectura de
los sisternas de agua potable, alcantarilizde, tratamienta da agoss reilduales.
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Dirigir y controlar la formulacidn y propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y Contratacionss dé la Empresa,
en lo referente a proyectas v abras (en la etapa de pre invarsidn e Inversidn),

Fofmutar estudios que promuevan el cuidado v la conservacldn del medio dmblente, asl como supervisar,
coordinar y monitorear ks Estudios Arbientales v Programas de-Adecuacian de Mdnein Ambilental,

10

Implementar las disposiciones del Ministerlo de Vivienda, Construccldn y Saneamienta, Ministerio de
Ambignte ¥ otros, cormespondientes a [os instrumentos de gestidn amblental de 13 emprata.

11

Formular fos planes de gestidn de riesgos de desastros y supervisar |a ejecucidn de los planes on situaciones
de emergencia, asi como participar en 1a plataforma provincial de Defensa Chil para |3 planiflieasidn en
gestidn de riesgos y en el Centro de Operaciones de Emergencia Regional COER, de manera conjunta oon
los goblernos locales, regionales y nacional en situaciones de emirgencla,

12

Elaborar el Plan Anual de Acthvidades sobie la gestide sostenible de recurso hidrico, considerando el dmbito
deinflusncia de fs entidad.

13!

Planificar, dirigir y controlar ¢l desarrolic-de las acclones de efecucion, nspeccidn, supardsitn, recepeidn v
liquidacidn de las sbras de agua potable v akantarillado & su corgs, por adminkstracién directa o contraca:
asi como el controd de calidad de los materiales aser utitizados en dichas obras, &n el marco del cumplimiento
de la nermatividad vigenta,

14

Flanificar, dirigit y contralar b supendsidn yfo inspeccitn de abras ejecutadas por terceros; y dirigir el
proceso de transferencis de dichas obras o la empress.

15

Evaluar el desempafio ¥ supervisar el cumplimiento de (3 actividades de las personas 3 su cargo.

16

Emitlr opinidn técnica y presentar infarmacién on asuntos gue son materis de su competencla,

T

Efaborar las fichas técnicas y Tos estutios de pre-inversidn conforme a lo sefialado, a los proyectos de
Inversidn, con al fin de susténtar la corcepcitn técnica v el dimensionamiento de los proyectos de inversidn,
para la determinacidn de su viabllidad, teninde en cuents los abfetives, metas de producto & indicadares
de resultado previstos en la fase de Programacidn Multlanual; a3i como, los recursos para la operacién y
manteniméento-de los actives gengradas por ef provectoy las formas de financamianto,

13

Elaborar y suscribir lod estudios de precinversion de acuerdo’ @ las reglamentacioney, directivas v demis
NGTMas, para proponer 3 ejecuciin de obras,

19

Rendir cuentas por |08 recurssd 3 su carga ¥ los resultados de su gestidn,

20

Planificar y diriglr la implementacidn del archive digital y fisico de la dacumentacién generada par esta
Erendis

a1

Fropiclar el proceso de asimitackin & invalucramiento de estindares de Gobierno Corporativg  de geﬂ[&n
de desempefo soclal en la empresa con personal,

n

Cumplir con el H“;l;rrnum.u Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con los
narmas de control interno y con las dispasicianes legales y administrativas vigentes, a fin de contribiuir con
el datima funcianamiento de empress:

23

Realizar otras funclonesen maters de su competendia gue e sean ssignadss por su Juperor [erirquica,

COOADINACIONES PRINCIFALES

Gerencia Geperal, Gerancia de Operaciones v pares.

5 l.g
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Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneambento, SUNASS, GTASS, entre otros

Minlsterio de Economds y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerks ded Ambiente, Ministeris de Agricultura y Riego,

EUWD El Dﬂﬂﬂdﬂlﬁﬂ D!’-ﬁrﬂpﬂ'ﬂ Dﬁrﬂu

B.} Gradols)/situacidn académica y estudios
A} Mwvel Edocative requerides para ol pussto C.) iColegiatura?
Incomelen  Completa :I:m:m1 Dm-m T""“""II . & ENnD
Primaria
D m I‘_J Cienclas de la Ingeniaris, proferartemente ingenienn ;
Civil, Ingeniera Sanitario, Ingeniero Hidriulles, 0.} Ehabilitacion
Dmm A i e Ingeniero ndustrial e afines profesional?
Tétnka H=g ]
Bdsica Mopstrig IEI":I:I'::
L | e | | i [e]el ]
|: Téznica ]
Soperioe 38 En e e que li funcidn
A sl ko ragqulers

A.} Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn

\ [ Gestidn de servicios Yo operaciones y Gestidn Empresarial

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

ulthmas quince [15) afios.

Curso u otro similar vinculado alas funciones del puesto, que cumpla con screditar 20 haras no acumulables en los
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€.} Conocimientos de Ofimatica ¢ Idlomas.

Nivel de dominio Nivel de domilnio

-OFI
e S T = i i i B T S b
Frocesador de textet (Weed, Dpen B

Hfice Wirite, etz ) 2 | ingn X
Hajut c chkuts (Laoel, OpenCale, oz | ® Churchua b

PO B¢ présenlacienny |Powes

X
o P e AEspecifica)
Crerk Eagsseiicar] .
{Exgincions)

¥ | Otres Evpacifcan | tervacion
| | Osros Expecificar) -

(EXPERIENCIA

Experiencia general

Inddiquie |a cantidad total de aos de experiencia laboral; va sea en ef secter piblico o privade,
Cingo |5) afos

Experiencla especifica —

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

Contar con experlencia no menor a tres 13) aftes en cangos directivod ¥ cineo (5} aftos en |3 ejecucion, desarrolio
v/a sispervisidn de proyectos en empresas pdblicas o privadas de servicios o praductivas, de preferencia en
ampresas de-sandamisnto,

B. En base 3 In experiancia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

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

Argctis dedp de
Pm oo et | Al Eapesiatinta B?m"f ) mn | m’:'

HABILIDADES O COMPETENCIAS

f Adaptabllidad, Control, Organizacién de la Informacian, Vocackin de servicio, Orentackin a Resultados, Trabajo en
ol Equipo, Liderazga, Articulacidn con el Entarne Palitico y Saclal, )

-
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50. INGENIERD DE OBRAS

IDENTIFSCACHIN DEL PUESTD

Grgana: OFICINA DE INGERIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Unidad Orginlea: OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ DBRAS
Fuesto Estructural: EPS0103, EPSOIDS

Mombre del puesto: INGENIERD DE QBRAS

Dependencls ’"‘"‘I ”"‘: 1EFE DE LA OFICINA DE INGENIERIA, FROVECTOS Y GRRAS

Dependencla Funcional: KO APLICA
Puestos & 1u cargo: W EIERCE SUPERVISION

. | Ejecutar, Inspeccionar, Coordinar, Supervisar y controlar que las Obras eJenﬂufaTh;Ju la modalidad de
//.-" sdministracidn directa, Indirecta y atras, se encusntren dentrs de las pardmatnos establecidos desde la firma del
contrate: y bod dotumentos téonicos v finandieros que para este se requbers, adamis del expedients téenlco v

normatiidad vlgmte hasta | resolucidn de Bglidacidn de obra si a4 correspondiege,

L

Organizar, difiglh y controlar la ejecucidn de obras de Infraestructurs sanitarda de agua potable y
alcantarillado, para ser debidamante aprotiados y autorizados por 1os nhales jerdrguicos competentes v de
conformidad con los expedientes tkcnicos,

Establecer y coondinar con los Consultares/Contratistas-y dreas respansabies Las ahernativas de walucitn da
lod probilemas que se presenten en la ejecution de las obras dantro del marco de la normatividad vigente,
Efectuar la direccidn técnica de-los Proyectos de Inversidn para gue sjecute |3 empresa pot adménistracian
direcia

Mantener actualizad “Cuaderna de Obra™- debidamente foliado y legalizada - anotanda 1 fechi de Infci
¥ tarming die Jos trabajes, las modificaciones sutoriradas, los avances mensuales, los controfes diarios de
Ingresa v salida de materiabes y personal, las horas de trabajo de los aquipes, asl como dos problemas que
vienen sfectando ef cumplimiante de las eronagramas establacidos i Lig constanclas de ka supendsitn de |a
obra,

Uevar el registro y contrel del avance fisico v econdmics dé ejecucitn de las Obras de infragstructira
Sanitaria, para hacer uso de la tecnologia informéatics mis adeciada

Controlar la calidad de matertales, mano dé obra y equipos, cuande sea necesario; segin ko establecide en
ol expediente WCnics, en s obras sjecutadas por administracion directs, indirecta o por terceras.

Controlar que fa obra & 0 casgo se ejecute dentro de ko pardmietros establecidas en el expediénts téenica,
narmatividad vigente, y contrato cuando corresponda.

wwwww

Remitir a las dreas oparativas, comercialed y contables la docimentacidn & infarmacidn necesaria para la
operacion y mantenimiento de lag obras ejecutadas y registro del tosto de las conexiones sjecutadas;

1 Encargarse bajo respansabilidad desde su designacian, ded archiva y la custodia de Jog expedisntes técnicos,
contando o coordinando.con las dreps correspondiontes antes de iniclar By sjecucidn do las misrnas; para ko
§ |cu3l debard contar con of cronograma de inicio de obra contractunl, contrato de obra, propusstas téerica y
eLonomica, 35l come docuementos de saneamiento fisico legal de los comporentes de obra 8 ejecutary obios
documéntos de ejecucidn de obra hasta la Resolucién de aprobacidn de liquidacidn de ebra,

Manual de Organizacion y Funciones = EPS ILD 5.4, — enern, 2020
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Cumplir con el Aeglamenta intarma de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud &n o Trabajo, con las
W | poemias de controd Interms v con las disposiciones legaled ¥ administrativas vigentes, a fin de contribulr con
&l dptima funcionamilento de empresa.

11 | Realizar otras funcipnes en materia de si compatencia que ls cean atignadas por s supecar. [ararquice,

COORDINACIONES PRINCIFALES

Coardinaciones Intersas

Dficinas adscritas a la Gerencia de Ingenieria, asl como la Gerencla de Operaciones, Gerancla Comercial y las
oficinas que la conforman, Gerencla de Asesoria Juridica, Oficina de Desarralio y Présupuista, Oficina de Logistica
|y Contral Patrimondal, Oficina de Contabilidad.

Ministerio de Economda y Finanzass, Minkiters de Vivienda, Construceidn ¥ Saneamiento, SUMNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobherno Regional, entre otros.

B.) Eradn{.!:r.fsll.ﬂclﬁn E{i&rﬁv e:tu&i-n-s
A.) Mivel Educativa requiridcs pars &l pussto L) iColegiatura?

Incompiets . Completa ju:m-l Da’.umrur muu: 1] EMDD

[Jrews [ ]
Ingenieria Civil, ngenieria Sanitaria, Arquiteciura o 0.} ¢habilitacidn

Dmumu |:| D carrevas afines, profesional?

g SR s
Bk Mocstrie Egresoddn Grada Sl Mo
| _Jndzateg | |

— i)
Técnice
Satsteicet (X Em bos casas que i funckin
|| 4 ) o regquiere

iﬂumrb D El Dn.nrt.urm Digrmﬂn Dﬁ‘rm‘n
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A Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadoral:

Kanjo de Ms Project, Conocimients en Resolucidn de Contraloria; Ley de Conteatasionss y Reglamento Maclonad
de Edificsciones

—

B.) Cursos y Programas de especializacidn requerides y sustentados con documentos.
Cursd en Procedimiantos Constructives, Liguidaciones y Valerizaciones o afines.
Cuarga de INVIERTE PE

L.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

o o Wivel de dominio s 4 llh-ildimm
FIMATICA: ek o | loterrne | dvarcad | IDHOMAS | o Interme | Avangad
Prageangr {¥ond; Cmen
E.mwmr“":?m X Inglis ]
ﬂdﬂl_dl!rm.rlnll:ﬂd;ﬁﬂﬂ:il;ﬂtl M [hmciuin ]
Prograra i ot soinnes: [Power % Cieigs
Posedt; Prigdk, ghe.) %&;‘FJ
Dty {Ex pacificar] m’“.: i

Pesareation

"_n.

2 laboral; ya sea en el sactor publico o privada.

Trws {3 afkos

—

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;
Haber trabajado un minimo de dos (2} 0fios en el puasto de Ingeniers de Obrag 0 puestos similares en empnesas
plblicas o privadis de sérvicios o productivas, de preferencls en empresas de saneamignta,

B, En base a la experiencia requerida para el puesto i_pﬂtl_‘h}.iﬁlah.ﬂmﬁqﬂﬁﬂﬂilﬁ-ﬂm

C. Margue el nivel minimo de puesto quem regulere comao experiencia; wﬂ‘a‘ahel-smwp&hunw
privade:

Jeta e
Pricticante Au-uum Supendonf Gerente o
D'Pml:nuﬂ Al EMRERHIN 1IN | e erinior :;'n“ Dt 1ar
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* Mencione otros espectos complementorios sobve’ ﬂmwﬂﬂuﬂeﬂwdm BN cosg exiEiend aigo
udkﬂma’gumﬂpmm

— =

4|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisls, organizacidn de [y infarmacion, planificacién, orlentachdn a resultados, dindmico v proacthe.

REQUISITOS ADICIONALES

A L ¢ Manual de Organizacian y Funciones— EPS ILD 5.A. - energ, 2020
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51. ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO

Organo:  OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Unidad Orgdnica:  OFICINA DE INGENIERIA, PROYECTOS ¥ OBRAS
Puesto Estructural:  EFS0L05, EFSOI0E, EPS1OT
Mombre del pueste:  ASISTENTE DE CATASTRO TECNICO
Dependencia lerdrquica Lingal;  JEFE DE uﬁﬂﬂum DE INGEMIERIA, PROYECTOS ¥ QRRAS
Dependencia Funclonal;  NOAPLICA
Pusstos o 2u cargo: N EIERCE SUPERVISION

MESION DFL PUESTO

|
i
[
m
K
&

Apoyar en bl levantamiento, Ingreso, régimre, clasificaciin, procesaments, shbematizacidn v cabdad de s
Informacian referente al catastro técnico de redes, equipos e instalaciones, efactuar la programaciin de s
trabajosde campo de replantss, as come proponcionar Infarmacion catastral actualizada:

Registrar las caracteristicas técnicas de Iinstalaciones y equipos de los sisternas de abastecimiento de agua y
alcantarilizdo y elaborar reportes mensiales de fa Informacin catastral ingresada al sisterma informitico.

3 Atender los requerimientos de informacion catastral de sistemas de agua de agua y slcantarillado solicitados
por clientes internos y extemos.

g |Realizar o levantamienta topogrifice de nuevas zonas de ampliacidn de redes en los sistemnas de agua
| potatle y alcantarillado sanitario.

a  Recopilar & Ingresar |a informacidn da ampliaciones yie modificaciones en los sistemas de agua potable y
| alcantarillado sanitario al catastro tenico, & solicitud de su superkor jerdrguios

5 Apayar en el arden de la documentacidn, plancs y demds documentos de sustentacidn del cotastra da los
sEtemas de agua v alcantonilfsdo, proporeianads por las droas involucradss,

Rivisar que |a Informacidn catastral & ser actualizada en el sistema infarmdtics i;urr_l.|;||a con la norratividad
6 [wigente interna y extemna y cioenten con s documentacitn suitentatoria respectiva, gasantirando su
acthvacldn an el sisterma infarmitics, para la facturaciiin carrespandiente

Cumplir con ol Reglamento intérma de Trabajo, Reglaments deé Seguridad v Salud an ol Trabajo, con lag

7 | normas decantrol intérna y con las disposiclones legates v administrativas vigentes, a fin de contribuir con el
dptimo funcionamients de emprets,

B |Reafizar otras funcionesen materia de su competencla que fe sean asignadas por fu superion jerdrquico,

b &1Manual de Organizacién y Funciones - EFS ILD $.A. — enere, 2020
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h

COORDINACIONES PRINCIFALES

Oficimas adscritas o la Gerencla de Ingenierts, Provectos v Obras, asl comola Gerencia de Dperaciones,

Gerencla
Comerclal v las oficinas que la conforman.

Coordinachones Externas

Ministerio de Econamia y Finanzas, Ministens de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, OTASS,
Municipalidades, Gobierna Reglonal, entre otros.

L7 FORMACION ACADEMICA
am "}r [ 8.) Gradofs)/situacién académica v estudios
(f‘"*- A.) Nivel Educativo requaridos para ef puesto C} ¢Coleglatura?
' Tituts!
.‘ff_l [nemipteta Comalera :] Egrasadolal D Backilier i Sl D Mo D
el
_ / S [Jromare [ ] []
’ s 0.} d habilinacidn
/ Di’umﬁmm D |:| Topografia, Construceidn Cwil o afines fesional?
[~ | Taenica 1T 1 ]
Blales oestria Egresodio Gragy | MNa
| [fhdZafog) | } | | |
[ | e i
N | Speiic [3 6 X En las eason guo la funcidn
= T - Fa requieng

[Jumwenmiss [] [] [Jowtrsee [ | earesose [ | 6rodo

; A.:l I:-um:rmhntu: Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacion
sustentadoral:

Maneio de equipos de topografia, wo procesampento autemdtico de datos,

B.) Cursosy Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Cursa de saftware CAD.

3 Manual de Organizacidn y Funclones — EPS ILD S.A. - energ, 2020
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C.) Conodmientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ] Nivel de dominio
OFIMATICA Ha Interme | Avandad mm!'r No interma Auanzad
) aplca s ded | aghica Wi & i
4 Procerador de taxton [Word; Dpen
) LOffce Wize, eh: | b Inghé K
¥ | Mo de chiculo iEacel; OpenCaic, esc) X Cuethia :
Prograrmu e presentacionet (Pawet fitros
Padet; Predi, ate.} * iEspecifear)
ooy |
g | [N Erpaciea) {Especifican -
& v (19N & | Oteos {Espectiar) Obsereddion
S piefes 7 | OtrosiEspesienr) e

Q‘J EXPERIENCIA
e Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privade.

Lin {1} afia

- Experiencia
A indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o la materia:

Y

/' ; Haber trabajada minima un (1) aflo como Aststente an Catastro Téchico o puestos sinillanes an empresas
publicas o privadas de serviclos o producthvas, de preferencha en empeesas de saneamiento.

8. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

el
D FiBCDCaE Au:ltl-lllru hnadistn a— i pirv et b D Gerente

Aniifisis; organizacidn de la informacion, planificacién, orientacién o resultadas, dindmico y proactive,

REQUISITOS ADICIONALES

Manual de Organizacidn y Funcignes — EPSILO S.A. - energ, 2020
192

- H,"'ﬁ




EPS ILO S.A. "ﬁg“a
.-'-r Q

XV. GERENCIA COMERCIAL

52. GERENTE COMERCIAL

q IDENTIFHCACION DEL PLIESTO

Organo:  GERENCIA COMERCIAL

Unidad Orgénica: GERENCIA COMERCIAL

Puesto estructural: EPSOL0E

Nombre del pussto: GEREMTE COMERCEAL

Dependencia lerdrquica Lineal; GERENTE GENERAL

Dependencia Funcional:  GERENTE GEMERAL

ASISTENTE ADNUNISTRATIVO

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL
TEFE DE LA DFICINA DE COBRANZA

IEFE DE LA OFICINA DE ATENCION-AL CLIENTE

Puestos & fu E0rgo:

| Eatastnn de clluntt': medicldn de eonsumos, facturacldn y cobranzas, atencide al cliente y promocidn comercial,
‘asf como desaerollar acclones de investigacidn, registro y normatividad erientidos a su optimizacidn, pira garantizar
EiE el curniplimiento de 1oy objetives del'irea y losinstitutionalas.

FUMCIONES DEL PUESTD

Proponer, difigir la sjecucion, controlar e Informar periddicamente of cemplimasnta del PMD, Planes de
1 |Desarrolle, Plan Operativo y Presupuesto de la Gerencla Comercial, para garantizar el alcance de las metas
oo bos obdetivos debdresy de la Institiscidn

Supervisar y sontrafar fa utilizaciin de recursds thenicos, recursos materisles y potencial humano, a fin
contribulr con la dptima administracidn do recyrsos de la empresa.

Supervisar en forma permanente, por intermedio de los jefes de departamentos a su cargo, [a atencién
carmercisl brindada a los usiarios a fin de garantizar 13 calidod del servicio y ks shtisfaccidn de bos pelaries

Establecer y supervisar la aplicacidn deindicadores eutratégicos e Indicadores de gestitn, #n los informes
4 | mensuates y trimestrales emitidos por las unidades de trabaje y departamentos a su cargo, a fin de
garantizar |3 evaluacidn de metas y objetivos de dichos departamantos y de la Garencia

i Eﬂgnual de Organizacidn y Funciones = EPS ILD 5.4 — enero, 2020
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Estabbacery supenvisar la apiicacidn del contral previa y posteriar de (83 operaciones comerciales én todos
ks departamentos y oficinas del drea, a fin de asegurar |a propledad, legalidad, veracidad y conformidad
ey las misFmas.

Revisar perindicamente las causas y procedimiontos por los cusles 5o proceden a la modificacién de 14
facturacidin emitida de servicio, por el consurme registeade, a fin de visar los repartes, de acuerdo con la
dvtorizacion delegada per la Gerencla Genaral

Proponer a la Gerencla General, la quiebra de |os valores de |a cobranza dudosa, & fin de cumplir con la
normatividad y dispositivos comesclabes vigentes.

Lontredar la Distribucidn de coplas de lod reportes de modificacidn de facturacion, gue dispone ta
modificacidn de datos de los documentos de contratacion, valores de cobranzs y otros, 8 fin de-infermar a
las unidades contabies de ls empresa y unidades de la Gerencia de Servicios al Cliente.

Velar por la propledad, legalidad, veracidad, axactitud v conformidad de los datos y documentos que
respaldan las opecackones comerciales, que se ejecutan en oficinas y departamentos a su cargg, a fin de
garantizar ef cumplimiento de las normas y disposiciones admintstrativas y comerciales vigentes para la
valides de b decumentacidn,

Fresentar a la Gerencla de Plangamianta y Desarrollo Empresarial, losInformes estzdiiticos mrensuales,
trimestraies, semiestrales y anuales, adjuntando informe o comentarios sobre sus fortalezas, debilidades,
objethvos y metas logradas en la gestidn; a fin de contribuir con ka informacitn para s elabaracidn del
Informe general de ln émpresa,

Presentar el cusdro de necesidades correspandientes al presupueita de egreses de todos los
departarmentos 3 su cargo en funcidn de las directivas, a fin de contar o recursos aecesarios para el
cumplimients do sus funciones,

Planificar, organizar, dirigie, contralar, evaluar y aplicar las medidas correctivas s 3os procesos de la gestidn
comercial afin de mejorar L calidad de los servicies prestados por 1o empresa

Pianificar, erganizar y dirigir ¢l proceso de integracion de localidades dentro dal ambito de b jurisdiccidn
da 3 EPS de scuerdo & s D5 1280en ol dmbito de su compatencia,

Planificar y coordinar las campafias de publicidad de orlentacion al usuario interno y externa y comunidad.

Coordinar con el Gerente General, las otras gerencias e instancias equivalentes de la empresa, el desarmalio
di 13 actividades de los departamentos a su carga, a fin da informar sobre las metas slcanzadas por los
frismog,

Mantener contacto permanente con las antidades poblicas wo privadas, afin de garantizar ol desarrolio de
sus actividades.

Presentar a la Gerencia General, al término de cada periodo anual, ba informacidn necesaria y suficiente
sobre las metas y objetivos logrades durante el periodo de la gestidn, a fin de contribulr con s elabaracian
di la Memoria Anual de la emprasa,

Disponer de la actualizacion y capacitacion del personal de los departsmentos y demds dependencias asu
cargo, & fin de contribulr con la mejora continua del persanal y de la emprasa,

19

Coordinar y controlar la elaboracidn de disefios infarmiticos (formatas), a fin de garantizar su
Imptantacidn, aphcacidn y funcionamientoen del procesamiento dela informacién computarizada y
enlaces informaticos entre |as diferentes unidades del trabajo y su Interconexidn con los demds sistemas
empresarialas,
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Coordinar con el Departamanto da tmagen institucionad, las necesidades qos an mateds de publicidad se
20 | raquieran, a fin de informar a los usuarios sobre los cortes, capacitaciones, etc., que permitan mantener o
fmitjorar la imagen de la emprega.

Acoplar, conservar, organizar y cautelar os documentos de manera integral, como products de las
21 | actividades de su drea; facilitande b localizacion de los doowmentas para b recuperacidn inmediata de la
infarmackin, recomendands que sean foliados v que mantengan uh crden cronobsgico.

Proparcionar la informacion solicitzda por kos Organas canformantes del Sistemna Macional di Contral
i I:Hi.ﬂ-ﬂﬂ deContral institucional, Sociedades de Auditaria y Contralars General de la Repubhica) & tismpa
apartung, pare of desarrollo de los serviciss de control.

Elaborar las directivas u otros que sean necesanias, para un mejor control de las funciones de su drea, en
43 | coordinscidn con o Dapartamento de Desarroblo Organizacional, para-contribuircon el busrd
§ | funtionamienta dal drea.

X ;{-{l 24 Disediar; hacer aprobar e implantar actividades especificas de control Interno de-sa drea, para Implementar
e efactivamente of Sistema de Contral Intérno de ln Entidad y codigo de buen goblermo corporativo.

Actualizar los documentos de gestidn [Manual dé Procadimientos y Banual de Organizacitn v Funclones
-1 | 5 | por Competencias), en coordinacidn con el Departamenta de Desarrolle Organizaclonal anualmente, para

_,-"':-_ i contribuir con el buen funconamlento del drea.
l- *- '-... = . LS =
2 o A Cumglir con ef Riglamanta interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud an el Trabajo, con las
Ly 26 | normas de contrgd Interna ¥ con b disposiclones legales v adminkstrativas vigentes, 8 fin do contribuir con
& el bptima funcionsmbento deamprasa.
/ 37 | Realizar otras funciones en materia deé su competencia gue le sean asignadas por su superior jerdrguico,

COORDINACIONES FRINCIFALES

lunta General de Accionistas, Directorio, Garentes de Lineas, Gerente de Asesoramiento, Gerentas da Apoyo, Jefe
de la Oficina de Atencidn al Cliente, Jefe de La Oficing de Catastro Comerclal, Jefe de ka Oficing de Cobranza, lafe
diz la Oficina-de Medicidn y Facturaciin.

Ministerio do Vivienda, Construccidn v Saneamignta, SLIMASS entre otrol,

5 LG Manual de Cirganizacion y Funciones - EPS ILD 5.4 = energ, 2020
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B.) Grado{s)/sttuacidn académica ¥ estudios
A} Wivel Educativo requeridos para él puesto C.) ¢Colegiatura?

incomgtets  Completa ]um-uu iﬂm EI:‘::";M Si Dﬂnl:l

I:]mmu D |__]
Economis; Administracidn, ingenlers industrial o 0.} { habillitacidn

[see (] O o seteions

Téinics .
Basica ]Hﬂ&p‘b Dwn Dmm S DHﬂD
| Jnarenos ||

Téenics ' d}
Superiar (3.6 Em s canad quae ba funcldn
| |4 11/} fo requdare
|
A} Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn

sustentadora):

&y | Conocimientos de atencidm al chente, mangjo de conflictos 'y Promocitn,

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

Gestidn de bepddios wo Opécacionss, Gestién Empresarial, Curses de capacitacldn refacionados con sctividadas
del Sistema Comercial, Promocidn y Ventas, Atencidn al Clente, Cobranzas.o afines,
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L.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

_ Mivel de dominis - g Mivel de deminla.
OFIMATICA m]mmmmmm aiazy | mtema | Avanaad
apkea in " ' iica s | o
Precissdi S bextos (Word; Spen X ingits %
Office Write, otc )
Vogax o clicuby SExcel Opeatals e ) X OusiBug ¥
Piegrarm de prepeoacde [Fower X Otroa
Pasie; Piwgi, ate ) [Eageetficar) |
Dered |
Do (Esperifice) (Especificar) |
Otros {Espetifisar) berasion
Orig {Expeciicar) -
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea on ol sector piblico o privade.

Cinco (5) afios

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

Contar £on experiencla no menas o tres (3] sfos en cargos directivas vfo de nived gerencial w'o on drganos.de .n.PI:a
direccidn en entidedes pdblicas'o privades, naclonales o internacionalas, prferenterments en el Sestor
Saneamiento. Lo experiencia es obitenida en el ejerciclo de un carge coma gerente, director, jefe, asesor yio
coordinador que implique [a toma de decisién y/o manejo de un equipo de personas; en una entidad poblica o

privada.

‘B, En base a la experiencia reguerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en ef sector

- Margue el nivel minime de puesto que se requicre como experiencla; ya seaen &l sector publico o

: leleisy
Peaiticants Kusikar o Suparot! Gererte &
Protisionsl Asitante Analite Eideraleth | b naer | X f{.;‘ Direttor

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

w10

/

Adaptablifded, Control, Qrganizacian de fa Informacidn, vocacidn de servicks, Orientacidn a Resultados, Trabajo
en Equips, Liderargo, Articulacién con el Entom Palitico y Seclal, Planificacidn, Visidn Estratégica, Copacidad de
Gipstitn,

‘REQUISITOS ADICIONALES

Ly

VIRl <
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53, ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Organo:.  GERENCIA COMERCIAL

Unidad Organica:  GERENCIA COMERCIAL

Pugsto estructural: EPS0I09

Mombre del puesta: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
P T Dpendoncls ferdrquica Lineal: GEREMCIA COMERCIAL
i Dependencia Funclonal:  NO APLICA

Puestos asu cargn:  NO EIERCE SUPERVISHON

!,r""- Recepcionar, clasificar, distribulr, archivar y conservar |a documentacidn que ingress o se genera en ol droa) asl
g comi redactar documentos, atender of teldlono, y apoyar en labores adminlitrativay dentro dal Ambito de sy

tompetencia.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Redactar informes, oficies, memorandos, cuadrgs estadisticos y atros documentos de acuerdo a las
Instrucciones y requaririentos recibidos de s superios inmediato,

Recibir, clasificar; regdtrar v distribulr los documentos gue ingresen o & peneran &n a8l drea,

L llevande un registro erdenado en medio fisico & Informatico que permita su Técl acoeso.

3 Organizar y archivar'la documentacida recibida y emitida, aplicando las dispasiziones del Sistema Naclanal
de Control de Archivos, mrnrr_tlnndn fa conservacicn de la dmum!ntau:.dn

i Administrar s sgenda de actividades v entrevistas del superior Inmedum ¥ avender a las personas que

atudan & una entresista oo &l felia,

5 | Atender las comunicaciones telefdnlcas y concertar las citas y reunlones que se b soliciten,

& |Hater seguimiento o las respuostas de la documentacidn emitida por el drea;

T | Apeyar con la logistica y atencidn de visitas a reuniones de trabajo del drea,

8 | Formalar los requenimientos del material de oficing y distribuiro en ef drea, Bevando ef control respectivo,

a Reafhar cogrdinacionss con el personal de mensajeris pars 1o disiribucitn exteéma da documentes, de
| correspander.

Cumplir con el Reglaments Interno de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en  Trabajo, con las
10 | normas.de contrel Interna y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
¢! dptimo funclonaméento de empresa,

L¢3 . Manual de Organizacion y Funciones - EPS L0 5.A — enero, 2020
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...""-_I § COORDINACIONES PRINCIPALES

Gerente comercial

11 | Realizar atras funciones en materia de su competencia que le sean aslgnadas par su suparkor jerdrquices,

i woordindtionss Extornas

Mo Aplica
 FORMACION ACADEMICA
i £ B.) Grado{s)/situackin scadémica y estudics
-~ ! ) Nivel Educativa regueridos para el pueito c ¢Coleglatura?
:!!Fﬂﬂuill Dl‘-nmu- ::ﬁm & D Na D
‘Secretarlado, Aslstencia de Gerancia, Asistencia B.} dhabdlltacidn
Administrativa o afines. profesional?
==
|
] Maestnie r Egrescde Groda &f Nao
En ke extas gue B funcdn
la requiene

i.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pue:tn'i’mr reqderm .ﬂmﬁtﬁrﬁn

sustertodon):

Fedaccidn de documentas adminlitratives, gestidn de-archivos, trimite documentario,

B.} Cursos y Programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos.

2 Gtﬂﬁ?“ﬂ! de Organizacidn y Funciones— EPS ILD 5.A. - energ, 2020
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Curso'cortos on Trimite Documentara, Gestidn de archivos o afings.

La% C.) Conoclmientos de Ofimdtica ¢ Idiomas.

tivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA interrie | Kewaad | IDIOMAS T g ntere | Avaczad
: Bimsa i i st Baskon - sl e

e
iplics

4 [ Proteiase: de bexios (Word, Open
| Chfice Wirne, ete |

Froqriena de preceniacanet {Pireer Otrivs

M
Hojas de edicule (Excel; OpenCaic, et | bt Quechun N
X [Exgaeifidar]

Pt Pred, et |
B DOrica
Clere Jhipaidricis} IEspbcificar]

Ot {E4pecficar) Chgervicion
DHie Dy pceicarf BE

‘EEn
indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Tres {3} aftos

Experienci
especifica
A Indigue-el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcidn o fa materia:

Haber trabajado un minims de dos (2] afos an el puests de Asiitente Adminiitratlve o puestos simitares en
ermgresas publicas o privadas de serviclos o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. £ base 3 1a expertencia requerida para el pucsto (parte A), sefiale ol iempo reque

i

| Iefe de
e | Superstian | i Gareme o
Frofesional Agitlents - AN | Cotrdinedor | ﬂnnd Director

0 de experiencio; en caso existiera alge

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ Trabajo en equipo, erdénada
Oty Manal de Organizacion y Funciones — EPS ILO 5.A. — enero, 2020
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XVl OQFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y FACTURACION

54. JEFE DE OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION

drgana: GERENCIA COMERCIAL

. OFICINA OE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥
Unidad Orglnfcs: 1 TURACION

Pueto Estrictural: EPED110

JEFE DE QFICINA DE CATASTAD COMERDIAL MEDICION Y
FACTURACION

Dependencia lerirguics Linsal: GEREMTE COMERCIAL

Mombre del puesto:

Dependencia Jerirquica Funcional: GERENTE COMERCIAL

SUPEAVISOR DE CATASTHO COMERCIAL

PUSSTOS DSV EAMRD! . o RDINADOR DEL EQUIFO COMERTIAL

Planificae, organizar, dirigir y controlar la actuslizacidn de la informacion catastral de la base comercial de a |
A empress (identificacion v localizacidn de los clientes), desarrollando e implementando estrategias para &
| attualizaciin de la dindmica catastral, evalusndo la factibilidad de rivevas conexiones, coordinando lal
incafporacidn de nuevos usuarlos, asl como programando y evaluando las acchones para la deteccitn de |
conexiones clandestings, con L finalidad de garantizar el cumplimiento de los objatives del dréa v I|;u|
Instituchxnales que correspondan, |

Proponer, dirigir la sjecucian, controlar @ informar periddicarmente ef cumplimiento del Plan Estratégico,
1 Planes de Desarroflo, #lan Operative y Presupuesto de la Oficina de Catastro Comercial, Medicidn ¥
Facturacidn para garantizar ¢l akcance de las metas de fos objethias del dres v de la Institucidn,

Progener, dirigir & ejecucién y controlar el cumplimiento de las nermas de caricter téonkoo o

1 ladminstrativo, reglamentos v procedimiantes correspandientes a su drea gue:permitan du mejor
funcignamients,

—

3 Planificar, czganizar, dirigir, controlar ta Informacitin de los usuarios reales, factibles y potenciales, en la
base de datos del catastro georreferenciada,

Organizar, diriglt y controlar los procesos: de actualizacidn dindmica catastral, mediante e
astablecimiento de Sectores estratégicos y los acciones & ejecutar, actulizando el registre de predios,
4 |clientes, conexiones, medidores e itinerarios, categarizacién de clisntes, cambio de uso, wio ifregular,
estada de lad cafas domicillartas 'y cualguler otra modificacion encontrada en ef campo, asi come los
datos atributivos del eatastro comercial de manzanas, lotes, conexlones v clisntes,

Manual dié Crganizacion y Funciones — EPS IL0 5,4, - énero, 2020
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Planificar y dirighr los estudios en temas referidos a catastro comercial, sisternas de madizidn, porfiles

? dl:nnmm,dgunuﬂn de modelos de aseguramiento para ¢f Catastro Comarcial,
g | Planificar y controlar 1as acciones de evaluacidn sobre ol cumplimients del marco normative vigente
respecicral proceso de Catastro Comercial,
;7 |Manificar y controlar la informacién estadistica sobre conexiones y demis datos relevantes de las
actividades relacionadas con la actualizacitn dindmica catastral. '
o g |Elaborarinformackin estadistica e indicadores de gestin referida al catastro de chantes y congsiones.
3 Planificar programas e cooparacidn tecnica con institusionss vinculadas funcionalments ala gEstidn

del Catastro Comercial,

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a sucargo.

Emitir oginidn técnica y presentar Informacién en asuntos que son materia de su competencia.

Rendir cumntas por los recursos a sy cargo ylos resultadas de su gestidn,

Evaluar y proponer in Tonificacién de las dreas geogrdficas servidas para un major control de los
eligntes, en coordinacidn can las dreas técnicas y operationales de la empresa.

Iwﬁma dccipnes de supervisidn para los trabajos de campo refacionados con los programas de
artualizacidn catastral y medios probatorios para la atencidn de reclames.

Validar, controlar y Garantizar que la actualizacién de la Informacin catastral de fos eligntes en ol
sistema informitico, estd acorde con la normatividad vigente interna y externa y cuenten con la
docurmentaciin sustantatona respectiva,

Implemantar v ejecutsr programas persls deteccidn dooconexiones clandestina v arbltrarias,
garantitands su rogutanzacion.

Garantizar ol ingress oportuno de las modificaciones y sctuallzaciones catastrales y su activacidn en sl
sisterna informitico, para la facturacian correspandiente,

Evaluar fa factibilidad cuande corresponda, de las nuevas conewlones demiciliarlas de agua potable y
alcantarillade, soficitadas por el usuario factible de dar serviclo.

Controlar la elaboracidn de presupuestos de nuevas conexlones o servicios colaterales de acunrdo 2. 12
estructurs tarifara vigenta.

Programar y contralar W instalacidn deconexioniés de agua potable yalcantarillade y de atencidn de las
solicitudes de servicios colaterales, dentro dthsphwsemhggcuuq.

Validar los infarmes de medios probatorios emitidas por el supenvisor catastral, en cumplimbanto al tipo
de reclamo y normatividad vigente,

Adecuar la sectorizacidn comercial a la sectorizacién oparacionsl,

Cumplir con el Reglamento Interna de Trabalo, Reglamento da Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
ngsmas de control Interne y con las disposicienes legales y administrativas vigentes, a fin de contribule
con & éptime funclanaméento de empresa,

a2

Realizar otras funciones s materis de su compeiencia fue be sean aslgnadas por su superiar ferdrguico,
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COORDIMACIOMNES PRINCIPALES

3 “oordinaclanes Intermas
v

EPSILO S.A.

Dficinas adscritas a i Gerencla-da Ingenigria, Proyectos y Obras, a5t como |a
erencia Comerchal y las oficings que La.conforman,

Gerencla dé Qperaciones,

Coordinaciene: Extormas

Ministerio de Economis y Finanzas, Ministerio de Vivienda: Canstruccin ¥ Saneamianto, SUNASS,
Municipalidades, Gobierna Reghonal, entre oteoy

B.) Gradols)/situacldn académica v estudios
A.) Nheel Educative requeridos para el pussto C.} iColegiatura?

lcompleta | Cormgiets Di.ruﬂﬁmﬂ Dmmr E::Imuu i DNED

O OO ||
Argultectura, Ingenleria Civil, Ingeniera Sanitario, Ing. D.} ¢habdlitacion

D T D El { rformiihoo prafesional?

Tiscnica [ |
Baisica Meestrio Egressds Grada Si Mo
{1 & 1 afios)

Téchich
Supsror (14 Emlps easod que la Funcldn
4 aflagh lo requiere

eJkenns (] (8] | [ovcrwo. [Jermote oo

Manual de Organizacidn y Funcionas = EPS ILD 5,4, - enero, 2020
203



Agua

8, EPS ILO S.A. - llo

A.) Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn

8 sustentodara);

-~ . ocimiento en Software Catastral y Manejo de equipos de topografia, wio procesamiento sutomdtios de datas.

s L
FNMACIERE

B.) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con doecumentos.
Cursds de topografia en general, catastro de redes, catastro de nfraestructur, y/o Diplomado en Proyecios y
Diwas de Saneamienta o general,

Capacitacidn en Sisternas de Informacidn Geagrifica |ArcGIS, Ok,
Capacitacidn en software CAD.

| €.} Conocimientos de Ofimdtica e idlomas.

___ Nivel de dominio T Hivel de dominio
OFIMATICA o | g | "neaema Toavaree DIGRARE ™ e T 7 T innei | A
= aphs .. IS St 2 e 3
Procesador de texti (Word: Open !
Dfice Wirite, utz.) K. |tk i
Hardad de cliowto [Ewoed] Coenale, etc] X I&-edm i
oy vl thr pues entackonas {Power X Eardn
T+ || Peen: Praus, e | [Eapecficar)
| oros fEspecitican g"“ i
[ Do Espoctiean Darasion
et {Epecifian il
EXPERIENCIA
Cuiatro {4) afos
Experiencia especifica

A. Indique ol tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o 1a materia:

Haber trabajsdo minimo cuatro {3) afios en funclones vinculadas al puesta, yiodos [2) afios en pusstos |efaturales
en empresas pubilicas o privadas de serviclos o productivas, de preferencia en erpresas de saneamiente,

8. En base p a experienda requerida para el puesto (parte A), sedsle el tiempo requerido an o sector

€. Marque al nivel minimo de

: Ppuesto que se requiere como expariéncia; ya sea en ef sector piiblico o

Manual de Organizacion y Funcipnes — EPS ILD 5.A. = encro, 2020
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J‘r "ﬂ'
mklnttl ludlu'__ @ Knalesy Dmh Emﬂf ::t;n Dﬂ-ﬂmn

" Mencione otros ospectos WMHMHMM#W en caso existiers algo
elpuesto,. ™
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I

LB EQUIPO DE CATASTRO COMERCIAL

55, SUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

DENTIFFCACION DEL PUESTO

Organo: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION

Unidad Orgdnica: ECLIPO DE CATASTRO COMERCLAL

Puesto Estructural: EFSD111

Nombre del puesta:  SLUPERVISOR DE CATASTRO COMERCIAL

JEFE DE LA OFICINA DE CATASTAO COMERCIAL, MEDICION ¥

Dependencis Jerdrguica Linsal: FACTURACION

Dependencla Funcional: B ABLICKA

Puestos asucargo:  ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

Supervisar |8 actualizaciin de |a informacidn catastral, s deteccidn de clandestinas yarbdtrarics, los madios
probatorios; con el objetivo de que curmplin con 13 normatividad vigonte interna y extéma; para garantizar el
desarrollo eficaz de los procesos y actividades catastrales.

1 [Puervisar los trabajos de campe relaclonados con la actualizacidn catastral, deteccidn de clandestings ¥
arbitrarios, asi como medias probatorios para la atencidn de reclames.

Yalldar y tramitar fa actualizacidn de la Informacion cataitral de los chientes que &4nd goorde con 1a
normatividad vigente Interna y externa y cusnten con la documentacidn sustentatoria respectiva,

3 | Supervisar las scclones de deteccidn de conexiones clandestinas y arbiyrarias.

4 | Eecutary controdar que la atencidn de loa medios probatorios se realicen dentro de los plazos sstablecidos
par ¢l drea de reclamos,

5 Elsborar los informes de medlos probatorios con fa informacién proporclonada por el Inspector catasiral,
en cumplimiento.al tipo de reclamo y normathidad vigente,

Formistar requerimientos de herramientas, farmatos y materlales quo permitan el oportuno desarralio de
las acciones catastrales y medios probatories, '

Informar oportunamente las acciones de supendsion de actuslizacién catastral, deteccidn de clandesting,
arbitrarios y de medios probatorios al jefe inmediato,

Manual de Organizacion y Funciones — EPS ILO §,A. — enero, 2020
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S

Suparvisar I incofporacidn de nuevos usuarios derivadas de la ejecucion de obras de ampliacida.

Cumplir Lon el Reglamento inteérno de Trabajo, Reglamenta de Seguridad y Salud &n el Trabajo, con lns
9 | normas de contral interno y con las disposiciones legates yadministratheasvigentes, o fin de contribuir ean
ol Gptimo huncdonimisnto de empresa.

' L‘i in lRHHHF otras funciones en materls de su competencia que le sean asignadas por su superior ferirguico,

8.) Grado(s)/sttuacién académica y estudios
M) Mivel Educativa requreridos para ol pussto €.} dColagiatra?

Incomshars Complma ] Egresadois| Ehr.hﬂr D Tm“uﬂfum L] D o D
Lmees [T ||
Arguitectura, Adminlstracidn, ingenberia Civil, 0.} habilizacidn

D Setandenis EI D Ingenlerts sanitaria o afines, prafesional?
[ | ecnica B ' I

Bisica jhdqﬂum Dw |:‘ Grode Si D Mo D }
| Jezene ||
B Térrau Bl

Superias(3d —| En ko casos gque L funcidn

4 afoth la requieng

[ (] (3] | [ovssote: Teoman [Jooss

| 1
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AL )

00 coNoemiEnTOS

T8 A.) Conotimientos Téenicos principales requeridos para el puesta (No reguieren documentacidn
E\ sustertodora):

. Conocimienta en Atencitn al Cliente, Gestidn Empresarlal, Software Catastral,

B.} Curses y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

C.} Conocdmientos die Ofimdtica e Idiamas.

: __ Kivel de dominio’ ; . . mndmmu-.
OFIMATICA: N5 T g | Wieme [Aansed | IDIOMAS 5T 5 " Tiriaime | vonead
Freserador de reios [Vied, Open mptch b A i) Tl R splica 5 S
| Office Write. st ) ' X inghés ;
ticjay de chlculo {Excel OpenCaic, pic | X TlueFaag b
Prigrarms de preceniacione) (Powsr DOrros
P Freat eac ) A Espwriicar]
Oty
- Carai {Eipecdiary |Especificar)
| Cnrers {Expecificar) Obbercion
Daron (fapecificar) |
Experiencia general '
m:ﬁgu&lamuﬂmluiﬁmﬁwmah al; ya sea en ef sector publico o privado.
Dos [2) afios
o n fa fiincidn o la materia:

Mo manos de un (1 } afio en roles de suparvisidn en empresas poblicas o privadas de serviclos o productivas, de
preferencia en empresas de saneamients,

8. En base aa experienicia requerida para el puesto (parte A, sefiale o tiempo requerido en el sector

Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILO 5.4, - enero, 2020
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) ...,._.-/ i:. Margue &l nivel minimo de puesto que se réguiere mnmwuflmﬂa, yasea met’se:tar muma
privado:
o E : Jefe do
Wlﬂ:i: *Qﬂlm: o B Bl o DH ; m‘ El'l_?:ﬂw“

* Mencione otros ospectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
para &f puesto.

Aniilisls - orgarizacén de la indormacién, planificacitn, onentacidn a resultados, dindmico v proactive.
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56, ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

IDENTIFICACHIN DEL PUESTD

Organe:  OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION

Unidad Orginica;  ECQUIMD DE CATASTRO COMERCIAL

Puesto Estructural:  EPS0112

MNombre del puesto: ASISTENTE DE CATASTRO COMERCIAL

Dependencia Jerdrquica Lineal:  SUPERVISOR DE CATASTAD COMEACIAL

Dependencia Jordrguics
L0 Funcional; o (P HCA
’;I 4 Puestos 8 sucargo:  NO EIERCE SUPERVISION
W

Tk i
sl
e B MESION DEL PUESTO

Agtualizarda informacidn catasteal en el sistemna; ingresando informaciin valids, registrands nusvos UIusnos,
elabarands reportes y resimenes de camblos catastrales,

fl FUNCIONES DEL PUESTO
Fd

1 | Ejecutar la actualizacidn del sistema informétics comerclal con informacidn catastral wilids.

_— =

2 Registrar 1 incorparacidn de AUB0S ULUArios ol SIS informatico comercial,

R g 5 |Etaborar reportes mensuales de o informatién catastral ingresada al sistemmia Infarmitico para el informe
A%fﬁ@ s

4 | Registro de'la Informaciin en bog plazos establecidos.

g Mantener b evdtodia de la documentacidn sustentatoria dae fas actualizackones catastrales hasta su-envid
al archlva ganeral,

Revisar que 1o informacitn catastral actuslizada én el sisterma informatico: cumpla: con 18 normatividad
6 |wgente Inkerna ¥ exberna ¥ cuenten oon la decumentacidn sustentatoria’ respective, garantizands su
activacidn en el sistema infarmitica.

¥ | Infarmar &l resumen de camblos catastrales y nuavas incorporaciones,

8 Froporcienar informacidn dermro de ks plazos establecidos pars los medios probatorios; cuandd
corresponda,

Manual de Organizacidn y Fupciones— EPS ILD 5.4, —engro, 2020
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Cumglir con el Reglamento interno de Trabajo, Reglamanto de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las
nafmas de controd Interna ¥ con iz dspodiionss legales v sdminktrathvas viganbes, a fin de contribubr
con el dptime funclanamiento de empresa

Reslizar otras funciones en materis de su competencia que be sean asignadas por su suparior ferdrguics,

COORDINACIONES PRINCOIPALES

A} Nivel Educatho

B.) Gradafs)/situscidn seadérmica v eitudias
reguerdos para &l puesto

intnmplela

Cormplata

Thulaf
] Egresadafal D Bazhikar L ksciatis

e -
s [ ]

Técrica
Bhiica
1Y o afled)

Themes
Sapesigr (10
 afeni]

Arquitectura, Administracion, Ingenieria Civil,
sanitario o afines,

oo o [Jo

X

] =]

i [ [

EI Doctorada D Egresode E' Grodo

C.] {Colegipmura?

s [Iw[]

D.) éhahilitackin
prodesional?

si [ ]we] |

En las casos que ks funchan
ka reguieie
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L a: nnﬁnqumnm;

A.) Conecimlentos Téenicos principales requeridos para el puesto [No requieren documentocidn
sustentadara):

Conpcimiento en Atencion al Clienbe, Gestidn Empresarial, Software Catastral,

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentas.
Cursos di catastra, AUTOCAD, ARGIS

L0 C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
e BREETT § E i ' Nivel de dominio o ~Nivel de dominio
w O I ; ™ s rm e s
_ Jlrﬁ;", A«”H OFIMATICA. ﬁgﬁ “Bhen *";“ it IDIOMAS !ﬂ_l asicn ﬁn‘uﬁﬁm'
L9 [y o : o |
Fiojas ge calcubo (Escel; OpeniCalc w12 X Cechua ]
Wd-mm:hu X [Trae
v | Podnt; Preai, esc ) {Expecificar]
. O
P! T {Expecificar]
[Proos fEsonctican) | | otsenacion
ﬁﬁlrm!hpmlkllh -

Indigue a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privade,
Dos [2]afos

Experiencia

A. Indigque el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia;

Haber trabajado minima un {1) o en ¢l puesto de asistente de Catastro Comercial o puestos similases en
empresas publicas o privadas de senvicios o productivas, de preferencia en empresas de saneamiento.

B. mmaﬁmwwﬂﬁammmmﬂ tiempo requerido én ef sector
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€, Marque el nmlhirﬂmud-pmqmmmmrﬁmmﬁemﬂimm, yaseren ¢ sector publico e

EPS ILO S.A.

privado;
i Il de
Practicante huiiaro . Supesnng| : GATertE o
Profesiaagl AdlSEEAe Atk Erpaciskets Dtm "'"ul" [Hrgctnr

pERE 1 # Mericione otros aspectos complementarias sobre ef requisita de experiencia; en taso exlstiern algo
.~ _adicional pora el puesto.

Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILD 5.A. - enero, 2020
213



; Agua
) EPSILO S.A. e llo

© ' EQUIPO DE VENTA DE CONEXIONES ¥ NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

37, COORDINADOR DEL EQUIFO COMERCIAL

IDENTHFICACHON DEL PUESTO

OFICHA DE CATASTRO COMERDIAL MEDICION ¥

Organo:. FACTURACION .
EQUIPD DE VENTA DE CONEXIONES Y NUEWAS
Unidad Qrgdnica: CONEXIONES DOMICILIARIAS
Puesto Estructural: EPS0113
Nombre del puesto: COODINADDR DE EQUIPD COMERCIAL
“ND e JEFE DE LA OFICING DE CATASTRO COMERCIAL, MEDIDION
s l-_’f"? Dependencia Jerdrquica Lineal: ¥ FACTURACION
il ',ﬁ‘”'-t;" " -" Dependencls Jerdrqules Funcional: = APLILA
i j'f ASISTENTE OF VENTA DE CONEX E INSTAL. NUEVAS
e Puestos & sucargo:  DPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

= _ L
s v N MISEON DEL FUESTO
‘: \."a ..
i . ,'-.'. i K

| Frogramar, dirighy, controlar y éfscutar acthidades de-atencldn del cliente, Instalaciin 46 nusvas comixiones,
/| valorizacidn, facturacidn, cobranzas, cones y reconexiones, sobre la base de la existencia de un sistema catastral
achualizade, ask como consolidar .y oejecutar 4 Informacitn dela emiitn de lod réportes en Jas dreas
responsablas:

FUNCIONES DEL PUESTD

Frogramar, controlar v efecutar actividades de atencidn del cliente, instalachén de nusvid condionss,
1 |walorizacidn, facturacidn, cobranzas, cortes y reconexlanes, sobre la base de 13 existencla de un sistema
cotastral actuslizads

i 3 Supervisar ¥ garantizar ¢l bupn funclonamianto de los sistermas informiticos usados en el Gerenclz
. Comerclal, asi coma en (83 oficlnas comerciales de las divarsas ronales,

3 Ejecutar ol procesambenta de la informachdn comespandiente al edlculs de la facturacidn mensual de las
pensiones del sarvicio prestado por [a EPS

a Consolidar la Informackdn-a nhvél de empréss para la emisidn defos reportes respectived por las dreas
responsables,

Coordinar y controlsr el desarralio de actividades administrativas, comerciales y financieras, aseéguranda
& cumplimiento de las politicas, normas y procedimienios gstablecidos,

& Programar la capacitacidn a los uswarios del sistema comercial en los diferentes mibdulos y programas del
fistema Informdtico comarcial
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implantar y llevar @ cabo las acchones qua garanticen la seguridad fisica y de acceso de ka informacidn
7 peomarcal, respetands bas normas y directivas emitidas por la superiaridad v por entidades extermas da
supenvisiin

8 | Realizar otras funciones en matenis de 0 competencia que le sean asignadss por su-suparior jerdfquico.

-

COORDINACIONES PRINOPALES

iy

Garente Comercial, lefe de Oficing de Catasre Comercial, medicidn y Facturacion

H T
- I ¥
1] %, b T
I chrLl
et 1l
I LT e
- I-'

5 L0
g 5 B.) Grado(shfsiruscion acadimica y estudios
L ..L.'I;, [y - A Niwed Educativa requeridos para el puasto C.) {Colegiatura?
Mk i-:-|1.||_'-|
MU gs .
k- F incoregiots  Completa ] Eprasadola) B Bachilies L:::"ﬂm & D Mo E]

[ewnws  [][]
Arquitectua, Ingnnlerls Chdl, Ingeniers Sanitara, fng. 0.} {habilivacidn

[ secumtana [ ][] Informitico profetional?

Thinn
Edaica Mot Egredada D Grada i D Mo D
| [fiZados) | |

Tienica
iu::ﬂ:;ﬁd- En bos cosos que tn funchin
I requicre

[imesnss [ (3] | [osawose [ovmoe [ oo

| |
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CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téenicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documerttacidn
sustentodora):

Cosigcimiente o Software Catastral.

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

Curses especiplizadas en Atencidn al Chente, manejo de personal - Seguridad Industrial, Gesridn Emprasasial o
afines,

b sl I F
1

;-__"L‘? C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

o ]
il apics b a: aphcs

al :].- iF ] ? S = R

vt OFIMATICA [0
(L2 orpeetador de trvind |Woed: Ops

Ofice Write, ote | ¥ |lngis X

'I.L-{j | tacjas de chleuko [Exrel; OpenCaic, etz % | Cuechss '
> 5% [Progrema de presentacianas (Powar Deren

i - o
(2 ot g it Pt et [Enperificar)

1
w r..'@;-}ta Ouod Eapecilicsr] Ciros
wiPANDS ) . . {Expoctiar)
b | :.-"I Otron [Eypecificar] e
% * pL & S | o Mspecificin) (5%

T

indigue Ia cantidad total de afios de e

Cuatra [4) afios

Experiencia
A, indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o Is materia:

Habertrabajado minime dos (02) afios en ol puests de Supervistr de Conbudoned & pusstas similares en empresas
| | piblicas o privadas de servicios o productivas, da preferencia en empresas de saneamienta.

para el puesto (parte A), sefisie el tiempo requerida en el sector

B. Enbase a la experiencia requerida
F:I'HE:' FoE e 15 T T S S
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Siperviitor] dhad Garente o

Practcante Aysiliar &
Frofesianal Bglpteate A e Coordeudor '::hn Dirnstar

* Menciane otres ospectos complementarios sobire ef requisito de experiencin; en cass existiera aigo
[ et o om . o.d : fg

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andiss, organizacicn da la informacion, planificacikin, onentadin a resultados, dindmico y proactive.

A _";'\.-\-Q wﬁm
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Proparcionar ¥ consalidar infarmacidn de la instalacidn y mantenimiento de nuevas conexliones para su
actuafizacidn Cotasiral y suactivacidn en el sistema,

Agua

EPS ILO S.A. == |lo

58. ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIONES E INSTALACIONES NUEVAS

IDENTIFICACHON DEL PUESTO

Crgang: OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION

EQUIPD DEVENTA DE CONEXIDNES ¥ NUEVAS CONEXIONES
DOMCILARIAS

Puesto Estrisctural: EPS0114

Unidad Qrgdnica!

Nombra del pussto: ASISTENTE DE VENTA DE CONEXIMONES E INGTALACIONES NUEWVAS

Dependendia Jerdrquica Lineal: COORMMNADOR DE EQUIPD COMERCIAL
Dependencia Fundonal: N APLICA
Puestos a su cargo: OPERARID DE MUEWVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTD

Obteneris informacidn de campo para ficha catastral, inchrgendo punto ce agua del usiaros.

Proparchkonar s Informacidn para la elaboracion de présupuestos de nuevas Conexionss O senicips
colaterates.

Supardiar o instalacidn de conexiones de sgua potable y abcartarilado y'de atenchin de las solicitudes de
sarvicios colaterales denirg delos plazos estaldecidos.

Soficitar herramientas, formatos y materiales gue pammitan & opomeno: desarroilo de las acckones de
instalaciom y mantenimiento de conexlones.

Proporcionsr |8 informacidn de las nuevas coneslones ejecutadas pars sy actualizacidn catastral v su
activacidn en al sistema Informitico

Supervisar 2 correcta ajecucidn delas conexlones acorde con la normatividad vigante

Farthcipar en [3 evaluacidn de nuevas coneslones domiciliarias de agua potable ¥ desagde que solicitan los
pasibios usuarios dentro ded dmblto de Chiclays. ’

Atender al pdbiico usuario respecto 3 1a prestacian de los servicios.

Apoyar en la confecckin da informes estadisticos refaclonados con la acthvided da k3 Empresa, que permétan
detectar eporiunamante cuabguier desajusts.

Elaborar presupuestos y contratos de instalacion yio reapertura de nuevas conexiones,

Informar [a ubicackin de conexiones clandestinas de agua y alcantarifiado,

Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILD 5.A. = enero, 2020



EPS ILO S.A.

Agua

v llo

Cumiplir con @ Reglamento interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud én el Trabaje, con L
12 | normas de control interno v con las disposiclones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir
con el dptimo funconambenio de empresa,

13 | Realizar otras funclones en materis de su competencia gue |e sean asignadas por su superior jerdrguico.

COORDMINACIONES PRIMNCIPALES

Jefo do Oficing de Catastrd Comercial, medicidn y factimaciin, eosrdinader del equips cormanzial

Usuarios, SUNASS

B.) Gradofs)/situachdn académica v astudios

[Jrinea [][]
[ Jseamasia [ ][]

Arquitectura, Ingenderia Civil, ngenioria
Sanitario o afines,

Ttras
B
§1 & 2 aha]

Tdonica
¥ | Superioa {314
L ahog)

[Jumwmmea [ []

] Moestria D Egresado |:! Groga

X

[Jooctorade [ | egresode [ Grave

A} ivel Educating requeridas pars ¢l pussto, L.} (Coleginura?
incomplets  Completa ] Earesadoll D Bachiller L si D No D

B.) dhabilitacitn
prafeshenal?

« [

En lod casind que la Funciidn
lo requiere
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CONODCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téenlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentdcion
sustentodaral:

Conocimiento en Software Catadtral,

B.) Cursas y Programas de aspacializacién requeridos y sustentados con documentos.

Cursos especlalitados en Seguridad Industrial, Atencidn at Cliente, Gestlon Empresarial

' “}{"Qﬁ | G Concdmieitos o6 Ofmistics e iloimes.
AR
|'|'L-

Nivel de dominio Nivel de daminio
DHH&TID& Mo, inaerme | Avanrsd | IDIOMAS o | isten | "eesme L visad
Frocesador da Texnoy {Word; Open |
| Office Weite, ete.] | e =
- |I_|-__ Fhojas o cllculo fEagal; Dpenlale, wich K | Ouschus
i Brograma de preseacione (P x Otiiza
Y .' nlII .rL. : IPa-ll-l:FTHhrh:i {Eigecificar|
o :us Lapaciiow)
nﬂu [Expecilicar) Casrvaciun
. .’ L f.‘- Citrod [Especificar] By

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

Tres ri} #fios

0.6 1a Funcion o 13 materia:

Habar trabajade minime dos (a2} afios en el poesto de asistente de conexiones o puestos similaras &n BMpLesas
paklicas o privadas de sendtios o productivas, de préferencia en empresas de saneamianto.

A0 e S G {PATSE A, o6 e o et TRauariduian 3t skctar

Agrniliar e Supoiiianf lelede Argd o Gt o
FirR e | Analsta Evpecalivia D i
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/' % Mencione otres ospects camplementarlos sobve el requisita de experiencia; en case exlstiord algo
adicional para el puesto, Sy o TN

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, arganizacitn de |a informacién, plantficacibn, orentacin a resultades, dindmico y proaciive,
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59, OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARLAS

S IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥
Organo: FACTURACION
ECILNFO-DE VENTA DE CONEXIONES ¥ NUEVAS CONEXIONES
Unidad Drgdnica; DOMICILIARIAS
EPSO 15, EPSO1LE, EPS0117, EPSOL18, EPS0L19, EPSO120,
EFS0121, EFSOLDZ; EPSO123, EPSO1Z4, ERSOL2S, EFSD1EG,
Puesto estructural: EFS0L2T, EPSOAZE, EPSO1ES

Nombre del puesta:  OPERARIO DE NUEVAS CONEXIONES DOMICILIARIAS

Dependencia Jerdrguica Lineal: CODRDINADOA DEL EQUIPD COMERCIAL
LA Dependencia Jerdrquica Funcional: NO APLICA
- Pustos 8 sU CRrgo: NO EFERCE SLUPERVISION

Realizar la sjpcecidn directa las ectividades da Nuevas t-nnulnnes_dnmltll-;am:.: en el marco del cumpliends las
normales vigentes.

%

I 1 Racibir las &rdened de trabsjo, para da Mencidn de ingtalsdidn de nuevas conexiones domiciliarks -|-|
o :;' gestionar las unidades de trabajo, para su atencidn inmediata,

| 2 | Elecutar las solicitudes de atencidn de Instalacidn de nuevas conexiones domiciliarias de agua potable |

3 Informar de los resultados alcanzades en la instalacidn de nuevas. Conedones Domiciliarias; a su }e{h
directo; a fin de lograr una mejor evatuscidn di e metas y objetivos alcanzados

A A e Evaluar y supervisar el inventario detallado y actualizado de brs maquinas; equipos, he:rrir{henlas,
i M8 [ matedales, suministros, en medios de control sdecuados v estableckdos, para su ficil ublcacidn -,-utlhz.a:mq |
| de los mismas.

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

5 |normas de control interno vy con bs disposiclones legales y adminisirativas vigentes, a fin de contribuir con
al dptima funcionamients de empresa.

& |Realizar otras funciones en materla de su competencis que le 1ean asignadas por su superior jerdrguico,

Coordindcionss Extornas

Manual de Organizacidn y Funciones — EFS ILD 5.A, = enero, 2020
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llo
B.) Grado{s}/situacidn scadémica y estudios
redquatidos para el poeesto L) '..!,L‘nle!]aturai‘
mrmi Dml-f m‘ ] l:l Ne D
D] {hakifitacién
Técrloo en Gasfitesia o cacrera afin ; al?
]munfu Dfp.wmla Dﬁmﬂ'ﬂ Si DMDD
En los casos quoda funcidn
lo Feguiere

[oscsross [ Jearsote [ Jorose

sustentadora):

A.)) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentaciin

| Conocimientos en instalaciones de redes domiciliarias,”

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

domicillarias,

Certificado de competencias laiborales afines a Instalackdn de redes de distribucidn sanitaria y conaxiones

Maniial de Qrganizacian y Funciones = EPS ILD S:A - ero, 2020
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€.) Conocimientos de Ofimdtica & Idiomas.

L - Mivel de dominio Sl Nivel de dominio
OFIMATICA. 90| aage | e [ A | IDIOMAS (e | ot | Roaneed
! Japlcw 3 i o’ aphca ; gk o
Preseiadod 48 texhdl |Weed, Open
E’me'rmb X Ingles iz
""-v.___l___.,..-* Hafas. e oo [Exted; OpenCai, et X Casbchezs i
Pregrsma de pravantad sined [P X D
Pt prest etz | (Especticar)
__{::_1LLI Otroa (Especificar] ol
_‘.. s Qrren [Eapectficer) Dbtenadcion
ol e -
e s e e IREaRAl e s o el SRR B B e iaas
Un [1} afio.
.a_.:. Expariencia
g o especifica
w U 'r* > ﬁ-l"dhwdﬂmﬂd&wmmwﬂ!mqtmenhﬁmﬁmhm
RELS ,', Haber labarade un minima de {01] afos en el puesto de Oparador de Instalaciones de Conexlones domicillarias o |
" W ”'I'" _,'tt‘lMlmﬂmﬁnusmémpmmpﬁhltﬁaprmnd!wwkkﬂmﬁmﬁmhhm@mhmmm
o g gy o |saneamiento. |
"‘nﬁ___‘__.__f:_-.

B. En base a la experlencia requerida para el puesta (parte A), sefiate el tiempo requerldo en el sector

ﬁ‘w:ﬂ:l nivel minimo de puesto que s requle

riencia; ya sea en el sectar piibiico o

Pracucante Ayifiar g Supenia :::: Grenie o
Profgtions bstitertn Casrdinador | Dt [0 =
|

otres aspectos complementarios sobre ¢l requisito de experiencia; en caso existiera algo.
ﬂﬂﬁwﬂm ﬁm&m

'|'|
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Ve llo

EQUIPO DE MEDICION, FACTURACION ¥ MICROMEDICION

0. ASISTENTE DE MEDICION ¥ FACTURACION

IENTIFICACION DEL PLIESTO

Organg:  OFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥ FACTURACION
Unidad Orgdnica:  ECQUIPO DE CATASTRO MEDICION ¥ FACTURACION
Puesto Estructural:  EPS0130
Hombre del puesto:  ASISTENTE DE MEDICION ¥ FACTURACION
IEFE DE LA QFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION Y
".I—'L* Dependencia lerdrquica Lineal: FACTURACION
\r[| Dependencla lerdrguica Fundional: WO APLICA

.;,r

‘ /! Puestos asu cargo: MO EIERCE SUPERVISION

. L L i}

WA AT
1|'|f*}-'i?
'- | -I '|-I _-" i

-' - FUMOIONMES DEL PLESTO

1 | Verificar la toma y lectura de medidores de agua, efectuada por personal de 1a Empresa o por terceros,

| Werificar las kechuras de medidores para garantizar que aste proceso se realice con eficiancis y gue |as conexiones
|| estén de acuerdo a las categerias facturadas.

2 | Warificar las lecturas de medidores de agua de usuartios eppeclales o Albos Consumidores.

Verificar ¢ informar sabre el accelo libre & los medidares, para garantizsr que el proceto de toma-de:lectura

3 se reatice con eficlencla y prontitud,

4 Infarmar sobre desperfectos ancontrados-en cajas da registro de mediclén y én los medidores; para posterior
raparacion.

§ Verificar que ks conedones die agua eitdn de soverdo & las categorias facturadas & informar coalguler

difgrancla para su regularizaciin

Efectuar fos quiebres de facturacion que par traslade de deuda se generen asl como fectuar rebajas de
& | facturacién por resoluciones internas v externad; actas de conciliagidn vfo negocinciones, o santamisato da
M$I

Participar en o process de facturacion mensoal y efectuar |3 emisidn de recibos por pensiones de agua y
servicios colaterales; incluyendo créditos sujetos a recuperackin en <lclod v perodes pra establecidos para
su distribucidn ¥ supervisidn por sectores, con el personal de apoyo o servickos de bercaros mantenlendo un
registro ¥ control do todos los comprobantes de pogo emitides.

Manual de Organizacion y Funciones — EP5 ILO 5.4 — énera, 2020
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Verificar In Tomar de fectura, y verificar la consistencia v veracidad de ka Informacidn gue serd exprezada por
8 | elsictema de emisida de facturacidn, supsrdisanda b alteraciones detectadas; v ceordinando inspacciones:
di campo para verificar.

Recabar los medios probatorios por consumos daficientes, coneskanes dandestings, errores de domislio y
g deficiencias en tomas d& lectora; para luegs proceder al carpe, reconexidn o m facturacion del servicla de
oCuserdo b normas establockday por la empresa, efectuands s modificaclones de los valores emitidos y
sustitpbndolos por olro on un Busvo reciba

: | 48 Actualizar permanentemernte kos dotos en el sistermna informitico de los promedios de consumos de los -
usuarios con chservaciones de lecturas.

Cumplir con ¢l Reglamenta Interna de Trabajo, Reglamento de Seguridad y 5alud en-el Trabajo, con las

11 | noamas de conteal interna y can Wi disposicionat legales y administrativas wigentss, & fin de contribudr con
T s el optimo funclonamients dée empresa.
L ‘j 1

?_‘g‘n Fi I (12 |Rgalizar otras funciones en matera de su competencls que be sean asignadas por Su SUPErior jerirquios,

CRORMNACIDNES PRIMNCIPALES

banual de Organizacidn y Funcones = EPS ILO 5.A. —enerp, 2020
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FORMACION ACADEMICA

Agua

va llo

B.) Gradoisp/situackin académica y estudios

EMWDE

[ Jooctatoss | |egresoste [ ] sramo

A Mivel Educative requasidos para el puesto C.) iColegiatura?
Incomplets  Complats :lnrmm: Elmu :.’""“"I 5 DHBD
[drmea [ ][]
Derecho, Adminlstracidn, Contabilidad, D) dhabilitacidn
D_smr-wu |:[ D Informitica o afines. profasional?
[ | Téenica BEE
Binica L Moritno Egresado Grogo s Mo
| |imazanm) ||
— — =
Suparice (14 Er los cacos que ln Rincidn
4 whios} o Pequikere

ONBCRGS]

v sustentadaral:

| J*A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo reguieren documentacidn

Conocimiento en Atencidn al cliente, Procesos Comerciales o afines.

B.} Cursosy Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.

J| | Curses sspacislizadss on Aroncidn al cllante, capacitacidn an metrelogiy'e sfings,

Manual de Organizacidn y Funclones — EFS ILD 5.A. — enera, 2020
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e
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
e Ilﬂldldﬂﬁih % Nivel de dominio
OFIMATICA Ne [, [ eeeeme T hvaniad IDIOMAS | wa Basin | 'TBrene | Avmnzad
aptica |0 | e a ankos o a

Pt g bimbed (deed; Dpen
Cifice Wirite, wic ] : X | ingt X
Fajed e chlculs Excel: OpsnCal, gte ) X Ium:rm X
Propiaifia S predens oo [Pawer X imm
Buoint: Preal ete ) {Espectticar]

Dirog
Caron |Fupesdica) |Espacificar]
Owos [Expecifice] Obasrencion
O, [Especificar) LT I

/";F‘ ¥ Efdlqﬁé'ia'ﬁﬁﬂd;ﬂwdiﬂhﬁﬁmﬂlﬁﬂmanﬂuﬁufﬁﬂmﬁﬂpmﬁm
:/ﬂig‘ [ oos 21 ahes. |
J1 Experiencia

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

Mo menos de 2 (dos) afos en pueitos de asistente de medicion y facturackin en smpoesas publicas o prvadas die |
oo | senvitios o productivas, de preferencia en empresas de saneamignto.

j';J B. En base 3 ks experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
s JE s

€. Marque ¢l nivel minimo de pugsto que S8 requiere Como experiencia; va sea en el sector publica o
privado:

lete de
Faunibsf i Supervod GerEnty o
Aeinlente Aniyik Epwcisban Dm ::‘:r" Eurectnr

i;Em! E.i""!_“”ﬁm:“mmi _Ei_ compiemenlplioy el o <l i o

RABHIGADES B COMIETERCIAE .
Andlisiz, organizackin de lainformacian, plantficacion, edientacidn a resultadas, dindmico y proactiva,

_REQUISITOS ADICIDNALES - « iyl
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61, TECRICO DE MICROMEDICION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organg) DOFICINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDCION ¥ FACTURACICN

Unidad Drginical’  ECUIPD DE MEDICION, FACTURACION ¥ MICROMEDIION

Pugsts estructural: EPS013L

Nombre del puesto:  TECNIOOD DE MICAOMEDICION

JEFE DE LA OFCINA DE CATASTRO COMERCIAL, MEDICION ¥
Dependencia lerdrgquica Lineal: FACTURACION

Dependencia Funclanal: WO ARLICA
1 INSPECTOR DE MEDICION

LA

Puestos 3 SUCMES: hocpamo OF MICROMEDICION

__'_:'_ v f

PR I i

“A ) - s v
N8 10/SI0N DEL PUESTO
s ] | B

4l SNy | Apoyar en el reting, reinstalacidn ednstatacidn do medidores y notificar o ke usuariod correspondientes,

q y — —

1 =

._r'
o i i FUNCIONES DEL PUESTO
A DS ]

Prograrmar v controlar v ejecutar los trabiajos de Instalacion de fos-micros medidores niveves a fos usuarios |
qua codfresponda, dentro del ambito de la empresa.

Frogramar v controtar v efecturar ios trabajos de mantenimiento preventha y corrective de medidores,
analizanda y evaluands ko resultadas,

3 | Evaluar b operatividad de lod medidares, sui toma 30 vigently on chmpa

Programary conteolar y ejecutar los trabajos de retino, prusbas de confraste y relnstalacion de medidons
e dgia i iodosarios.

5 | Apaoyar en el retiro, reinstalacidn yio instalocihn de medidares,

Apoyar en las actividades de retino, reinstalackin yfo Instalacktn de medidores dentro del programa de
6 | mantenimiento proventhe y cormictiva; de oficio cuanda 1a EPS 1o requiara v para la atancidn de reclamos
cumplisndo con los requiisitos que establece la normatividad vigente:

hotificar & wsvarks como parte did progrima de Mantenimiento preventivo y comrectivo y en proceso da
reclamas,

8 |Apoynrgn la determinacidn de medidores para su mantenimienta,

Curnplir eon & Reglarénts Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad ¥ Salud én el Trabajo, con las

% | noimas de control interno y'oan ks disposiclones legales y adminlstratfas wigentes, a fin de contribuir con
&l dptime funcionarmisnto de emprésn.

10 | Realizar otras funtiones en materis de sy competencis que | sean asignadas por su superior jarirguica,

Manueal de Organizacidn y Funciones — EPS ILO 5.4 —energ, 2020
219



Agua

EPS ILO S.A. = llo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinaclonas Intermas

Jefe de-la Oficina de-Catastro Comercial

FORMACION ACADEMICA

B.} Gradodsi/situaciin académica y estudios
ALO A} Mivel Educatien requeridos para &l pussta C.) iColegiatural

i L:"-.'-dl_ : Truilo/
AL e o] [ [Jooe {80, | s [ne[]
" s Y .
2 O (1]
Gasfiteria, mantenimiento, mecinica o ) {habilitacidn
5 ILD _. Dmmm |:| i | afines profesional?
a0 L
. OGN =
W pee e
wdhnos )| [ o= T
I jimin Bisica [ Maestria. | | Egresado Grodo S Mo
T 4 agsha) | )] | |
et L0 =
[ ot ]
K | Sipere{3a | X Unlos cakos gue la funckdn
- - || 4 afiay) | I reguieg

[Jooctorcde [ | egresode [ | crodo

L

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos pora el puesto (No requieren documentocidn
sustentadoral: N
Conocimienics¢n ol manejo de Software v aplicativos especifics del drea;

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

Manual de Organizacién ¥ Funclones = ERS ILO 5.A. = energ, 2020
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t.:ll E-bnudmhntm de ﬂl‘lnﬂ'ﬂuﬂdhmn

Niwel du dorminis [ Wil de dominio

IIJFHIH.TIM T B Inteve | vangad | IDIOMAS | 5o Ertprmme | Avanzad
aghen | M0 | g | sty | 0| ge | 6

Prc enadier e trates [Wied: Dpen

Oifce Write, 23

Hajas de clicula (Exet: OpenCaie, atc |

||
-
=

Pragrama de presentacines (Fower
Point: Presi ohe. | {Erpeciicar

Qo (Eagecicar} I Hicari

Odros (Expecdicar) Qireredtion

al; ya sea en el sector piblico o privado.

" [ios (2) afos.

Experiencia especifica
A. Indigue el mmdanﬂ puesto en la funcién o la materia;

. | Haber trabajade minimo dos {02} aftos en el puesto de Operador de Pruebas o puestos simitares en
| empresss pabilicss o privadas de servicios o productivas, de preferenciaen emprasas de saneamlents,

y ja‘.éi' R RSSO e i S DA SR RGO On S et

c Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector pablico o
. - "|' E ..I 1H I x ".

-MilHE ﬂl'lll'lli-uﬂn de la informacidn, pll-rﬂﬂrlddn grientacidn a resultados, dlndm:nypmlm
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62. INSPECTOR DE MEDICION

PDENTIFICACION DEL PUESTO

Gegano: OFICEINA BE CATASTAO COMERDIAL, MEDMCION ¥ FACTURACION

Unidad Orghniea: EQUEPO DE MEDICION, FACTUIRACION ¥ MICROMEDICION

Puesto Estrisctural; EPSOLAY

Mombre dol pussto: INSPECTOR DE MEDICION

Dependencia Jerdrquica Uineal:  TECNICO DE MICROMEDIION

Dependencia Funconal: MO ARLICA

Pugstos @ U Cargo - MO EIERCE SUPERVISION

fectusrla rovigibn, contistencia v andlisis de la informacion de las tomas de mediclones; verificar y corregir las '
davviaciones @ inconsistencias detectadas; emitir el listado de tectura de consumos de agua de ks usuarod consu
resgactivo Informe béonkoo,

&g " _
SRR R, FLINCIGMES DEL PUESTOD

I —_—
.l'

# 1 | Recepcionar; verificar, clasiicar v depurar Lag hofas dé lectura, spoyando &n Su registro de ser el caso,

3 Efectuar la revisidn y consistoncia de las mediclonas sfectyadas, detectando desviaciones para disponer [52 |
madidas correctivas,

miecitiores para verificar las inconsistenclas detectadas,

Py , 3 Préparar y digponer la lectura de medidores pam el proceso de (acturacion, asi como |3 re-lectura de|
—

Efectuns aniiitis de los consuemos, omitiende conclugiones y recomendaciones pars subsanar lag desviaciones :
enconiradas,

1
5 Actualizar phrmangnidments los datos en & satems Informitics de les promedios de consumos do log
usuarios con observaciones de becturas,

g flealizar las deteccidn labores de critica de lecturas, altos comsurmos, Bajos consumos, abservaclones da
becturas y consiimas atipsoos

T | Actualizér las rutas delecturas de medidores de agua. ]|

8 Verificar los répartes de |3 operathidad de los medidores y solicitar al Area de Mantenimiento y Control de |
Fuga su reparackén yo mantenimbento respective

Mancal de Organizacidn y Fungianes—EPS ILD 5.4, — energ, 2020
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e
l;lr _.-E_r- L-i_ﬂ""‘\-\-‘: E PS‘ I LO SIA- ‘*r I In
o R e
Y seacliéie P
I -'J} . Llf .;:!' Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en el Trabajo, con fas |

Fol 3 |normas de control interng y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con
&l dptima funclionamisnto de empress.

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

COCRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinackones intarmas

Jefe dé catastro comercial, medicitn v facturackn, Asistente de-medicién y facturacidn, coordinador deequipo |
comerclal, superdisor de catastro comerclal,

ylilh | Coordinaciones Externas
.1.’{5;\;" :Ir' 'SLINASS, usuarios I
feld 4T |
"Ilri.f.'.'.'l'i"r‘ !
|l':l_‘-'_. ]
B.] Gradals)/situacidn académica y estudios
&- ilp &} Mgl Educatha . it regueridas para el puesto C.) d.ﬂﬂl-l_::lllhﬂ'li"
4 '\-.;-.
HEVIRHIN
W iﬁ::;’*—‘ - Wcompets  Comgleta ]Eg.bu.rdn-[a;l Dﬂ-ld'u-r mim. i D Mo D
- oHUEEmnE )
e o | [Jomme [ []
Administracién de Empresas, Economia, ) Shabilltneid
Contabilidad, computacibn e informitica o e n
[ (] O] = sy
[ | Técnica |
Edgitd Maidne Egredoda Grode & Mo
| ne2eton) [ | .
— S
X | Suparias (s X Envlos casns qui ba funcisn
4 ahiosk o requlers

(o (] [ | [osctowe. [Jemots [Joues
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadoral:

Conacimbentas én el manejo de Saftware 'y aplicathios especificos dal drea.

B.] Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Cursos relaclonados con actividades de Registro y Procesaméento de Datos, Andlisis de la Informacién o
Facturacion

;
o
i

oa TaxtoE (Word, Open

Obfice Wine, #1c) iz

Hiojas e bk (Bacol; ipantalc, st} | crunchiia X

Programa de preventackonst [Fewer Otm
| Point; Prezi, etc.} {Especificar]

]
l
x| | e B

|| e thspecsicnn mp i

e {Expeciicas) i
O [Epecdicad) ES.-

EXPERIENCIA v i
Indique |3 cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Dos {21 afios,
Experiencia

T I,

Haber trabajade dos (2] afios en &l pugito de supenviiidn de medicidn o puasta simitares-en empresas poblicas o
privadas de serviclos o productivas, de preferencia en empreésas de 1aneamienio.

RIS ARG PO A SeTl Bl daio TS uaida oi ol
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J"-r o

€. Marque ol nhllninmda puesto que so riquhm como experiencia; ya sea en ¢l sector piblico o
privado:

Practicants Ayl o ) Supendoef aiulitg Ganeete o
Prodpyeal Aiistenne iy s D Citeritn e :;“ Director

'mmmuMWMﬂmmﬁmm mm&m mrnha
adicional parg el puesto.

HABILI

Andlisis, organitacitn de 1 informacidn, planificacion, orientacién a resultades, dindmico v proactivo,

ﬂlﬁlﬂ:‘t Y

} ISITOS ADICIONALES - . =—

.- 1'-' _|II"r1! ;
E rI"_.
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63. OPERARIO DE MICROMEDICION

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Grgano; CRCIMA DE CATASTRO COMERLTIAL MECICION ¥ FACTURACHIN

Unidad Qrganica: EQLIPCH DE MEDICIOMN, FACTURACION ¥ MICROMEDICION

Pugsto estructural: EPS0133

Kombre del puesto:  OPERADOR DE MICROMEDICION

Dependencia Jerfrquica Lineal:  TECRICD DE MICROMEDICION

Dependencia Funcional: MO APLICA
':-Lr))fL . Puesios & su cargo: WO EIERCE SUPERVISION

;‘Lif}“_

...1.'

REGIHF‘:F y werificar [as lecturas de consumos. de agus para reportar (8 estadisticas do consuma.al suporior
inrmediato

FURNCIONES DEL PUESTO

, 1 [ Registrar bas lecturas y actualizar kos distintos estados que présenten kos madidores ¥ LS ACCESOMOS.,
1" 2 | Garantizar la conformidad ¥ conslstincia de las lecturas de bos consumos de agua.

3 | Ejecutar criticas de lectura de los medidores de Bgua, segin normas vigenias.

i | Brindar informacion para actualizar las rubas de lecturad de medidores de agaa.

fnformar oportunamaenta die lay ocurrancias detectadas an el trabajo de campe, permitiende el cruce do
5 Y o infarrmacidn, 13

QPN b | Compsrar bos contumios sctiiabes de agua :nn_l:q.m:unuﬂurg;.
yéﬁ 1 | Contrefar la operatividad de los medidarey pestianando su mantenimisnto,

Cumplir con el Reglamento Interno.de Trabajo, Regloments de Seguridad v Salud en ol Trabajo, con fas
8 | normas de contrgd interns ¥ con s disposiclones legales v adménistratheds vigantes, s fin de contiibulr con
: _I el dptimd funclonamésnto de'empress,

0N, 9 | Realizar otras funciones en materla de su competencia que le sean asignadas por su superior jerdrquico.
I|_.l". _ :“ |

ALAN LRI COORDINACIONES PRINCIPALES
/ i

I e

lefe de ln Oficina de Catastro comerclal, medicion y v sus pares.

Coardinaciones Externis
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[Nosctorade [ |egresode [ | Grado

.-l‘r I Iﬂ'
B.) Gradofs}fsituackin sesdémich y eftudios:
ALY Nrvel Educativo requaridos para el puesia L.} iColegiatura?
H!:rﬂﬂn{li Dhﬂmﬂ TI Iiwl 5l D Na D
Gasfiteria, Mantenimiento de equipos, D) ¢habifitackin
mechnica o afines. Secundaria completa. profesional?
:l Matstric D Egresiudo |:| Grede D Mo D
En Jos sxiod que la Tunditn
o requlore

sustentadoral:

4 #-I Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn

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

Manual de Crganizacién y Funclones— EPS ILO 5 A, — enera, 2020

237




Agua

EPSILO S.A. v llo

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Mivel de dominio 4 Nivel de dominkn
OFIMATICA o | garep | oavma | anad | IDIOMAS [5G [ " Tietorme | A
aplica [ [ aplich in o
Procesader oF bextos [Woed, Open
DOffce Write, etc.) X Ingies X
fisis de cllouio{Encel, DpenCale, Fic | X Crarchus S
Progemem dis presentacioned [Powsr X Gres
Pint; Prex, stc.) : (Expeciicer)
DAros
Qs [Especificar] {Expecificar)
Dires [Especificar] Chbrmnaitagh
= Diered: (B4 pbifiar| kg
&'t
o g ncia general '
r‘.fﬁfr-“'--* Indigue 1a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.:
p 00 | Do ) aifed.
L A, Indigue el tempo de experiencla requerlda para el puesto en Lo funcida o la matera;
=3 =9 ﬁ; Haber trabajado dos (2] afbos en el pueste de Operador de Madicidn o puestos similares en empresas piblicas o
| L CEIAN ? | privadas de servicios o productivas, de preferencia en empreias de sangamiegnto,
{ |

|||-_ BOs -
- f ;ﬁﬁr&aﬁa ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ¢ sector
'r| I.,‘_l .-"‘I &

C m»aﬁlnhﬂmfﬂm#mwmmmmmwwﬂ A sea en el sector plblico o

Frasticed Bupghiad 6 it Suypereivor) Gerents o
f D Asigterdn Especilivts Coordeadar "; il [t ped

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, organizacion da 1a infermacién, planificacidn, orientacldn a resultades, dindmico ¥ Broactive.
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e
ZVI. ©FICINA DE COBRANTA
64. lefe de Oficina de Cobranza
IDENTIFHCACION DEL PUESTD
Girgana: GERENCIA COMERCIAL
Unidad Qrgdnica: OFICINA DE COBRANTA
Puesta Estructural: EPS0134
Mombre del puesto: JEFE DE OFICINA DE COBRANZA
Dopendenda Jerdrgulca Lingal; GERENTE COMERCIAL
Dependencs lerdrquics Funcional: GEREMNTE COMERCIAL
A ASISTENTE DE CORBRANIA
o, ’ Pudstas @ 5u cargo: SUPERVISOR DE COBRANZA MORDSA
.I' AMALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
-. |l.|-i'-
IIII I'llll
MESHON DEL FLUESTOD
E s T
'll'l'.J_.' Gt ... | Administrar, planificar, organizar, dirigicy controfar la cobranza a los chentes, ¥ scclones persuasivas para el pago

_ CeRgan T | puntual y asi gatantizar el cumplimiento la cobranza de los sevvicios que brinda s empresa a los usuarios y nuevos
R Ll | Heuarios,

FUNCIGNES DEL FUESTD

Pragoners, dirgir o gjecucidn, controlar @ infarmar periddicamente el cumplimiento del Plan Extratégico,
1 [Planes de Desarnollo, Plan Operativo y Presupoesto de 1 Odicing de Cobranza, para garantizar ef slcance de
las matas de los objotivos de la Gerencla Comencial y de la Institucldn,

Proponar, dirigir la ejecucion y controfar el cumplimiento de las normas de cardcter bcnico vio adeministrativa,
raglamentos y procedimientos correspondientes @ su drea que parmitan sis mejor funcienamisnta,

Planificar, crganizar y dirigir estrategias de mejora de los procesos de cobranzs, promoviendo &l wio de
1 | mocnolagla u otros mediod que faclliten al usuario realizar o pago opaduno del serdcio de agua potable y
alcantarifado, mejorando a la vz la efickencia do la cobranza mensual,

Supervisar guee todos [os serviclos v conexlones acthvas de la empresa sean facturados en conformidad con o
4 [eitablecido en ef cronograma, & fin de cumpliv con el reglamento intefmo y s dispasiciones kegales vigentes,
asl como para realizarla recaudachin de pagos,

Supervisar of control v calidad de la micromedicion de los servicios gue brinda_la empresa, proponiends
miedidas correctivas, a fin de mejorar ks calidad del sistema de medicidn.

Manual-de Organizacidn v Funciones = EPS ILO 5.4 = anarg, 2020
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Planificar las acthvidades de cobranea disra, informando a la CHicing de Finanzas el monto recavdado para su
depdsito bandaria.

Planificar, organizar y controlar las ostadisticss de cobranza, y cuentas por cobear (montos emitides,
fecuperadas y saldos), para mantener controles sobre los valores recaudados culdande el registro y
cancalcion de los débitas correspondlentes:

Planificar y coordinar con el Dpto de Imagen Institucional campafias v diversas actividades dirigidas a los
cligntes morosos a fin que cumplan.con sis obligaciones, evaluando el tipo de corte 3 aplicar SeEun 5ia ol ek,
asi coma controlar fa efecucion de las reconexianes del servicio.

Planificar con Garencia Comercial los metantimas & aplicar para ¢l control de deuddres ¥ para recuperaiia
cartera morosa,

mlinlnr ¥ cantrolar los datos sobre |z cobranza de recibos, asi como determinar kos saldos pendientes de

cabrarizas, controlands fmmm o cantros autorizados para la cobranea regular, & informar a Gérencia

Comercial y lax Oficinas de Atencion al Cliente, Oficina de Facturacidn y Medicidn, Oficina de Cantabilidad, y a
la Dficina de Plaresy Presupussto,

Cantrolar el desempefio del parsonal a su cargo, |as actividades programadas en los planes operatives y el
cumplimients de Indicadores para-moforar resuttados de ez gestidn.

Emitir opinién téenica v prosentar informacidn en asuntos que son materlas de sy compatencis,

Rendir cuentas par los recursos a sucargo y los resultados de 5L gastidn,

Supervisar que los quiehres heches por of personal a su cargo, se realicen dentro del marco legal y de las leyes
vigentes, a fin.de garantizara propiedad de dichos procedimientas; asi cormo para cuidar los intereses de L
empresa.

Aprobar mensusimente los informes v regores de emidonss de Factucacidn yfo recaudacking a fin da
contribulr con dicha Informacidn a lo-Gerencla de Servicio al Cliente para la elaboracidn del Plan Masstro
Optimizada (PMO).

16

Sisparyizar la-calidad de la facturacidn mensual; a fin de garantizar que Ba Informadén procosada al slstema
Infarmdtico sea objetiva ¥ veridica.

17

Suparvisar que los documentos y los reportes informaticos recibidos y emitides por el departamento en forma
diaria, mensual; trimestral, semestral y anual, cumplan con los requerimientos, afin de garantizar |3 validez y
objetividad de-la documentachn,

1,';‘-. ,

Formudar y presentar a la Garencla Comercial antes del térming de cada periado, f Plan Operativo Anual de

Sudres; avi como los objetivas yias metas proyectadas para ef sigulente periodo de gestidn, en concgrdancia

con las directivas establecidas para tal fin, a ¢fecto de contribuir con la elaboracidn de la programacién dal
Plan Operativo Anual de 1s emgresa. =

suona |

Supsrvisar, que b atencidn 2 los usearios por Concepto de-reclamos relatives & lo facturacidn, programacion
de ventas de bonos por transporte da agus en cisterna, cobranzas, distribucidn de notificaciones, cortes,
reconexignes y ofros, se realice con celeridad, simplicidad, Imparcialidad, equidad, esmero, eficencia,
honastidad y trasparencia, a fin de contwrlbuie con 43 resoluckn eficar y aficiente de los problemas para la
mgjara continua del departamenta de acuerdo a las normas y dispositivos legales vigentes.

20

Coordinar con sus equipos-de cobranza, cortes y reconexiones, cobfanza morosa y altos consumidores, of
desatrolly dedes scthidades de su drea, o fin de optimizer el cumplimignte de sos funclones y obfetivos
Ermpresariales.
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Supervisar laaplicacidn de controf previo de las eparaciones de cobranzas, en tados los nhales del drea, a fin
21 |de garantizar que los valores de cobranza se ajusten a los procadimiantos. y normas establecidas para qua
cuénton con la legalidad y confarmidad estableckda,

supervisar la aplicacion correcta del Reglamento General do Prestacidn do los Servicios de Agus Potable y
22 | Alcantarillado, n lo referente a las medidas que se aplican a los wwuarios motosss, a fin de salvaguardar los

:| derechos da by empresa,
o ) Aprobar los requerimientos de personal y material de |a oficing de cobranza y dependenclas a su cargo, en
AOHEMITRETTV 13 | concosdancin con las directivas establecidas, a fin do contar con ol material necesario para b reallzacién de fas
FiRARGIERA a-v:tlvldad&': diel depm:mmn

Acoplar, conservar, arganizar Y«twwlirhi-dncumenlmde nun:r.r.lnl:ugﬂl como producto de las sctividades
24 da sodres, Facilitando o lacalizacidn db les documentos para L recuperacién Inmediata de la informacién,
recomindando que sean follados y que mantengan un orden cronolégico.

Proparcianar la informacién solicitada por Jos Organos conformantes del Sistema Nacional de Contral (Organc
25 | de control Instituclonal, Sociedades de Auditeriy y Contraloria General da la Repiblical en Hemge aportuns,
pary &l datarradlo de las serviclos docontrod;

| Elahnnr las directivas, ineamiento U otros documentcs que sean necesarias, para un mejor control de las

funciones de su dréa, en coordinacidn con el Departaments de Desarrolie Organkzacional, para contribuir can
&l buen funclonamients del drea.

26

27 | Disediar, hacer aprobiar & implantar actividades especificas de control interno de su drea, para implamentas
fectivamante el Skstema de Contral Interna de s Entidad,

Actualizar 163 documentos de gestidn (Manus! de Procedirnientos v Manual de Organlzacién y Funciones por
28 | Competencias), en coordinacion con o Departamento: de Dessrrolle Organizacional anuslmente, para
| contribuir con el buen funclonamiento dat drea.

Cumgplir con el Reglamenta Intern de Trabaje, Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo, con las normas
2% | de control Interno y con las disposiciones iegates y administrativas vigentes, a fin de contribuir con el dptima
Tuncionamients de dmpresa,

30 | Realizar otras funciones en materia de su competencia gue le soan asignadas por susuperior jardrguico.

LOORDENACIONES PRIMCIFALES

Coordinsclomes Intermnes

Gerpnte Comercial y sus pares

Coordinaclones Extornas

SUMASS | usiiarios

Manual de Organizacién y Funclones — EPS ILD 5.4, — enero, 2020
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B.} Gradols)/siuscidn acaddmica y estutios

requarkdos para el puesto €.} ¢Colegiatura?
Jowsts (oo [ | 5 [
Administracidn, Ingenderia comarcial, Ingenieria 0.) £habilitacidn
industrial, Contabilidad, Derecho o afines. profesional?
Biskca jl-mtrkr [lfwm Dﬁrm & DH&EI
| Jie2efon) ||
Tetnica i
Superior [3 6 Er bog eirbos qui ba funcidn
S afos) lo requiere

[¥Joswness [] [x] | [Jooctorsse [ Jeoreiozo [ orade

SR sustentodora):

- ,,;’.}_’."} A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No- requieren documentacidn

L0 =T | Conodimientooen Técnicas de cobranza, Gestin de conflictos, Cobranzad morasas,

Cursos ¥ Programas de especialitacién requeridos y sustentados con documaentos.

| afinas,

: rsos edpecialirados en Cobranzas prejudiciales, judiciales o afines, gestién pdblica y de Gestidn de Cobranzas o

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
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Nivef de daminio | Nivel de dominio

OFIMATICA [
S f e

Frooewador de fodey [Wead; Open,
Dffice Write, et}

Hoja de gl [Extel; Openlalc pic]

uunﬁg
-1
g

Programs de presentacang (Power
Point: Fres, gt

Otrod (Especificar) : uiag

Deros B3 pcficar] Observacian

Orros {Expecificar 1 -

Indique ta cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado,

Tres (3} allos.

" Experiencia aspecifica

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

Ho-manos de 2 (dos) allos en puestos relacionados al cargo en empresas pibilicas o privadas de servicios o

produttivas, de preferencia en empresas de saneamients,

TR
LRI ' R A S : ’
\ f.m?,;q 4 wi‘ﬂm eriencia requerida para el puestc (parte A), seftale of tiempo requerido en ¢l sector

. are ol vl i e pUeso 5 (01T oo SXpETTR: 125 on ol ot pUBIES o

ﬁ;, HABILIDADES O COMPETENCIAS 'I Sk PR et |
| Anilisis; crganizacitn de la informacidn, planificackin, orientacién & resultades, dindmico 'y proactive,

- . - T 2 P— — z —_ eyt
mlﬁw 4= = e —— = - e e ]
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| ‘f" EQUIPO DE COBRAMNZA, CONEXIONES Y CORTES

| 65. ASISTENTE DE COBRANZA

Organo:  OFICINA DE COBRANZA

Unidad Orgdnicat EQUIRD DE COBRAMEA, CONEXIDNES ¥ CORTES

Puasto Estructural: EPE0135

Nombro del puesto: ASISTENTE DE COBRANZA

Dependencia lerirquica Lineal:  JEFE DE LA OFICINA DE COBRANTA

Dependoncls Jerdrquics
Funcigmal;

PUBSTOS & $U CATEo: WO EIERCE SUMERMISION

RUISION DEL PUESTD

g Efectuar eficlentemente los diferentes trimites administrativos y/o documentaria a fin de dinamizar el flujo de
/| infermacidn dal despacho del equipo de cobranza; asi como en la ejecuckén de acciones pre judiciales v judiciales.

HOAPLICA

Realizar la atencidn al pdblico an general, chentes coorporatives y a las personas de la organizacitn, de farma
opartuna, eficiente v cortéd, a fin de agilizar $u atencidn

——

£ | Mantener en bugn estide los valores en custodia, en conciliacidn eon los saldos de bos usuarios.

Cogrdinar con &l coordinador de cobranza morosa y contabilidad, en caso los usuarios no efectden los pagos
comipitentas on sus fochas correspondisntes, superando los & meses dé retrass o de log qua hayan
acumiilado 12 reses impagod, a fin de efectuar las gestiones de Cobrania Judicial y la provisidn de cobranza
Mo

a Complemantar la informacién proparcionada por las diferentes droas, con respects lod reguerimisntos del
Espaclalizia en Accicnés Pre Judiciales v Asesor Legal..

Complemantar informacin confos datos correctos de los usiarios que aparercon ea o padrdn de wsugrlos
con datos incompletos; acudiends a la Olicina de Catastro para la verificackin,

6 | Uevarun registro de 1o notificaciones efectuddas a bos wiiarios morasas,

7 | Uevar un archivo con kos documentos sustentatorios de 1as acciones judiclales inlcladas.o terminadas.

8 | Apoyar en la conclliacidn de los saldas da bos usoariod,

banual de Organizacidn v Funciones = EPS ILD 5.4 = enero, 2020
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9 | Apoyar en la elaberacién de estadisticas de s cartera morosa en conwenio y sin conrvenlo,

10 | Apoyar en et sinceramiento de la cartera monoss en cumplimiento de los programas establecidos.

1 Apoyar en la cobranza a las entidades con Lis que se tiene convenios.de compensacidn de deuda, centron
educativos v altod deudares.

12 Loordinar con las diferentes dreas, las acciones de cardcter administrativo a desarrollarse, para la eecucidn
de las acciones pre jidiciales y judiciales comrespandientes.

13 Efectusr el seguimiento para ebtener |a informacidn principal y complementaria con el objeto de contar con
la documentacion sustentatoria de los expedientes.
Recepcionar los: recibod emitidos por la Oficina de Emisiones, clasificdndolos segdn Instituciones v

14 | municipalidades, elaborando un cuadro con el detalle de ello v su carge, a fin de efectuar la gestidn
cormespondients, verificando laveracidad, exactitud v conformidad de s mismos.

g5 | Formular fos reportes de consults para los usuarios estatabes, a fin de facilitar fa comgrensién do la
factusracidn emitida,

1 Apoyaren las seclones de emizhdn y reparto de notificaciones 5 105 Gsuarios a guienes se 83 iniclard acciones
de cobranza pre-Judicial y [wdicial.

17 Proponer medidas correctivas, a fin de contribulr &n s solucién de problemas que se presentan en 3
cobran:a de dewdss de wsuarios morosns,
Acopiar, contenar, organizar y cavtefar los documentos de manera Integral, como producto de las

13 lactividades de su drea, facilitando |a localizacién de los documentos para la recuperacidn inmediata de la
Informacidn, recomendando que sean folladas y que mantengan un arden cronalégico.
Cumplir con ef Reglaménto Intarmo de Trabajo, Aeglamento de Seguridad y Salud en &l Trabalo, con las

19 | narmas de control Interno y con las dispodiciones legales y administrativad vigentes, a fin de contritedr con

&l dptime funcionamilento de empress,
20 |Reaficar otras funciones en materla de su Competencia gue le sean sgnadis por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Jefe de Dficing de cobranss, Gerendis Comarcial

SUINASS, Usuarios
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B.) Gradols)/situacidn académica v sstuding
requeridas para el puwesto L.} éColegiatura?

Ew-r Dm C A si D"“'D

S D.) £habiltacidn
Contabilidad, Administracién v afines fesicinal?
]mnﬁ Dﬂﬂ-ﬂﬁu C| Grode 5 D Mo D
Fa | Supsiar (3o En los casms que ta fnckin
] & o} la requiere

[Juommermare [ ][] | [Joocmroso [ Jeesase [Joroso

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

Conocimienta en Técnikcas de cobrana, Gestidn de confilctos, Cobranzas morosas.

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

Curgod sspecializados en Cobranzas prejudiciales, judicisles o afines, pestidn poblica y Diplomado en Gestitn de
Cobranzas o afines,
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i [ﬁ\ DHMicm Wirite, ot ]
BN Hojas e chicuts (Ersst OgenCale, etc )

i ~-dtkiaen 3
“q:::“ &= Preri, aie|
Dern (Eagstificar)

Procesador de Testis {W.ard: Cpen

o presentacionsy [Foves

Ctros (53 petificar |

Orered [Eapeecificar)

t—n

Experiencia general

Ry

Indique 1a cantidad total de afles de experiencia laboral; va sea en f sector piblics o privado.

Tres {3] afios:

Experiencia especifica

A. inditue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en fa funcin o 1a materia:

Haber trabajado minimo dos (02) aflos en ef puestos afines al cargo en-empresas pdblicas o privadas de servicios o
productivas, de préforancls on emprésas de saneamisnto.

o

Aralisks, organizacidn de la informacidn, planificacidn, orientacidn a resultados, dindmice y proacthv.
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O o
Unided Crgiinica:

Puesto Estructural:

Mambre del puesto:
Dependencla lerrquica Lineal:
Dependencla lerdrguica Funcional:

Puastos a su cargo:

Agua

v llo

EQUIPO DE COBRANZA MOROSA Y JUDICIAL

66. SUPERVISOR DE COBRANZA MOROSA

CFICINA DE COBRANZA

EQUIPD DE COBRANTA MOROSA ¥ JUDICIAL

EPSOI36

SUPERMISOR DE COBRANTA MORDSA

JEFE DE OFICINA DE COBRANZA

WO ARLICA

ASISTENTE DE COBRANZA MOROSA
CPERARID DE CORTES ¥ ARECONEXIONES

|| Supervisar, coordinar controlar log procedimientos para reducir la carera monesa en convenio y 3in canvinia,
Y | ermitiende estadisticas de los mismos ¥ actualizando permanentemente los montos sdeudados,

1 | Coordinar, supervisar y Controfar la cobrants a los usuardos morosos en el dmbito de la EPS,

medidas adoptadas

EELSL ISR,

3 Proponer, supervisar los procedimientos para reducir la cartera morosa, evaluands penddicamente las

3 Controlar la realizacién de convenios: per deuda de senviclos de agus v alcantarillado Jnn;m la
suscripcidn farmal en cempimiento de'to establecide en directiva interna

4 Controlar las- acciores de cobranzas (cortes y réconexiones) 3 wsuarios que incumplin Iog convenlos
suscritod con la EMpresa, segun reportes emitidos par facturacion,

5 Emitir periddicamente estadisticas de la carters moross en convenio y $in convenio; con la finalidad det
sinceramiente de la cortera morosa, clasficande y proponiendo las acclones para su recuperacian,

educativos.

P Controlar a cotwanta a las entidades con. las que se tiene convenios de compensaclon de deuds, centros

7 Gestionar apropiadamente los cortes, levantaméentos y reaperturas del 46mvicio para evitar la morosidad en
la Emprésa v kograr el cumplimiento de los convenios suscritos.

Coordinar con Tl e transferencla de oy saldod de la-dewda en of sistema anterior al actual, b facturacidn de
& | Intareses y cargos, la reapertura de los servicios, la eliminacién del padrdn de cortes y levantamlentos de
I38 utiiarios con Convenio en trdmite, ¥ olros gl FUBTER REcEsarias,
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Agua

T
v llo

[udicial

4 Coordinar y supervisar las acclones de la recuperacion de la cartera morosa a Haves de 1a via pee Judiclal v

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

el dptimo fundioparmiento de smpress,

Curnplie con ol Reglaments Interms de Trabajo, Reglamanto de Seguridad v Salud enel Trabajo, con las
11 | normas de control intermo y con las disposiclones legales v administrativas vigentes, 3 fin de contribulr ean

12 | Realizar atras funciones en materia de su competencin que le sean asignadas por su superior jerdrguico

COORDINACHONES PRINCIPALES

LCoardinaciones Inlernas

Jefe de Oficing de cobraniza; Gerencia Comercial

Coardinzciones Exlomal

& Lo !

B.] Gradois i/ situacidn académica y estudios
AY Nivel Educativo rirquerdps para ed pussto

. éColegiatura?

locomglets  Completa EEMH I:]u.m Dmn

| Administracién, Ingenieria comercial, Ingenieria
industrial, Contabilidad, Derecho o afines,

|
Sidica :IHﬂmrr'u |:|Egnwdu Dﬂm.:
| Judaasey |

Ticnica
Superine (3 &
d afurl

Dowese [ (3] | [Dovtsnse. [Teote. s

s D ””D

D.} ¢ habilitacidn
profesional?

s [ ]we[ ]

Ert 1oz casod guela funcién
le reguiere
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'IIUJ {ER !

\&/

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion
sustentodora):

CongcEmiento &n TEcnicas ¢e cabdanza, Gestida de-conflictos, Cobranzas morosas.

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

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Ee L'Iﬂl'ﬂm Mivel de dorminia - ! Mival di dominio
.‘I TR _ﬁ; Buabca S A I E ~ B -'E RIS
. | Procesmdar du texan [Word: Qoen
ek S kol (Emcel: Dipenlalc, wec.) X Duechus X
. - Frograma oe preertecianss [Power F S
7 G Lo & Paint: Prak ate.} {Espezificar)
i . i Chros.
.u'.’w MvRInN -?I' L ' {Expacificary
!:l RERgios I s (Especifcar) Cibmermcion
W F L ,?Jlmﬁﬂﬂﬂ'iﬂﬂ -
L5 F.
e
7= *Lﬂ’f;j.:_; Indique la cantidad tatal de afios de experiencia laboral; va sea en l sector plblico o privado,

2ol Trees {3} aflos.

5 Experiencia

especifica
A, Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto en 1a funcion ¢ la materia:

| Haber trabajade minimo tres (03} afios en el puesto afines al cargo en empresas piblicas o privadas de servicloso
P | productivas, de preferencia en empresas de sanesmiento,

S A ol sctor
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pﬂuidm
Practcanie Ausiliar o '
Profesional Rslarenne x| el

wmﬂpﬁm

Agua

v llo

C. Marque el nivel wiimmu»:r- puesto | que 5e requhre como experiencia; ya mm Ilncmr piiblico o

Eapaciiliviy DWA’

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisita de experiencio; en caso existiera gigo

Jele e
l‘ﬂ#-:l D'ﬁﬂﬂﬂﬂ
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67. ASISTENTE DE COBRANZA MORODSA
IDENTIFCACION DEL PUESTO
Organo: CHEICING OE COBRANTA MORDSA
Unidad Orgdnica: EQUIPD DE CORRANTA MOROSA Y JLIDICIAL
N7 il Puesto Estructural:  EPS0137, EPS0138
\__// Nombre del puesto:  ASISTENTE DE COBRANZA MOROSA
Dependencia lerdrguica Lineal: SUPERAVISOR OF CORRANZA MORDSA
n-l'ﬂl'l'l'dlﬂl'jl lerdrquica Funcional: M APLICA
{'f- L g Puestos @ sucarge:  NO EIERCE SUPERVISION
i .
PRI naision DEL PUESTO
e g C

Apoyar en 1o elecucion de acclones y procedimientos de cobranza para reducir i3 cartera morosa,
omphimentands informacidn de los viuadios y levando un registro-de los documentsd sustontatorios delas
acchones judiciales infcladas o terminadas,

1 [Apoyar en la ejecutidn da los procedsmiantos para reducir [a cartera morosa

Congplidary completar la documentacion proporcionada por los diferentes equipos de cobranza . segan los
2 | requedimientos solicitados para confecclonar el expediente prejudicial para el inicie de-la accion
eorraspondientes

3 | Mantaner wn registro de las notificaciones efectuadas a los usuarlos morosos,

Acoplar, conservar, nEs-;nl:_ar ¥ coutelar Jos documentos de manera integral, coma producta de las
4 lactividedes de su dren, faciltands fa localizacién de los decurmentas para la recuperacitn inmediats de in

e T

g Apayar en la alaboracidn de estadisticas con [a finalidad de sincerar la carters morsosa en cumplimients de
los programns establecidos en convenlo v sin convenio.

Apayar en la cobranza 3 1as entidades con fas que se tiene convenios de compensscion de dewda, centros
6 | educativos y aitos dendores. Seégln aprobacion de por acuerdo de directono, AGREGAR EN FUNCIONES DE
ESPECIALISTA EN COBRANEA MORDEA,

Coordinar con las diferentes dreas, las sociones adminlstrathvas para la efecucidn de s acciones pro
Judiclates v judiciabes correspondientes.,

g |Apovaren las acclones de emisiin de notificaciones a los Lsuarios & quisnes de les iniclard acciones de
cobranza pre-judicial y judicial,

Cumplir con el Reglamento Intémo de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud én et Trabalo, con las
% | normas de control interno y con tas disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribuir con
el dptimag funcionamiento de empresa.
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Realizar otras funciones en materia de su cormpetencla que le sean asignadas par sy superior jerdrguscs, |

leta da Oficing de cobranzy, Gerencis Comareial

FORMACION ACADEMICA

B} Gradols)situacidn académics v estudion
Y B} Nl Educative requaridos para ol puasto C.) iCalegiastura?

incomphets  Completa E Egreuadidal D Backiller E"w: e &l D Mo E!
[ ][]
B.) d habllitaciin
D S |:| [j Contabilidod, Administracitn oafines. profesional?
[~ || Técnkca | |
3 | navica x Masieria . Egresada | Groga &l Mo
| Jfiodahes) | | |
o ' —
Superiar 1 4 En ka3 cazos quo la Furscidn
4 afigs] Io rpqubaim

DWD |;| Dﬂmm G!pum Dﬂmdu

Manual di Organizacion y Funciones = EPS ILO S.A. — énera, 2020
253



EPSILO S.A.

A} Conocimientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn
sustentadoral:

J;E o
- Elﬂamﬁmtﬂm Técnicas de cobranza, Gestion de conflictos, Cobranias morosas.
il

\‘; B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica @ Idiamas.

Ilvﬂﬂndﬂﬂm | Kiveldedominio

¢ | Procesador de temos PARd; g
gyl | e Weite, wie] o ik 3
Hojat de clicuby (Exgal; DpecCale, #10) ® fuechus W
frograma de prevenanciones [Fower ’ Gtios
Pisine; Pl wic.) 1EspecHicar]
2 O iiadoiaciil {Especitiar]
™ _? ¢ ey | Gares fEspecificar) | ‘obssncinn
] i

i Crrow [Evpecificank -

Indigue | cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice o privade.

Tras (3} aflos. |

A, Indigue el tiempo de experiencla requerlda para el puesto en |3 funidién o la materia:

Haber trabajado minime trés (03 afios en el puesto similares en empresas pdblicas o privadas de serviclos o |
prodisctivas, de prefarencia an empresas di saneamisnto,

8. £n base a la experiencia requerida para el puesto (parte ), sefiale el tiempo requerido en et sectar

Tl RS Be P i Tl s S [ st an s eecior SR
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EPSILOS —
A, A
._ 68. ANALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
dig - .
IDENTIRCACKIN DEL PUESTO
Organa: CFICING DE COBRANTIA
Unidad Orgdnbea: EQUIPO DE PRINCIPALES CLIENTES
Puesto eatructural:  EPS0139
\\_,__../'? Wombre ded puestor  AMALISTA DE PRINCIPALES CLIENTES
Dependencia Jerdrquica Lineal:  JEFE DE DFICINA DE COBRANZA
Dependencla Jerdrguica
O APL
Funtional: HAILIA

Puestol & su cargo: NOEIERCE SUPERVISION

i
&5 i n.'||ll'. :
| Al MM DEL PUESTD
FASEIONE &

Realizar i programacion, inspeccion v contred da ks senviclos prestades a bos grandes condursidores v cligntas
wipeclales, a fin de cumplic con los estindares de calidsd v con las disposiciones comerclales en vigencis,

i Supervisar los procesos de toma de lecturas, facturacidn, reparto de reclbos, v acclones de cobranzas & los
Altos Consumidores.

2 | Gestionar y controlar el piﬁu oportung de los usuarios Alos Consumidarss,

3 |Registrar y efectuar of segulmisnto de Reclamos por Conduma de Altas Consumidones,

4 Controlar ko condumos periddicos delos Altos Consumidores con esmera, eficiencia, eficacia y traniparecnla
respstando el deracho de los clientes a fin de contribulr al cumpliméiento de las nermag

5 |Programar los cortes y reconexioned de log usiarios Altes Consumidores

g |Gestlonar y Facilitar la formulacion de tonvenics Interinstitucional para sasvicios de Agua Potable o
Alpantarillade de Altos Consurnidores,

7 Supervizar los procescs de toma de lediuras, facturacidn, reparto de recibos, y acclones de cobranzas-a los
Altos Consumidares. )

& | Gestionar y controlar el pago oporiunc de los usuarios Altas Corsumidonss.

9 |Reglstrar y efectuar of seguimiento de Reclamos por Consume de Altos Consumidones,

A B L
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Controdar los consumos periddicos de los Adtos Consumidares con esmero, eficlencis; eficacta y transparecnis
respatando ¢l derecho de fos clientes a fin de contriboir al cumplimiento de b normas

11

Programar los cortes y recorexiones de los usudrios Altos Consumidores,

Realizar otras funclones en materia de su competencia que ke sean asignadas por su superkor jerdrguic,

13

Presntar cuadras estadistioos de chientes especiales, por consime, valores facturbdos y cobradioy, sstidos de
\os medidores entre otros, de forma mensual, trimestral, semestral y anual, afin de contribuir con infarmackn
estadistica de las actividades realizadas

1%

Analizar kas cuspntas de bos senvicios de los clientes especales, gue p%es_enten Inconaktenciat en el record de
lecturas o que peneren dudas gue afecton su facturaclon, 3 fin de programar su inspaccisn, LENTS &n Campo.
con en oficing, e cual debe ser sustentada con su reporte mensual

15

Salicitar, al Departamanto de Mantenimianto. ce. Madidores: y Conexiones Demiciliarias, la revisidn,
mantenirmignto & camblo dé dquillos madigores, que dificulten fa fectura de los consumes de los chientes
espaciales, a fin de contribulr con la dptima toma de lectura para su facturackin

Acoplar, conservan, organizar y coutelar los documentos de maners integral, como producto de las actividades
de s dres, faclitando la locallzaclin de los documenios para la recuperacldn inmediata de a informackin,
recomendando que sean foliados y que mantengan un orden cronaldgico

Efectuar las acclones de supervision de campo de acuwerdo a:las categorias facturadas v unidades de wo e
Informar cubtguier diferencis para su regularizacion,

Rewvizar lo documentacidn digitads o partin de kot miportes de valldackin. a fin de rectificar errofes y
confeccionar &l parte carrespondients,

solicitar |a revisidn, mantanimiznto, o cambio de aguelios medidores que dificulten [ lectura de los consumos.
e los aftos consumédores 8 fin de contribdle con s dptima toma de lectura para su facturacidn.,

coordinar con & oficing de catastro lo-sctualizacian de fos Nros de medidores y el phdigo de sendcio di kot
clientes especiales a fin de garantizar ls correcta facturacién de los mismos segin la categoria y/o unidades
e uso gue les cormesponde.

Praparcionar la Informacidn soficitada por los Grganos conformantes del Sistema Nacignal de Contral (Grganc
e control institucional, Sociedades de Auditoria y Contraloria Genera! de la Repdblica) en tiempa oportuna,
para al de desarmolio de log servicios de contral.

Curmplircon el Reglamanta interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y 5alud en el Trabajo, con las normas
de control interns ¥ Lo a5 dispodicicenes legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr ton el dptims
funclonamisnio de empresa,

Realizar otras funclones en materia de su competencia que & sean asignadas por su superiar [erdrquico

CODRDNACIONES PRINCIFALES
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Jete de Oficing do cobranza, Gerencla Comercial

SUNASS, Usuarios

&*"0%  EPSILOS.A.

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado{sisitvackin académica y estudics
A} Mivel Educathaa requeridos para el puesto C.} éColeglatura?
. | Qs (oo {2, | 5 ool
|'—I Administracidn, Ingenieria comercial, Ingenieria
industrial, Ingenieria de Sistemas, Contabilidad, ““"'““"“‘F‘:"
] ‘Derecho o afines, pointiona
e e ™ I denicn ]
(W \% i % Bitics Moestria Egresddo Grada i No
T b e |14 1 ahes)
HLUTEES R S — S—
e rdasd | wea, [
ke Superiir {34 Em los casorque la fundidn
4 afiy | ] I Fesqubere
oy
Vs T Ewﬁmmﬂu D El Eipmm DEnﬁemdn Dﬁmu'u
9 g} |

CONOCIMIEN : -
A) Conetimientos Téenicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentocidn
sustentadoral

[.ﬂ.dmn-]:.tr.u.l-ﬁn, Ingenieria comescial, Ingeniarfa industrial, Contabllidad, Derecho o affnes. i
B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.

Diplomado en Técnicas de Atencldn al Cliente, Técnicas de Negociacidn y Cursos sobre Técnicas de Atencidn 3l |
Lhgnte, Técnicas de Concillacidn, Normatividad Vigente sobre Redamos o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
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Nivel de dominio Nivel d¢ dominio
OFIMATICA : : [

i
El
§

- “E-’.f|
£
e
|

Procesador 3 watos (Ward; Dpen
Offrce Wite. )

X
cjas de cllculo {Eadel, DpenCale. i) X {fuschus X
X

Pingrama de presertaciones (Poear :
| B Prgal ges ) {ispuctfiar)

Crro {Eupecilieg

O [ pecificad) Dbserdscion
Otrod |Expecifia =k

'EXPERIENCIA
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.

] .ﬁﬂ Tres (3 afiog.
¢~ = Experiencia

i NT
et [.'I;£ ) m ; -
ﬁ{glmt . Fli;-]ﬂd}q:si:ttﬁlﬁwda experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:
i Haber trabajado minime dos (02) afios &n &l puesto similares en emgresas piblicss o privadas de sanviclos o
productivas, de preferencia en empresas de saneambento.

), sefiale el tiempo requerido en el sector

S B Enbase s la eiperiencia requeridn para el puesto (parte

I ]

icla; ya sea en el sector publico.o

T lletede

¥ | Asainta Expecialata SUEWAOH | drea Garsaea
Dmm o Tirnctor

Ispectos complementarios sabre el requisito de-experiencio; en caso existiera algo’

Andlisis, organizacidn de la informacién, planificacidn, orientacién a resultadas, dindmico ¥ proactive.

Mﬁﬁmﬁi-%‘a:.-”-_- : = g T
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XV OFICING DE ATEMCION AL CLIENTE

B69. JEFE DE OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

." W IDENTIFHCACION DEL PUESTO
b Grgano; ' GEREMTE COMERCIAL
R / Unidad Organica:  OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
— Puesto estructural:  EPSO14D
Nombre del puesto:  JEFE DE OFICINA DE ATENCHON AL CLIENTE

Dependencia Jerarquics Linealk: GERENTE COMERCIAL

Dependencis Funclonal:  GERENTE COMERCIAL

Puestos a sucarge:  EJECUTIVO DE ATENCION AL CLIENTE

Lo Planificar, organizar, dirighr y controlar kos procésos de aencidn & chiante, v comercializacion oo ko sarvicios que
3 - s brinda la empresa, elaboranda los contratos y presupuastos segin las necesidades de los potencialas clientes para
'“ 5| gavantizar el complimionta de los objetives del Sred i los nstitucionales. ‘

FUNCIONES DEL PUESTOD

Proponer, diright la efecucion ¥y controlar el cimplimisnto de 1@ nonmas de cacdcter Téonico yio
1 | adiminkstrathin, reglamentos y procedimlentos cormespondientes a su drea gue permitan su mefor
funcionambisnto:

Cegarilzar v divigic la adecuads atenciin & Informacidn a los chentes y ustmarkds orentindolos &n el
2 | cumplirmdento: de normas v disposiclones emitidas por-ef sector saneambents, ¥ atendiendo reclamos de
acuerda o las normas emitidas por la SUNASS.

3 . | Planificar, organizar y controlar los requerimientos y reclames comerclales recepcionados.

Organizar. v controlar las solicitudes de reconsideracion yio apalacidn de reclarmos presentadas poe o
usiiaTio, en estricko cumplimiento con la normativa vigente.

5 | Elaborar y proponar politica, planes; programas, noimas ¥ procesos para optimizar la atencion al chente:

Planear, organkzar, dirgir y aplicar estrateging de mesors gn loy canales de atencidn a los usuarios,
6 | promowiendo el vio de vecnologis u ofrod medios que conlleven a la wtisfacclon de los wsearkos que
requleran atencian a reclamos, consultas o cualguler atfo trdmite que necesiten reallzar,
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Planificar, organizar, dirigic y controlar las estrategias de promocidn v de wenta de los servicios, dirigide a
captar & chentes potenciales v factibles, mediante edtudios de mercado v campaias de incorporacion de
nuevns clientes factibles y porenciabas)

Planificar la ¢laboraciin de programas de trabajo para fa comercializackdn de los servicios de la empresa,
mediante [a realizacién de extudios de mercado para |2 identificacion y reconocimiento de clisntes Factibles
¥ potonciales, an bos que s& detallen, las necesidades de los usuarios v de sus opiniones, a fin de ohtensr
Informacton de la demanda v calidad delos senvicios,

Organizar, dicigir y controlar la atencidn de las solicitudes de acceso a los servickos de saneamients,
presentadas por ks usuarios.

1l

Flanificar ka elaboracidn de presupuestos pars 1o gjecucidn de las instalaciones de agun v desagle que
resulten factibles.

11

Dirigie ¥ conbrolar el fraccianamiento de pagss solicitado por el usuarlo, v de scuerds a fas poditicas y
procedimientas de [ empresa recuperar mentos facturadas a cllentes Inactives gie hicieran uso de los
srviclos de agua y desagie.

Flaniicar la-elaboracitn de la bnformacidn estadistica e Indicadores de gestidn refarida & 10 atencldn de
clientes.

113

Supervisar y evaluar ¢l cumplimiento de las actividades de (a5 pereanss 3 su CArgs.

14

Ermitir opinfdn técnica y presentar informacidn on asuntos que son metends de su competencla.

Rendir cusntas por fos fedursos a su cargo v ios redultados de i pestidn.

w .?j F T s
) P {

= | 16

Cumplir con el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamanto de Seguridad y Salud &n & Trabajo, con las
narmasde control intemns v con bs disposiciones begales v administrativas vigentes. a fin de contrbuir ean
el dptimo funclonamiento de empresa.

ir

Realitar otras funciones en materia de su competencia qua le sean asignadas por su superier jerdrguico,

COORINACIONES PRINCIPALES
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B.) Gradofsh/situachde académica yestudios.
AJ) Mivel Educativo requeridos para el puesto C.) iColeglatura?

incompiats  Completa ]wn Dmuu II.M“: 5 DHnE!
Ceemes ][] |
Administracién, Dérecho, Ingenieria Comerdial, D.j ¢habilitatian
[Jsecueasns [] [] Ingenieria Industrial, Psicologia o afines. profesional?
et T | Taenien | :I
o Bisica Moestrio | Egresade Grada sl Mo
§9 L mezanesy | |
ET) ¢
privs: i ]y AR
% e o | Sepetorms £ fos casos que tn Funcitn
& shs} e regitere

Koo (] 5] | Dlowconse. oo [

CONOCIMIENTOS =

b} X - '
3 AJ) Conccmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiersn documentacidn
sustentodora):

Ararntidn al dliente, negociaciin, concillatidn.

;!-::? /%:‘\ B.} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

L - A
\ ikl Rl }j Diplamada an Tiécricas 'oe Atencisn al Cllente, Tdenizas de Negaciselbn v Cursos sobro Téonkas de’ Atencidn af
N HMIERT | Clienite, Téenicas de Concifiacian, Normathidad Vigente sobire Reclamos o afines,
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Hhﬂdﬁdﬂiph Iy

: trspiTre
Giascrdl M i

e

Pm&mmuﬁ
Wi, et}

¥ |mpmaum1z-m- DipenCalr, ez

'| Prgrara du prasentaciones (Pamer
Poin: el eic )

Onros{Erpactican

Oitros {Expecifizie)

neos {Epecilicas)

indigue 1a cantidad total de afios de experiencia faboral; ya i6a en ol sector piblice o privade,

Dos {2) afos

- A Indigue ol tiempo de ewperiencla requerida para el puesto en ia funcién o la materla;

Habar trabajado minime tuntro (02) afios en funciones vinculadas al pueito en empresas pdblicas o privadas de
senvicios o pradustivas, de proferencla e empresss de sansamiento,

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), seflale el tiempo requerido en ef sector

&

"_ifi' Marque ¢l nivel minimo de puesta que s requiere comaexperiencia; ya sea en ol sector pablico o

fefe de

drea o
m Dérector

Gevente o
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EQUIFD DE ATENCION AL CLIENTE

70: EJECUTIVG DE ATENCION AL CLIENTE

IDENTEFICACION DEL PUESTD

ﬁﬁ% = Organo:  CHFICINA DE ATENCION AL CLIENTE
i dpm i wl'

Unbdad Orgénlca:  ECQRIFD DE ATENCION AL CLIENTE

'-..h__‘_#,- Puesto Estructural:  EPS0141, EPS0142, EPS0143, EPSOL44

Nombre del puesto:  EIECUTIVIO DE ATENCION AL CLENTE

Dependencia ferdrquica Lineal:  JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

Dopendendia ferdrguica
Funcinnial:

Puestos @ su earge: N EJERCE SUPERVISION

MISIOM DEL PUESTO

Brindar atencidn en general 3 dos ustaros y chientes respecto n log servicias tolaterales, solicitudes die reclamead
U olnos reguerimientos que s& predenten.a nhvel EPS,

i FUNCIONES DEL PUESTD
]

Brindar atencion a los usuarios y no usuarios, orientdndolos sobre los servicios prestados por la Empresa
1 [{accesosal servicio de sansamisnta; cambios de tipo de tarifa, instalscitn de medidores, camblo dé nombre
u otros) ¥ procedimientos de reclamos de acuerdo a la norma vigente.

5 |Recepclonar vy tramitar todos los reclamos formalizados . solicitudes de servicios colaterales u otros
requerimientos presentadas por los usuanios ante la EP%,

Requerir la informacian probatoria por bos reclamos Ingresados en sus diferentes tipaloglas, segdn Directhvas
Vigentes.

a Informar & los usuarios sobre las facilidades de pagos de acuerda a la Directivas vigentes, elaborando en ol
slatema comarcial los conmvenios de financlaminnto de dewda,

5 Hacer séguimiento & |5 dreas comperentes de bn atencidn  de reclamos, sendeios colaterales ¥ otros
presentados ante la EPS.

Brindar informacidin 8l usuara sobre gl estado situacional de bos reclimos , solicitudes de sendiclo colateral
o CUrod reguerimientos presentados ante la EFS.

T |Elaborar informes periddicos sobre ocurrencias suscitadas en ¢l Mddulo de Atencidn al Chiente.

Cumplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad y Sabed en ol Trabajo, con las
§ | normas deccontrol interno y con las disposiciones legales y administrativas vigentes, a fin de contribulr con
«l optimo funclonamlento de ermpresa.

MO APLICA

9 | Realitar otras funclones en materia de su competencla qgue le sean asignadas por su superior erdrquico.
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LOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinackones Internas

lofe de la Oficing de Atencidn al Chente

FORMACION ACADEMICA
: ) Grado[shisiwacidn scadémics v estudios
,  A) Mivel Educativo requerides para el puesto C.) éColegiatura?
compieta  Complets jwmdem Daum Emm & I:[HnD
| e [ ]
2 o 0.) {Habilitacidn
D |:| D Administracion o afines. orafesional?
Tésrica [
Bdsica Mapstrie [ Epresods Grodo Si Ma
[Létahoap | |
Téenica [ ]
X | Superiar [14 X En los casos que la funcsdn
4 afios] 1L lo rétuinre
DWD I:I Dﬂn::u-w'u C]Egrdm'n Dﬁmin
ﬂﬂmﬂi‘_{iﬁ
A)  Conocimientos Técnicos pdnq:ales requeridos para &l puesto (No requleren documentacion
sustentadoral:
Técnicas de Atencidn 3l Chente, Negociacién, |

Manual de Organizacidn y Funciones = EPS ILD 5 A, - energ, 2020
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Cursos, taBeres refackonado a Téonicas de Atencidon al PubiEce,

C.) Conodmientos de Ofimdtica’e Idiomas.

‘Niviel de dominks | !IHH_H! daminia

—_ OFIMATICA N Interme | Avanted | IDIOMAS [ Hp Intermie | Avaniad
iL e : : filiten g ) 2 ] asiica Bisio "E g

v & "'TII Peggraador o Tentng {wﬂ'r'ﬂ: Wl’ﬂ

”-" | | Office Winte, s X iz X
X
X

y F Hoiay de ciloutn {Excel; Dpentak, et Chuechus L
\/ Fragramma e gresertationen (Puwer

| Point; Pri, sic | E&eﬁﬁ#l
1=}
Utrca Eaypecilicar] i Ficar)

Deres [Hipacificar] i

m: o fiiead e L FLLRE S T e ' = ] 1 - r

ExpaaRaty Sabervisorf iy Gererip o
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XL EQUIRD DE ASEGURANMIENTO DE LA CALIDAD

“'H..-' - 71. ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGEA |

IDENTHFICACHYN DEL PLESTD

Organa: GEREMCLA GENERAL

Unidad Orgdnica: ECHIPO ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto Estructural: EPS0145

Nombre del puesto:  EoF ECIALISTA EN MICADBIOLOGIA |

Dependencla lerdrguica Lineal: GEREMNCLA GENERAL

Dependencia lerdrguica Funcional: GERENCIA GENERAL

Puestos 3 su cargo ; TECMICO DE LABORATORID

i
2 LY

* fpElnGA.

eliminackin de logs mismes dursnte todo &l pracese de produccidn,

{1l SR 1. 141 N ES

Apoar enla formatackin def Plan de Control de Calidad d |a Empresa y Su oportuna ejocucion, participando
Thed en el andlisis de los resultados v en la especificacion de las medidas correctivas,

Maenktorear la cuantificacidn y coaltficacitn que son los microgrganismas con la finaiidad de garantizar la ‘

Coordingr las acthidades de ‘su espechalidad y realizar anilisls microbloldgicon, bactardoldgico e
hidrobioiégicos en el drea de agua cruda, en proteso y en agua tratada.

r b, 3 3 Ingreso ¥ envio de informacidn de resuitades de andlish: formatos en fledco v digital, bitdeoras, et
Iy 'E !"‘_ ' '} correspondientes a su trabajo, a su jefe Inmediato.

m Contralar la operatividad de los equipos de laboratario y aplicar matodologias adecuadas para efectuar lxs
prugbas de catidad.

5 |Supervisar y controlar la limpieza de los equipos, rea, pisos y desinfeccidn de las mesas de trabajo.

g |Suptrvisary ejecutar el analisis microbiologico de agua potable v aguas residuales mediante la aplicacian yfo
metodoldgicas eipecifices.

T | Préparar rogortes sobre los andlsh efectuados o las miuestras die agua potable y apuas residuales.

g Realizar sctividades de su competencla como: pruebas de jarras con alguicidas, preparar medios; sutockavar,
favar, -esterilkzar, ete. & los instrumentss y'o materisles usadss an su droa.

Elaborar y coordinar el programa anual para fa callbrackin y mantenimiento de los eguipos de laboratoric
% | gue serdn realizados por empresas acreditadas, Asi como efectuar la verificacién intermedia de los equipos
de su drea.
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Prepasar ¥ fantener adecuadamente material de referencia (cepas) para ol desarrollo da las pruebas de
calidad.

Elecutar y supervisar ln aplicacidn  de normas y  técnicas apropladss pars 10 toma de - missstras
microbloldgicas, su consenvacian, transparte ¥ almacenamisnta,

Efectuar ¢l réquarimiento y mantener el Stock de s Medios de cultive bioldgicos, asl como verificar La
calidad ¥ vigencia de los mésmos, para |a ejecucidn de los andlisls respectivas.

Solicitar o regoedmibentos . die mavefiales. y eduipos necetario para la celecocldn de los andliis
microbioldgicos, determinando las especificaciones técnicas respectivas para i adquisicidn,

Curnplir con el Reglamenta Intera de Trabajo, Reglamento de Seguridad v Salud en ol Trabajo, con las
nofmas de controd Interna y con las disposiciones lagales y administrativas vigentes, a fin de contribair con
ol dptimo funcionamiento de emprasa.

T
15 L
:::h_ N
L L = 10
11
i
13
14
—
2 Lo
"l ]

Realizar otras funclones en materia de tu cormpetendia que le sean asignadas por su superior jerirguico.

.7/ 15
TP

COORDINACIOMNES PRINOPALES

Gerente General, Gerentes de Linga, Gerentes de Apoyo v Jefes de Oficina.

Coordinaclones Extornas

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento, Ministerio de

. . | Salud, entre otros.
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o
— |

B.) Gradiofs)/situacidn académica y estudios

requctidos pars e puesto
A.) Nivel Educativo €.} ¢Colegatira?
tcomplets  Comglets ] Egresadola) Dmﬂn i 5i E No ]:l
O O O]
ingeniero Sanitario, Ingeniero Ambiental, D.} £habilitackin
I:lmhm D :| Ingenieria Quimica, Bidlogo. profedional?
ks [] [
Riaics Magstrin Egresndo Grada 1) No
| Jitedekesy | | | |
[ vacniea [
Supediar (3 6 En-los casas gue [ lunddn
A3y ] ki reguless

[CJeoctorose [ | earesade [ Grado

f*‘ﬂ@ﬁm T e

W TA) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (Mo requieren documentacidn
sustentodaraly

Conecishientos en normas y directivas vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

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

Diplomado o especializacién en Slstemas de Gestidn de Calidad, Contrel de Calidad yiho afines.
Corsos de proceios, control de cabidad de agua y'o afines,
Seguridad y Salud en &l Trabajo.
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C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

aica o 8 2 i o o
Sl ey o x| e |
vicjas e chlculo (Excel; OpesCak, eic ) X . %
Fegrama de prelertaciones. (Prae % arieh
Peing; Frmal. eer | |Especificar]
v {4 peticas) ‘f’u““' ,
Dtros {Especdicar) Dbservacion
s {Es pecica) et
Eﬁw
-9 indigue ia cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
g Cuatro (4} aflos
- A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto &n fa funicién o la materia;

Haber trabajado minimo tres (3} aflos en puestos afines en empresas plblicaso privadas de servickos o
productivas, de preferencla en empresss de sanearmiento.

B buse st egiend g para i st et A st teriporequaridaen sl stoe

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

Supenasorf
Ecpealivra Dw

trabajoen mipu.

| Andlisis, control, organizacisn de ka informacion, planificacidn, vocaclin de serviclos, odentacién # redultados,
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l

72, TECNICO DE LABORATORIO

IGENTIFICACION DEL PUESTD

Organo:  GERENCIA GENERAL

Unidad Orgdnica: EQUIPD DE ASEGURARMIENTD DE LA CALIDAD
Puesto Estructural; EPSOR4E

Nombre del pupsto;  TECHICO DE LABOTARIO

Dependencia Jll!i.l'q'l.lhl Uik ESPECIALISTA DE ASEGURAMIENTD OF LA CAUDAD

Dependencia Funclanal; N APLICA
Pustes 8 B ehrgo: MO EIERCE SUPERVISION

FNL MISHIN DEL PUIESTO
s :

v'. _.,1_1#; Analizar la calldad de agua tanto en el proceso de produccidn de agua potable ¥ aguas residual, madiante las
J i plicagiones do una serie'de prrebas fstcoquimlcas y microbiokdgicas de labaratorio;

FUNCIONES

Preparar reactivos v soheciones gue e utifitan en el drea, ndgﬁ: i realizar ba limpleza pasa mantener en
orden al amblents de trabajo,

Preparar o materiabes necesarios para log ensayos y musitress, verficando el funcionamiento de bos equlpos
del drea, )

Efgctuir ls tomia de musstrasen las funtes de captacion; almacenambent, tratamiants, redes de distribuciang
asi como en las plantas e tratamiento de agua residual,

Realizar los ensayes, fisicos quimico de los muestras recolectadas durants el muestres de plantas de
tratamiento; reservarkos, pozos, redes de distribucidn v aguas reslduales de las dfecentes administrackones
del drmbite de [y entidad, cumpliends con [a5 normas de biosogeridad.

Cotrdingr gportunamente los requerimienios v entréga de materales, nsumos ¥ suministros pam la
ejecucion de fed ensayos de calldad de agua:

BnEay:
Coordingr gl requerimiento de Tz calibracidn y mantsnimbents de lob equipos de laboratario.

I-Jt'-l'ir_ﬂ kardex del movimiento do materiakis y reactivos gue se utilizan en los andlisis de labaratonio,
mantenkdndolo actualizado ¥ verificando la existencia fisica.

Registrar én formatod establecidos lod resultados de andlisis efectuados e-informar pars tomar [as scciones
correttivas cormespondiantes, de ser el caso.
Progones nusvos matodos y valldar el analisis gue garanticen fa confiabilidad de los resultados.

Efectiarendayos para-la aplicacian de metodologias y analisis,

Cumplic con el Reglamenta Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad ¥ Salud en &l Trabajo, con las
normas de control Intermo v con lag dispashciones mgabes v adminlitrativas vigantes, a fin de contribule con
el dptims funcionamignto de ampresa,

Realizar otras funclones en materiz de so competencia que ke sean asignidas por su suparior jerirgulco,

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILO 5.4 — enero, 2020
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Ministeris de Economis y Finanzss, Ministerio de Vivienda, Constricclon v Sanearmiento, entre a{ros,

B.} Gradofs]fsituacidn scadérmica y eftudios

A} Hivel Educatio regueridos para el puesta C.) éColegiatura?

- .'L.",i; incompleta  Completa :lum.-mm [:!anmur Emw Sl DNDD

O estudlos universitarios minimeo de tres 3]

P habilitacidn
afios en Tégnico de Laboratorio fTécnico on D.) ¢
[Joeemsnn [] [ ] Microbiologi / Guimica Industrial o afines. el
[ | Tienien T | 7|
Bt |_ Maestria | Foreseds roda 51 (]
| {1162 afios)
] Tonica ]_
X || Spericr [1 0 K En loscados qua la funddn
|| £ afioal e regulere

u.,_r'lﬂ{é Juwwnsana [ ] [] | [Jooctoroda [ eavesote [ ] Grodo
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CIMIENTOS

A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren decumentacion
sustentodora):

Canocimlentos de manejo de equipos v materisles de laboratarie, Andlisls Fisico - Quimico y bacterioldgicos.
Conocimients da Nmmsdﬂhmmﬂn.mgllmuudeh&rmdmmu Para consumeo humano, Estdndares
de Cafidad .ﬂm’b}rmh,-'.‘untamlnmzsdduuu

B.) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentas.

€.} Conocimientos de Ofimédtica » Idiomas.

OHMATIC o [y, | e [anead | IDIOMAS s T e
Capica ] RS o “aphca | Baskn oo s
Procevador da lextas [Wend; Gipen ==
Offica Write, etz | X ingta "
Hojan de chlouls [Eeel; DpatCale, o1 X Thisthisa ¥
Pragrama ce preveraRciones (Fower " Dtros
\ | Point; Pracl, ete.) {Espuethicar]
' - Qtas
||| Ere (Evpecifcan) et
|| s desmecificar] Olirradien
Grarer (Erpeciticar] o

Cubtra (4] afios

EHIJ'HﬁEm:Il

i '*..5 l- Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en a funcidn o la materia;
| Hater trabajade coma minimo de tees (3] afios como Técnico de Laboratorio o puestos similases en empresas
poblicas o privadas‘de servicios o productivas, de proferencia 6n ampresss de sanesmionto,

S e T e S A R RN
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€. Marque el nivel minimo de puests que s2 requiers como experioncia; ya séa en e sectar poblics o
:M Hd' E:.. .

feefer di
Fracticant
m ] Huniiar o oy . ‘ I Suparesor) R l:| Gerente o

* Menciane otros aspectos complimentarios sobre-el requisito de experientio; e caso éxistinra nlgo
| adiclonal para el puesto,

HABILIGADES O COMPETENCIAS

Aniisis, controd, ofganizacién de'la informacidn, planificacidn, vocacidn de servicios, grigntacidn a requltadas
trabajo en equilpa.
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73. ESPECIALISTA VMA

IDENTIFICACKON DEL FUESTO

Organc:  GERENCIA GENERAL
Unidad Orginica;  EQUIPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Puesto estructural; = o01H]

Mombra dal puesto: ESPECIALISTA WhAA
Dependencia Jerdrguica Lineal: GERENCIA GEMERAL

Dependancia Funcional: DERENCIA GENERAL
WO EIERCE SUPERVISION

Puostos a su cargo:

MISION DEL PUESTD
3

-
e %
_..'__ 4/ &
i KQ{-W Superviia y coording toda 8l proceso de registro v control de hos Valores Miximos Admisibles |VMA] 123 descargas
/i r'--': ‘de 105 desagues a las redes de alcantarifado de los wuarias no domdsticss (UND) en cumpiimianto de iz normativa

#

J e

- |'|. : M'
1 sk - -.II
. ; .;I| 1 Realizar gl registro de los UND mediante visktas de inspeccidn uotros medios de aceerdo 2 1o marmativa

¥ WitA vigente v sus futurss modificatorias contemple.

5 Vigilar of cumplimignto de los plazos de todos los procedimientos de in implernentacion v control de los
WA, establecidas por norma.

Planificar v supervisar las acthvidades de regiitro de UND, sensibllizacksn a kot UND, toma de musstra
Inopinada, atencldn de reclamos y demis actividades proplas de la implementacidn y contral de las VMA.

a Coordinar con el laboratorio acreditado la 1oma de muestras inapinadas (elaboracién de cronggrama,
veriflcacidn de squlpos del laboratorks acreditads, entre otros).

Dirigir v partizipar &n la toma do muestras inopinadas a las descarger de 1oy desagues de oz UND en ks
difergntes puntos detoma de muestra previamente determinados,

& Participar en fa toma de muestras de parte solicitedas por los UND, luego de sus adecuaciones, en los
difgrentss punios de toms de mueitra peeviamente dotorminados en el Reglstra.

Coordinar con &l laboratorlo acreditado la toma de mivestras (dlaborecidn de cronograma, verificacidn de
equipos del lsboratario acreditddo, entré atros. )
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“%E__E_‘_'— 3 P Atender los reclames, £n culnio b competencias tétnicas (relacionades al cobro por el exceso de
concentracin ge log WA, [as Inspecciones de monitoreo v de registro dal LNDY,

Elaboracion de los documentos necesarios para ol proceso da implementacidn y contral de los VA

g (Términod de referéncia para ¢l proceso de seleccidn anual de un laboratorio acreditade, manuales v
procedimientos de registro de uludrios ng domésticss, procedimientos de-monitoreo v i65 que $ean

requiridion

1 Participar activamente én temas de difuskdn de control de-aguas residuales a wiuarios no domdsticos, tales
cormg actualiraciones nogmativas u otras acthvidades que mejoren el cumplmianto del contral VRAA.

11 | Elaborar informes somestralos y anusles sobre ol avance de s implemantacion ¥ control de los Vias

"' ” 12 | Coordinara loajecucién de 1p prueba difiments de ser necesario,

v" . :
lrf "“ Acoplar, conservar, organizar y cautelar los documentas de maners intégral, como producto de las

13 pactividades de tu deea, taclitando da locatizacsdn de los documentos para la retupasaciin inmediata da 2
Infarmacidn, recomendando que sean follados y que mantengan un orden cronoldgicn

r | Proparcionar ia infosmacidn salicitada por los Organos canformantes del Sistema Nacional de Cantral
27 Rl B 14 | {Grgano de Control Institucional, Socledades de Auditoria y Contraloria General de la Repdblica) en thempo
i ik TN oporiung, para &l desarrollo de los sarvicios de cantrol.

I Curnplir con el Reglamento Interno de Trabajo, Reglamanto de Seguridad y Salud én el Trabaja, con las
15 | pormas de control intérna y con las disposiclones legales v adminlstrativas vigentes, & fin de contribuir con
| optimo funcionamiento de empresa,

16 | Realizarotras funciones en materis desu competencis qua & sean asignadas por susuperior jerdrguico,

T
k- Y COORDINACIONES PRENCIPALES

; 5 | Gerente General, Gerentes de Linea, Gerentes de Apoyo v Jefes de Oficina,

Minlsteria de Economis y Finanzas, Ministeris de Vivienda, Construccldn y Saneamienta, entre ofros.
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B.) Gradods)/situacion académica y estudios

oo [ Jowass [ Joos

[Joocorose [ |epresstn [ ] 6rado

requeridos para ol pussto C.) {Coleglatura?
]&rmmm Dmm-r i, R s D HUB
i prrat i 0.} ¢habilitacion
Estudios universita & Quimica o Biologia, Srafdsianal?

« [nfd

En fos cagos gue L funcidn
i requiens

N sustentodars):

]

A.) Ceonocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn

Conocimientas de manejo de equipas y materiales de lasboratorio, Andlisis Fisics - Quimico y bacteriolsgicos.
Conocimisnto de Normas de Saneamiento, Reglamenta de la Calidad de Agua para consumo humano, Normativa
de hos Valores Milximas Admisibles (VMA), Estdndares de Calidad Ambiental y Contaminantes del agua.

B.) Cursos y Pragramas de especlalizacidn requeridos y sustontados con documentos.
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°;. EPSILOS.A.

Al >

rt ) conodimientos de Ofimética e Idiomas,

Mivel de dominio Mivel de dominke

i) Preceanor de Diatas | W ord: Doen
= { o | e Wite, eic]

§

;

W gy p | Mojas de chiculo fExcel; OpenCaie, ete.)

Piegirara de preverdaciones (Power

:

4 | ol Rl i)
. T Oiros |Eipeciicar) (o

Dwos [Eipeciicar) O heenacicn
F T —— e

dique fa cantidad encta laboral; ya sea en of sector piblico o privade.  *

¥

/ EApaitenels ipeciiicy

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

Haber trabajado como minime de tres (3] atos como especialists en corgos afings on empresas publicas o privadas,
de terviciod o productivas, de preferencia en empresas de sansamianto.

B. En base ala experiencia requerida para al puesto (parte A), sefiale el tiampo requerido en of sector.

€. Margue ol nivel minimo de puesto que se requiere como expariencia; ya sea en el sector piblico o

,
b

HABILIDADES O COMPETENCIAS vy 2 b ey e e N

L
(AN Ay | | Adlials, control, organizacion de fa informacidn, planificaciédn, vocaciin de servicios, orentaclon a resultadas,

i s LD

Manual de Organizacidn y Funciones — EPS ILD S.A. ~ enero, 2020
278



