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PRESENTACION

EL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA EPS SEDA AYACUCHO constituye un
Documento de Gestidn en materia de Organizacidén con caracteristicas de documento normativo
de singular importancia, en tanto, las responsabilidades y funciones especificas, a nivel de
cargos desarrollados a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y en armonia con los requerimientos de cargos

considerados en el Cuadro para Asignacion (CAP).

La cobertura de Manual de Organizaciones y Funciones, indudablemente, alcanza a todas las
dependencias estructuradas de la Entidad, segun las disposiciones legales que sustentan la

formulacién del indicado documento.

Las responsabilidades y funciones especificas de los cargos del MPP, estan revestidas de la
necesaria consistencia y coherencia, en la perspectiva de constituirse, a corto plazo, en
instrumento dinamico de mediciébn de la productividad laboral que permita replantear
objetivamente las politicas y acciones correspondientes.

Finalmente, precisamos que la cabal aplicacion del presente MANUAL DE PERFIL DE
PUESTOS, se materializard en la medida que las dependencias de la Entidad cumplan
cabalmente los alcances del mismo, siendo también perfectible con mayores aportes

sustentados.
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EPS SEDA AYACUCHO

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CAPITULO I: LINEAMIENTOS GENERALES

1.1. FINALIDAD

Precisar las funciones basicas y responsabilidades hasta el nivel de cargos que se
encuentran previstos en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Fijar la ubicacién de cada cargo funcional dentro de la estructura general de la Entidad,
sefialando funciones y responsabilidades.

Enmarcar la especificacion de autoridad y responsabilidades inherentes al cargo,
precisar lineas de responsabilidad, niveles de coordinacion, canales de comunicacion y
limitaciones.

Describir las interrelaciones formales y funcionales de los cargos hacia el exterior e

interior de la organizacion.

1.2. OBJETIVO

Permitir que el personal que desempefia funcién administrativa operativa en la Entidad
conozca con claridad los deberes y responsabilidades del cargo asignado.

Describir las funciones principales y responsabilidades de los cargos que conforman la
Estructura Organica Institucional, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accién
de la misma.

Determinar los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le competen.
Precisar las interrelaciones jerarquicas y funciones internas y externas de la Entidad.
Facilitar la normalizacion, evaluacién y control de las actividades y cumplimiento de las

funciones de los diferentes érganos de la Entidad.

1.3. ALCANCE

El @mbito que comprende el presente manual estd enmarcado dentro de los limites
orgéanicos de la entidad, siendo éstos los 6rganos de Alta Direccion, Asesoria, Control,
Apoyo, Linea y Desconcentrados. Comprende a directivos, funcionarios, empleados y

obreros que laboran en las Dependencias Administrativo — Operativas de la Entidad.
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1.4. BASE LEGAL

Constituye base legal del presente Manual:

e Constitucion Politica del Estado.

o Ley N° 26338, Ley General de Servicios de Saneamiento, y su respectivo Reglamento;
y su modificatoria Decreto Legislativo N° 1240 y deméas modificatorias.

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

e Ley N° 26887, Ley General de Sociedades.

e Ley N° 27332, Ley marco de los Organismos Reguladores de la inversion privada en
los servicios publicos.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, y su modificatoria Ley N° 29622.

e Ley N° 30045, Ley de Modernizacion de los Servicios de Saneamiento, su modificatoria
Decreto Legislativo N° 1240 y deméas modificatorias.

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

e Ley N° 24948, Ley de la Actividad Empresarial del Estado y su Reglamento en lo
pertinente.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

e D. Leg. N°1240. Aspectos de evaluacion que ejerce el OTASS sobre las EPS
municipales.

e D. Ley N° 25965, Ley de creacién de la Superintendencia Nacional de Servicios de
Saneamiento — SUNASS.

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracién y aprobacion
del Reglamento de Organizacién y Funciones.

e Decreto Supremo N° 023-2005-VIVIENDA, Texto Unico Ordenado del Reglamento de
la Ley General de Servicios de Saneamiento.

e Decreto Supremo N° 015-2010-Vivienda. Modificacion del TUO de la Ley General de
Servicio de Saneamiento.

e Decreto Supremo N° 015-2013-Vivienda. Reglamento de la Ley N° 30045.

e Decreto Supremo N° 016-2015-Vivienda. Modificacion TUO de la Ley General de
Servicio de Saneamiento.

e Decreto Supremo N° 09-95-PRES. Reglamento de la Ley General de Servicio de
Saneamiento, Ley N° 26338.
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e Decreto Supremo N° 021-2009-Vivienda. Aprobacion de Valores Maximos Admisibles
- VMA.

o Decreto Supremo N° 013-2016-Vivienda. Reglamento de la Ley N° 30045.

e Decreto Supremo N° 079-2007-PCM, que aprueba los lineamiento para la elaboracion
y aprobacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

e Decreto Supremo N° 064-2012-PCM, que aprueba la Metodologia de determinacion
de costos de los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

e Directiva N° 002-2016-SERVIR/GDSRH, normas para la gestion del proceso de
administracion de puestos, y elaboracién y aprobacién del cuadro de puestos de la
entidad — CPE.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE.

e Estatuto Social de la EPS SEDA AYACUCHO.

CAPITULO II: DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

2.1. LINEAMIENTOS DE POLITICA

a) Establecimiento de orden, simplicidad, celeridad y oportunidad en la organizacion vy
procedimiento que se realicen, utilizando técnicas y métodos orientados a estudiar,
disefiar y simplificar la estructura, funciones, organigrama, procedimientos, cargos y la
Optima utilizacién integral de los recursos existentes, constituyen pilares del accionar
administrativo — operativo.

b) Encaminar esfuerzos permanentes para mejorar la productividad y eficacia
administrativo — operativo, asi como realizar estudios de investigacion para el desarrollo
institucional.

c) Utilizacion de la tecnologia como herramienta para materializar una efectiva
racionalizacion, con miras a superar las deficiencias y propiciar el desarrollo sostenido
de la entidad, a fin de orientar y promover la modernizacion administrativo-operativo y el
incremento de la productividad y la busqueda permanente de la calidad total del servicio.

d) Busqueda del establecimiento de normas, orientaciones, impulso, asesoramiento y
difusién del planeamiento estratégico, enmarcado en investigacion y capacitacion,
orientado al desarrollo tecnoldgico y organizacional.

e) Establecer el desarrollo organizacional como doctrina y forma de analisis integral de la
organizacion, de las aptitudes y actitudes de la persona, los procesos y procedimiento
administrativo-operativo en la entidad, sistemas y estructuras que convergen, para

responder con eficiencia y eficacia al cumplimiento de los objetivos.




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

(L

f) Incorporacién de la informatica, técnica de sistemas integrados, técnicas de estudio del
trabajo, de organizacion y estructuracién, técnicas para la desconcentracion,
descentralizacidén y planeamiento institucional, técnicas para la evaluacion de puestos

de trabajo y técnicas para la simplificacion de procesos y procedimientos.

2.2. PENSAMIENTO ESTRATEGICO

2.2.1. MISION:

£ )
“Byrindar servicios de agua Potable y alcantarillado de

calidad a la Poblacién, contribugenclo ala Preservacién del

ambiente.”

. J

2.2.2. VISION 2016 - 2021:

“Ser una empresa lider en servicio de agua Potable y

alcantari”aclo, con caPaciclacl técnica y oPerativa.”

2.3. OBJETIVOS GENERALES:

a) Liderar y monitorear los procesos de gestibn empresarial fortaleciendo una cultura
organizacional participativa, orientada a la expansion del servicio y lograr la confianza
de nuestros clientes.

b) Promover la innovacion tecnoldgica para la mejora de procesos y sistemas de
informacién gerencial y operativa.

c) Ampliar la cobertura de los servicios de agua potable y alcantarillado con una eficiente
cobranza y atencion al cliente.

d) Gerenciar la administracion de los procesos de recursos financieros y humanos que
permita alcanzar un sistema organizacional.

e) Asegurar una calidad adecuada del sistema operacional cumpliendo los estandares de
calidad y preservando el medio ambiente.

f) Formular, ejecutar y liquidar los proyectos de saneamiento de acuerdo al plan de

desarrollo urbano preservando el medio ambiente.
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2.4. ESTRUCTURA ORGANICA

1. ORGANO DE ALTA DIRECCION

1.1. Junta General de Accionistas

1.2. Directorio

2. ORGANO DE DIRECCION

2.1. Gerencia General

3. ORGANO DE CONTROL

3.1. Organo de Control Institucional

4. ORGANO DE ASESORAMIENTO

4.1. Oficina de Asesoria Legal
4.2. Oficina de Desarrollo Institucional
4.3. Gerencia Técnica

4.3.1. Departamento de Estudios y Proyectos

4.3.2. Departamento de Supervision y Liquidacién de Obras

5. ORGANO DE APOYO

5.1. Gerencia de Administracion y Finanzas

5.1.1. Departamento de Logistica y Servicios Generales

5.1.2. Departamento de Contabilidad
5.1.3. Departamento de Recursos Humanos
5.1.4. Departamento de Tesoreria

5.2. Departamento de Imagen y Educacion Sanitaria

5.3. Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacion

11
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6. ORGANO DE LINEA

6.1. Gerencia Operacional
6.1.1. Departamento de Produccién de Agua Potable
6.1.2. Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
6.1.3. Departamento de Mantenimiento
6.1.4. Departamento de Catastro Técnico y Redes
6.1.5. Departamento de Control de Calidad

6.2. Gerencia Comercial
6.2.1. Departamento de Catastro de Clientes
6.2.2. Departamento de Medicion y Facturacion
6.2.3. Departamento de Cobranza

6.2.4. Departamento de Comercializacion y Atencion al Cliente

7. ORGANO DESCONCENTRADO

7.1. Gerencia de Huanta
7.1.1. Departamento Operacional

7.1.2. Departamento Comercial

12
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2.5. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

| JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS |

13

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL —| DIRECTORIO |
| GERENCIA GENERAL |
oo | | onowsos
INSTITUCIONAL ASESORIA LEGAL
]
GERENCIA
TECNICA
GERENCIA DE l—l—l
ADMINISTRACION
Y FINANZAS DEPARTAMENTO | | DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION Y|
DEESTUDIOS Y "
PROYECTOS LIQUIDACION DE
OBRAS
DEPARTAMENTO| DEPARTAMENTO

DE IMAGEN Y DEPARTAMENTO DELOGISTICA Y DED';A:ETC‘L”:"EZZO DEPARTAMENTO

EDUCACION DE CONTABILIDAD SERVICIOS HUMANOS DE TESORERIA

SANITARIA GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS Y
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
GERENCIA OPERACIONAL GERENCIA COMERCIAL
[ | [ [ [ |
DEPARTAMENTO| | DEPARTAMENTO E:xgmfx]% DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO || oo o amenTo | | DEPARTAMENTO zzxs;grﬁyzgg:
DE CONTROL DE DE PRODUCCION DEAGUAS DE CATASTRO DE CATASTRO DE || "o oo anzas || DEMEDICION Y Y ATENCION AL
CALIDAD DE AGUA POTABLE SERVIDAS MANTENIMIENTO TECNICO Y REDES CLIENTES FACTURACION CLENTE
GERENCIA DE HUANTA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
OPERACIONAL COMERCIAL
. N
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PERFILES DE PUESTOS
|. ORGANO DE ALTA DIRECCION
1.1. DIRECTORIO
1.1.1. SECRETARIA DE DIRECTORIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Directorio
Nivel Organizacional Nivel organizacional 1
Nombre del puesto Secretaria de Directorio

Dependencia Jerarquica Lineal | Directorio

Dependencia Jerarquica
Funcional

Directorio

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo incondicional para el desarrollo de las tareas del area, ordenar y mantener
actualizado los procedimientos, procesos y sus resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Apoyar al Directorio en las actividades administrativas de su competencia y de la Junta
General de Accionistas.
Comunicar las decisiones del Directorio a los 6rganos de la Entidad mediante

2 | resoluciones circulares y otros.

3 Preparar y distribuir con la debida anticipacion la agenda de reuniones del Directorio y
la Junta general de Accionistas.

4 Transcribir los acuerdos realizados por el Directorio y/o la Junta General de Accionistas
en los Libros de Actas.

5 Digitar documentos, cuadros, graficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a la

administracion documentaria.

6 Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del Directorio y
la Junta General de Accionistas.

7 | Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

8 | Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y de los bienes asignados.

9 | Traducir y redactar documentos de otro idioma el espafiol.

Orientar al publico en general sobre gestiones que realizan y acerca del estado de los
trdmites que realizan.

Tener actualizado y organizado el archivo de gestion, adoptando mecanismos
11 | adecuados de control, conservacién y mantenimiento del Patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital.

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las
instrucciones y necesidades actualizando permanentemente los archivos.
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Operar los equipos de comunicacién como fax, teléfono, moédem, Internet y otros de

Institucional.

13 multicopiado.

14 Apoyo en la atencion y orientacion al publico a requerimiento, en base al software
comercial.

15 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

16 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

X | Técnica Superior X
(3 0 4 afos)

Universitario

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Doctorado

Egresado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Secretariado Ejecutivo

Titulado

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

Titulado

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica, Conocimientos de Procedimientos de Calidad de Servicio y
Atencidn al Cliente, Redaccion técnica, Documentacion empresarial.

15
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en manejo de equipo de procesamiento automatico de datos

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X
Profesional

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector pablico

sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacién efectiva e Pensamiento funcional X
e Relaciones interpersonales X | ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje

17
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II. ORGANO DE DIRECCION
2.1. GERENCIA GENERAL

2.1.1. Gerente General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia General
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 1
Nombre del puesto Gerente General

Dependencia Jerarquica Lineal | Directorio

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos de Gerencia General

Directorio

MISION DEL PUESTO

Dirigir y evaluar los procesos de la empresa, tomar decisiones a nivel Institucional y
representar legal mente a la organizaciéon

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Representar a la Entidad ante las autoridades judiciales, administrativas aduaneras,
1 | fiscales, del Gobierno Central, Gobiernos Locales y Regionales, instituciones publicas,
privadas, laborales, policiales, militares entre otras.

Celebrar los actos y contratos relativos al objeto social y otros que estuvieran dentro de
sus facultades.

Dirigir las operaciones comerciales, administrativas y de ejecucion de las operaciones
sociales.

Organizar pagos y otros, autorizando cancelaciones o recibos.

Ordenar pagos y otros, autorizando cancelaciones o recibos.

Nombrar, sancionar y remover a los empleados que sean necesarios segun su
observancia al ordenamiento legal vigente.

Dar cuenta en cada sesion del Directorio o de la Junta General de accionistas, sobre el
estado y la marcha de los negocios de la entidad.

Supervisar la ejecucion de los planes y presupuestos de acuerdo a las normas legales
vigentes.

9 | Ejecutar acuerdos y disposiciones del directorio.

Llevar la firma y representacion legal de la entidad ante instituciones nacionales y

N

o |O1|h]| W

10 extranjeras, publicas o privadas, pudiendo suscribir los convenios institucionales.
11 Vigilar la correcta aplicacion de la normas, técnicas y legales que rigen la prestacion de
los servicios.
Liderar y Supervisar la implementacion de estrategias y acciones para el cumplimiento
12 de objetivos y metas establecidos en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro

Optimizado y el Plan Operativo Institucional en todas las areas estructuradas de la
empresa.
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13

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

14

Otras Funciones inherentes al cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Directorio y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional, Locales y Organismos Publicos y Privados

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Contabilidad y Auditoria, X |Si No
Incompleta -ompleta - .
P Administracion de
Secundaria Bachiller Empresas, Economia,
Ingenieria o Derecho.
Técnica Bésica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
_ _ , Se requiere
(Taegn)lc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y manejo de equipos de procesamiento de datos.

b.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en Gestion Empresarial
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

Jefe de Area
O Dpto.

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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2.1.2. Secretaria de Gerencia General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Gerencia General
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 1
Nombre del puesto Secretaria de Gerencia General

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia General

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo incondicional para el desarrollo de las tareas del area, ordenar y mantener
actualizado los procedimientos, procesos y sus resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Recepcionar y atender comisiones, delegaciones y visitantes.

Participar en la simplificacion de procedimientos relacionados con funciones
administrativas y secretariales.

Digitar documentos, cuadros, graficos cronogramas, diagramas y otros inherentes a la
administracion documentaria.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia
General, velando por la confidencialidad de los mismos.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones que realizan y acerca del estado de los
tramites que realizan.

Mantener actualizado y organizado el archivo de gestion, adoptando mecanismos
9 | adecuados de control, conservacién y mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital.

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las

o |([N|jolo| »~

10 |. , . . .
instrucciones y necesidades, actualizando permanentemente los archivos.
Operar equipos de comunicacion como fax, teléfono, médem, teletexto, Internet y otros
11 y de multicopiado; y velar por su mantenimiento y conservacion.
Apoyo en la atencién y orientacion al publico a requerimiento, en base al software
12 comercial.
13 ,IAp(t))t/ar'en I<|) gue le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
nstitucional.

14 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller Secretariado Ejecutivo
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
N _ ) Se requiere
X (Taegnzllc:ﬁil;;)enor X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Documentacion empresarial

Computacion basica y sistemas informaticos, Redaccién técnica, Archivo Documentario,

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Procedimientos de Calidad de Servicio y Atencion al Cliente.

Capacitacion en manejo de equipos de procesamiento automatico de datos,
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector pablico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

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

Trato amable y cortés al publico
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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2.1.3. Chofer de Gerencia General

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia General
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 1
Nombre del puesto Chofer de Gerencia General

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia General

Puestos que supervisa Ninguno
MISION DEL PUESTO

Brindar Servicio de traslado a las personas y bienes de la entidad y velar por el adecuado
mantenimiento del vehiculo asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Conducir vehiculos motorizados livianos para transporte de autoridades de la entidad
y/o personal autorizado.

5 Programar el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su

conservacion.

Revisar diariamente, antes del inicio de una determinada actividad, la lubricacion,
3 | combustible, presién de llantas, faros, freno y otros componentes para el buen
funcionamiento del vehiculo.

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

Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos del dia y la
bitacora a su jefe inmediato.

Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, demoras,
infracciones cometidas e imprevistas para su inmediata reparaciéon y/o subsanacion.

7 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

26




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

[

EPS SEDA AYACUCHO

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 0 4 afios) habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.
documentacién sustentatorio)

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

Mecanica automotriz. Conocimiento del reglamento de transito.

b.

diplomados no menos a 90 horas.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

conducir A-11 B

Capacitacién en Seguridad vial, mantenimiento y reparacién de vehiculos. Licencia de

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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l1l. ORGANO DE CONTROL
3.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3.1.1. Jefe del Organo de Control Institucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Organo de Control Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia Jerarquica Lineal | -

Dependencia Jerarquica
Funcional

Contraloria General de la Republica

Puestos que supervisa Puestos del Organo de Control Institucional
MISION DEL PUESTO

Realizar servicio de control simultaneo y posterior, para el funcionamiento de la empresa,
de acuerdo a las disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Ejercer la funcién de direccion, supervision y verificacion en las etapas de planificacion,
ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

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

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

3 - .
servicio de control posterior.
4 Verificar permanentemente el desempefio de las comisiones auditoras, incluyendo al
auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de auditoria.
Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
5 gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares

de calidad establecidos, en busca de eficiencia y eficacia en los resultados del control
gubernamental.

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

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

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

Requerir de forma sustentada ante la entidad o la CGR, la asignacion o contratacion de
9 | personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el cumplimiento de
las funciones del OCI.

En ningun caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacién o asignacion
de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCI, si ello no ha sido debidamente

10
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sustentado e informado al Departamento de Gestién de Organos de Control Institucional
— DOCI o la unidad orgénica que ha sus veces de la CGR.

Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI,
los niveles y categorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera del personal a su cargo de acuerdo a las politicas de la
CGR o de la Entidad, segun corresponda.

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

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia
funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones
en el numeral VI de la Directiva N° 010-2008-CG “Normas para la conducta y
14 | Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos
de Control Institucional”, sea puesto a disposicion de la unidad organica que haga sus
veces de la CGR, segun corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes,
segun la normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula
15 | de confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio
de sus funciones.

Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiciones,
de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCI sea el area usaria de
bienes, servicios u obras materia de la convocatoria, en cuyo caso se encuentran
habilitados para participar de dicho Comité, conforme a lo establecido en el Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de
seleccién de personal para el OCI, independientemente de la modalidad.

Solicitar y gestionar ante la CGR o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo
17 | de competencias y la capacitacion del personal del OCI a través de la Escuela Nacional
de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
Atender las denuncias conforme al ambito de su competenciay a las disposiciones sobre
la materia emitidas por la CGR.

Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rige la
20 | conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios servidores publicos, de
acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Cautelar que el personal a su cargo, cumpla sus funciones conforme a los dispuesto en
21 | la Directiva N°010-2008-CG “Normas para la conducta y Desemperio del Personal de la
Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional”,
Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo

11

12

16

18

19

22 | documentario del OCI.

23 Efectuar la entrega de cargo del Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas
por la CGR.

o4 Informar al DOCI, a través del medio que se establezca, Ig vinculacién o desvinculacion
del personal del OCl y el cronograma anual de sus vacaciones y las de su personal.

25 Imp_Iem_entar las estrategias y acciones clav_es_que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

26 Otras funciones conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la

Republica.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia General, Directorio y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Contraloria General de la Republica, Entidades y Organismos Publicos y Privados

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica X
(1 o 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Contabilidad y Auditoria,
Administracion de
Empresas.

Posgrado

Titulado

Se requiere
Colegiatura

X

Se requiere
habilitacién

X

Si

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Ejercicio de control gubernamental o en la auditoria privada

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

publica

Capacitacion en temas vinculados con la auditoria, el control gubernamental o la gestion
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

en el sector publico o privado.

Analista
Especialista

Aukxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

Coordinador

Supervisor X

Jefe de Area
O Dpto.

publico o privado.

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

3 afos

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

puesto y/o funciones equivalentes.

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

2 afnos

adicional para el puesto

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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3.1.2. Especialista en Auditoria

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Organo de Control Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Especialista en Auditoria

Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Contraloria General de la Republica

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo especializado al responsable del Organo de Control Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Participar en la seleccién de la materia a auditar, de acuerdo a los lineamientos de la
CGR.

Participar en coordinacién con las unidades organicas competentes de la Contraloria
2 | General de la Republica-CGR y el Jefe del OCI, el Plan Anual de Control, de acuerdo a
las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

Participar en la formulacion y proponer al Jefe del OCI, el presupuesto anual del OCI
para su aprobacion correspondiente.

Ejercer la funcion de supervision o jefe de comisién o integrante en los servicios de
4 | control posterior en las etapas de planificacion, ejecucion y elaboracion del informe de
auditoria.

Ejercer la funcién de supervision o jefe de comisidon o integrante en los servicios
5 | relacionados a la actividad de apoyo y servicios de control simultaneo en las etapas de
planeamiento, ejecucion y elaboracion del informe del servicio.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas en los procesos
6 | de servicio de control posterior y en los servicios relacionados a la actividad de apoyo y
servicios de control simultdneo.

Garantizar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de control
gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad, conforme a los estandares

7 de calidad establecidos, en busca de eficiencia y eficacia en los resultados del control
gubernamental.
8 Mantener relaciones de respeto y cordialidad con el Jefe y personal del OCI, cautelando

un adecuado clima laboral.

Participar como observador en los procesos de Contrataciones y Adquisiciones, de
9 | acuerdo a las disposiciones vigentes, por encargo del Jefe del OCI, presentando el
informe correspondiente.

Participar en el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y capacitacion
10 | del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras.
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11

Atender las denuncias por encargo del Jefe del OCI, conforme al ambito de su
competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.

12

Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

13

Cumplir con las normas y principios que rige la conducta, impedimentos y prohibiciones
de los funcionarios servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

14

Cumplir con sus funciones conforme a los dispuestos en la Directiva N° 010-2008-CG
“Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Republica y de los Organos de Control Institucional”.

15

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo
documentario del OCI.

16

Efectuar la entrega de cargo al Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por
la CGR, en caso de vacaciones, renuncia, suspension u otros casos.

17

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

18

Desempeniar las demas funciones que le asigne el Jefe del OCI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguno
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado - o X |Si No
Incompleta compjeta Contgpllldaq,y Auditoria,
_ : Administracion de
Secundaria Bachiller
Empresas.
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
. ) " Se requiere
éeﬁnic:ﬁ%z;)erlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Control gubernamental o auditoria privada y Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la CGR, Institucion de
nivel superior o Colegios Profesionales, en temas vinculados con la auditoria, el control
gubernamental o la gestion publica.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

en el sector publico

No, el puesto no requiere contar con experiencia

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1

afno

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimensioén; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
e Relaciones interpersonales X | e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

Responsabilidad

Autoaprendizaje
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3.1.3. Asistente de Auditoria

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Organo de Control Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Asistente de Auditoria

Dependencia Jerarquica Lineal | jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia Jerarquica
Funcional

Contraloria General de la Republica

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en las tareas de orden de control Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Participar en la formulacién del Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones
1 | que sobre la materia emita la Contraloria General de la Republica-CGR, en coordinacion
con el jefe del OCI.

Participar en los servicios de control posterior en las etapas de planificacion, ejecucion
y elaboracién del informe de auditoria, conforme a las disposiciones establecidas en las

2 Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la
CGR.
Participar en los servicios relacionados a la actividad de apoyo y servicios de control
3 simultdneo en las etapas de planeamiento, ejecucion y elaboracién del informe del

servicio, conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control
Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la CGR.

Realizar el seguimiento a las acciones que la Entidad disponga para la implementacion
4 | de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucion de los servicios
de control simultdneo y posterior.

Mantener ordenados, custodiados y a disposiciéon de la CGR durante diez (10) afios los
informes de auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo, denuncias
recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del OCI, luego de
los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico.
Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién de los
servicios de control, servicios relacionados a la actividad de apoyo y servicios de control
simultaneo, en los aplicativos informéticos de CGR, en coordinacion con el jefe del OCI,
y de acuerdo a las disposiciones sobre la materia que emita la CGR.

Atender las denuncias por encargo del Jefe del OCI, conforme al &mbito de su
competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por la CGR.

Mantener relaciones de respeto y cordialidad con el Jefe y personal del OCI, cautelando
un adecuado clima laboral.
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Participar en el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y capacitacion
del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control u otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras.

10

Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo
destinarlos exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

11

Cumplir con las normas y principios que rige la conducta, impedimentos y prohibiciones
de los funcionarios servidores publicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

12

Cumplir con sus funciones conforme a los dispuesto en la Directiva N° 010-2008-CG
“Normas para la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la
Republica y de los Organos de Control Institucional”.

13

Efectuar la entrega de cargo al Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por
la CGR, en caso de vacaciones, renuncia, suspension u otros casos.

14

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

15

Desempefiar las demas funciones que le asigne el Jefe del OCI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el personal del Area

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . oo X |Si No
Incompleta o pjeta Contabilidad y Auditoria,
_ , Administracion de
Secundaria Bachiller
Empresas.
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o ) . Se requiere
(Tsegnf:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Control gubernamental o auditoria privada y Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién acreditada por la Escuela Nacional de Control de la CGR, Institucién de
nivel superior o Colegios Profesionales, en temas vinculados con la auditoria, el control
gubernamental o la gestion publica.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

en el sector publico

No, el puesto no requiere contar con experiencia

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1

afno

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | o Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimensién; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales X | e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

Responsabilidad

Autoaprendizaje

42




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

IV. ORGANO DE ASESORAMIENTO
4.1. OFICINA DE ASESORIA LEGAL
4.1.1. Jefe de Asesoria Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Oficina de Asesoria Legal
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Jefe de Asesoria Legal

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos de la Oficina de Asesoria Legal

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal al representante de la entidad y a las unidades internas de la
organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las actividades técnico juridicos de la
oficina.

2 Asumir la defensa de la entidad en los casos judiciales de caracter civil y/o penal

autorizados.

3 | Programar, dirigir y ejecutar las actividades juridicas de la Empresa.

Puede representar al Gerente General por delegacién en los procesos judiciales en las
gue es parte la Entidad y hacer seguimiento a fin de obtener resultados favorables.
Puede representar al Gerente General por delegacién ante las autoridades politicas
militares, policiales, judiciales entre otras.

Prestar asesoramiento especializados en asuntos de su competencia.

Emitir dictamenes y opiniones legales requeridas por la entidad.

IN

Integrar las comisiones en las que sea designado.

Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

Estudiar y dictaminar expedientes y peticiones de caracter contencioso Yy
administrativos.

11 | Absolver consultas sobre aspectos legales en materia laboral administrativa.

Ejecutar acciones pertinentes técnico-legales derivadas de la normatividad vigente.

O N O O

12

13 Estudiar e informar sobre el otorgamiento de beneficios sociales y reclamos sobre pago
de remuneraciones.

14 Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

15 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Gerente General y Unidades Orgéanicas
Coordinaciones Externas
Ministerio Publico, Poder Judicial, Defensoria del Pueblo, OTASS, SUNASS y ALA

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller Derecho
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria o
(3 0 4 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Procedimiento Administrativo General, Derecho Penal, Civil, Laboral, Ley de
Contrataciones.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializaciones en Gestion Puablica, Proceso Administrativo y referentes al area
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor  y  Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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4.1.2. Especialista Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Oficina de Asesoria Legal
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Especialista Legal

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Oficina de Asesoria Legal

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las actividades de asesoria legal, gestion de tramites resolutivos internos,
y defensa legal de la Entidad en los procesos administrativos, arbitrales y/o judiciales en los
gue se participe, de acuerdo a la normatividad y legislacion vigente; con el fin de contribuir
al salvaguardo de los intereses de la Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Brindar orientacion juridico-legal, al usuario que lo requiera.
Elaborar los proyectos de resoluciones que contengan actos administrativos o de la

2| administracion.

3 Evaluar los proyectos de normas, procedimientos, directiva, actas u otros documentos
de naturaleza anéloga, formulados por las unidades organicas, que le sean derivados.

4 | Elaborar proyectos de normas de caracter administrativo que se le encomiende.

5 | Participar en la formulacion de proyectos de convenios cuando se le requiera.

6 | Asesorar al Gerente General y otros funcionarios en juicios, comparendos, y citaciones.

7 Elaborar el informe trimestral sobre el estado de los procesos, juntamente con el Asesor
Legal.

8 Custodiar, juntamente con el jefe de la oficina, la documentacién existente en la Oficina
de Asesoria Legal.

9 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

10 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller Derecho
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
! ) . Se requiere
;I’segnzllc:ﬁ?)tsjg)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Procedimiento Administrativo General, Derecho Penal, Civil, Laboral, Ley de
Contrataciones.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializaciones en Gestién Publica, Proceso Administrativo y referentes al area

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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4.2. OFICINA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
4.2.1. Jefe de Desarrollo Institucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Oficina de Desarrollo Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Jefe de Desarrollo Institucional

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos de la Oficina de Desarrollo Institucional

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Gestionar la formulaciéon e implementacion efectiva de planes de gestion interna y del
presupuesto institucional, modelos de gestibn, procesos y mejores practicas, en
concordancia con los objetivos de la empresa con la finalidad de contribuir en su desarrollo
y crecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Proponer a la Alta Direccién los lineamientos generales de politica institucional y el
1 | establecimiento de objetivos, acciones y metas concordantes con la naturaleza de la
entidad.

Supervisar y controlar la correcta ejecucion de los procesos presupuestarios a nivel
institucional.

Definir, dirigir y evaluar el proceso de formulacion y establecimiento de los planes
3 | estratégicos de desarrollo institucional y hacer el debido seguimiento al Plan
Operativo Anual.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de las funciones propias de los
4 | Sistemas de Planificacion. Presupuesto, Estadistica y Racionalizacion
Administrativa-Operativa.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de estudios con sustento técnico para el
Optimo aprovechamiento del potencial humano y la adecuada utilizacion de recursos

5 econdmico, financieros, materiales e infraestructura fisica, coherentes con el
crecimiento de necesidades y tendencias de proyeccion institucional.
Definir, dirigir la formulacion, ejecucién, control y evaluacién del presupuesto de
6 funcionamiento y programa de inversion de la Entidad.
7 Asesorar a la Alta Direccibn en asuntos de planeamiento, presupuesto,

racionalizacién y en la suscripcion de convenios.
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Asesorar investigaciones en materia de racionalizacion administrativa-operativa,

8 | para generar nuevos métodos y técnicas de racionalizacion a fin de elevar la

productividad y eficacia.

Proponer y evaluar las metas de gestidn suscritos con SUNASS (PMO), Ministerio

9 | de Vivienda Construccion y Saneamiento (GyG) y Ministerio de Economia y

Finanzas.

Revisar y validar el informe de evaluacién del presupuesto anual, remitido por el

10 | especialista de presupuesto, para remitir al MEF, Contraloria General de la

Republica, congreso, etc.

Participar y liderar la formulacién, evaluacién del Presupuesto Institucional de

Apertura (PIA).

12 | Formular y proponer la escala remunerativa.

13 Formular, evaluar y actualizar los documentos de gestion institucional (PEI, ROF,
MPP, CAP, TUPA y otros).

14 | Participar en la elaboracion de la Memoria Anual de la empresa.

Validar las Certificaciones Presupuestarias emitidas por el Especialista en
Presupuesto.
16 | Supervisar, coordinar y organizar la evaluacion de los proyectos de inversion.

11

15

Monitorear las acciones de cumplimiento de objetivos y metas establecidos en el

17 | Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo

Institucional.

18 Normar, dirigir, y evaluar el proceso de elaboracién y actualizacion de los indicadores
de gestion institucional.

19 | Evaluar las metas de gestion suscritos con SUNASS y MEF.

20 | Elaborar los indicadores de Gestibn Empresarial.

21 Monitorear las estrategias y acciones claves del Plan Estratégico Institucional, y

reportar los resultados de los indicadores.

22 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Gerente General y deméas Unidades Organicas
Coordinaciones Externas
MEF, CEPLAN, SERVIR, Gobiernos Locales y Regionales
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 o 2 afos)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

Universitario

Se requiere
Colegiatura
Egresado Administracion de X |Si No
Empresas, Contabilidad,
Bachiller Economia, Ingenieria y
afines
X |Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Planificacion, manejo presupuestal, Sistemas de informacién, Formulacion de planes y
proyectos, Evaluacién de proyectos, Racionalizacion.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Certificacion en el SICAP, SIAFETES, SPSS, Contrataciones del estado, Gestion
presupuestal, Planes, Indicadores de Gestién, Programas.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor X | Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

2 anos

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

Elaboracién de planes operativos
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

55




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

4.2.2. Especialista en Presupuesto y Estadistica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Oficina de Desarrollo Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Especialista en Presupuesto y Estadistica

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Oficina de Desarrollo Institucional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo especializado en los procesos de afectacion de gasto, registro y control del
presupuesto en ejecucion, de acuerdo a la Ley del Presupuesto del Sector Publico, a fin de
controlar la ejecucion de los ingresos, gastos y metas presupuestales de la empresa

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Dirigir, coordinar y efectivizar la recopilacién de datos, andlisis, elaboracion, proyeccion
y andlisis de cuadros estadisticos.

Preparar los datos para las publicaciones de caracter estadistico relacionado a la
2 | produccion y consumo de agua potable, servicio de desagiie y otros vinculados a la
entidad.

Dirigir, coordinar la correcta ejecucion y control del presupuesto institucional de acuerdo
3 | a la Ley de Presupuesto de la Republica y directivas emanadas del Ministerio de
Economia y Finanzas.

4 | Elaborar en forma mensual y trimestral la informacion de Ejecucion Presupuestal.

5 | Elaborar en forma Semestral y Anual la Evaluacion del Presupuesto de la empresa.
Asegurar que la ejecucidn presupuestaria se desarrolle utilizando técnicas apropiadas

6 en forma coordinada con los érganos responsables de la administracion financiera.
Asesorar, coordinar y supervisar la correcta ejecucion del gasto, techo presupuestal del

! gasto e ingreso y estados presupuestales.

3 Ejecutar el cierre presupuestario anual y conciliar el marco legal del presupuesto en

coordinacién con las oficinas involucradas.

Formular la relacibn de compromisos, anulaciones reversiones y coOmpromisos
9 | pendientes de pago por asignaciones genéricas, especificas y fuentes de
financiamiento.

10 | Controlar el marco legal del presupuesto de ingreso por fuentes de financiamiento.

11 | Registrar y controlar los ingresos presupuestarios por fuentes de financiamiento.
12 | Efectuar la conciliacién de ingresos y programacion de inversiones.
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13

Realizar anulaciones y modificaciones de presupuesto conforme emana las directivas
vigentes.

14

Otorgar las Certificaciones Presupuestarias, sobre la base del marco presupuestal
autorizado por el MEF en el PIA 'y PIM, a solicitud del &rea de Logistica.

15

Registrar en forma diaria las 6érdenes de compra, 6rdenes de servicio, comprobantes
diarios, planillas de remuneraciones para la ejecucion presupuestal.

16

Remitir en forma trimestral la ejecucion presupuestal y la evaluacién del presupuesto al
Jefe de la ODI.

17

Manejar el SIAF en forma mensual.

18

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

19

Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Administracion de X |Si No
Completa Empresas, Economia,
Secundaria Bachiller Contabilidad, Ingenieria
y afines
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
(Taegnlllc:ﬁigaerlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Ley de Presupuesto, manejo del software de presupuesto, clasificador de créditos
presupuestarios.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en Planeamiento estratégico y técnicas presupuestarias.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar X | Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director
e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.
1 afo
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L

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no

necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

en el sector publico

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Dominio de sistemas de procesamiento de datos

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva
servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje

59

EPS SEDA AYACUCHO

No, el puesto no requiere contar con experiencia




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

4.2.3. Especialista en Evaluacion de Proyectos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Oficina de Desarrollo Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Especialista en Evaluacion de Proyectos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Oficina de Desarrollo Institucional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Evaluar y realizar seguimiento a la viabilidad de los proyectos de inversién publica
presentados para el financiamiento de la empresa, con la finalidad de asegurar el
cumplimiento de los métodos, procedimientos y normas técnicas del SNIP durante las
diversas fases de los proyectos de inversion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Definir el Programa Anual de Inversion Publica, con la informacién proporcionado por la
1 | Gerencia Técnica; sometiendo a consideracion del 6rgano resolutivo (Gerente General);
observando que estos se enmarguen en el PMO aprobado.

Mantener actualizado la informacion relacionado al proceso de evaluacién y seguimiento
de los PIP en el Banco de Proyectos, en sus diferentes formatos y propuestas.

Evaluar y Declarar la Viabilidad de los PIP que formulen la Unidad Formuladora de la
empresa.

4 | Informar a la DGIP sobre los PIP declarados viables.

Promover la capacitacion permanente del personal técnico de la UF y UE de la EPS

> SEDA AYACUCHO.

Emitir opinién técnica de cualquier PIP viabilizado por esta oficina, en cualquier fase del
6 ciclo del proyecto que se enmarquen en la competencia.

Emitir opinidn sobre las solicitudes que reciba de las UE, respecto a la continuidad del
! PIP en su etapa de inversion, de acuerdo a normatividad vigente.

Llevar el Control del estado situacional de los PIP viables, en sus diferentes estados de
8 ejecucion y remitir informes periddicos al jefe inmediato.

Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos
9 objetivos, beneficiarios, localizacion geogréfica y componentes, del que se pretende

formular, a efectos de evitar la duplicacibn de proyectos, debiendo realizar las
coordinaciones correspondientes y las acciones dispuestas en la presente Directiva.
10 | Suscribir los informes técnicos de evaluacion; asi como los formatos que corresponda.
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11

Visar los estudios de preinversion declarados viables de acuerdo a lo establecido en la
directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica.

emita.

Velar, comunicar y aplicar las recomendaciones, que en su calidad de ente técnico
12 | normativo, formule la DGIP; asi como cumplir con los lineamientos que dicha direccion

13

Formular estudios sobre innovacion de métodos, técnicas y procedimientos y normas
conducentes al mejoramiento de la productividad laboral.

Institucional.

14 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

15 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afos)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Administracién de
Empresas, Economia,
Ingenieria y afines

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Posgrado

Titulado

Se requiere
habilitacion

X

Si No

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Marco Normativo del SNIP.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Aukxiliar X
Asistente

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector pablico

sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Manejo del Aplicativo del Banco de Proyectos del SNIP.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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4.2.4. Especialista en Planeamiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Oficina de Desarrollo Institucional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Especialista en Planeamiento

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Oficina de Desarrollo Institucional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo especializado en los procesos de formulacion y seguimiento de las metas e
indicadores establecidos en los Planes y Programas de Gestion Estratégica de la Empresa,
con el fin de contribuir a la optimizacién, mejora continua y desarrollo de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Brindar apoyo especializado en las actividades de formulacién e implementacion del
1 | Plan Estratégico Institucional, a fin de contribuir con el cumplimiento de las metas
establecidas.

Monitorear de manera permanente a todas las Gerencias en la implementacion del Plan
2 | Estratégico; con el fin de identificar sus resultados y avances en el cumplimiento de las
metas e indicadores de gestion internos.

Analizar y proponer la implementacion de mecanismos o estrategias de correccion de
3 | desviaciones criticas en el cumplimiento de los planes; con el fin de contribuir al alcance
de los objetivos planteados a nivel institucional.

Elaborar reportes, cuadros estadisticos, graficos, y demas documentacion pertinente
gue sustente la Evaluacion Periddica de las metas e indicadores de gestiéon definidos

4 para las unidades organicas de la EPS SEDA AYACUCHO, a fin de brindar informacion
gue contribuya a la toma de decisiones institucionales.

5 Brindar apoyo especializado en la formulacion, implementacion y seguimiento del Plan
Operativo Anual; a fin de contribuir con el cumplimiento de las metas establecidas.

6 Analizar y proponer indicadores de gestion de calidad para cada area de la Entidad; con
la finalidad de contribuir en la mejora continua de los procesos internos.
Consolidar, procesar y analizar la Informacién Estadistica y de Racionalizacién

7 Administrativa -Operativa remitida por las areas de la Empresa, acorde a la normativa

establecida; a fin de contribuir con el disefio de indicadores empresariales de gestion,
Utiles para la oportuna toma de decisiones.

Brindar apoyo en el disefio e implementacion de mecanismos en materia de
8 | racionalizacion administrativa operativa, a fin de contribuir a mejorar la productividad y
eficacia de la Empresa.

Consolidar y procesar informacion relativa al cumplimiento de los indicadores del Plan
Operativo Anual, y evaluar los resultados obtenidos; con la finalidad de identificar
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correctivas.

desviaciones y/o deficiencias de gestion, y proponer la implementacion de acciones

10

Brindar apoyo especializado en la formulacion, implementacion y seguimiento del Plan
Maestro Optimizado, a fin de contribuir con el cumplimiento de las metas establecidas.

Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento de los indicadores de gestion del Plan
11 | Maestro Optimizado, con la finalidad de identificar desviaciones y/o deficiencias de
gestion, y proponer la implementacion de acciones correctivas.

Institucional.

12 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

(1 0 2 afos)

Técnica Basica X

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Doctorado

Administracién de
Empresas, Economia,
Contabilidad, Ingenieria
y afines

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Titulado

Se requiere
habilitacion

X

Si No

Egresado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Titulado

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento del Marco Normativo del CEPLAN, Ley de Procedimiento administrativo.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Formulacion de Planes y Gestion
Evaluacién y Control de Indicadores de Gestion.

Estratégica. Formulacion,

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Gerencia o
Director

Auxiliar X
Asistente

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Manejo del Aplicativo del Banco de Proyectos del SNIP.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional X
e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

e Responsabilidad X

e Autoaprendizaje
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4.3. GERENCIA TECNICA
4.3.1. Gerente Técnico
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Técnica
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Gerente Técnico

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos de la Gerencia Técnica

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar el desarrollo de estudios y proyectos de administracion directa o ejecutados
por terceros para la construccion, ampliacion y/o mejora de la infraestructura de los sistemas
de agua potable, residuales y otros a cargo de la Empresa, a fin de contribuir a la
sostenibilidad econdémica de la Institucién y al incremento de la cobertura de los servicios de
saneamiento brindados a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Revisar y evaluar los expedientes técnicos, estudios definitivos e informes mensuales
de obra.

Formular y ejecutar las metas del programa de inversiébn concordantes al plan
estratégico, Plan Maestro y Plan Operativo Anual.

Formular el cuadro de requerimiento de materiales para diversas obras (estudios).
Formular proyectos de contratos de mano de obra estudios, TDR.

Participar en los comités de seleccién en las adquisiciones relacionadas a su area.
Proponer la entrega, recepcion de obras y transferencia de obras.

Controlar el calendario de avance fisico y financiero de los proyectos; bajo diversas
modalidades.

Controlar y ejecutar el presupuesto del programa de inversiones.

Formular y ejecutar las metas del programa de inversion concordantes al plan
estratégico, Plan Maestro y Plan Operativo Anual.

Participar en el control fisico y financiero de la ejecucion de proyectos por convenio.
Coordinar la ejecucién de proyectos de Agua Potable y alcantarillado de la ciudad de
Ayacucho y Huanta financiados por el Gobierno Local, Nacional, Sector externo y/o la
Cooperacion Técnica internacional.

12 | Garantizar el control y supervision de las obras en ejecucion.

13 Re_vi_sar y recor_n(_endar _ Ig aprobacién de los expedie_nte_:s técnicos de las obras
adicionales, servicios adicionales de consultoria y/o ampliacién de plazo.

Absolver las consultas técnicas solicitadas por el contratista o la supervision e informar
los avances de obras ejecutadas a las entidades co-financiadoras.

15 | Controlar el cumplimiento del contratista sobre la obra a ejecutar segin convenio.
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16 | Planificar, Programar y Ejecutar el Programa de Inversiones en la empresa.

17 | Gestionar a la Gerencia General el financiamiento externo en los proyectos de Inversion.

18 Supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y objetivos,
programados en los planes institucionales.

19 Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

20 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con Gerencia General y deméas Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional y Local

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

(1 0 2 afos)

Técnica Basica X

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Titulado

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Ingenieria Civil, Sanitaria
o afines

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

X

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Normas del sector, Normas de Ejecucion de Obras publicas, Normas de Proteccién e
Higiene en Obras. Sistema Nacional de Inversion Publica
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Certificacion relacionada al sector Saneamiento, SNIP. AUTOCAD, ARCGIS.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista
Profesional Asistente Especialista

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

Supervisor Jefe de Area| X
Coordinador O Dpto.

Gerencia o
Director

3 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no

necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

2 afnos

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

e Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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4.3.2. Secretaria de Gerencia Técnica
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Técnica
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Secretaria de Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Técnica

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo incondicional para el desarrollo de las tareas del area, ordenar y mantener
actualizado los procedimientos, procesos y sus resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Recepcionar, calificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de la Gerencia
Técnica realizando el seguimiento en lo que corresponda.
Redactar documentos variados.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones que realizan a cerca del estado
situacional de documentos.

Mantener actualizado y organizado el archivo de gestién, adoptando mecanismos
6 | adecuados de control, conservacién y mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital y velar por la seguridad de los mismos.
Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las
instrucciones y necesidades actualizando permanentemente los archivos (digital).
Operar equipos de comunicacion digital, analégica (fax, teléfono, escaner, Internet y
otros) y de multicopiado.

9 | Recepcionar y atender a comisiones, delegaciones y visitantes.

10 Apqu en la atencién y orientacion al puablico a requerimiento; en base a la solicitud del
usuario.

11 | Mantener ordenado el inventario de expedientes dentro de los archivos de la Gerencia.
12 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

g | hifWIN| -
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacion acadéemica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| I Egresado Si No
ncompleta . . .
Pleta - completa Secretariado Ejecutivo o
Secundaria Bachiller afines
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
o _ , Se requiere
X | Téenica Superior X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Computacion basica, redaccion, archivo de documentos y expedientes.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en relaciones publicas, asistente de gerencia.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Analista
Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

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

Conocimiento en proyectos y temas de ingenieria.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

75




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO

4.3.3. Chofer de Gerencia Técnica

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Técnica
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Chofer de Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Técnica

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar Servicio de traslado a las personas y bienes de la entidad y velar por el adecuado
mantenimiento del vehiculo asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Apoyar las labores administrativas de recojo o envio de documentos en tramite, asi
como los de suministro en general.

Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su
conservacion.

Conducir vehiculos motorizados, efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo
a su cargo y velar por su conservacion.

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

Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para el vehiculo asignado cuente
con la documentacién requerida por la autoridad de transito, prevision de repuestos y
mantenimiento oportuno.

Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo el movimiento diario de la unidad.

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

Realizar cualquier otra tarea administrativa inherente al cargo.

Al concluir su contrato y hacer entrega del cargo del vehiculo, dicha unidad debe
efectuar teniendo en cuenta el acta inicial de recepcion. Algun faltante y/o colision sera
responsabilidad del conductor.

10

Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omision sera
responsabilidad exclusiva del conductor.

11

Portar permanentemente el SOAT, asi como velar su vigencia.

12

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)

o ) ‘ Se requiere
éegn[;c:ﬁiz;)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Mecéanica automotriz

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Conocimiento del reglamento de transito. Licencian de conducir A—11 B
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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4.4. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
4.4.1. Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Estudios y Proyectos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Estudios y Proyectos

Gerencia Técnica

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar la formulacién de estudios y proyectos de inversion publica, en estricto
cumplimiento de la normativa de proyectos, con la finalidad de ampliar y mejorar los sistemas
de servicios de saneamiento brindados por la entidad, y asegurar la sostenibilidad
economica de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Formular, supervisar elaborar y evaluar proyectos de Saneamiento y expedientes
técnicos bajo las diversas modalidades.

Formular, supervisar revisar los expedientes técnicos, planos y la documentacion
relacionada con la ejecucion de proyectos.

Conducir el proceso de ejecucién de obras por convenio y administracion directa.
Formular especificaciones técnicas para licitaciones, contratos y términos de referencia
para estudios.

Velar por la actualizacién permanente del Banco Proyectos — SNIP del MEF.

Cumplir con las normas legales vigentes referida a la ejecucién de obras publicas.
Coordinar criterios técnicos y orientar adecuadamente los proyectos emitiendo informes
7 | uobservaciones detalladas sobre diversas particularidades con la finalidad de proponer
medidas preventivas y/o correctivas.

Verificar permanentemente la ejecucion de las obras donde intervienen personal técnico
calificado y mano de obra no calificada por administracion directa.

Evaluar el informe técnico mensual del estado fisico-financiero del Proyecto en
ejecucion, segun corresponda.

10 | Evaluar las valorizaciones en obras por administracion directa.

og M WO N

Proponer previo fundamento y sustento técnico las modificaciones y obras
complementarias de los proyectos por administracion directa.
12 | Mantener actualizado el Registro de Infobras.
13 | Supervisar y registrar la formulacion de los estudios de preinversion.

Elaborar Informes Técnicos para el cambio de la Unidad Ejecutora y la modificacion del
14 presupuesto en la fase de preinversion.

11
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15

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo

Institucional.

16

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

17

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente de Ingenieria y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUI

SITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Titulado

Egresado
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
Técnica Superior Maestria
(3 0 4 afios)
X | Universitario X Posgrado
Doctorado
Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Ingenieria Sanitaria,
Hidraulica o Civil

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

X

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

AutoC

AD vy otros.

Manejo de equipos de procesamiento automdtico de datos, computacion bdésica,
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Ley de Contrataciones, Ejecucién de Obras y SNIP

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Practicante
Profesional

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Aukxiliar
Asistente

Supervisor X
Coordinador

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion X
e Esmero e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

¢ Integridad personal

e Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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4.4.2. Especialista en Estudios y Proyectos
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Estudios y Proyectos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Estudios y Proyectos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Estudios y Proyectos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la formulacién de estudios y proyectos de inversién publica, en estricto
cumplimiento y control de la normativa de proyectos, con la finalidad de ampliar y mejorar
los sistemas de servicios de saneamiento brindados por la entidad, y asegurar la
sostenibilidad econémica de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Formular y revisar los expedientes técnicos, planos documentacién relacionada con la
ejecucion de proyectos.
2 | Revisar los proyectos de saneamiento tramitados por terceros.

Mantener actualizado el banco de datos, costos unitarios, especificaciones técnicas,
planos, etc.

Coordinar criterios técnicos y orientar adecuadamente en la gestion de proyectos,
4 | emitiendo informes u observaciones detalladas sobre diversas particularidades con la
finalidad de propender medidas preventivas y/o correctivas.

Verificar permanentemente la ejecucion de la obras donde intervienen personal técnico
calificado, inclusive mano de obra en obras por administracion directa.

6 | Apoyar en la formulacion y revision de proyectos de inversion publica del SNIP.

7 | Realizar la formulacién y revision de proyectos de inversién publica del SNIP.

Proponer Proyectos de ampliaciones, mejoramiento, rehabilitacién e instalacion de
8 | redes para la ampliacion de la cobertura de agua potable y alcantarillado y tratamiento
de aguas residuales.

Realizar inspecciones de campo para la factibilidad de ampliacién de la cobertura de
agua potable y alcantarillado.

10 | Realizar el seguimiento permanente de los proyectos de preinversion.

Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia para los estudios de consultoras

11 en general.
12 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afos)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Titulado

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Ingenieria Sanitaria, Civil
o afines.

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

X

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Manejo de equipos de procesamiento automatico de datos, computacion basica.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en SNIP, Programas de Disefio: AutoCAD, Watercad, Sewercad, Arcgis.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar X | Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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4.4.3. Especialista en Estudios de Preinversion
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Estudios y Proyectos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Estudios de Preinversiéon

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Estudios y Proyectos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Formular y evaluar los estudios de Preinversion para los proyectos de obras, con la
finalidad de determinar la factibilidad y rentabilidad de los proyectos de servicios de
saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Formular, elaborar los Estudios de Preinversiéon a nivel de Perfil, y Factibilidad.

Apoyar el registro en el Banco de Proyectos del MEF sobre los Estudios de Preinversion
2 | formulados por la EPS SEDA AYACUCHO.

Revisar y registrar informacion en el Banco de Proyectos del MEF sobre los estudios de
preinversién formulados por consultores externos u otras Entidades.

Realizar coordinaciones correspondientes con la Oficina de Programacion e Inversiones
sectoriales y unidades evaluadoras, a fin de evitar duplicidades de proyectos.
Subsanar observaciones o recomendaciones planteadas por la Unidad Evaluadora o
por la DGPI, cuando corresponda.

Realizar seguimiento permanente a los proyectos de preinversion.

Cumplir con las normas vigentes emitidas por la DGPI, en materia del Sistema Nacional
de Inversion Publica.

Informar mensualmente sobre el avance de los estudios de Preinversion.

Informar mensualmente sobre los trabajos realizados inherentes al cargo.

10 | Elaborar los términos de referencia para los estudios de Preinversion.

Elaborar el informe técnico de cierre para el registro de los diferentes proyectos
ejecutados y liquidados.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan
Estratégico Institucional.

13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

12

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe Inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado X |Si No
Completa Ingenieria Sanitaria, Civil
Secundaria Bachiller o afines.
Técnica Bésica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
_ _ ; Se requiere
(Taegn)lc:ﬁ%l;;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Manejo de programas de calculo estructural.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en SNIP, Redes de agua potable y alcantarillado, canales y obras
hidraulicas.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X |Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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4.4.4. Asistente Administrativo de Obras

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Estudios y Proyectos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente Administrativo de Obras

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Estudios y Proyectos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en el control y registro de los avances técnico - financieros de
las obras de inversién publica, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos del
departamento.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Control de Fondos (Intangibles) de programa de Inversiones de Ayacucho y Huanta, en
cumplimiento a la resolucién aprobada por la SUNASS en el estudio tarifario.

Gestién para las Obras por Administracion Directa y Convenios del programa de
Inversion.

Control financiero de los Gastos de Programas de Inversion por fuente de financiamiento
(Recursos propios de SEDA AYACUCHO, recursos externos y otros) por cada rubro:
Estudios, Obras de Ayacucho y Huanta.

Control de Materiales de Obras, ejecutados por Administracion Directa — Convenio en
coordinacion con el Jefe de Almacén Central.

Conciliar con el area de Presupuesto y Contabilidad el Gasto de Inversiones en forma
trimestral y anual.

Elabora la Liquidacion financiera de las Obras por administracion directa y por convenio.

Informar el saldo de materiales a su jefe inmediato para su internamiento a Almacén.

0 Ny O1

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Fgresado S No
Pieta - completa Ingenieria Civil 0
Secundaria X |Bachiller carreras afines
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
- ' M r S
(Tsegnf:ﬁig)enor aestria habilitacién
x Universitario X POSgradO TituladO SI NO
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Manejo de equipos de procesamiento

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en SNIP, Ley de contrataciones del estado.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista
Profesional Asistente Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

X No, el puesto no requiere contar con experiencia

en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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4.5. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
4.5.1. Jefe del Departamento de Supervision y Liquidacion de Obras
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Supervisién y Liquidacion de Obras
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Jefe del Departamento de Supervision y Liquidacion

Nombre del puesto de Obras

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Técnica

Puestos del Departamento de Supervision vy

Puestos que supervisa Liquidacién de Obras

MISION DEL PUESTO

Realizar la evaluacion y supervision técnica y financiera de la construccion de obras de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente; con la finalidad de
asegurar la operatividad y calidad de las mismas, asi como la correcta liquidacion de obras.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Controlar la ejecucion de las obras de acuerdo a los expedientes técnicos, y normas
legales vigentes.

Supervisar proyectos y obras de saneamiento para que éstos sean efectuados de
acuerdo a los estudios y expedientes técnicos aprobados.

Identificar problemas de caracter técnico que se presenten durante la ejecucién de obras
en coordinacion con el Dpto. de Estudios y Proyectos.

Reportar el avance fisico de obra e informar a la Gerencia Técnica para su consolidacién
y otros fines

Controlar la aplicacion de los sistemas de seguridad, higiene y operatividad de la obra.
Procesar y ejecutar la liquidacion técnica financiera de las obras ejecutadas conforme
al marco técnico y legal vigente.

Velar por el cumplimiento y aplicacion estricta de las normas técnicas de ingenieria.
Supervisar el proceso de liquidacion de obras a fin que se desarrolle dentro del marco
técnico legal vigente.

Velar por el cumplimiento de los contratos de obras o la entidad.

10 | Supervisar obras de saneamiento ejecutadas por otras entidades.

11 | Cumplir con las disposiciones establecidas en el reglamento de supervision.

Revisar las anotaciones del cuaderno de obra y formular observaciones concurrentes al
proceso de ejecucion de obras.

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
13 | en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

14
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15 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con Gerencia de Técnica y unidades correspondientes.
Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta completa Ingenieria Civil,
Secundaria Bachiller Hidraulica, Sanitaria.
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria S
(3 0 4 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Manejo de equipos Topogréficas y computacion basica.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Ley de contrataciones del estado, Supervision y Liquidacion de Obras, Manejo de
Software de Ingenieria.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar Analista Supervisor X | Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

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

Residente de obras.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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4.5.2. Especialista en Supervisién y Liquidacion de Obras

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Supervision y Liquidacién de Obras
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Supervisién y Liquidacién de Obras

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Técnica

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Supervision y Liquidacion de Obras

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la evaluacion y supervision técnica y financiera de la construccion de obras de
infraestructura de agua potable y alcantarillado sanitario, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente; con la finalidad de
asegurar la operatividad y calidad de las mismas, asi como la correcta liquidacion de obras.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
°

FUNCIONES

Velar por la actualizacién permanente del cuaderno de Obras.

Mantener actualizado el archivo de obras liquidadas.

Controlar la ejecucion de las obras de acuerdo a los expedientes técnicos,
especificaciones técnicas y normas legales vigentes.

Supervisar el cumplimiento de los cronogramas de ejecuciéon de obras.

Informar permanentemente al jefe de supervision y liquidacion de obras sobre las
obras en curso y de cualquier eventualidad en la obra.

Mantener actualizado la liquidacion de obras.

Supervisar las instalaciones de conexiones domiciliarias de agua potable y desague.

Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia de obras

© |00 | N[O O |~ W [N

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan
Estratégico Institucional.

=
o

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta. completa Ingenieria Civil,
Secundaria Bachiller Hidraulica, Sanitaria.
Técnica Bésica X | Titulo/Lic.
(1 o 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 04 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Ley de contrataciones del estado, Supervision y Liquidacion de Obras, Manejo de
Software de Ingenieria.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Aucxiliar Analista X Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 anos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo

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

Conocimiento de Software de Ingenieria.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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V. ORGANO DE APOYO
5.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

5.1.1. Gerente de Administracién y Finanzas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Gerente de Administracién y Finanzas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos de la Gerencia de Administracién y Finanzas

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar los procesos de administracion de los recursos econémicos, financieros,
materiales y recursos humanos de la Institucion, de acuerdo a los procedimientos y
lineamientos internos establecidos, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos
de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Dirigir, coordinar y controlar la administracién de los recursos econémicos, financieros,
materiales y recursos humanos.

Administrar y controlar los procesos contables y la administracion de recursos
financieros.

Coordinar la implementaciéon de normas y procedimientos técnicos del Sistema de
Tesoreria.

Coordinar y supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de la entidad.
Administrar y supervisar los suministros y otros recursos materiales requeridos por las
dependencias.

Administrar y controlar los servicios generales y de transporte requeridos por la entidad.
Proponer y ejecutar politicas empresariales dirigidas a la optimizacién del servicio del
7 | personal asi como la racionalidad en la utilizacion de los materiales, en la busqueda
permanente de eficiencia y eficacia.

Participar en la formulaciéon del presupuesto de la Entidad, a través del cuadro de

o O || W

8 necesidades.

Verificar y elevar a las instancias correspondientes los documentos e informes
9 sustentados emitidos por las oficinas de su ambito.

Emitir informes técnicos, directivas y documentos técnico-normativos relacionados a los
10 sistemas administrativos de su responsabilidad.
1 Propiciar la automatizacién de datos como herramienta esencial en la gestion

empresarial.

104




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

(L

Coordinar y controlar la ejecucion del Saneamiento fisico-legal de los predios de la
empresa, asi como sanear la titularidad de los vehiculos y/o equipos de la empresa.

13 | Gestionar la pdliza de seguros, velar por la contratacion de los diferentes seguros.

14 | Participar en forma activa en el Comité de Adquisiciones.

12

Supervisar y controlar la elaboracion de la conciliacién bancaria de fondos de la empresa

15

en forma mensual.

Garantizar brindar la seguridad necesaria para el traslado de los caudales de la
16 Institucién a la entidad financiera correspondiente.

Consolidar y presentar el requerimiento de los Términos de Referencia en base al PAC,
17 con las especificaciones técnicas formulados por las areas segun normas vigentes.

Dar cumplimiento del objeto del contrato de las plazas establecidas en el contrato
18 vigente a su cargo.
19 Gestionar oportunamente en atencion de los diferentes bienes y servicios que se deseen

contratar de acuerdo al PAC y el POA.

Proponer y coordinar el disefio de aplicativos y/o renovacién de los sistemas
20 | informaticos de gestion con la finalidad de modernizar y optimizar los procesos
administrativos.

21 | Impulsar el cumplimiento del RIT.

Liderar y supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y objetivos,

22 programados en los planes institucionales.

Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
23 necesidad institucional.
o4 Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

25 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con Gerencia General
Coordinaciones Externas
Gobiernos Locales Organismos relacionados a su labor.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado .- ., i No
Incompleta comoleta Administracion de X |Si
. . Empresas, Contabilidad
Secundaria Bachiller !
y Economia.
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 04 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado, Gestion Publica.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area X = Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

2 anos

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

108




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

5.1.2. Secretaria de Gerencia de Administracién y Finanzas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia de Administracion y Finanzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Secretaria de Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Administraciéon y Finanzas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo incondicional para el desarrollo de las tareas del area, ordenar y mantener
actualizado los procedimientos, procesos y sus resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Recepcionar y atender a delegaciones visitantes.

Digitar documentos, cuadros, gréaficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a la

2 administracion documentaria.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Gerencia
3 de Administracion y finanzas.
4 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del Gerente de

Administracion.

5 | Velar por la seguridad y conservaciéon del archivo de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion dentro del
personal del area.

Orientar al publico en general sobre gestiones que realizan y acerca del estado
situacional de documentos.

Mantener actualizado y organizado el archivo de gestion, adoptando mecanismos
8 | adecuados de control, conservacién, mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles de capital.

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las

9 instrucciones y necesidades, actualizando permanentemente los archivos.
Operar equipos de comunicacién digital y analdgica (fax, teléfono, médem, teletexto,
10 Internet y otros) y de multicopiado.
11 Mantener actualizado el directorio de funcionarios, trabajadores, autoridades,
proveedores y otros.
12 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan

Estratégico Institucional.
13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
. , Secretariado Ejecutivo
Secundaria Bachiller
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
X (Tse(c)nic:ﬁ?)tsjg)enor X Maestria habilitacién
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en atencion al cliente.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.1.3. Técnico en Archivos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Técnico en Archivos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Administracion y Finanzas

Puestos que supervisa Ninguno
MISION DEL PUESTO

Organizar y ejecutar el proceso de archivo del acervo documentario de las diferentes areas
de la empresa, con la finalidad de asegurar la conservacion y disponibilidad de la
documentacion ante requerimientos internos y/o procesos de auditoria.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Planificar, organizar y ejecutar el proceso de archivo de documentos

Llevar en correcto orden cronolégico y alfabético, de acuerdo a codificacién el archivo
de los documentos de cada area de la entidad.

Mantener actualizada la relacion de documentos archivados.

Cuidar y velar por la conservacion de los documentos archivados.

Proporcionar, previa autorizacion del Gerente de Administracion y Finanzas, los
documentos archivados al personal que lo requiera, bajo cargo de entrega.

Con autorizaciéon del Gerente de Administracion y Finanzas, proceder a la incineracion
de documentos dados de baja, contemplando las normas legales correspondientes.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

g | hW DN =

8 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 o 2 afos)

X | Técnica Superior X
(3 0 4 anos)

Universitario

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Titulado

Estudios Técnicos de
Asistente Administrativo,
Gestion Documentaria o

Carreras técnicas afines.

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Curso de capacitacion en archivos.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

114




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

(L

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 afo

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje X
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5.1.4. Técnico en Tramite Documentario

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia de Administraciéon y Finanzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Técnico en Tramite Documentario

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Administracion y Finanzas

Puestos que supervisa Ninguno
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de atencién al cliente, recepcién y distribucion interna de los
documentos recepcionados en Mesa de Partes, a fin de contribuir con el desarrollo de los
tramites y procesos de las diferentes areas de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Recepcién de todo tipo de documentos remitidos para su atencién por parte de la
entidad.
o | Distribuir los documentos recepcionados a cada una de las areas a la mayor brevedad.

3 | Llevar un libro de registro de ingreso y salida de documentos.

En el momento en que lo requieran, informar a los usuarios sobre el estado de sus
tramites.
5 | Brindar buen trato al visitante.

6 | Atencion telefénica y orientacién al usuario sobre la solucién de sus reclamos.
Comunicar y coordinar la situacion de los tradmites, mediante el equipo movil, a las
unidades operativas.

g | Controlar y reportar la estadistica de llamadas ingresadas por reclamos y otros.

9 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Estudios Técnicos de Si No
Completa Asistente Administrativo,
Secundaria Bachiller Secretariado y carreras
afines.
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o ) ‘ Se requiere
X (Tg)egnic:ﬁignerlor X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Cursos de capacitacion inherentes al area.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 afo

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
5.2.1. Jefe del Departamento de Contabilidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Contabilidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Contabilidad

Dependencia Jeréarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Contabilidad

Gerencia de Administracion y Finanzas

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos contables de la Entidad, en concordancia con la normatividad
contable — financiera y tributaria vigente, con la finalidad de garantizar la razonabilidad de
los Estados Financieros y asi contribuir en la toma de decisiones de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Programar, dirigir, controlar la correcta aplicacién del sistema de contabilidad en las

1 . . . .

operaciones financieras de la Entidad.

Dirigir, coordinar y participar en la elaboracion de los Estados Financieros, metas y
o | @nexos mensuales al cierre del ejercicio fiscal, debiendo elevar éstos a la Gerencia de

Administracién dentro de los plazos establecidos para su presentacion a la Contaduria
Publica de la Nacioén, Direccion General de Contabilidad Publica.

Supervisar la correcta Contabilizaciéon de la informacién econémica y financiera
Patrimonial en los documentos fuentes y sustentatorios.

4 | Verificar la informacion para el pago de los tributos de acuerdo a las normas vigentes.
Verificar los enlaces de los reportes de las diferentes areas que alimenten de
5 | informacién para la consolidacion de los Estados Financieros mensuales y al cierre del
ejercicio, a valores histéricos y ajustados razonables.

Revisar las conciliaciones de estado situacional finanzas, resultados de cuentas de
Balance con las areas de: G. Comercial, Gerencia Técnica, Dpto. Logistica y Servicios
Generales, Dpto. de Recursos Humanos, Dpto. de Tesoreria, Control Patrimonial, la
Gerencia de Huanta y la Gerencia Operacional.

Efectuar los controles respecto a la aplicacién de las Directivas de: Arqueo de Caja,
7 | Arqueo de ventanillas de cobranza, Arqueo de Caja Chica, Inventario Fisico de bienes
de Activo Fijo y Almacenes.

Verificar la correcta contabilizacién y conciliacion de los ingresos corrientes y los
extractos bancarios de los depésitos efectuados en las diferentes cuentas bancarias.
Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
9 | en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

10 | Efectuar los arqueos de caja inopinados de fondos a ventanilla
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y razonables.

11 Controlar y supervisar los reajustes de los activos, pasivos y patrimonio a valores justos

12 | Supervisar el control de los bienes del activo fijo y bienes no depreciables.

13 | Supervisar y validar el control para el reconocimiento del gasto y del costo.

14 | Supervisar y validar el andlisis de costos.

15 y semestral.

Elaborar el andlisis econémico y financiero que la institucion con periodicidad trimestral

16

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

17 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Gerencia de Administracién y Finanzas y unidades correspondientes

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Se requiere
Colegiatura
Egresado s m "
Bachiller Contabilidad
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado X |si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Tributacion, Contrataciones del Estado, Patrimonio/bienes, Régimen Laboral.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor |y Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X |« Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.2.2. Especialista Contable

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Contabilidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista Contable

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Contabilidad

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de registro y andlisis de las cuentas contables de la EPS SEDA
AYACUCHO, de acuerdo a las politicas, procedimientos internos y a la normatividad
contable vigente; a fin de contribuir con la elaboracién de los Estados Financieros de la
Institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Coordinar y realizar los enlaces de asientos contables con las areas que alimentan de
1 | informacion para la elaboracion de los Estados Financieros mensuales, trimestral y al
cierre del ejercicio fiscal, dentro de los plazos de acuerdo a cronogramas establecidos.
Efectuar el registro contable de provisiones, reconocimientos, estimaciones,
reclasificaciones y ajustes u otro hecho econémico de documentos provenientes de las
diferentes areas mediante software y de aquellas que no se generen por enlace
informatico.

Realizar el control previo y concurrente de los documentos que generan costos y gastos
3 | a la entidad, verificando la legalidad de los mismos, de acuerdo a las normativas
vigentes.

Registrar y mantener actualizado los libros y registros vinculados a asuntos tributarios,
debidamente legalizados de manera fisica y electronica, asi como remitiendo los libros
electrénicos obligatorios a la SUNAT dentro de los plazos establecidos de acuerdo a
cronogramas establecidos, custodia de los mismos de manera fisica y electronica.
Recibir y procesar las O/C y O/S provenientes del departamento de logistica en la fase
5 | de devengado emitiendo el comprobante respectivo del software en forma diaria,
oportuna y tramitar su correspondencia a las areas pertinentes.

Elaborar la informacion de las declaraciones juradas determinativas e informativas de
tributos de periodicidad mensual y anual para la SUNAT, mediante el Programa de
6 | Declaracion Telematica u otro, y presentarlas por los medios y dentro de los plazos de
acuerdo al cronograma y normativa establecidas, archivandolos y manteniéndolos bajo
custodia.

Elaborar y presentar la informacion para el pago de los fondos previsionales y otros de
7 |las AFP en forma mensual dentro de los plazos segin cronograma establecido,
archivandolos y manteniéndolos bajo custodia.
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Analizar y procesar los costos y gastos relacionados a los tributos del gobierno central
y local, asi como efectuar la conciliacion de movimientos y saldos con las
administradoras tributarias.

Verificar las anulaciones de compromisos y ejecucion en forma mensual, con los estados
presupuestarios en forma trimestral y anual e informar el cumplimiento al area de
presupuesto.

10

Elaborar el andlisis de cuentas en forma mensual, trimestral y anual de las cuentas
vinculadas con los tributos (impuestos, contribuciones, tasas), asi como deudas
tributarias vinculadas a éstas como son multas e intereses conciliando los saldos que
obran en el Estado de Situacion Financiera, Estados de Resultados Integrales, Estados
de Flujo de Efectivo y otros reportes de caracter contable y financiero con las
administradoras tributarias (EFP, SUNAT, SUNASS Y otros).

11

Emitir informes técnicos sobre recursos de apelacion, reclamacién, quejas ante las
administradoras tributarias.

12

Elaborar reportes regulatorios SUNASS vinculados a sus labores: Sanciones
Administrativas y otros de requerir.

13

Seguimiento de deudas tributarias por impuestos, contribuciones, tasas, multas e
intereses ante las administradoras tributarias de manera continua.

14

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

15

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa -
Secundaria Bachiller Contabilidad
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o0 2 afos)
L ) . Se requiere
(Tsegniczﬁizgaerlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Sistema Tributario y Control Previo.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas
Nivel de dominio

Ofimatica No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X

PowerPoint X

Idiomas Nivel de dominio

No Aplica | Basico Intermedio Avanzado

Inglés X

Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Aukxiliar
Asistente

X Analista

Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

6 meses

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.2.3. Especialista en Costos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Departamento de Contabilidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Costos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Contabilidad

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y analizar los procesos de costos y de control de flujo de efectivo de la entidad, de
acuerdo a los procedimientos financieros de la Entidad, para garantizar la razonabilidad y
oportunidad de la informacién de costos que facilite la toma de decisiones por parte de las
Gerencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Coordinar y ejecutar el proceso técnico de determinaciébn de costos por cuentas
contables, centro de costos, materias primas y auxiliares, mano de obra directa, costos
indirectos de produccion, costos fijos y variables; utilizando los sistemas de costos
tradicionales, costos por procesos, costos basados en actividades, costeo directo y
absorbente u otro aplicable a procesos productivos de empresas de saneamiento,
reportando mensualmente la informacion a la jefatura del departamento de contabilidad.
Realizar andlisis del costo volumen d agua potable y utilidad; determinando puntos de
2 | equilibrio por cada servicio brindado por la empresa y margenes de rentabilidad,
proponiendo medidas correctivas y mejoras.

Determinar los margenes de utilidad de la Entidad, determinando la cadena valor por
3 cada proceso productivo, de distribucién y de apoyo, de acuerdo a los resultados
econdémicos integrales; conciliando éstos con los flujos de efectivo por actividad de
operacion.

4 | Determinar los costos unitarios de los productos y servicios que oferta la entidad.
Emitir informes técnicos sobre costos especificos por cada proceso productivo, los
5 | mismos que deben generar cadena valor, sugiriendo su minimizacion de costos y
maximizacion de rentabilidad.

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

7 | Elaborar y proponer normas internas para reducir costos que no generan cadena valor.

Elaborar el balance de comprobacion y los estados financieros mensuales y la
8 | informacién para la Direccion General de Contabilidad Publica MEF o quien haga sus
veces, dentro de los plazos establecidos, aplicando normativa vigente.

Elaborar el analisis de cuentas en forma mensual, trimestral, semestral y anual;
realizando la conciliacion con las diferentes dependencias involucradas en la
informacion financiera, Gerencia Comercial, Gerencia Técnica, Gerencia Operacional y
Huanta, Oficina de Asesoria Legal y Desarrollo Institucional, Dptos. Recursos Humanos,
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Logistica y SSGG, Unidad de Tesoreria e informacién brindada por los demas
especialistas del departamento de contabilidad; o quienes hagan sus veces.

10

Elaborar las conciliaciones bancarias mensualmente de las cuentas corrientes, ahorros,
fondos restringidos que la EPS SEDA AYACUCHO es titular de las diferentes
instituciones financieras por cada dependencia.

11

Efectuar el andlisis de costos de oportunidad de ingresos y costos que la EPS SEDA
AYACUCHO dejaria de incurrir por una mejor opcion.

12

Elaborar los reportes regulatorios de ingresos, cobranzas, endeudamiento, costos y
gastos SUNASS, y otros de requerir.

13

Elaborar y mantener los libros y registros vinculados a asuntos tributarios de costos
debidamente foliados y legalizados.

14

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

15

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinan con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa 3 )
Secundatia Bachiller Contabilidad o Economia
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
éegnic:ﬁitsjg)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica y sistemas de procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacidon en costos y sistema presupuestal, Analisis de estados financieros.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Auxiliar X |Analista

Asistente

Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

2 afnos
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Andlisis de costos y estados financieros.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X |« Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

e Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.2.4. Especialista en Control Patrimonial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Contabilidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Control Patrimonial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Contabilidad

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Planificar, organizar, controlar y ejecutar las acciones administrativas y contables que
conduzcan a un efectivo registro patrimonial de las inversiones inmobiliarias, activos
1 | adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y equipo e intangibles, activos
biol6gicos y bienes no depreciables de la Entidad, de manera oportuna y de acuerdo a
la normativa vigente.

Programar y ejecutar inventarios fisicos de periodicidad mensual, trimestral, semestral
2 | yanual, para determinar la existencia y uso adecuado de los bienes asignados por cada
dependencia, y realizar informes de los resultados de los mismos.

Realizar y actualizar permanentemente el cargo de personal por asignacion de bienes

3 en uso, de todos los trabajadores de la entidad.
Mantener actualizado los registros patrimoniales en el margesi de la EPS SEDA
4 AYACUCHO, de las inversiones inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento

financiero, propiedad, planta y equipo, e intangibles, activos biolégicos; y en concesién
bienes no depreciables.

Controlar y registrar el ingreso, reasignacion y salida de bienes patrimoniales de la
5 | entidad y bienes patrimoniales de terceros que la EPS SEDA AYACUCHO pueda
custodiar.

Elaborar informes detallados y pormenorizados de bienes que hayan cumplido su vida
util y estén totalmente depreciados, para dar parte a la comision de toma de inventario
fisico de bienes del patrimonio de la entidad, coordinando con los usuarios de los
referidos bienes para la baja y enajenacion de los mismos.

Ingresar y mantener actualizado el médulo de activos fijos (software), en forma
7 | permanente inversiones inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento financiero,
propiedad, planta y equipo, e intangibles y activos biolégicos, y bienes no depreciables.
Elaborar y reportar de manera mensual, trimestral, semestral y anual las depreciaciones,
amortizaciones, agotamiento y valuaciones al costo de los bienes que forman parte del
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patrimonio de la EPS SEDA AYACUCHO como inversiones inmovilizadas, activos
adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y equipo, e intangibles y
activos bioldgicos, aplicando tasas de depreciaciones y teniendo en cuenta el valor
residual y la vida util.

Mantener actualizado el valor justo y razonable de las inversiones inmovilizadas, activos
adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y equipo, e intangibles y
activos biolégicos, aplicando las NIIF oficializadas y vigentes en el Perd mediante
tasaciones y estudios de mercado.

Realizar la conciliacion del elemento 3 del plan contable con los reportes presupuestales
10 | rubro gastos de capital (Oficina de Desarrollo Institucional), reporte de programas de
inversion (Gerencia Técnica).

Participar en la entrega-recepcién de cargo, respecto a los bienes patrimoniales del
activo fijo y bienes no depreciables, corroborando con el cargo personal por asignacion
de bienes de uso, de los trabajadores que se dé su baja o se suspenda su situacién
laboral.

Gestionar en coordinacién con la oficina de asesoria legal y la Gerencia Técnica el
12 | saneamiento fisico-legal de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, de manera

11

oportuna.
13 Proponer y elaborar reglamentos y/o directivas respecto a gestion patrimonial de la

Entidad.

Elaborar los reportes de transferencias internas de bienes del patrimonio de la entidad
14| con las formalidades de acuerdo a normativa vigente.

Mantener actualizado el valor justo y razonable de los terrenos, edificios y otras
15 construcciones para la determinacion del autoevallo y célculo de tributos municipales,

arbitrios y otros; para la Declaracion Anual ante las administradoras tributarias del
gobierno local.

Elaborar los reportes, anexos y otros del rubro del elemento 3 para la presentacién de
16 | la informacién financiera y presupuestaria ante la Direccion General de Contabilidad
Publica.

Elaborar y tener actualizado los libros vinculados a asuntos tributarios del activo fijo,
debidamente foliado y legalizado.

Elaborar los reportes regulatorios SUNASS del activo fijo y programas de inversion,
18 | coordinando con la Gerencia de Técnica y la Oficina de Desarrollo Institucional, y otros
reportes de requerir.

Custodiar el acervo documentario de los bienes que conforman las inversiones
inmovilizadas, activos adquiridos en arrendamiento financiero, propiedad, planta y

17

19 ) . : : S . : o :
equipo, e intangibles y activos bioldgicos y bienes no depreciables, original y copias
legalizadas o fe-datadas de corresponder.

20 Custodiar los bienes dados de baja fisico y contable en el almacén de control
patrimonial, hasta la enajenacion de los mismos.

21 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.
22 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacidén Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa
, . Contabilidad
Secundaria Bachiller
Técnica Bésica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
) ) . Se requiere
(Taegnlllc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y gestion de bienes muebles

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en Control patrimonial.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.3. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
5.3.1. Jefe del Departamento de Logisticay Servicios Generales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Logistica y Servicios Generales
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Jefe del Departamento de Logistica y Servicios

Nombre del puesto Generales

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Administraciéon y Finanzas

Puestos del Departamento de Logistica y Servicios
Puestos que supervisa Generales

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio de atencién en la dotacién de recursos materiales para el adecuado
funcionamiento de la organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Coordinar con las oficinas de desarrollo institucional, contabilidad y tesoreria, sobre la
1 | disponibilidad presupuestal y liquidez de caja para ejecutar los compromisos de la
entidad.

2 | Atender la solicitud de contrataciones previa verificacion del stock de almacenes.

Gestionar en coordinacion con la oficina de desarrollo Institucional, la elaboracion del
3 | Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a la normativa vigente a fin de asegurar el
abastecimiento oportuno y suficiente de bienes, servicios y obras.

Elaborar el plan anual de contrataciones y adquisiciones de acuerdo a la ley para
canalizar su aprobaciéon mediante acto resolutivo.

Realizar el seguimiento al Plan anual de Contrataciones a fin de asegurar la oportunidad
y confiabilidad del proceso.

Supervisar y coordinar la ejecucion de los procesos de seleccion para la adquisicion y
6 | contratacion de bienes, servicios y obras enmarcadas en las disposiciones de la
normativa vigente, en cumplimiento del PAC.

Supervisar el cumplimiento de las actividades de adquisicién y contratacion de bienes,
7 | servicios y obras de acuerdo a la normativa vigente con la finalidad de dar cumplimiento
del PAC.

Consolidar previa coordinacién, con el gerente de administracién y finanzas, el cuadro
de necesidades de bienes, servicios y otros.

9 | Participar en el comité de contrataciones del estado de acuerdo a Ley.
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Institucional.

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
10 | en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo

11

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

12 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con Gerencia de Administracién y Finanzas y unidades correspondientes

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a

su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| Egresado Contabilidad, X |Si No
Incompleta. completa Administracion de
Secundaria Bachiller Empresas, Economia,
Derecho
Técnica Bésica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
(T;fg”fgﬁiﬁfe”m Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Computacion basica. Manejo del SEACE
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de capacitacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

la OSCE.

Capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado (80 horas lectivas), Certificacion de

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Supervisor X
Coordinador

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual X
e Comunicacion efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

e Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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5.3.2. Especialista en Servicios Generales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Departamento de Logistica y Servicios Generales
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Servicios Generales

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Logistica y Servicios Generales

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Planificar y controlar el desarrollo de los servicios generales de la Entidad, de acuerdo a las
politicas y lineamientos internos, a fin de contribuir con la continuidad de las operaciones y
procesos de las diferentes areas.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de conservacién de
1 | inmuebles, mantenimiento de bienes y equipos de oficina, servicios de fotocopiado,
vigilancia.

Velar por la higiene, limpieza, conservacion, vigilancia de las instalaciones de la

2 empresa, incluyendo instalaciones eléctricas, sanitarias y telefénicas.

3 Controlar y velar por la buena utilizaciéon de los medios de comunicacién: teléfono, luz,
fax, red de radios y otros.

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

5 Aplicar las normas, directivas y los procedimientos establecidos para el control de la

utilizacion de los vehiculos.

Realizar la verificacion y revision exhaustiva de los requerimientos presentados por las
6 | areas usuarias, debiendo estos contener la informacion necesaria para su contratacion
en el marco de la ley de contratacion del estado.

Efectuar cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo a fin de obtener los mejores
7 | precios, mejor calidad y oportunos plazos de entrega a fin de determinar los valores
referenciales de los bienes y servicios.

Efectuar estudios de mercado previos a la aprobacién del expediente de contratacion,
8 | con lafinalidad de determinar los valores referenciales de contratacion en cumplimiento
a la normativa de contratacion estatal vigente.

Controlar permanentemente el buen uso de combustible, lubricantes, repuestos y
accesorios e informar en forma mensual.

Reportar mensualmente el cuadro de consumo de combustible a nivel de cada unidad
10 | movil, consumo de energia eléctrica y uso del teléfono en la empresa, de la misma forma
informar las ocurrencias relevantes.

11 | Realizar el control estadistico del uso fisico de los servicios de la entidad.

12 | Supervisar el estado situacional de los servicios.
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Otorgar la conformidad de los servicios, limpieza, combustibles, SOAT, impresiones,

Institucional.

13 : , - e
copias, Courier y servicios publicos.

14 Controlar e informar oportunamente el requerimiento y verificar el plazo de los diferentes
servicios publicos.

15 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico

16 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura
Egresado . .
’ Contabilidad, X |Si No
; Administracién de
Bachiller i
Empresas, Economia.
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y procesamiento de datos.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Ley de Contrataciones del Estado, Certificacion del OSCE.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X | Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

6 meses
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

Labores logisticas y de abastecimiento.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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5.3.3. Especialista en Contrataciones y Adquisiciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Departamento de Logistica y Servicios Generales
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Contrataciones y Adquisiciones

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Logistica y Servicios Generales

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo al Comité Especial y/o Comité Especial Permanente
durante el desarrollo de los procesos de contratacion de bienes y/o servicios por
convocatoria publica, de acuerdo a la normativa establecida por el Organismo Supervisor de
Contrataciones del Estado; a fin de contribuir a la continuidad de las operaciones y procesos
de las diferentes areas.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Participar y apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones de bienes y
Servicios u obras de la entidad.
Informar a las instancias correspondientes y al OSCE el Plan Anual de Adquisicion y

2 | Contratacién y las modificaciones que hubiere durante el ejercicio presupuestal.

3 Apoyar en la Programacion Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de las diversas
unidades organicas de la entidad y su atencion respectiva.

4 Presentar informes mensuales sobre la adquisicion de bienes y servicios en atencion al
Plan Anual de Contrataciones.

5 Cumplir con las normas administrativas, técnicas, control y de seguridad de su
competencia.

6 Mantener actualizado el catalogo de bienes y servicios teniendo en consideracion la

modificacion y reordenamiento del mismo, etc.

Realizar la verificacion y revision exhaustiva de los requerimientos presentados por las
7 | areas usuarias, debiendo estos contener la informacién necesaria para su contratacion
en el marco de la Ley de Contrataciones vigente.

Efectuar cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo a fin de obtener los mejores
8 | precios, mejor calidad y oportunos plazos de entrega a fin de determinar el valor
estimado de los bienes.

Efectuar estudios de mercado previos a la aprobacién del expediente de contratacion,
9 | con la finalidad de determinar los valores estimados de contratacion en cumplimiento a
la normativa de contratacion vigente.

Brindar apoyo a los comités de seleccion en la elaboracion de los proyectos de
10 | documentos para la realizacién de los procedimientos de seleccién en el marco de la ley
de contratacion vigente.

Operar el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE, y ejecutar las
acciones correspondientes en apoyo a los Comités de Seleccién, asi como otras

11
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acciones de contratacién y de cumplimiento mediante dicho sistema segun ley de
contratacion estatal vigente.

12

Revisar la documentacion remitida por el proveedor previo a la suscripcion del contrato.

13

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

14

Elaborar las liquidaciones de contratos de adquisicion.

15

Llevar el control de procesos de seleccién o ejecutados.

16

Elaborar la estadistica y los indicadores referentes a los resultados de gestién, de las
actividades de compras y planeamiento de stocks, con respecto al PAC.

17

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . i No
Incompleta Completa Contabilidad, X |Si
_ . Administracién de
Secundaria Bachiller }
Empresas, Economia.
Técnica Béasica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y procesamiento automatico de datos.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de capacitacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Cursos de la plataforma SEACE.

Certificacidén por 80 horas lectivas de capacitacién en Ley de Contrataciones del Estado,

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Jefe de Area
O Dpto.

X

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no

necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Manejo del SEACE — Certificado por el OSCE

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion X
e Esmero e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

e Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.3.4. Asistente de Contrataciones y Adquisiciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Logistica y Servicios Generales
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Contrataciones y Adquisiciones

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Logistica y Servicios Generales

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo en la fase de contratacion de bienes, servicios y
obras por convocatoria publica, de acuerdo a la normativa establecida por el Organismo
Supervisor de Contrataciones del Estado, a fin de contribuir con la continuidad de las
operaciones y procesos de las diferentes areas.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Brindar apoyo en la ejecucion de estudios de mercado y elaboracion de cotizaciones,
previos a la publicacion de convocatorias publicas en el SEACE; con la finalidad de
contribuir a la determinacion de los valores referenciales de contratacion.

Apoyar en la preparacion de los documentos internos y documentos derivados del
proceso de seleccién que resulten necesarios para la suscripcién de contratos con los
postores ganadores; con el fin de asegurar el desarrollo efectivo de la contratacion en
cumplimiento de la normativa.

Brindar apoyo administrativo en las actividades de modificacién y nulidad de contratos;
con el fin de contribuir al salvaguardo de los intereses de la institucion en cumplimiento
de la normativa.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos para
la suscripcion de contratos; con el fin de asegurar el cumplimiento de la normativa.

Brindar apoyo en la revision de la documentacion exigida en las Bases al postor ganador
para la suscripcion de los contratos y elaboracion de 6rdenes de compra y servicios; a
fin de asegurar la idoneidad y pertinencia de la misma.

Apoyar en la evaluacion y rectificacion de las fallas o desperfectos contractuales
advertidos en los contratos suscritos con los proveedores.

Brindar apoyo administrativo y operativo en las actividades de entrega y amortizacion
de adelantos, adicionales y reducciones de obra, ampliacion de plazos contractuales, y
culminacion de la ejecucion contractual; con el fin de contribuir a la ejecucion de las
obligaciones de pago de la Entidad a los proveedores por los bienes y servicios
brindados, u obras ejecutadas.

Elaborar y custodiar los expedientes de contratacion por convocatoria publica, durante
el periodo que duran los procesos, a fin de asegurar el control de los avances en los
Mismos.

Coordinar y elaborar el cuadro de necesidades de bienes de la empresa, de acuerdo a
los requerimientos y disposiciones establecidas.

10

Realizar estudios de mercado para establecer el valor referencial.
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Elaborar el Cuadro Comparativo de acuerdo a las cotizaciones recibidas por los

11 proveedores, ingresando la informacién al Sistema de Oficina de Logistica y Servicios.

12 Elaborar el expediente de contratacién de compra y registrarlo en el Sistema de la
Oficina de Logistica y Servicios.

13 Gestionar las Ordenes de Compra de las modalidades de compra igual o0 menor a 8

U.l.T., segun los niveles de aprobacion.

Llevar el control de los procesos de compra de bienes, verificando el cumplimiento de

14 | las estipulaciones de validez de precios, plazo de entrega, forma de pago, garantias

exigidas y otras condiciones previstas en el contrato.

15 Verificar la entrega de los materiales y registrar en el Sistema del Departamento de
Logistica y Servicios Generales la factura correspondiente del proveedor.

16 | Apoyar con la elaboracién de las liguidaciones de contratos.

17 Ejecutar y verificar la actualizacion de registro, fichas y documentos técnicos del sistema

de Abastecimiento.

Registrar las operaciones contables, elaborar cuadros sustentatorios sobre

procedimientos técnicos de logistica.

Efectuar andlisis y formular el cuadro comparativo de cotizaciones, precios, calidad,

19 | garantias y fechas de entrega para otorgar la buena pro a los proveedores que se

cotizan, en coordinacién con el Jefe de la Oficina de Logistica.

Realizar la verificacion y revision exhaustiva de los requerimientos presentados por las

20 | areas usuarias, debiendo estos contener la informacién necesaria para su contratacion

en el marco de la Ley de Contrataciones vigente.

Efectuar cotizaciones y elaborar el cuadro comparativo a fin de obtener los mejores

21 | precios, mejor calidad y oportunos plazas de entrega a fin de determinar los valores

referenciales de los bienes y servicios.

Actualizar el catalogo de bienes y servicios, el registro de proveedores de personas

naturales vy juridicas.

Elaborar 6rdenes de compray servicios teniendo como base las cotizaciones y el cuadro

23 | comparativo, tramitdndolo oportunamente hasta su cancelacion, informando para su

correspondiente internamiento.

Realizar la verificacién y control de los documentos sustentatorios de las contrataciones,

24 | verificacion de cumplimiento de plazos de los diferentes contratos, antes de ser

tramitados al Dpto. de Contabilidad.

Llevar la estadistica de gestién de bienes y servicios en forma mensual, trimestral y

18

22

25 anual.

26 Remitir de manera oportuna al especialista de patrimonio, orden de compra y factura
referente a la adquisicion de los activos fijos.

27 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.

28 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 o0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

Universitario

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Se requiere
Colegiatura
Egresado Contabilidad, Si No
Administracién de
X |Bachiller Empresas, Economia o

_ afines
Titulo/Lic.

. Se requiere
Maestria habilitacion
Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Ley de Contrataciones del Estado y procesamiento automatico de datos

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Certificacién de la OSCE

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

fmat Nivel de dominio
Ofimatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector publico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista
Profesional Asistente Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

X No, el puesto no requiere contar con experiencia

en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.3.5. Asistente en Almacén

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Departamento de Logistica y Servicios Generales
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente en Almacén

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Logistica y Servicios Generales

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Supervisar y coordinar el ingreso y salida de equipos, suministros y materiales del Alimacén
Central de la empresa, de acuerdo a las politicas y lineamientos internos, a fin de contribuir
con la continuidad de las operaciones y procesos de las diferentes areas.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Verificar los documentos fuentes, sobre la codificacion.
Participar en la toma de inventarios fisicos, previamente programados.

Acopiar en forma diaria las 6érdenes de compra ingresadas, registrando los bienes en
forma individual y valorizada.
Elaborar el estado y movimiento de bienes mensual y anualmente (Balance de

1
2
3 | Procesar notas de entrada y notas de salida a los almacenes.
4

> Materiales).

6 Ejecutar el uso de tarjetas de control Bincard de existencias de bienes de almacén, a
través del sistema de valuacion promedio.

7 Conciliar saldos del stock de almacén con informacion registrada sobre la existencia de
bienes.

8 Proveer el stock de existencias en coordinacién con la jefatura del Departamento de
Logistica.

9 Informar sobre el estado de movimientos de bienes en general y mantener actualizado
y ordenado el archivo de documento fuente.
Autorizar la salida de materiales del Almacén central, previa verificacion de las

10 aprobaciones correspondientes en las notas de salida de bienes de almacén.

11 Controlar el almacén central periféricos y sucursales asi como los almacenes de

insumos quimicos, contrastando los registros fisicos y stock de materiales.

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones, mediante el analisis y
12 | determinacion de las cantidades promedio de materiales y suministros utilizados por las
diferentes areas de la EPS SEDA AYACUCHO.

Realizar las visitas mensuales e inopinadas a los diferentes almacenes de la EPS SEDA
AYACUCHO para realizar el control respetivo.

13
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Coordinar con las diferentes areas usuarias para que realicen la verificacién de las
cantidades y calidad de los bienes adquiridos, cuando son ingresados al almacén.

Recepcionar los diferentes bienes en coordinacion con las &reas usuarias, luego

proceder a dar su conformidad con fines de pago.

16 | Registrar el control visible de almacén por cada bien debidamente actualizado.

17 | Elaborarlos saldos valorados de almacén.

18 Preparar informes contables de movimientos de entradas y salidas de almacén, de
bienes de almacén.

19 | Participar en la toma de Inventarios Fisicos de Almacén.

Elaborar el movimiento mensual de almacén de ingresos, salidas y saldos valorados de

20 | almacén en el sistema administrativo (Libro de Inventario Permanente Valorizado —

SUNAT).

Ordenar los bienes almacenados debidamente registrados con el Control Visible de

Almaceén.

22 | Determinar las diferencias de inventarios y su regularizacién correspondiente.

23 | Controlar el uso adecuado de las herramientas, materiales consumibles.

24 | Realizar la recepcion, internamiento y custodia de los bienes en almacén.

25 | Verificar la recepcion y registro en el BINCAR de los insumos quimicos.

Evaluar y clasificar los bienes almacenados, elaborar las notas de pedido, reposicion del

stock, nota de ingresos y salidas.

27 | Consolidar el Balance en materiales y cierre mensualmente de la informacién financiera

Analizar el consumo de materiales de las areas de la empresa y estimar las cantidades

adquirir, de acuerdo a las tendencias de produccién y consumos.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

14

15

21

26

28

29

30 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Carrera Técnica de Si No
Completa Contabilidad,
Secundaria Bachiller AdmlnlstraC|én de
Empresa o afines
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
X | Técnica Superior X Maestria S
(3 0 4 afios) habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Métodos de valuacién

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Computacién e Informatica.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

159




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO

5.4. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

5.4.1. Jefe del Departamento de Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Recursos Humanos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Administracion y Finanzas

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Recursos Humanos

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de seleccidén, administracion de personal, capacitacion, evaluacion
del desempefio, clima laboral, y asistencia social de los colaboradores de la Institucion,
velando por el cumplimiento de las politicas y normativas establecidas; a fin de contribuir al
desarrollo, bienestar y motivacién de los mismos, y por ende a incrementar la competitividad
de la EPS SEDA AYACUCHO.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Cumplir y hacer cumplir la politica de personal establecida en el Reglamento Interno de
Trabajo y normas de la entidad.

Dirigir y coordinar la ejecucion y administracion de los procesos técnicos de personal
sobre el ingreso, permanencia, desplazamiento y término de servicios, asi como los
procesos de reconocimiento de beneficios sociales.

Supervisar las acciones de asistencia y permanencia del personal.

Disponer la actualizacion permanente del registro de escalafén del personal activo y
pasivo de la entidad.

Dirigir y participar en la elaboraciéon de instrumentos técnico-normativo para la
evaluacion del comportamiento y desempefio laboral del personal de acuerdo a la
legislacion vigente.

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

Supervisar y validar la elaboracién y presentacion del PLAME (Planilla Electronicay T-
Registro), de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular y ejecutar los planes y proyectos de capacitacion, en el marco del Plan de
Fortalecimiento de Capacidades — PFC, para el personal en general y evaluar los
resultados; actualizar y monitorear el sistema de MEMFOCA del Ministerio de Vivienda,
Construccién y Saneamiento.
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Elaborar y proponer reglamentos, directivas y otros documentos relacionados con los
procesos técnicos del sistema de personal.

Elaborar y proponer las normas técnicas, procedimientos de control, asistencia y
permanencia en puestos de trabajo del personal.

Desarrollar métodos y sistemas de procedimientos simplificados y sistematizados y
11 | participar en la formulacion de documentos técnico normativos de gestion, propiciando
la efectividad, celeridad y desarrollo del personal.

Participar en los procesos de evaluacion del comportamiento, rendimiento y
12 | desempefio laboral del personal, imponiendo las sanciones de amonestacién verbal o
escrita.

Registrar, codificar y actualizar en forma permanente y cronoldgica datos del personal
referentes a ingreso, desplazamiento término de servicio, de méritos del personal.

14 | Expedir constancias y certificados de trabajo escalafonaria y absolver consultas.
Mantener actualizado los registros especificos sobre estudios, capacitacion,
perfeccionamiento, desempefio de cargos directivos y funciones del personal.

10

13

15

16 | Controlar la actualizacion permanente de la escala remunerativa del personal.

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
17 | en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo

Institucional.

18 Impulsar el proceso de actualizacion de los documentos de gestion: CAP Nominal, PAP
y RIT.

19 Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.
20 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con Gerencia de Administracion y Finanzas
Coordinaciones Externas
Organismos relacionados a su labor.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . . i No
Incompleta. completa Administracion de X |Si
, . Empresas, Contabilidad,
Secundaria Bachiller B
Economia, Derecho
Técnica Bésica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
) ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁ%l;;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en temas de Recursos Humanos y Gestion Publica.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimat Nivel de dominio
imatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.4.2. Especialista en Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Recursos Humanos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Recursos Humanos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Recursos Humanos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades de seleccién, capacitacién y desarrollo, evaluacién del
desempefio, clima laboral y administracion del personal; a fin de contribuir con el
cumplimiento de los indicadores y objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Formular y ejecutar los planes y proyectos de capacitacién para el personal en general

1
y evaluar los resultados.

’ Elaborar los reglamentos, directivas y otros documentos técnico normativos de gestion,
relacionados con los procesos técnicos del sistema de personal.

3 Formular métodos y sistemas de procedimientos simplificados y sistematizados,

propiciando la efectividad, eficiencia y desarrollo del personal.

Registrar, codificar y actualizar en forma permanente y cronolégicamente los datos
4 | referentes al ingreso, desplazamientos, mérito y término de servicio del personal de la
empresa, en el Sistema Administrativo de la Empresa (GESTOR).

5 Registrar y actualizar en forma permanente en el T-Registro, el ingreso y término de
servicio del personal de la empresa.

6 | Consolidar y controlar el rol de vacaciones del personal de la empresa.

7 | Participar activamente en los procesos de racionalizacion del personal de la empresa.
8

9

Apoyar en los procesos de asesoria en la administracion del personal.

Mantener actualizado el Cuadro de Asignacién del Personal Nominal.

10 | Mantener actualizado el legajo y el escalafén del personal.

Actualizar en forma permanente la Escala Remunerativa del personal de la EPS SEDA
AYACUCHO

Evaluar, sugerir, proponer y formular modificaciones en los documentos de gestion PAP
y CAP Nominal y RIT, sobre la normatividad vigente y procesos de racionalizacion.
Llevar estadistica de costo total de personal de la EPS SEDA AYACUCHO analitico por
13 | sede central, sucursal, Huanta y consolidado a nivel de gerencia, funcionarios,
empleados, obreros, debidamente conciliado con la GDI y Dpto. de Contabilidad.
Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

15 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

14
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

(1 0 2 afos)

Técnica Basica X

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Administracion de
Empresas, Contabilidad,
Economia, Derecho.

Posgrado

Titulado

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

X

Si No

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Manejo de personal, Sistema de personal

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Cursos de Manejo de Personal — Recursos Humanos
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.4.3. Asistente Social

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Departamento de Recursos Humanos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente Social

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Recursos Humanos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Elaborar y supervisar los programas de asistencia e integracion social, de acuerdo a las
politicas y procedimientos internos, a fin de contribuir con el aseguramiento del bienestar
socio laboral, familiar y de salud en el personal de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Elaboracién y ejecucién del plan anual de trabajo, precisando objetivos, metas,

! programas y actividades especificas de servicio social.
Realizar estudios socios econdmicos del personal de la entidad, identificando

2 segmentos criticos.

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

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

5 Brindar atencion individualizada y seguimiento de casos sociales focalizados, buscando
el mejoramiento de los niveles de productividad laboral; realizando visitas domiciliarias.

6 Desarrollar programas preventivos sobre alcoholismo, drogadiccion, enfermedades de

transmision sexual (ETS) y SIDA.

Orientar y desarrollar las gestiones sobre prestaciones de salud, en (ESSALUD) o en
entidades prestadoras de servicios de salud, casos de tratamiento externo,
7 | hospitalizacion, transferencia y fallecimiento de funcionarios, empleados y obreros de la
entidad. Asi mismo realizar gestiones de recuperacion de subsidios y otros referidos a
aspectos pensionables.

8 | Gestionar los beneficios por seguro de vida y accidentes de trabajo.

Realizar investigaciones sobre problemas sociales del individuo y/o grupo laboral, a fin
de orientar la solucién de los mismos.

10 | Gestionar las pensiones de sobrevivencia e invalidez ante ESSALUD y/o ONP.

11 | Gestionar las pensiones de jubilacion de trabajadores con requisitos exigidos por la ley.
Gestionar convenios inter institucionales relativos al fin de salud para el beneficio de
12 | funcionarios empleados y obreros de la entidad, asi como llevar el registro y control
adecuado de éstos.

169




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Pu

stos - MIPP

(L

EPS SEDA AYACUCHO

13

Realizar la inscripcion de nuevos afiliados al Seguro Nuevo Familiar, llevar el control de

atenciones y otorgar las solicitudes de beneficios.

14

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.

15

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato

COOR

DINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe Inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUI

SITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Trabajo Social

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Titulado

Se requiere
habilitacion

X

Si No

Egresado
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
Técnica Superior Maestria
(3 0 4 afios)
X | Universitario X Posgrado
Doctorado
Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

documentacién sustentatorio)

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

Computacion basica y técnicas de capacitacion.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Recreacion, Capacitacion y otros.

Especializacion en Planificacion y Ejecucion de Programas de Bienestar Social,

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

¥  Practicante Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

Gerencia o
Director

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no

necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

sector publico en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

e Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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5.4.4. Especialista en Relaciones Industriales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Recursos Humanos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Relaciones Industriales

Dependencia Jerérquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Recursos Humanos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y controlar la implementacion de planes, programas y proyectos de Seguridad
Industrial de acuerdo a la normativa y buenas précticas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Asesorar técnicamente a la Unidad, en cuanto a la creacién e implementacion de los
programas de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisicion del
2 | departamento de Recursos Humanos en lo concerniente a la atencién de los
reguerimientos de personal

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades que garanticen la proteccion de los
trabajadores, asi como, la seguridad e higiene ocupacional del personal.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades del personal de la EPS SEDA AYACUCHO
4 | en merito a la ley N° 29783 - ley de seguridad y salud en el trabajo, ademas de sus
modificatorias vigentes.

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas establecidas en el Departamento, en

> materia de seguridad industrial e higiene ocupacional.

6 Dirigir los programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial e higiene
ocupacional.

7 Establecer conjuntamente con el superior inmediato las politicas a seguir, en materia de

seguridad industrial e higiene ocupacional.

8 | Coordinar el proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

Asesorar a las dependencias en la elaboracion de normas y procedimientos de trabajo,
adaptados a las operaciones laborales que se llevan a cabo en la Institucion.

10 | Asesorar a los comités de higiene y seguridad industrial en lo concerniente a la materia.

Investigar accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar medidas
correctivas.

12 | Llevar y analizar estadisticas de accidentes laborales.

13 _Planifiqar, organizar y evaluar los planes y programas de mantenimiento y seguridad
industrial.

14 | Evaluar problemas relacionados con salud ocupacional.

11
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15

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la Entidad.

16

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

17

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . . i
Incompleta. completa ’ Ingenieria Industrial, X |Si No
_ . Administracion de
Secundaria Bachiller ]
Empresas y afines
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
genica Superio Maestria habilitacién
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y sistemas de informacién

b.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.4.5. Especialista en Psicologia

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Recursos Humanos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Psicologia

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Recursos Humanos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Asegurar la seleccion y contratacion adecuada de los miembros de la entidad y la
preparacion técnica de los mismos para ocupar los puestos actuales, potenciando su
preparacion para posibilitar que asuman puestos mas calificados y con mayores
responsabilidades. Aplicacion de la metodologia de estudio, diagnéstico, investigacion e
intervencion de la psicologia a la mejora del factor humano en la entidad, a su mejor
adaptacion y eficaz incorporacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
o

FUNCIONES

Desarrollo de técnicas de entrevistas a los trabajadores.
Aplicacion del test psicoldgico para la elaboracion del perfil del trabajador.

Realizar pruebas para tener al personal en el puesto adecuado de acuerdo a su
potencial.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Realizar orientaciones y consejerias de salud mental.

Aplicacion de la psicoterapia individual, familiar y de contencion emocional.
Capacitacion de todo el personal en talleres vivenciales de nuevos conocimientos.
Determinacion de factores criticos en el desarrollo del trabajo.

Realizar visitas domiciliarias a los trabajadores y/o familiares.

Estimulacion mediante recompensas con constancias y/o certificados.

Dindmicas grupales de encuentros.

Creacion de grupos de autoayuda laboral.

Andlisis de los requerimientos y exigencias de los puestos de trabajo

Terapias breves y urgencias.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

=
RIEIBlolo|Nolals w [N]-

=
w

=
IS

=
(&)

[EnY
(o))

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COOR

DINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa
: Psicologi.
Secundaria Bachiller sicologia
Técnica Béasica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 04 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
REQUISITOS DE CONOCIMIENTO
a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)
Computacion basica
b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en administracion de personal
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

180




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

5.4.6. Asistente de Recursos Humanos
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Recursos Humanos
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Recursos Humanos

Dependencia Jeréarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Recursos Humanos

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la administracion del legajo y contratos del personal, asi como el procesamiento,
andlisis y elaboracion de la planilla de la empresa, de acuerdo a las politicas y
procedimientos internos; a fin de contribuir con el cumplimiento de las normativas, y al pago
y abono de las remuneraciones y beneficios sociales del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Elaborar las planillas de liquidaciones de beneficios sociales ante el retiro de los
trabajadores.

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

3 | Controlar los datos a considerarse en la elaboracion de planillas.

4 Elaborar planillas utilizando el software del sistema de personal y realizar el enlace con
el software de Contabilidad.

5 Elaborar planillas de CTS, liquidaciones y/o vacaciones truncas, gratificaciones truncas,

planilla de précticas pre-profesionales y planillas adicionales y dietas.

6 | Elaborar los anexos de todas las planillas.

Elaborar y presentar la Planilla Electrénica (PLAME), el cual debera ser presentado
7 | teniendo en cuenta el cronograma establecido por la SUNAT, previa verificacion del
Departamento de Contabilidad.

Preparar y efectuar las retenciones descuento de personal relacionado a los descuentos
de ley, descuentos judiciales, descuentos por inasistencias, permisos particulares y
tardanzas, descuentos de las Entidades Financieras y casas comerciales, previa
elaboracion de planilla, luego reportar a los departamentos de Contabilidad y Tesoreria.
9 | Controlar la estadistica de asistencia.

10 | Suministrar informes del Personal.

11 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

12 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . . i No
Incompleta. completa Administracion de Si
Secundaria X |Bachiller Empresas,, Contabilidad
o0 Economia.
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁ%:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién administracion de recursos humanos. Capacitacion en elaboracion de
planillas y legislacion laboral.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.5. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
5.5.1. Jefe del Departamento de Tesoreria

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tesoreria
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Tesoreria

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Tesoreria

Gerencia de Administraciéon y Finanzas

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades vinculadas a los movimientos financieros de la Entidad,
correspondientes a los procesos de recaudacién y pago, de acuerdo a los procedimientos y
lineamientos establecidos del sistema de tesoreria y normas conexas; a fin de asegurar el
control del flujo de caja de la entidad y velar por el adecuado uso de los recursos econémicos
de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Supervisar la actualizacion permanente del registro contable y administrativa de los
1 | ingresos financieros en la gestién de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente, con
la finalidad de garantizar un adecuado control de los fondos.

Supervisar el andlisis de las cuentas de ingresos de la gestion de tesoreria, con el fin de
2 | asegurar la confiabilidad de la informacién registrada en el Libro Caja Bancos y elaborar
los informes de gestion correspondientes.

3 | Controlar la apertura y cierre de caja de los recaudadores de ventanilla.

Revisar y validar, mediante firma, los diferentes documentos contables — financieros
4 | relacionados con el ingreso de fondos (Comprobante de Caja Banco Ingresos), a fin de
cumplir con el registro en el Libro Caja-Bancos.

Participar de los arqueos imprevistos de Caja Chica de la Entidad, Programados por el
Departamento de Contabilidad y la Oficina de Control Interno.

Participar de los arqueos imprevistos de la recaudacion de fondos en las ventanillas de
6 |la EPS SEDA AYACUCHO, Programados por el Departamento de Contabilidad y la
Oficina de Control Interno.

Supervisar y controlar la correcta ejecucion de los depdsitos de fondos de la EPS SEDA
7 | AYACUCHO en las entidades financieras respectivas, a fin de asegurar el control de los
movimientos financieros de la Entidad.

Gestionar la actualizacion del registro de firmas de los funcionarios de la Institucién en
8 | las entidades, a fin de asegurar la efectividad de los movimientos financieros de la
entidad.

Elaborar el Flujo de Caja Ejecutada, a fin de contribuir en la Gestion Institucional en
coordinacién con el Departamento de Contabilidad, Oficina de Desarrollo Institucional,
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Gerencia Comercial y Departamento de Logistica y Servicios Generales, y proveer

informacion para el flujo de caja proyectado.

Mantener en custodia las cartas fianzas, garantias, pdlizas de seguros, fondos y valores

10 | entregados a la Unidad, a fin de resguardar los mismos e informar oportunamente a la

Gerencia de Administracién y Finanzas de las fechas de vencimiento.

Determinar las necesidades logisticas de la Unidad de Tesoreria, y remitirlas en un

informe a la Gerencia de Administracion y Finanzas para la gestion de las aprobaciones

correspondientes; a fin de contribuir con la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones

y Adquisiciones de la Entidad.

Supervisar la actualizacién permanente del registro contable de los ingresos y egresos

12 | financieros en la gestion de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad

de garantizar un adecuado control de los fondos.

Revisar y validar, mediante firma, los diferentes documentos contable — financieros

relacionadas al ingreso, egreso operaciones bancarias (CCBI — CCBE — CDOB).

Coordinar la capacitacion periddica del personal en topicos relativos a la gestion y

14 | operaciones del area, con la finalidad de asegurar la optimizacion de los procesos

internos.

Proponer y coordinar el disefio de aplicativos y la renovacion de los sistemas

15 | informéticos de gestion interna, con la finalidad de modernizar y optimizar los procesos

del area.

16 Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion de tesoreria, a fin
de contribuir con la optimizacién de los procesos internos.

17 | Cumplir con las Metas y actividades establecidas en lo correspondiente al POA Y PMO.

18 Efectuar el analisis de la liquidez de la empresa a requerimiento de Gerente de
Administracion a nivel de Flujo de Caja Ejecutada.

Remitir al departamento de contabilidad el libro de caja bancos y extractos bancarios

19 | originales oportunamente para la elaboracion de la conciliacion bancaria por el

departamento de contabilidad.

Supervisar los registros de las correcciones contables, resultados de las conciliaciones

bancarias

Elaborar reportes de gestion mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de cumplir con

21 | lo normado, y contribuir al control de los indicadores del area de parte de la Gerencia de

Administracion y Finanzas.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

11

13

20

22

23 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con Gerencia de Administracion y Finanzas y unidades correspondientes
Coordinaciones Externas
Organismos relacionados a su labor.
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . i No
Incompleta Completa Contabilidad, X |Si
, . Administracion de
Secundaria Bachiller }
Empresas, Economia.
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
) ) . Se requiere
(Taegnlllc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conciliacién bancaria y Movimientos de fondos bancarios

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Certificacion en el Sistema Nacional de Tesoreria.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor X | Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

2 afnos

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.5.2. Asistente de Egresos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tesoreria
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Egresos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Tesoreria

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y analizar los procesos de pago de la Empresa, de acuerdo a las politicas y
procedimientos internos, con la finalidad de contribuir al control del flujo de caja de la
institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Recepcionar el comprobante devengado por el Dpto. de Contabilidad, con fines de pago
y elaboraciéon de Comprobante Caja Banco Egreso.
Elaborar las Detracciones y Retenciones relacionadas al pago, segun normativa de la

2 SUNAT y Reglamento de Contrataciones del Estado.
Realizar el giro de cheque y abono en cuenta a nombre del proveedor, contratista,
3 consultor, trabajador; segun numero de cuenta corriente, ahorro y CCI, previa

verificacion del saldo de Cta. Cte. del origen de fondo y destino de pago. (Confirmacién
y Firma por responsables de manejo de fondos).

Elaborar en el sistema software administrativo, firmar, registrar y tramitar el
4 | Comprobante Caja Banco Egreso (CCBE), adjunto de documentacién fuente de
sustento.

Elaborar en el sistema software administrativo, firmar, registrar y tramitar el
5 | Comprobante Diario de Operaciones Bancarias (CDOB), cuando el caso amerite en
pagos menores al importe devengado, recupero, ajustes, otros; adjunto documentacion
fuente de sustento

Entregar en forma oportuna copia del Comprobante Caja Banco Egreso y Comprobantes
6 | de Pago-SUNAT, otros, al Dpto. de Contabilidad con fines de registro y declaraciones
de impuestos, tributos.

Registrar e imprimir el Libro Caja Bancos en forma mensual y tramitar al Dpto. de
Contabilidad.

Archivar en forma cronoldgica, numeracion correlativa, hacer empastar y enviar al
archivo central los Comprobantes Caja Banco Egresos, Chequeras, Notas de Abono-

7 Pagos en cuentas bancarias, Relacion de CCBE, Comprobantes de Retencion,
Constancias de Detraccién, otros documentos relacionados al CCBE.
8 Registrar, analizar y controlar el movimiento de los comprobantes de pago por toda

fuente de Financiamiento.
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Informar y mantener en stock de chequeras e informar sobre movimiento de todas las
cuentas corrientes y cuentas de ahorro de la Entidad.

10

Hacer seguimiento de los pagos realizados a nivel de estado de cuenta corriente

11

Realizar pagos (Servicios) y depdsitos (CTS), de gastos de la Entidad.

12

Controlar los pagos realizados a nivel de Libro Caja Bancos y Estados de Cuenta
Corriente y de Ahorro.

13

Informar y atender solicitudes de copia de documentos del area, previa autorizacion de
su jefe inmediato.

14

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

15

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

16

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta P .
Pieta completa Técnico en Contabilidad
Secundaria Bachiller o afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o _ 3 Se requiere
X (Ts,eﬁniciﬁ?é?e”or X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica y manejo de sistemas.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en manejo contable.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector publico o privado.

Aukxiliar Analista

Asistente

Practicante X
Profesional

Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

192




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

(L

f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

o Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.5.3. Asistente de Ingresos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tesoreria
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Ingresos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Tesoreria

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el registro y andlisis de los ingresos financieros de la empresa por las actividades
de recaudacion de fondos, en cumplimiento de las politicas y procedimientos internos, con
la finalidad de contribuir al control del flujo de caja de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Recojo de Efectivo de cobranza diaria de las ventanillas de recaudacion y custodia de
fondos en la béveda.

Deposito de fondos en las cuentas corrientes que se mantiene en entidades financieras
2 | de la entidad, dentro de las 24 horas siguientes al recojo y custodia de fondos
recaudados(SERVIS-Transporte y depdésito de valores)

Realizar el descargo (cancelacion) en el Sistema-Software Comercial-Cobranza, los
recibos cobrados por los Centros Autorizados de Recaudaciéon (CARs), en forma diaria.
Realizar el descargo (cancelacion) en el Sistema-Software Comercial-Cobranza, los
4 | recibos pagados via abono en cuenta corriente CCI-SIAF, Otros; previa verificacion
diaria de los movimientos de depdsitos en estados de cuentas corrientes.

Elaborar en el sistema software administrativo-Tesoreria, firmar, registrar y tramitar el
5 | Comprobante Caja Banco Ingresos (CCBI), en forma diaria por concepto de
RECAUDACION, segun reportes emitidos por ventanilleros y CARs.
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Elaborar en el sistema software administrativo-Tesoreria, firmar, registrar y tramitar el
Comprobante Caja Banco Ingresos (CCBI), en forma diaria por concepto de
DEPOSITOS, segun voucher de depdésitos en efectivo, cheque, CCI-Abono en Cuenta,
de las Ventanillas Seda Ayacucho y CARs.

Elaborar en el sistema software administrativo-Tesoreria, firmar, registrar y tramitar el
Comprobante Diario de Operaciones Bancarias(CDOB), por concepto de transferencia
interna de fondos, menor gastos, ingresos por subsidios ESSALUD, Ingresos y Gastos
Bancarios(ITF, mantenimiento, comision, portes, otros), ajustes contables, otros; adjunto
documentacion fuente de sustento.

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

Cumplir con el cronograma de actividades para la presentacion de informacién
financiera con el fin de asegurar el cumplimiento oportuno de los cierres contables, en
forma mensual y anual.

10

Archivar en forma cronoldgica, numeracién correlativa, hacer empastar y enviar al
archivo central los Comprobantes Caja Banco Ingresos, Relacion de CCBI, Extractos
Bancarios, Notas de Cargo, Notas de Abono, Arqueos de Caja, otros documentos
relacionados al CCBI.

11

Informar y atender solicitudes de copia de documentos del area, previa autorizacién de
su jefe inmediato.

12

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

13

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta o -
Pieta - completa Técnico en Contabilidad
Secundaria Bachiller o afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
L ) . Se requiere
X éegnicgﬁil;;)erlor X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado SI NO
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y manejo de sistemas.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en manejo contable y tesoreria.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 afo

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector publico o privado.

Aukxiliar Analista

Asistente

Practicante X
Profesional

Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

sector publico

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el

X

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden e Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional X
e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

e Responsabilidad X

e Autoaprendizaje
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5.5.4. Recaudador

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tesoreria
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Recaudador

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Administracion y Finanzas

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Tesoreria

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la recaudacion de recibos y el analisis de los ingresos de la Empresa, de acuerdo
a las politicas y procedimientos internos, con la finalidad de contribuir al control del flujo de
caja de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Realizar la recaudacion de los ingresos de la entidad en ventanilla, mediante la cobranza
1 | de recibos a los usuarios por los servicios de agua potable, alcantarillado y colaterales,
por importe facturado.

Conteo, clasificacion y entrega del 100% de fondos recaudados en forma diaria, al
asistente de ingresos, segun reportes del sistema software comercial.

Archivar en forma cronolégica, diaria, mensual y anual toda la documentacion
relacionada a la cobranza de recibos.

Ejecutar diariamente la apertura y cierre de caja, elaborar el Resumen de Recaudacion
4 | por Cajero, con la finalidad de determinar y reportar la cobranza diaria y contribuir al
control de los ingresos.

Emitir del Sistema Software Comercial-Cobranza los duplicados de recibos de pago,
previa solicitud de los clientes o usuarios.

Realizar requerimiento de materiales y equipos necesarios para la cobranza

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

0 N (O O

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Fgresado S No
P& completa Técnico en Contabilidad
Secundaria Bachiller o afines
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afos)
L ) ‘ Se requiere
X Tsarnica Superor X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y cobranza

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitaciéon en atencion al cliente

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimat Nivel de dominio
imatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

1 afo

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.6. DEPARTAMENTO DE IMAGEN Y EDUCACION SANITARIA

5.6.1. Jefe del Departamento de Imagen y Educacién Sanitaria

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Imagen y Educacién Sanitaria

Nivel Organizacional Nivel organizacional 3

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Imagen y Educacion
Sanitaria

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia General

Puestos que supervisa

Puestos del Departamento de Imagen y Educacion
Sanitaria

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades de comunicacion y difusién de la imagen institucional, y Educacion
Sanitaria de los clientes externos e internos, a fin de contribuir con el posicionamiento de la
empresa y con la valoracion de los servicios de agua potable, respectivamente.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicacion y difusion de la
entidad.

Mantener buenas relaciones con la prensa local y nacional.

Conducir el protocolo en las ceremonias oficiales de la Institucion.

Coordinar y organizar con el Departamento de Recursos Humanos la participacion del
Personal de la Empresa en los desfiles de aniversario institucional y Civico Patriéticos
programados en la localidad. Asi mismo coordinar con la Gobernacion de Ayacucho
sobre el protocolo, el orden correlativo y ubicacion de la institucion en el desfile.

Disefar, gestionar y actualizar una base de datos para el Directorio Institucional de
autoridades, instituciones publicas y privadas de la localidad.

Dirigir la elaboracion del directorio de fiestas civicas patridticas, celebraciones
institucionales de la Region, aniversarios institucionales y feriados nacionales.

Elaborar anualmente la Memoria Institucional.

Efectuar los actos de cortesia institucional y personal a través de: tarjetas de saludo,
aniversarios nacionales e institucionales, obsequios, ofrendas florales, reconocimientos,
defunciones, etc.

Elaborar y distribuir las notas de prensa, los boletines y otros materiales destinados a
los medios masivos de comunicacion.

10

Periédicamente realizar exposiciones fotograficas internas de los trabajos y eventos
institucionales.

11

Archivar todo el material periodistico producido por la oficina.

12

Mantener actualizada la vitrina de difusién en la institucion.

13

Revisar diariamente los periédicos de circulacion local y realizar recortes y reportes
cuando traen informacién institucional.
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14

Formular planes de produccién de programas de video, radio y publicaciones en
periédicos.

15

Registrar en video y/o fotografias eventos y procesos institucionales con fines de registro
documental.

16

Operar camaras de filmacion, proyeccién y fotogréficas asi como el equipo de sonido en
eventos oficiales de la institucion.

17

Difundir los materiales audiovisuales preparados.

18

Mantener actualizado el fichero de material audiovisual (filmes, fotografias, diapositivas,
etc.).

19

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de Educacion Sanitaria.

20

Informar en forma mensual los logros alcanzados.

21

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

22

Desarrollar actividades de sensibilizacion de los actores a nivel interno, externo, UND y
aliados estratégicos, referente a temas de VMA en coordinacién con el la Gerencia
Comercial y el Especialista en VMA.

23

Coordinar permanentemente con el Gerente Operacional, Jefe de Planta de Produccién,
personal de reservorio, con miras al normal abastecimiento de agua potable a la
comunidad.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

24

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente General y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

203

Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta completa Ciencias de la
Secundaria Bachiller Comunicacion o afines
Técnica Béasica X | Titulo/Lic.
(1 o0 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 0 4 aftos) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en manejo de redes sociales, capacitacion en disefio grafico y produccién
audiovisual.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Augxiliar X | Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos
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f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no

necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

en el sector publico

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva
servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual
e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | e Pensamiento operativo
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

e Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.6.2. Especialista en Educacién Sanitaria
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Imagen y Educacién Sanitaria
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Educacién Sanitaria

Dependencia Jeréarquica Lineal | Departamento de Imagen y Educaciéon Sanitaria

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Imagen y Educacién Sanitaria

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Desarrollar e implementar programas de educacion sanitaria referidos al uso y cuidado del
agua potable, y apoyar en las actividades de imagen y comunicacién institucional de la EPS
SEDA AYACUCHO, a fin de contribuir con el desarrollo efectivo de los procesos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Evaluacién permanente sobre la necesidad de la poblacion concerniente al tema de la
1 | Educacién Sanitaria. Identificar necesidades basicas de le entidad y generar estrategias
comunicacionales.

Establecer y ejecutar un programa de Educacién Sanitaria para la poblacién a través de
los medios masivos y de las organizaciones sociales, divulgando los beneficios del agua

2 potable y alcantarillado para la salud, creando conciencia de la relacién higiene, agua y
enfermedades.

3 Identificar problemas de calidad, continuidad, cobertura y otros, a fin de informar la
entidad para tomar las medidas correctivas por parte de las areas involucradas.

4 Implementar las estrategias para difundir a la poblacion para participar activamente en

la eliminacion de fugas y desperdicios del agua potable.

Crear programas y actividades para concientizar sobre la valoracibn econdmica,
5 | ecoldgica, social y cultural y demas acciones que coadyuven al correcto manejo
ambiental.

Realizar actividades de sensibilizacion en la cuenca poblacion respecto a la buena
conservacion de las cuencas, y demas acciones que contribuyan a una gestién

ambiental sostenible, en coordinacion con otras instituciones relacionadas con el agua
y el ambiente.

7 Ejecutar actividades informativas a los Usuarios No Domésticos respeto a los Valores
Maximos admisibles.

3 Participar en la elaboracion de planes interinstitucionales en el proceso de Educacion
Sanitaria y Ambiental.

9 Elaborar difundir materiales educativos en el cuidado del agua y alcantarillado de
sensibilizacién en informacion de educacion sanitaria.
Organizar un archivo de los materiales producidos por el programa de Educacién

10 | sanitaria.

11 Coordinar con los medios de comunicacion social para la difusion e implementacién de

campafas de educacion sanitaria y ambiental.
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12

Coordinar y ejecutar acciones de orientacion, capacitacion e informacion al cliente y
usuarios nuevos, grupos de la sociedad civil y otros respecto a los servicios.

13

Disefar actividades en el cuidado del agua en la prestacion de servicios en Zonas de
ejecucion de obras de mejoramiento o ampliacién de agua potable y alcantarillado y
pavimentacion.

14

Monitorear los resultados del Programa de Educacion Sanitaria.

15

Impulsar el programa radial institucional por una cultura sanitaria y ambiental.

16

Realizar inspeccién sanitaria a las unidades organicas que competen

17

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . , . X |Si No
Incompleta completa Blolqgla, Ing(.enler.la
_ : Ambiental, Ciencias de la
Secundaria Bachiller . L.
Comunicacion
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
(T;ff,”fgﬁiife”m Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Disefio grafico.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacidén en gestion integrada en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es o no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
sector publico

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden e Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

¢ Integridad personal

o Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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5.7. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

5.7.1. Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacién

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica

Departamento de Sistemas y Tecnologias de
Informacion

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnologias de
Informacion

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia General

Puestos que supervisa

Puestos del Departamento de Sistemas y Tecnologias
de Informacién

MISION DEL PUESTO

Dirigir la implementacion de politicas de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y
ejercer la planificacion y control de los procesos de soporte técnico informético, redes,
hardware, software y bases de datos, de acuerdo a las politicas y procedimientos internos;
con la finalidad de asegurar el alineamiento de las estrategias de Tics con las estrategias
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Asesorar y apoyar a las dependencias organicas de la entidad que asi lo requiera en
aspectos de informética tomando en cuenta los sistemas actuales.

Investigar, desarrollar e implementar sistemas de informacién conducentes a facilitar
la gestién y toma de decisiones de la Alta Direccién y su sistema de enlace con los
organos intermedios.

Fomentar y apoyar en la capacitacion del personal de los diferentes niveles en
materia de uso de las TICs.

Normalizar los procesos y servicios de informacion que deben instalarse en los
procesadores de la Entidad.

Efectuar estudios y proyectos que permitan la implantacion de nuevas tecnologias en
el campo de la informatica.

Formular, proponer coordinar y ejecutar normas y procedimientos de informatica en
la empresa.

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas
establecidos en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan
Operativo Institucional

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Gerente General y unidades que corresponda.
Coordinaciones Externas
Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado X |Si No
ncompleta . .
Petd Completa Ingenieria de Sistemas,
Secundaria Bachiller Informatica o afines
Técnica Bésica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 04 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X | Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Auditoria de sistemas de informacion y seguridad de la informacion

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en Gestion de TICs y Gestién de Proyectos de TICs.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Supervisor X
Coordinador

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.7.2. Especialista en Sistemas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamfanto de Sistemas y Tecnologias de
Informacion

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3

Nombre del puesto Especialista en Sistemas

Dependencia Jerarquica Lineal Departamgnto de Sistemas y Tecnologias de
Informacion

Dependencia Jerarquica Departamento de Sistemas y Tecnologias de

Funcional Informacion

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar el analisis y disefio de sistemas de informacién, asi como la
administracion y gestién de bases de datos, de acuerdo con las metodologias, técnicas y
estandares de las mejores practicas de TIC; con la finalidad de asegurar la disponibilidad y
seguridad de la informacion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Desarrollar andlisis y disefio integral del software aplicativo inherente a las actividades
de la entidad, propiciando la optimizacion y agilizacion de los procesos y procedimientos.
Implantar, instalar y administrar los sistemas de transmisién de datos y seguridad de

2 | redes.

3 Controlar y monitorear el soporte técnico y de servicios cumpliendo con las normas y
estandares establecidos.

4 Diagnosticar causas de interrupcidon en los servicios informaticos corrigiendo las

incidencias.

5 | Desarrollar y efectuar el mantenimiento del portal web institucional.

Incorporar los trabajos de investigacion informatica de la unidad, a los sistemas de
informacion, sistemas de redes y servicios basicos de Internet.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion de la gestion informatica, asi como
de los aplicativos informéticos.

8 | Administrar las bases de datos de la entidad.

9 | Administrar las redes y seguridad de la informacion.
10 | Efectuar y administrar copias de seguridad de los sistemas de informacion.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

11

12 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situaciéon académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
I I Egresado X |Si No
ncompleta . .
Pieta completa Ingenieria de Sistemas,
Secundaria Bachiller Informatica o afines
Técnica Bésica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o _ , Se requiere
Técnica Superior Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Lenguaje de programacioén orientado a objetos, base de datos y redes.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en Administracion de base de datos, Lenguaje y herramientas de desarrollo
de software modernos, Administracion de redes y seguridad de la informacion.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico or en el sector plblico
puesto y/o runciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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5.7.3. Asistente de Informética
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamfanto de Sistemas y Tecnologias de
Informacion

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3

Nombre del puesto Asistente de Informatica

Dependencia Jerarquica Lineal Departamgnto de Sistemas y Tecnologias de
Informacion

Dependencia Jerarquica Departamento de Sistemas y Tecnologias de

Funcional Informacion

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte técnico en hardware y software, y monitorear el funcionamiento de las redes
y comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con las metodologias, técnicas y estdndares de
las mejores préacticas de TICs; a fin de contribuir con la optimizacion y funcionalidad de la
plataforma informética de la EPS SEDA AYACUCHO.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Brindar capacitacion, orientacién y soporte técnico informatico al personal de la EPS
1 | SEDA AYACUCHO, en el uso de sistemas de software y/o hardware, a fin de contribuir
con la eficiencia y optimizacién de sus funciones de trabajo.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del hardware y software base
2 | (sistemas operativos) comprendidos en el parque informéatico de la EPS SEDA
AYACUCHO, cumpliendo con las normas y estandares.

Ejecutar el monitoreo y administracion de los sistemas de transmision de datos y de

3 seguridad de redes de la Entidad.

4 Ejecutar las actividades de habilitacion de puertos, tendido de cableado estructurado, y
asignacion de direcciones IP LAN o WAN.

5 Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del sistema de redes

y comunicaciones.

Administrar y configurar Sistemas Operativos Multiplataforma de los Servidores del
6 | internet, intranet, y de los sistemas de informacion; con el fin de asegurar la recepcion y
transferencia de informacion entre unidades organicas y entidades externas.
Administrar y custodiar las copias de respaldo, licencias de software y antivirus de la

! Entidad; con el fin de contribuir a la gestion administrativa y operativa de las TICs.
Organizar y mantener actualizado el inventario de equipos, aplicaciones y programas
8 computarizados y proponer la baja de equipos informaticos ante su deterioro o

desactualizacion; con el fin de contribuir a la gestiébn de activos de la infraestructura

informatica.

9 | Realizar el Backup del sistema, aplicativos y otros de la empresa en forma diaria.
Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico

10 Institucional.

11 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Ingenieria de Sistemas,
Informatica o afines

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

Instalacién, mantenimiento y reparacion de equipos de computo y redes.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitaciéon en Lenguaje de programacion, base de datos y redes.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante X | Auxiliar
Profesional Asistente

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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VI. ORGANO DE LINEA
6.1. GERENCIA OPERACIONAL
6.1.1. Gerente Operacional
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Gerente Operacional

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos de la Gerencia Operacional

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos operativos relacionados a la produccion de agua potable, distribucion y
control de calidad del agua, mantenimiento de redes, asi como la recoleccion, tratamiento y
disposicién de aguas servidas de la Institucién, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Planear, organizar, dirigir y controlar la operacién y mantenimiento de los servicios de
agua potable, tratamiento de agua y disposicion de aguas servidas.

Supervisar la operacién, mantenimiento, distribucion y control de calidad de los servicios
a su cargo.

Aprobar, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades programadas, teniendo
como fin alcanzar las metas de la entidad.

Relacionarse permanentemente con el sistema de Planeamiento y los otros Sistemas
4 | de la entidad para recibir y dar informacién con el fin de elaborar los planes de las
actividades a su cargo.

Coordinar con la Oficina de Desarrollo Institucional y la Gerencia Técnica; los planes,

> programas de ampliacidon y mejoramiento del Sistema Operacional (Proyectos y Obras).

6 Garantizar la prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado en cuanto a
cobertura, calidad y continuidad.

7 Implementar el programa de Agua no Facturada, a fin de evitar pérdidas fisicas
operacionales de agua potable.

8 Supervisar el cumplimiento de programas de desinfeccion de reservorios y las purgas
en las redes.

9 Supervisar e inspeccionar los canales de conduccion de agua cruda, a fin de tomar
decisiones oportunas ante cualquier emergencia.
Comunicar oportunamente a la Gerencia General y al Departamento de imagen y

10 Educacion Sanitaria el programa y cronograma de mantenimiento preventivo y

correctivo, a fin de dar a conocer a la poblacién cualquier interrupcion del servicio de
agua potable, en el marco de la normatividad vigente.
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11

Remitir en forma mensual las informaciones operacionales de produccion,
mantenimiento, distribucion y otros.

12

Proponer la ejecuciéon de Estudios y Obras de mejoramiento y renovacion de los
sistemas de agua potable y alcantarillado.

13

Liderar y supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y objetivos,
programados en los planes institucionales.

14

Supervisar el cumplimiento de los documentos normativos PAMA, PCC, PAS, Franjas
Marginales, PACO, Licencias de Vertimientos, Licencias de Uso de Agua, Licencias de
Funcionamiento, Plan de Emergencia, Planes de Contingencia, Planes de Mitigacion por
Escasez Hidrica, IQBF, Autorizacion Sanitaria, Autorizacion de Defensa Civil.

15

Supervisar el cumplimiento con las normas, licencias, programas, indicadores de gestion
y parametros establecidos en el proceso de tratamiento de agua potable desde las
captacion hasta la distribucién, dictadas por los organismos supervisores, fiscalizadores
y controladores: SUNASS, ALA, ANA, OMS, DIRESA, DIGESA, MVCS, OEFA, OTASS,
Municipios y OCI.

16

Elaborar el Plan de Adaptacién y Mitigacién al cambio climético.

17

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente General y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO
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Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado X |Si No
p Completa Ingenieria Sanitaria,
Secundaria Bachiller Civil, Industrial o afines
Técnica Béasica X | Titulo/Lic.
(1 o0 2 afos)
p Se requiere
Técnica Superior Maestria . .q .,
(3 0 4 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Gestidn empresarial, Gestion publica y Gestibn Ambiental.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Proceso de potabilizacién del agua, Proceso de tratamiento de aguas residuales.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

5 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor X

Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el

sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

2 afnos

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden e Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

¢ Integridad personal

o Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.1.2. Secretaria de Gerencia Operacional
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Secretaria de Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la organizacion, programacion y atencién de las
necesidades de la Gerencia Operacional, segun las politicas y lineamientos internos, a fin
de contribuir con la eficiencia en la gestién de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Recepcionar y atender comisiones, delegaciones y visitantes.

Participar en la simplificacion de procedimientos relacionados con funciones
administrativas y secretariales.

Digitar documentos, cuadros, graficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a la
administracién documentaria.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia
Operacional.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del Gerente Operacional.
Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en General sobre Gestiones que realizan y acerca del estado
situacional de sus tramites.

Mantener actualizado y organizado el archivo de gestién, adoptando mecanismos
9 | adecuados de control, conservacion y mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital.

Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo con las
instrucciones y necesidades, actualizando permanentemente los archivos.

11 | Operar equipos de comunicacion como fax, teléfono, médem, Internet y de multicopiado.
Participar en el proceso de atencioén de reclamos operacionales (recepcion, atencion y

00 N &~

10

12 R
derivacion).

13 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

14 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

226




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa _ _ _
Secundaria Bachiller Secretariado Ejecutivo
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
N _ i Se requiere
X (Tse(c)nic:ﬁitsjg)enor X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Computacion basica

b.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en secretariado y atencion al cliente
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

Jefe de Area
O Dpto.

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.1.3. Técnico en Mantenimiento de Equipos Electromecanicos
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Operacional

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2

Técnico en Mantenimiento de Equipos
Electromecénicos

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Nombre del puesto

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de bombeo y
equipos electromecanicos de la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos internos establecidos, con la finalidad de asegurar la operatividad de los
mismos y contribuir al desarrollo y continuidad de las operaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Coordinar con el Jefe inmediato y otros para realizar los trabajos relacionados con la
operacion y, mantenimiento de los diferentes equipos electromecanicos.

Planificar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
electromecénicos de la entidad.

Emitir informes sobre el estado de los equipos.

Mantener operativo el sistema de iluminacion de las unidades del Dpto. de Produccion.
Mantener debidamente organizado el archivo de documentos técnicos y manuales de
tableros eléctricos, bombas, dosificadores, valvulas flotadoras, alarmas y otros.
Mantener operativo las estaciones de bombeo de agua potable y Residuales.

Mantener operativo las pozas de tierra y el aislamiento de la linea de conduccién
eléctrica.

Mantener operativo los equipos eléctricos de control de niveles de los Reservorios.
Mantener actualizado los planos unifilares indicando las potencias instaladas actuales y
reservas.

Mantener operativo los equipos de cloracion.

Mantener operativo los grupos electrégenos en las diferentes areas del departamento
de Produccion.

Apoyar a las diferentes areas de la entidad en lo concerniente al sistema eléctrico y
electromecanico.

Emitir informes mensuales de las actividades realizadas al Jefe del Departamento de
Produccion de Agua Potable.

Cuidar y tener bajo responsabilidad las herramientas y equipos asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

15 | Realizar los trabajos de soldadura requeridos.

© |0 N O O W[ N
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Aguas Residuales.

16 Verificar y monitorear el estado de las bombas del sistema de produccién de aguas y

17 | Estricto cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo.

18 | Velar por que adopten las medidas que resguarden la imagen positiva de la empresa.

Institucional.

19 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico

20 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Electromecéanica o afines

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Manejo de equipos de planta de Agua Potable y Aguas Servidas
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién técnica en temas electromecanicos y/o electricidad.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X
Profesional

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector pablico

sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | ® Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

e Responsabilidad

e Autoaprendizaje X
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6.1.4. Chofer de Gerencia Operacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Chofer de Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el traslado del Gerente Operacional, personal y otros, a solicitud de la Gerencia; a
fin de contribuir con el desarrollo de las comisiones de trabajo y demas actividades del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal de la Entidad y vehiculos
de operacién como cisternas, hidrojet, etc.

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

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

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

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

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

Hacer entrega del cargo bajo acta al nuevo chofer en caso de cambio y/o rotacion,
especificando el estado situacional general del vehiculo.

Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omisién sera
responsabilidad exclusiva del conductor.

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

10

Apoyar, las labores operacionales, por disposicidn y autorizacion de su jefe superior
inmediato.

11

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)

o ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁ%:;)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Seguridad vial y trasportes.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Contar con licencia A 1l B. Conocimiento del reglamento de transito.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

6.2.1. Jefe del Departamento de Control de Calidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Control de Calidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Control de Calidad

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Control de Calidad

MISION DEL PUESTO

Gestionar las labores de control de calidad del agua cruda, tratada y distribuida a la
poblacion, asi como de las aguas servidas retornadas a las cuencas, acorde a las hormas y
directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA,; con la finalidad de garantizar los estandares
y pardmetros establecidos para el agua suministrada a la poblaciéon, como para el agua
dispuesta.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Planificar y organizar las labores de control de calidad acorde a normas y directivas
vigentes de la SUNASS, DIGESA, MINSA, OMS y OPS.

Control y supervision del cloro residual libre en las unidades de proceso de tratamiento
de agua potable, reservorios y redes de distribucién, en concordancia con las normas
de la SUNASS, DIGESA, MINSA.

Programar, ejecutar y controlar los Planes de Control de calidad de aguas potables en
las diferentes unidades de produccion, almacenamiento, distribucion y fuentes de
captacion, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de la hormativa vigente.

Coordinar y establecer las rutas de muestreo y de inspeccién de los sistemas de redes
de Agua Potable.

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

Verificar la calidad de las muestras y sus respectivos analisis, estableciendo acciones
correctivas en el caso que se ameriten para garantizar la calidad de los resultados.

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

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

Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracién y
mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los resultados.
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Programar e implementar los procedimientos o guias técnicas para los procesos de
muestreo, andlisis, limpieza del instrumental de laboratorio y manipulacion de los
reactivos e insumos del area microbioldgica para garantizar la calidad y trazabilidad de
los resultados.

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

Programar y controlar el gasto de insumos biolégicos y prever el requerimiento para su

10

12 S . ) . : .
adquisicion y asi garantizar el funcionamiento normal de laboratorio.

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

14 Supervisar y controlar el andlisis fisico quimico, bacteriolégico y otros en las unidades

de proceso de tratamiento de agua potable, reservorios, redes de distribucion y cuencas.

15 | Planificar y organizar el envio de muestras a laboratorios acreditados por INACAL.

16 Inspeccion y ;upervisién de las condiciones sanitarias y medio ambientales del sistema

de abastecimiento de agua potable y aguas residuales.

17 Inspeccion y supervision de las purgas en redes de distribucién, limpieza y desinfeccion
de los reservorios.

18 | Inspeccion y supervision de desinfeccion en redes.

19 | Supervisar, controlar la calidad de los insumos empleados en el tratamiento de agua.

20 | Supervisar, controlar la calidad de las fuentes de capacitacién.

21 | Supervisar, controlar la calidad de la Cuenca Baja

22 | Supervisar, controlar la calidad de Aguas servidas.

Supervisién y monitoreo de la calidad de agua potable y aguas servidas de Sucursal
Huanta.

24 | Investigar los elementos contaminantes y otros relacionados con la calidad del agua
25 | Coordinacion con el jefe inmediato y areas afines sobre calidad del agua

26 | Supervisar y Controlar la labor del personal asignado a la Unidad.

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

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
28 | en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

Monitorear el cumplimiento los ECA, PCC, PAS, PACO en el proceso de tratamiento de

23

29 Agua Potable y Aguas Servidas.

Emitir informe sobre el monitoreo de calidad de agua residual del afluente de la PTAR
30 -

al Especialista de VMA.
31 Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.
32 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Gerente Operacional y unidades que corresponda.
Coordinaciones Externas
Organismos relacionados a su labor.

239




[

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . , ., i N
Incompleta compjeta Biologia, Ingenieria X |Si 0
Secundaria Bachiller Q!'“mlca’ Sanitaria o
afines.
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afos)
. i " Se requiere
éegnic:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento de estadistica aplicada e instrumentacion.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en Control de calidad del Agua, Tratamiento de Agua, Medio Ambiente,
Acreditacion de Laboratorio y gestion.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor X | Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.2.2. Asistente de Control de Calidad
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Control de Calidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Control de Calidad

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Control de Calidad

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las labores de control de calidad del agua cruda, tratada y distribuida a la
poblacion, acorde a las normas y directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA; a fin de
contribuir con el cumplimiento de los estandares y parametros establecidos para el agua
suministrada a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Coordinacién permanente con el jefe del Departamento de Control de Calidad.

2 | Realizar las labores de Control de Calidad acorde a normas y directivas vigentes.
Controlar el andlisis fisico y quimico y bacteriolégico en las unidades de proceso de
3 | tratamiento de agua potable, reservorios y redes de distribucion, fuentes de captacion y
otros.

Realizar en el control de cloro residual en la salida de las plantas de tratamiento,
reservorios y redes de distribucion, de acuerdo a las directivas.

5 Realizar la inspeccién y supervision de las condiciones sanitarias del sistema de
abastecimiento de agua potable.

6 | Control de las purgas en redes de distribucion limpieza y desinfeccion de los reservorios.
7 | Realizar el control de calidad de los insumos empleados en el tratamiento del agua.
8

9

Realizar control de calidad de las fuentes de captacion.
Realizar el control de calidad de las Aguas servidas.
10 | Realizar el control de calidad de la Cuenca Baja.
Participar y controlar la toma de muestra de agua potable para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente
Participar en la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y
mantenimiento de los mismos para garantizar la calidad de los resultados.
Realizar los muestreos para el envio de muestras a laboratorios acreditados por
13
INACAL.
14 | Registrar los datos de calidad y otros en el Software SICAV y otros.
15 | Presentar el informe mensual de labores realizadas.
16 | Verificar y realizar el calibrado de los equipos de la Unidad.
17 | Asistir al jefe de la Unidad en su ausencia.
18 | Velar porque se adopten las medidas que resguardan la imagen positiva de la Empresa.
19 | Participar en el muestreo del cloro residual y turbidez en redes de agua potable.

12
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20 | Participar en monitoreos ambientales.
21 | Realizar el seguimiento y control de calidad del Agua Potable distribuido por cisternas.

29 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

23 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta ; ¢ iarf
P Completa Biologia, Ingenieria
Secundaria X |Bachiller Quimica o afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
- ) . Se requiere
éegnf:ﬁ%:;aerlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento en ciencias basicas, estadistica y computacion béasica.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en control de calidad de agua, tratamiento de agua y microbiologia.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Analista
Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es o0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.2.3. Muestreador
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Control de Calidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Muestreador

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Control de Calidad

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo en las labores de control de calidad del agua cruda, tratada y
distribuida a la poblacion, acorde a las normas y directivas vigentes de la SUNASS y
DIGESA; a fin de contribuir con el cumplimiento de los estandares y parametros establecidos
para el agua suministrada a la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Realizar el control continuo de la determinacion de cloro residual

Realizar el control continuo de determinacion de turbidez.

Apoyar en las labores de control de calidad acorde a normas y directivas vigentes.
Realizar los muestreos para controlar el andlisis fisico, quimico y bacteriolégico en las
redes de distribucién y reservorios de acuerdo al Plan y Programa de Muestreo.

Apoyo en la Inspeccidn y supervision de las purgas en redes de distribucion de limpieza.
Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

OO A [ WIN|F

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 o 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afios)

Universitario

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Carreras técnicas
relacionadas a ciencias
biologicas y afines

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Ciencias basicas, bioseguridad, gasfiteria y electromecanica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en lectura de planos de sectorizacién, tratamiento y prueba de calidad de
agua potable.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista

Profesional Asistente Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

X No, el puesto no requiere contar con experiencia

en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Conocimiento de gasfiteria o afines
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.2.4. Técnico en Andlisis de Aguas Servidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Control de Calidad
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Técnico en Andlisis de Aguas Servidas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Control de Calidad

Puestos que supervisa Ninguno
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo en las labores de control de calidad de las aguas servidas, acorde a las
normas y directivas vigentes de la SUNASS y DIGESA,; a fin de contribuir con el
cumplimiento de los estandares y parametros establecidos para el agua suministrada a la
poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Planificar organizar las actividades del control de calidad de la Planta de Tratamiento de
Aguas Residuales Totora, PTAR de Huanta, cuenca baja.
Elaborar los planes de muestreo y diferentes programas relacionados a las actividades

2 | realizadas en la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales Totora cuenca baja y otros.

3 Coordinacién permanente con el jefe de la Unidad de Control de Calidad, lo relacionado
con las actividades afines.

4 Control e inspeccion de las diferentes unidades de proceso de la Planta de Tratamiento
de Aguas Residuales Totora.

5 Requerir con oportunidad el mantenimiento integral de los equipos de los laboratorios
de la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales Totora.
Controlar el normal funcionamiento de los equipos de laboratorio de la Planta de

6 . .
Tratamiento de Aguas Residuales Totora.

7 Realizar los andlisis de control de calidad de la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales Totora, de los PTAR de Huanta, y cuenca baja.

8 Supervisar el control y manejo del micro relleno sanitario con desechos de la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales Totora.

9 Supervisién, control y monitoreo sanitario de la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales Totora y &reas aledafas (vectores y otros).
Intercomunicacion y coordinacion con las diferentes areas de la empresa involucradas

10 con el tratamiento de aguas servidas.

11 | Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

12 | Informe mensual de las actividades realizadas.

13 Mantener limpio y ordenado los laboratorios de la Planta de Tratamiento de Aguas
Residuales Totora y ambientes afines.

14 | Cuidar la buenaimagen de la Unidad de control de calidad y la EPS SEDA AYACUCHO.

15 | Participar en el muestreo del cloro libre y turbiedad.

251




EPS SEDA AYACUCHO

[

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO

16

Supervisar, controlar y monitorear la calidad ambiental en el PTAR Totora; asi mismo
realizar el monitoreo de la calidad del aire, niveles de ruido, agua superficial, efluentes,
monitoreo microbiol6gico y de lodos.

17

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado .. i No
Incompleta compjeta Carreras técnicas Si
_ . referidas a ciencias
Secundaria Bachiller o ]
biolégicas o afines
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
X | Técnica Superior X Maestria habi .q .
(3 0 4 aftos) abilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacion sustentatorio)

Cienci

as basicas, bioseguridad, gasfiteria y electromecanica

b.
Nota: c

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
ada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Espec

ializacion en aguas residuales, medio ambiente y estadistica aplicada.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Conocimiento de gasfiteria o afines
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.3. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE

6.3.1. Jefe del Departamento de Produccién de Agua Potable

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Departamento de produccién de Agua Potable

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Produccién de Agua
Potable

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa

Puestos del Departamento de Produccién de Agua
Potable

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de produccion de agua potable, y de mantenimiento de las unidades
de la planta de tratamiento de agua de la EPS SEDA AYACUCHO, con la finalidad de
asegurar la calidad y volumen del agua distribuida a la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Velar por el buen funcionamiento de los sistemas de captacion, conduccion, embalses
y estaciones de bombeo de agua potable, a fin de contribuir al correcto funcionamiento
del sistema.

Controlar las acciones de recorrido y limpieza del canal de conducciéon de agua a la
planta de tratamiento, asi como estar permanentemente informado de las incidencias
en cuanto a turbiedad, caudal y/o sustraccion de agua, con la finalidad de determinar
las acciones pertinentes que permitan el abastecimiento uniforme y continuo de agua a
la poblacién.

Planificar y controlar el proceso técnico de tratamiento de agua cruda, con el fin de
asegurar la calidad del agua potable producida.

Supervisar la produccion del volumen de agua potable, a fin de atender
satisfactoriamente la demanda poblacional existente.

Supervisar en forma continua el proceso de determinacion del grado de turbidez,
alcalinidad y pH del flujo de agua cruda que ingresa a la Planta, asi como el de grado
de turbidez del agua a la salida de las fases de sedimentacion y filtracion, a fin de cumplir
con los estdndares de tratamiento y la regulacion establecidos.

Supervisar en forma continua el proceso de determinacion del cloro residual del agua
tratada a la salida de la Planta y los reservorios, a fin de cumplir con los estandares de
tratamiento y la regulacién establecidos.

Realizar la evaluacion periddica de los procesos unitarios, controlando los pardmetros
establecidos, a fin de cumplir con los estandares de tratamiento y la regulacion
establecidos.

Supervisar de manera frecuente la gestion referida al ingreso, consumo y saldos de los
insumos o materia prima, reportando lo correspondiente en cada informe mensual, a fin
de contribuir al uso adecuado de los recursos.
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Monitorear la operacién de los reservorios de almacenamiento de agua potable, a fin de
9 | garantizar la cobertura de la demanda de agua de acuerdo a los horarios de
abastecimiento establecidos.

Autorizar la disminucion o incremento del caudal de agua ingresante a los reservorios,
con la finalidad de evitar rebalses o0 escasez en el agua suministrada a la poblacién.

Autorizar la adicion de insumos purificadores en el agua de los reservorios, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos.

Coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
12 | estaciones de bombeo de agua potable, con la finalidad de asegurar el funcionamiento
y conservacion de las mismas.

Coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los tableros eléctricos
13 | de las bombas de agua, con la finalidad de asegurar el funcionamiento y conservacién
de los mismos.

Revisar los informes y reportes mensuales de las actividades de mantenimiento
14 | preventivo y correctivo ejecutadas en el sistema de bombeo de agua, con la finalidad de
controlar los indicadores de gestion del departamento.

Revisar los informes técnicos del estado situacional de los equipos electromecanicos de
15 | la Entidad, con la finalidad de coordinar la adquisicion de repuestos y/o equipos, y
contribuir al desarrollo y continuidad de las operaciones.

Controlar la ejecucion del programa de mantenimiento preventivo de los equipos
16 | electromecénicos asignados al area; con el fin de controlar los indicadores internos de
gestion.

Revisar los informes y reportes mensuales de las actividades de mantenimiento
17 | preventivo y correctivo ejecutadas en los equipos electromecéanicos asignados al area,
a fin de controlar los indicadores de gestion del departamento.

Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento frecuente de la infraestructura de
produccion del Departamento (lecho filtrante, floculadores, sedimentadores y demas

10

11

18 unidades de la Planta de Tratamiento de agua potable), a fin de garantizar los
estandares del proceso.
Elaborar y supervisar la ejecucién del programa de limpieza y desinfeccion de
19 reservorios, a fin de cumplir con lo establecido por la Entidad reguladora.
20 Velar por la seguridad e higiene industrial de todas las unidades del departamento, a fin
de cumplir con los pardmetros vy la regulacion establecidos.
21 Coordinar acciones que contribuyan a una gestién adecuada del impacto ambiental, con
la finalidad de cumplir con los parametros y regulacion establecidos.
Evaluar y determinar las necesidades logisticas del Departamento de Produccién de
29 Agua Potable, y remitirlas en un informe a la Gerencia Operacional para la gestion de
las aprobaciones correspondientes; a fin de contribuir con la elaboracion del Plan Anual
de Contrataciones y Adquisiciones de la Entidad.
Efectuar coordinaciones con el Departamento de Logistica y Servicios Generales, para
23 el abastecimiento oportuno y suficiente de los requerimientos de bienes y servicios

planificados para la gestion anual; a fin de asegurar el desarrollo efectivo, eficiente y
continuo de las actividades y procesos del area.

Coordinar la capacitacion periddica del personal en topicos relativos a la gestion y
24 | operaciones del area, con la finalidad de asegurar la optimizacion de los procesos
internos.

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

Gestionar el cumplimiento de las metas establecidas en los documentos de gestion
26 | institucionales y de acuerdo a lo definido por el ente regulador, a fin de contribuir con la
rentabilidad de la Empresa.

25
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27

Elaborar informes y reportes de gestidbn mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de
cumplir con lo normado, y contribuir al control de los indicadores del &rea de parte de la
Gerencia Operacional.

28

Supervisar y cumplir el programa de desinfeccién de reservorios.

29

Mantener comunicacion y permanente coordinacién con el Jefe del Departamento de
Control de Calidad a fin de asegurar el rendimiento 6ptimo de procesos de tratamiento
de agua potable.

30

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

31

Cumplir con las normas, licencias, programas, indicadores de gestién y parametros
establecidos en el proceso de tratamiento de agua potable desde las captacion hasta la
distribucion, dictadas por los organismos supervisores, fiscalizadores y controladores:
SUNASS, ALA, ANA, OMS, DIRESA, DIGESA, MVCS, OEFA, OTASS, Municipios y
OCI.

32

Formular, implementar y actualizar los documentos normativos: PAMA, PCC, PAS,
Franjas Marginales, PACO, Licencias de Vertimientos, Licencias de Uso de Agua,
Licencias de Funcionamiento, Plan de Emergencia, Planes de Contingencia, Planes de
Mitigacion por Escasez Hidrica, IQBF, Autorizacion Sanitaria, Autorizacién de Defensa
Civil y otros que competa 0 se relacionen con su departamento.

33

Implementar los mecanismos de retribucién por servicios ecosistémicos — MRSE.

34

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

35

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Operacional y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

257
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en Tratamiento y potabilizacién de agua

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor |y Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

sector publico

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el

X

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.3.2. Especialista en Planta de Agua Potable
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Producciéon de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Planta de Agua Potable

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Organizar y supervisar los procesos de produccién y control de calidad del agua potable, y
el mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la EPS SEDA
AYACUCHO, a fin de contribuir con el aseguramiento de la calidad y volumen del agua
distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Planificar, organizar, conducir y controlar el proceso técnico de produccion y tratamiento
de agua potable acorde con las normas de calidad.

Planificar y organizar las labores de control de calidad acorde a normas y directivas
vigentes de la OMS, OPS y la SUNASS y otras instancias.

Controlar y registrar los analisis fisico - quimicos y microbiolégicos durante el proceso
3 | de tratamiento de agua potable, desde la captacion hasta la distribucion, en coordinacion
con el departamento de control de calidad.

4 | Determinar las dosis Optimas en la prueba de jarras, controlar su aplicacion.

Controlar la calidad, cantidad y caducidad de los insumos empleados en el tratamiento
de agua potable.

Verificar periédicamente el funcionamiento de las unidades de tratamiento de agua
potable: canal Parshall, floculadores, sedimentadores, filtros, macro medidores.
Inspeccion y supervision de las condiciones sanitarias de abastecimiento de agua
7 | potable, lavado de filtros, sedimentadores, asimismo elaborar y ejecutar programa de
limpieza y desinfectacion del reservorio.

8 | Programar y seguimiento en la adquisicion de insumos de tratamiento de agua.

Programar la adquisicion de los insumos para el tratamiento de agua potable. Controlar
el ingreso, consumo diario y saldos mensuales.
10 | Controlar los materiales, equipos, herramientas y vehiculos asignados al érea.
11 | Supervisar y controlar la labor del personal de la planta de tratamiento.
12 | Elaborar el informe, mensual de las actividades del area.
Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable: Captacion, linea de
13 -, . . .
conduccion, reservorios y estandares de calidad ECA.
14 | Controlar los LMP establecidos para garantizar la calidad del agua potable.
15 | Actualizar el manual de operacioén y mantenimiento de las PTAP.
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Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

17 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

16

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordinan con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado X |Si No
ncompleta . L
P Completa Ingenieria Quimica,
Secundaria Bachiller Biologia o afines.
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 o0 2 afios)
- ) . Se requiere
(Taegnlllc:ﬁigaerlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Normas del Sector

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en Saneamiento.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia

sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.3.3. Asistente de Produccién
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Produccién de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente en Produccién de Agua Potable

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la supervision y coordinacién de los procesos de produccion de agua potable, y
de mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la EPS SEDA
AYACUCHO, con la finalidad de asegurar la calidad y volumen del agua distribuida a la
poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Velar por la correcta operacion de todas las unidades que conforman el sistema de
produccion.

2 | Efectuar inspecciones sanitarias en las cuencas de abastecimiento.

Programar y ejecutar planes de muestreo y analisis para la recepcion de productos

3 guimicos para el tratamiento del agua.

4 Programar y ejecutar planes de muestreo y analisis del agua de ingreso a las plantas de
tratamiento.

5 Controlar y evaluar las unidades del proceso en las plantas de tratamiento de agua
potable.
Emitir informes del seguimiento de la produccion, con propuestas de medidas

6 .
correctivas.

7 | Controlar y supervisar de las labores de operacion de las plantas de agua potable.

8 | Controlar y supervisar de las labores de captacion y conduccion.

9 | Controlar y supervisar las labores de operacién de reservorios.

Controlar, verificar el ingreso, consumo y saldos de los insumos o materia prima en
forma diaria, a través de los Bincard; asi como reportar en las informaciones mensuales.

Coordinar con el Departamento de Logistica 0 quien haga sus veces el suministro
11 | oportuno de los insumos y materiales necesarios, para la operacion del proceso y de
equipos e instalaciones a su cargo.

12 | Asistir al jefe del departamento de produccién en su ausencia.

13 Velar por el mantenimientq preventivo y correctivo de los equipos electromecénicos del
Departamento de Produccion.

14 | Velar por la operatividad del sistema de iluminacién de las unidades del rea.

15 | Informar mensual de las actividades realizadas.

16 Realizar el cuidado de las herramientas, equipos mecéanicos y electromecénicos bajo su
responsabilidad.
17 | Controlar los parametros del proceso de produccion de agua potable.
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18

Supervisar y realizar pruebas de jarras para determinar la dosis optima del coagulante
y llevar el cuaderno de dosificacion.

19

Determinar la demanda del cloro y controlar a los operadores la dosificacion.

20

Realizar el control de caudales de las fuentes de abastecimiento y produccion.

21

Realizar el control y supervision de los volimenes de los embalses y reservorios.

22

Realizar el control y supervision de las estaciones de bombeo de agua potable y
desaglies

23

Asistir al Jefe, en la Supervision y Control de la labor del personal asignado al
Departamento.

24

Atender las visitas a las plantas de tratamiento y agua residuales.

25

Verificar el Ingreso, Consumo y Saldos de los Insumos o materia prima en forma diaria,
asi como reportar en las informaciones mensuales.

26

Asistir en la evaluacion de las operaciones unitarias.

27

Velar por que se adopten las medidas que resguarden la imagen positiva de la empresa.

28

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

29

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . o Si No
Incompleta completa Ingenieria Sanitaria,
: imica, Biologi
Secundaria X |Bachiller QU ca, blologia 0
afines.
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
L ) . Se requiere
éeﬁnic:ﬁ%z;)erlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

265




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

[

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Manejo de equipos electromecénicos y equipos de laboratorio.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en Tratamiento y potabilizacion de agua.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e« Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.3.4. Operador de Planta de Agua
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Producciéon de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operador de Planta de Agua

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas del proceso de produccion de agua potable y de
mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua potable de la EPS SEDA
AYACUCHO, a fin de contribuir al aseguramiento de la calidad y volumen del agua
distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
°

FUNCIONES

Controlar y mantener los parametros de proceso como la turbiedad, pH, alcalinidad,

1 dureza total y cloro residual en los niveles establecidos.

2 | Realizar pruebas de jarra para determinar la dosis 6ptima del coagulante.

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

4 | Controlar el horario del consumo y dosificacion del cloro.

5 | Controlar la operacion de los dosificadores de coagulantes.

6 Efectuar trabajos de mantenimiento de las unidades de las plantas de tratamiento de
agua potable.

7 | Efectuar el mantenimiento de los reservorios.

8 Participar en el mantenimiento de las lineas de conduccién (bocatomas-planta, planta-
reservorios)

9 | Participar en el mantenimiento y operacion de los grupos electromecanicos
Lavar los filtros de acuerdo a los parametros de operacion, pérdida de carga y calidad

10 de agua filtrada.

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

de acuerdo al Manual de operaciones.

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

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

14 | Controlar y mantener el volumen de los embalses y reservorios

15 | Cuidar a responsabilidad los bienes y materiales del area.

16 Elaborar reportes sobre las Iabores_ realizadas durante el turno, estado de insumos,
estado de unidades y otras ocurrencias.

17 | Participar en la limpieza de los ambientes de la planta.

18 | Comunicarse permanente con los operadores de reservorios y Tomeros
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19 los Bincard.

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

produccion.

Registrar la informacién de los tableros de control de los sistemas eléctricos,
20 interruptores, alarmas, de llegada, de salida, etc.; para el control del performance de los
equipos mecdnicos, eléctricos y electronicos que opera y controla el sistema de

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

22 | Estricto cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo.

23 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

24 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Doctorado

Titulado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Ingenieria Sanitaria,
Civil, Agricola o afines.

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Conocimiento de Lectura de parametros de turbiedad y caudal del agua.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién Técnica operaciéon de planta de agua potable.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es o no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector pablico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X |« Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

e Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.3.5. Auxiliar de Planta de Agua
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Producciéon de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Auxiliar de Planta de Agua

Dependencia Jeréarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo en el proceso de produccién de agua potable y en el mantenimiento
de las unidades de la planta de tratamiento, con el fin de contribuir al aseguramiento de la
calidad y volumen del agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Efectuar trabajos de mantenimiento de las unidades de la Planta de Produccion y
equipos del sistema productivo de agua potable.

2 | Efectuar el mantenimiento de los reservorios.

3 | Apoyar la verificacion de las lineas de conduccion (bocatomas-planta)

4 Apoyo en el lavado de los filtros de acuerdo a los parametros de operacién, pérdida de
carga y calidad de agua filtrada.

5 Apoyo en el lavado los sedimentadores de la planta de produccion (frecuencia
semanal).

6 Realizar el Control de dosificacién de cloro liquido en el proceso de desinfectacion y
mantener el cloro libre en los rangos establecidos.

7 | Operacion de vélvulas de las unidades de proceso en la planta de produccion.

8 Realizar lectura de los macro medidores de produccién y caudal de ingreso de agua
cruda.

9 | Controlar y mantener el volumen del reservorio cabecera.

Cuidado y responsabilidad de los bienes y materiales del area y llevar el control
10 | adecuado de los insumos.

Reporte sobre las labores realizadas durante el turno, estado de insumos, estado de

unidades y otras ocurrencias.

12 Operar las vél\_/ulas de sgctorizacién los servicios Miraflores y reservorio Vista Alegre,
segun el horario establecido.

13 | Mantener limpio los ambientes de la planta.

14 | Comunicacion permanente con los operadores de reservorios y Tomeros

11

15 | Reemplazar al operador en su ausencia.
16 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afos)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Ingenieria Civil,
Bachiller Sanitaria, Agricola o
afines
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion técnica en operaciones de planta de agua.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.3.6. Operario en Servicios Generales
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Producciéon de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operario en Servicios Generales

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion de las instalaciones y equipos de
la Planta de Tratamiento, a fin de contribuir con el desarrollo de las operaciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
°

FUNCIONES

Velar por correcta operatividad de los servicios eléctricos, sanitarios.
Pintar las instalaciones de la Planta de Tratamiento de Agua Potable.

Realizar labores del mantenimiento de las areas verdes de la PTAP.

Realizar labores de limpieza y la adecuada presentacion de la planta de produccion.
Apoyar a las labores de mantenimiento de equipos electromecanicos.

Velar porque se adopten las medidas que resguarden la imagen positiva de la empresa.
Estricto cumplimiento del reglamento interno de trabajo.

Mantener la correcta sefializacion de seguridad de evacuacion de la PTAP.

Participar en las campafias operativas del Dpto. de Produccién, por disposicién y
autorizacion del jefe superior inmediato.

Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

© |O(NO|OIRW|IN|PF
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Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formaciéon Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . L. Si No
Incompleta compjeta Estudios técnicos en
, . Gasfiteria, Instalaciones
Secundaria Bachiller L P
Sanitarias, Mecénica y/o
o i i carreras afines.
X | Técnica Basica X Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)

) ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁ%l;;)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimientos referidos al puesto.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimat Nivel de dominio
imatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es o0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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EPS SEDA AYACUCHO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje X
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6.3.7. Operador de Reservorio

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Producciéon de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operador de Reservorio

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar el control del volumen y calidad del agua de los reservorios, asi como
la distribucién de la misma por las lineas de conduccion hacia los sectores operacionales de
la EPS SEDA AYACUCHO, con la finalidad de asegurar el abastecimiento continuo de agua
potable a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
o

FUNCIONES

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

Controlar y operar el sistema a su cargo: reservorios anexos, estaciones de bombeo,
vélvulas de sectorizaciones cercanos.

Cierre y apertura de las valvulas segun horario de abastecimiento establecido.

Control de Cloro residual libre con frecuencia establecida

Realizar la post cloracion en los reservorios cuando sea necesario

Mantener limpio y ordenado los ambientes.

Mantener la operacion de los sistemas de bombeo y tableros eléctricos.

Comunicacién permanente con la planta y area de mantenimiento y redes.

Lectura de macro medidores.

Mantenimiento de Valvulas de control.

el
RiBlo|o|Noalsw] N (-

Mantener operativo las alarmas de reservorios.

[EnY
N

Comunicacion oportunay cierre de valvulas inmediata en caso de ocurrir una ruptura de
tuberia matriz de agua potable.

=
w

Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

'_\
o

Participar en limpieza y desinfeccion de los reservorios.

[N
(6]

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

16

Efectuar el recorrido de inspeccion de las tuberias de conduccion de la PTAP Quicapata
hacia el reservorio.

17

Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa
Secundaria
X | Técnica Bésica X
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

Universitario

Se requiere
Colegiatura
Egresado . o Si No
Estudios técnicos en
. Gasfiteria, Instalaciones
Bachiller L L.
Sanitarias, Mecénica y/o
i i carreras afines.
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimientos de Lectura de Parametros de Turbiedad y Caudal del agua.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en manejo de equipos de planta de produccién de agua.

281




L

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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EPS SEDA AYACUCHO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.3.8. Tomero
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Producciéon de Agua Potable
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Tomero

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Produccion de Agua Potable

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de inspeccién, deteccion y resolucién de incidencias en el sistema de
captacion y conduccién de agua cruda desde las fuentes, con la finalidad de asegurar el
ingreso fluido y continuo del agua a la planta de tratamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Operar los sistemas de captacion y conduccién del agua cruda a los embalses.

’ Realizar labores de limpieza de rejas y compuertas de las diferentes bocatomas o
captaciones.

3 | Control, regulacion, aforo y registro de caudales, instalacion de caudales.

4 | Desarenado en el Sistema de captacion y conduccion.

5 | Limpieza de canal de conduccién.

6 | Limpieza de malezas de bermas del canal

7 | Recorrido de canal de conduccion.

8 | Control para evitar la sustraccion de agua.

Inspeccién y comunicacion de fugas de aguas al gerente Operacional, peligros de
derrumbe, peligros de contaminacion y presencia de personas ajenas en el sistema de
captacion y conduccion.
10 | Comunicacién y coordinacién con otros Tomeros del tramo.
11 | Comunicacion y coordinacion con la Planta de Tratamiento de Agua Potable.
12 | Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.
13 | Informe mensual de las actividades realizadas.

Mantener limpio y ordenado las areas circundantes a las bocatomas y captaciones asi
141 como de los campamentos.

15 | Participar con labores de emergencia solicitadas por el departamento de Produccion.
16 | Estricto cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo.
17 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

©

18 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)

o ) ‘ Se requiere
éegn[;c:ﬁiz;)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacidn sustentatorio)

Conocimiento de temas afines al cargo.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector pablico

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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EPS SEDA AYACUCHO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.4. DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE AGUAS SERVIDAS

6.4.1. Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas
Servidas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa

Puestos del Departamento de Tratamiento de Aguas
Servidas

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades de operacidon y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas
servidas de la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos por la SUNASS y DIGESA, a fin de contribuir con el aseguramiento de los
parametros establecidos para el vertimiento de aguas residuales a las cuencas.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Planificar y controlar el proceso técnico de recoleccion, tratamiento y distribucién de
aguas residuales, evaluando la calidad e impacto ambiental de las actividades
ejecutadas; con el fin de garantizar el retorno del agua al cuerpo receptor en las
condiciones que norma la Legislacién ambiental.

Controlar las actividades de muestreo de agua durante el proceso de tratamiento, a fin
de contribuir con el control de calidad de la misma.

Controlar el registro y regulacion de los caudales del agua ingresante y saliente de la
planta de tratamiento de aguas servidas, con la finalidad de asegurar que la capacidad
de operacioén de la planta sea la adecuada.

Supervisar la evacuacion de lodos del tanque Imhoff hacia las canchas de secado, a fin
de asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Controlar las actividades de limpieza, extraccién de natas y eliminacién de malezas en
las lagunas de oxidacion, con la finalidad de evitar sobrenadantes en la superficie de las
lagunas y contribuir al saneamiento de los efluentes.

Controlar el normal funcionamiento de las unidades de la planta de tratamiento de aguas
servidas, tales como: cadmara de rejillas, desarenadores, tanques imhoff, filtros
percoladores, sedimentadores secundarios, sistema de lagunas de oxidacion, lechos de
secado, sistema emisor, estacion de bombeo y otros, con la finalidad de asegurar el
desarrollo de las actividades.

Planificar y controlar las actividades de limpieza y mantenimiento de la planta de
tratamiento de aguas servidas, con la finalidad de asegurar la operatividad de la misma.

Supervisar las actividades de fumigacion de insectos en la planta de tratamiento de
aguas servidas, con la finalidad de evitar el desarrollo y propagacion de enfermedades.
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Mantener comunicacion y coordinacion permanente con el Jefe de la Unidad de Control
9 | de Calidad, a fin de asegurar el desarrollo efectivo de los procesos de tratamiento de
aguas servidas.

Formular y realizar seguimiento al cumplimiento del Programa de Mantenimiento de las
Unidades de la Planta de

11 | Tratamiento de Aguas Servidas; con el fin de asegurar la operatividad de las mismas.
Organizar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo a ejecutarse en la
12 | Planta, asi como la disposicién de recursos y asignacion de personal operario; con el fin
de asegurar el desarrollo efectivo de las mismas.

Monitorear las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo, limpieza y
desinfeccion de las unidades de la Planta de Tratamiento de Aguas Servidas; con el fin

10

13 de asegurar la operatividad de la misma, y el cumplimiento de los procedimientos de
seguridad y salud ocupacional.

14 Elaborar y presentar Reportes Mensuales de las actividades de mantenimiento
ejecutadas, con el fin de contribuir al control de los indicadores del Departamento.

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

16 Coordinar y supervisar la limpieza de los ambientes y jardines de la planta de tratamiento

de aguas servidas, con la finalidad de asegurar su conservacion ambiental y ornato.
Evaluar y determinar las necesidades logisticas del Departamento de Tratamiento de
Aguas Servidas, y remitirlas en un informe a la Gerencia Operacional para la gestion de
las aprobaciones correspondientes; a fin de contribuir con la elaboracion del Plan Anual
17 | de Contrataciones de la Entidad. Efectuar coordinaciones con el Departamento de
Logistica y Servicios Generales, para el abastecimiento oportuno y suficiente de los
requerimientos de bienes y servicios planificados para la gestion anual; a fin de asegurar
el desarrollo efectivo, eficiente y continuo de las actividades y procesos del area.
Coordinar la capacitacion periddica del personal en topicos relativos a la gestion y
18 | operaciones del area, con la finalidad de asegurar la optimizacion de los procesos
internos.

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

Gestionar el cumplimiento de las metas establecidas en los documentos de gestién
20 | institucionales y de acuerdo a lo definido por el ente regulador, a fin de contribuir con la
rentabilidad de la Empresa.

Elaborar informes y reportes de gestiébn mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de
21 | cumplir con lo normado, y contribuir al control de los indicadores del area de parte de la
Gerencia Operacional.

Cumplir con las normas, licencias, programas, indicadores de gestion y parametros
establecidos en el proceso de tratamiento de agua potable desde las captacién hasta la
22 | distribucién, dictadas por los organismos supervisores, fiscalizadores y controladores:
SUNASS, ALA, ANA, OMS, DIRESA, DIGESA, MVCS, OEFA, OTASS, Municipios y
OCl.

Formular, implementar y actualizar los documentos normativos: PAMA, PCC, PAS,
Franjas Marginales, PACO, Licencias de Vertimientos, Licencias de Uso de Agua,
23 | Licencias de Funcionamiento, Plan de Emergencia, Planes de Contingencia, Planes de
Mitigacion por Escasez Hidrica, IQBF, Autorizacidén Sanitaria, Autorizacion de Defensa
Civil y otros que competa o se relacionen con su departamento.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

19

24

25 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

289




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Pu

(L

stos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Operacional y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacioén Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado _ o X |Si No
Incompleta Completa In.gefne.rla Sathat.rla,
Secundaria Bachiller Hl_draUIlca’ Quimica o
afines
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
- ) . Se requiere
(Tsegnzllc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitaciéon en Tratamiento de Aguas Servidas
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor X | Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.4.2. Especialista en Planta de Aguas Servidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Planta de Aguas Servidas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el programa de muestreo y analisis de las aguas servidas de la Planta de
Tratamiento, en cumplimiento a los pardmetros y normativas establecidas por la SUNASS,;
con la finalidad de contribuir al aseguramiento de la calidad del agua vertida a las fuentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Planificar y organizar las actividades de operacion y mantenimiento de la PTAR.

Elaborar los planes de trabajo y de muestreo del proceso de tratamiento, y programas
relacionados a las actividades en la PTAR.

Coordinaciéon permanente con el Jefe del Dpto. de Produccion relacionado a las
actividades de operacién y mantenimiento de la PTAR.

4 | Elaborar y ejecutar el Programa de Mantenimiento integral de la PTAR.

Controlar el normal funcionamiento de la Planta de tratamiento en sus diferentes
unidades de proceso tales como: camara de rejillas, desarenador, tanques Imhoff, filtros
percoladores, sedimentadores secundarios, sistema de lagunas, lechos de secado,
emisor, estacion de bombeo y otros.

Control, regulacion y registro de caudales.

Control de pardmetros de proceso y control de calidad de tratamiento.

6

7

8 | Control de calidad de la Cuenca Baja.

9 | Control y supervision de la evacuacion de lodos de las diferentes unidades de proceso.
10 | Control y supervision de los micro rellenos sanitarios con desechos de la Planta.
Control sanitario de la planta de tratamiento y areas aledafas: fumigacion, control de
vectores, y otros.

12 | Cumplir con el PAMA, preservando en medio ambiente.

Comunicacion y coordinacién con las diferentes areas de la empresa involucradas con
el tratamiento de aguas servidas.

14 | Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

15 | Informe mensual de las actividades realizadas.

Supervisar y controlar el orden y limpieza de las areas circundantes a la planta de
tratamiento y diferentes ambientes.

17 | Velar por que se adopten las medidas que resguarden la imagen positiva de la empresa.
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18 | Evaluacién periédica de unidades de proceso.

19 Institucional.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

20 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

(1 0 2 afos)

Técnica Basica X

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Se requiere
Colegiatura
Egresado . .. i
9 Ingenieria Quimica, X S No
Bachiller Sgnltarla, Biologia o
afines
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Conocimiento de normativa de la SUNASS
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en el proceso de Tratamiento de aguas servidas.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Aukxiliar X
Asistente

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector pablico

sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | ® Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

o Responsabilidad X

e Autoaprendizaje
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6.4.3. Operador de Planta de Aguas Servidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operador de Planta de Aguas Servidas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas
servidas de la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos por la SUNASS y DIGESA, a fin de contribuir con el aseguramiento de los
pardmetros normados para el vertimiento de aguas residuales a las cuencas.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Recibir 6rdenes del Jefe inmediato (Especialista en Aguas servidas) sobre las labores
a realizar.

2 | Ejecutar la limpieza de cdmaras de rejas, desarenador.

3 | Ejecutar la limpieza de los desarenadores.

4 | Realizar la lectura de caudal de ingreso de agua cruda.

5 | Remocién de material flotante de las unidades de tratamiento.

6 | Evacuacion de lodos de los Tanques Imhoff y ATS a las canchas de secado.

7 | Extraccién de lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento.

8 | Eliminacién de malezas del perimetro de las lagunas.

9 | Control y fumigacion de vectores.

10 | Control y mantenimiento del emisor.

11 | Reporte del volumen de lodo deshidratado.

12 | Manejo y operacién de los micro rellenos sanitarios con desechos de la Planta.

13 | Cuidado y responsabilidad de los bienes a su cargo.

14 | Mantener limpio y ordenado los ambientes de trabajo.

15 | Cuidado y mantenimiento de &reas verdes.

16 | Operacion de estacion de bombeo de aguas servidas.

17 | Operacion del Grupo electr6geno en casos de interrupcion de energia eléctrica.

18 | Estricto cumplimiento al Reglamento interno de Trabajo.

19 | Operar la dosificacién del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio.

20 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

21 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . L Si No
Incompleta Completa Estudios técnicos en
_ . Gasfiteria, Instalaciones
Secundaria Bachiller L .
Sanitarias, Mecénica y/o
o i carreras afines.
X | Técnica Basica X Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)

) ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁ%:;)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento de manejo de equipos de planta de tratamiento

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en tratamiento de aguas servidas
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.4.4. Auxiliar de Planta de Aguas Servidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Auxiliar de Planta de Aguas Servidas

Dependencia Jeréarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de las actividades operativas del proceso de tratamiento de aguas
servidas y de mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de aguas servidas
de la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos
por la SUNASS y DIGESA, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros
normados para el vertimiento de aguas residuales a las cuencas.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Coordinar con el Especialista de Aguas Servidas lo relacionado a la operacion,
mantenimiento y disposicion final de los desagues.

’ Ejecutar el Programa de mantenimiento de la planta de tratamiento.

3 | Realizar mantenimiento de equipos electromecanicos

4 | Reemplazar al Especialista en Aguas Servidas en casos de ausencia

5 | Supervisar la limpieza de camara de rejas.

6 | Supervisar la limpieza de los desarenadores.

7 | Registro del caudal de ingreso de agua cruda

8 | Control y registro de la calidad del afluente y efluente.

9 | Control y supervision de remocion de material flotante de las unidades de tratamiento

10 | Control de evacuacion de lodos

11 | Control de extraccion de lodo deshidratado de canchas de secado.

12 Control y supervision de eliminacion de malezas del perimetro de lagunas y areas
verdes.

13 | Control y fumigacion de insectos.

14 | Control e inspeccién del emisor.

15 | Reporte del volumen de guano producido.

16 | Informe mensual de actividades realizadas.

17 | Control de temperatura del agua en las unidades de proceso.

18 | Cuidado y responsabilidad de los bienes.

19 | Mantener limpio y ordenado los ambientes.

20 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
X | Egresado Si No
Incompleta Completa
_ . Ingenieria Sanitaria,
Secundaria Bachiller g ! .
Civil, Agricola o afines
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
o ) . Se requiere
;I’gegnzllc:ﬁ%:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Conocimiento de manejo de equipos de planta de tratamiento de aguas servidas.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion técnica en tratamiento de aguas servidas.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.5. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

6.5.1. Jefe del Departamento de Mantenimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Mantenimiento
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Mantenimiento

MISION DEL PUESTO

Gestionar la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
redes de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
internos establecidos; con la finalidad de asegurar la operatividad de las mismas y contribuir
a la continuidad de los servicios de saneamiento brindados a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Planificar y efectuar el Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas de agua potable y alcantarillado

Organizar y Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo

Coordinar las acciones con el Gerente Operacional y con el personal operativo sobre
las actividades del departamento.

Evaluar el desempefio del personal operativo en el campo, a fin de detectar las
necesidades de capacitacion y conformacion de cuadrillas en funcién a las habilidades
disponibles.

Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento del sistema de redes de
alcantarillado, disposicion final de aguas servidas y disposicion sanitaria de excretas.

Elaborar y/o actualizar de manual de operacién y mantenimiento de los sistemas de
agua potable y alcantarillado, y equipos del departamento y elevar a la Gerencia
Operacional para su aprobacion

Controlar el cumplimiento de labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los
grifos contra incendio y valvulas de control

Supervisar la correcta ejecucion de las reparaciones de redes y acometidas

Controlar y Supervisar la correcta organizacion de cuadrillas de emergencia para laborar
en horario nocturno, domingos y feriados, a fin de garantizar la prestacion de los
servicios

10

Supervisar la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
equipos y maquinarias de los sistemas de agua potable y alcantarillado

11

Evaluar los indicadores operacionales del Departamento de Mantenimiento y proponer
las alternativas mas viables para la mejora de la gestion.

12

Presentar el informe mensual de las actividades ejecutadas.
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13

Controlar los vehiculos asignados al departamento de mantenimiento previa
presentacion de bitacora de transporte a su jefe inmediato.

14

Supervisar el control de ingreso y salida del personal a su cargo, de acuerdo al horario
establecido

15

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

16

Emitir informe sobre incidencia de atoros en redes de alcantarillado sanitario al
Especialista en VMA.

17

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Operacional y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Instalacién de tuberias de agua y alcantarillado
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Se requiere
Colegiatura
Egresado e i No
Incompleta completa Ingenieria Civil, X |Si
_ . Sanitaria, Hidraulica o
Secundaria Bachiller i
afines
Técnica Béasica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
- ) ‘ Se requiere
(Taegnlllc:ﬁigaerlor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacidon en Instalaciones sanitarias, manejo de equipos hidraulicos y AutoCAD

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor X | Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

Conocimiento de disefios de estaciones de agua y desagtie

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X

e Trabajo en equipo
Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal
o Responsabilidad X
¢ Autoaprendizaje
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6.5.2. Asistente de Mantenimiento
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Mantenimiento
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Mantenimiento

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el Departamento de
Mantenimiento, segun los lineamientos y politicas internas, con la finalidad de contribuir al
cumplimiento de los planes y objetivos determinados para el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Participar en la elaboracién del Programa de Mantenimiento de los Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado;
Garantizar y ejecutar el Programa de Mantenimiento de los Sistema de Agua Potable y

2 Alcantarillado;

3 | Organizar y supervisar las cuadrillas y las labores diarias de Mantenimiento.

4 Velar por el mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos a cargo del
Departamento de Mantenimiento.

5 | Controlar el ingreso y salida del personal a su cargo, de acuerdo al horario establecido;

6 Participar en la elaboracién y actualizacién de manuales de operacion y mantenimiento
de los sistemas de agua potable y alcantarillado

7 | Velar por la seguridad e higiene industrial de los trabajadores

8 Velar por la seguridad del publico en areas de trabajo que realizan el personal de
mantenimiento.

9 Velar por la dotacién y uso adecuado de indumentarias y herramientas del personal de
mantenimiento.
Supervisar y controlar el uso eficiente de accesorios y materiales en las labores de

10 mantenimiento.

11 Proponer y recomendar al Jefe del departamento de mantenimiento acciones y tareas
sobre modificaciones y mejoras del érea.

12 Mantener constantemente informado al jefe de mantenimiento de todas las ocurrencias
gue suceda en el trabajo;

13 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

14 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

309




L

Manual de Perfil de Puesto

()

EPS SEDA AYACUCHO

- MPP

EPS SEDA AYACUCHO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta . o
PlEta completa Ingenieria Sanitaria o
Secundaria X |Bachiller carreras afines al puesto
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria h b'l'q L,
(3 0 4 afios) abilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Reparacion de redes de agua e instalacion sanitaria

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en tuberias. Instalaciones sanitarias, gasfiteria.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Trato adecuado al personal
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.5.3. Chofer de Departamento de Mantenimiento
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Mantenimiento
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Chofer de Departamento de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Mantenimiento

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar Servicio de traslado a las personas y bienes de la entidad y velar por el adecuado
mantenimiento del vehiculo asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y materiales

Operar los Equipos de Mantenimiento como cisternas, hidrojet y maquina
retroexcavadora, cumpliendo con el manual de operacién de los equipos

Apoyar en las labores que realizan las cuadrillas de mantenimiento

Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su
conservacion.

Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricacién, combustible, presion
de llantas, faros, freno y otros componentes para en buen funcionamiento del vehiculo
Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado
cuente con documentacion pertinente, repuestos y programa mantenimiento oportuno.
7 | Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos de la unidad.
Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, infracciones
8 | cometidas, demoras e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparacién y/o
subsanacion.

9 | Llevar la bithcora para el control correspondiente.

Al realizarse el cambio de turno y/o rotacion, debera informar sobre el estado del

AW N (P

10 vehiculo, al operario reemplazante

11 Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omisién sera
responsabilidad exclusiva del conductor.

12 Portar permanentemente el SOAT, tarjeta de propiedad, revision técnica del vehiculo

velar por su vigencia.
13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)

o ) ‘ Se requiere
éegn[;c:ﬁiz;)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Manejo de equipos, conocimiento de mecénica y electricidad automotriz

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Conocimiento del reglamento de transito. Contar con licencia de conducir A |l B
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.5.4. Operario de Mantenimiento
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Mantenimiento
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operario de Mantenimiento

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Mantenimiento

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y
alcantarillado, de acuerdo a las normas y politicas de la EPS SEDA AYACUCHO y SUNASS,
con la finalidad de asegurar la operatividad de las mismas y el abastecimiento continuo de
agua a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Ejecutar las tareas programadas por sus superiores, tales como reparacién y
mantenimiento de las redes de agua potable y otros encomendados.
Tener amplio conocimiento de las caracteristicas técnicas de los accesorios y materiales

2 | utilizados en la labores de mantenimiento

3 Informar a su jefe inmediato sobre la necesidad de adquisicidn, cambio y/o reparacion
de herramientas o materiales.

4 Determinar las causas que originaron las roturas de tuberias y otros que generan
pérdidas de agua.

5 Determinar las causas que originan atoros y roturas en redes y acometidas de

alcantarillado

6 Al final de la jornada, entregar al jefe inmediato las érdenes de trabajo debidamente
registradas de las labores realizadas.

7 | Identificar los tramos de tuberias que requieren cambio (antigliedad, corrosion, etc.).

8 | Identificar los buzones en mal estado (marco, tapa, media cafia, revestimiento, etc.).

9 | Colocar las tapas de agua y desagle en cajas de registro, asi como las tapas de buzon.
10 | Conducir y mantener en condiciones Optimas los vehiculos asignados a su cargo.
Utilizar obligatoria y correctamente los implementos de seguridad e higiene industrial
proporcionados por la entidad.

12 | Utilizar en forma adecuada las herramientas y equipos asignados.

13 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

14 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . - Si No
Incompleta completa Estudios técnicos en
secundaria Bachiller Gasfiteria, Instalaciones
Sanitarias, Mecéanica y/o
o i carreras afines.
X | Técnica Basica X Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)

L ) ‘ Se requiere
Técnica Superior Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Instalacién y reparacion de tuberias de agua y alcantarillado.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

compactador.

Manejo de equipos de desatoro, de maquinarias: compresora, amoladora, cortadora,
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

en el sector pablico o privado.

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

Jefe de Area
O Dpto.

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Conocimiento de accesorios de instalacion de agua y desague
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.6. DEPARTAMENTO DE CATASTRO TECNICO Y REDES
6.6.1. Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Operacional

Puestos del Departamento de Catastro Técnico y

Puestos que supervisa Redes

MISION DEL PUESTO

Gestionar lo concerniente al control de presion y continuidad del servicio de agua,
identificando fugas visibles y no visibles que se presenten en las redes primarias,
secundarias y conexiones domiciliarias que administra la Institucion, a fin de contribuir con
la disminucién del porcentaje de agua no facturada. De igual forma gestionar las acciones
de registro y actualizacién del catastro técnico de la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a
los procedimientos y lineamientos internos establecidos, a fin de asegurar el control del
sistema catastral de la Entidad, y permitir el desarrollo de demas actividades de gestion
operacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Programar, dirigir y controlar las actividades del Departamento

Programar, dirigir y ejecutar las actividades de monitoreo de los sectores de
2 | abastecimiento y zonas de presion;

3 | Programar y controlar las tareas de regulacion de Estaciones Reductoras de Presion.

4 | Desarrollo de estudios especificos de control de pérdidas operacionales.
Supervisar y controlar la operacién y mantenimiento de macro medidores en el sistema

° | de distribucion.

6 Supervisar y controlar el registro las presiones del servicio de agua potable en todos
los sectores de abastecimiento;

7 Garantizar la Continuidad del Servicio de Agua Potable en los sectores de
abastecimiento.

8 Monitorear y registrar la informacion referente al sistema de sectorizacion y distribucion
de agua potable.

9 Supervisar la deteccién de fugas no visibles en el sistema de distribuciéon y conexiones

domiciliarias, e informar al &rea de mantenimiento para su reparacion correspondiente.
10 | Supervisar y controlar el plan de purgas en redes.

11 | ldentificar zonas para insercién de valvulas de purga.
12 | Coordinar con el area de control de calidad sobre muestras con bajo cloro residual.
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13 presion, continuidad).

Mantener actualizadas la informacion de sectores de distribucion (limites, zonas de

14 | Registrar los horarios de abastecimiento en los sectores de distribucion.

15 | Planificar y elaborar el programa de control de pérdidas operacionales.

Institucional.

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
16 | en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo

17

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

18 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Operacional y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

(1 0 2 afios)

Técnica Basica X

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Ingenieria Hidraulica,
Bachiller Civil, Sanitaria o afines
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento en manejo de Redes y Catastro Técnico
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en Reduccién de Pérdidas, AutoCAD vy otros

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Supervisor X
Coordinador

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

|:| Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden e Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

¢ Integridad personal

o Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.5.2. Especialista en Catastro Técnico
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Catastro Técnico

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro Técnico y Redes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el registro y actualizacion de los planos de catastro técnico en los
aplicativos gréficos respectivos; a fin de contribuir con la ubicacién de las redes y conexiones
de agua potable y alcantarillado, en los diferentes sectores comerciales y operativos de la
empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Mantener actualizados los catastros de redes de agua potable y alcantarillado, equipos
e instalaciones, custodia y conservacion de los archivos catastrales.

Mantener actualizada la informacién de esquineros y de redes de agua potable y
2 | alcantarillado en coordinacion con la Gerencia Técnica, Dpto. de Supervision y la
Gerencia Operacional y planos catastrales.

3 | Mantener actualizado los planos y la base catastral.

Emitir opinion sobre la factibilidad del servicio y el estado de conservacion de los
4 | servicios con relacion a las redes de agua potable y alcantarillado de acuerdo a
Directiva.

Apoyar con los servicios especializados en el levantamiento y calificaciéon de las
5 | informaciones técnicas necesarias para la conformacion y consolidacién del Catastro
Técnico.

Efectuar informes técnicos y estadisticas sobre oferta-demanda de los servicios y

6 mantener actualizado las factibilidades tramitadas.

7 Identificar areas criticas y proponer proyectos de ampliacion de redes de agua potable
y alcantarillado.

8 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.
9 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe Inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado L i No
Incompleta competa Ingenieria Civil, X |Si
Secundaria Bachiller Sémtana’ Quimica o
afines
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria S
(3 0 4 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Normas del sector.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Cursos de Georeferenciacion, ArcGIS, AutoCAD, GoogleEarth.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X |Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.6.3. Asistente de Catastro Técnico y Redes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Catastro Técnico y Redes

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro Técnico y Redes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo administrativo y logistico que requiera el Departamento de
Catastro Técnico y Redes, segun los lineamientos y politicas internas establecidas, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento de los planes y objetivos determinados para el area.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Participar en la elaboracion del programa de control de pérdidas.

Ejecutar el Programa de Control de Perdidas, con la incorporaciéon de nuevas
tecnologias.

Manejo de equipos de deteccién de fugas y otros que se utilizan en el Departamento de
Catastro Técnico y Redes.

4 | Elaborar el Programa de Mantenimiento de equipos para su normal funcionamiento.
Organizar y Supervisar las cuadrillas y labores diarias del Departamento de Catastro

> Técnico y Redes.

6 Participar en la elaboracién y actualizacién de procedimientos o metodologias de trabajo
en deteccién de fugas y otras labores.

7 Elaborar cuadro de resultados de los diferentes trabajos con sus Andlisis, conclusiones
y recomendaciones.

8 Supervisar y controlar el uso eficiente de los equipos, herramientas, accesorios y
materiales en las labores de control de pérdidas.

9 Mantener constantemente informado al Jefe del Departamento de Catastro Técnico y

Redes todas las ocurrencias que suceda en el trabajo.
10 | Controlar las labores realizadas por el personal en el campo.

11 | Asistir al Jefe de Departamento en su ausencia.

12 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.
13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta S
P Completa Ingenieria Hidraulica,
Secundaria X | Bachiller Civil, Sanitaria o afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
L ) ‘ Se requiere
éegnlllc:ﬁig)erlor Maestria habilitacion
X Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Manejo de equipos geoéfonos, correlador.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en AutoCAD, Arcgis y otros
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Saber programar.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.6.4. Chofer de Departamento de Catastro Técnico y Redes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Nivel Organizacional Nivel organizacional 3
Chofer de Departamento de Catastro Técnico y

Nombre del puesto Redes

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro Técnico y Redes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar Servicio de traslado a las personas y bienes de la entidad y velar por el adecuado
mantenimiento del vehiculo asignado.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y materiales

Operar los Equipos de Mantenimiento como cisternas, hidrojet y maquina
retroexcavadora, cumpliendo con el manual de operacién de los equipos

Apoyar en las labores que realizan las cuadrillas de mantenimiento

Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su
conservacion.

Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricacion, combustible, presion
de llantas, faros, freno y otros componentes para en buen funcionamiento del vehiculo
Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado
cuente con documentacion pertinente, repuestos y programa mantenimiento oportuno.
7 | Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos de la unidad.
Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, infracciones
8 | cometidas, demoras e imprevistos del vehiculo para su inmediata reparacion y/o
subsanacion.

9 | Llevar la bitacora para el control correspondiente.

Al realizarse el cambio de turno y/o rotacion, debera informar sobre el estado del

A WO N P

10 . .

vehiculo, al operario reemplazante

Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omision sera
11 responsabilidad exclusiva del conductor.
12 Portar permanentemente el SOAT, tarjeta de propiedad, revision técnica del vehiculo

velar por su vigencia.
13 | Realizar labores operacionales juntamente con las cuadrillas.

14 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria habi .q L,
(3 0 4 afios) abilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Mantenimiento y reparacion de vehiculos, mecanica y electricidad automotriz.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

de transito.

Capacitacion en seguridad vial y transporte. Brevete A Il B. Conocimiento del reglamento
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

EXPERIENCIA

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Conocimiento de gasfiteria o afines
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.6.5. Operario de Distribucién

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operario de Distribucién

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Operacional

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro Técnico y Redes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de deteccion de fugas de agua en redes, purgas de aguay aire, distribucién
de agua segun sectorizacion, medicion de presién y continuidad de agua, asi como el
mantenimiento preventivo de valvulas; con la finalidad de asegurar el desarrollo efectivo de
las actividades del area, y contribuir al abastecimiento de agua a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Conducir vehiculo motorizados asignado al departamento para transporte de personal y
equipos

Operar los equipos de deteccién de fugas de agua

Ejecutar el programa de control de pérdidas

Detectarlas fugas no visibles e informar al jefe inmediato.

g (hfWIN|

Ejecutar el mantenimiento de purgas de aire y estaciones reductoras de presion segun
programa.

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

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

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

Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos de la unidad.

10

Llevar la bitacora para el control correspondiente.

11

Portar permanentemente el SOAT, tarjeta de propiedad y revision técnica del vehiculo,
asi como velar por su vigencia.

12

Ejecutar el programa de control de pérdidas.

13

Operar los equipos de deteccién de fugas de agua.

14

Ejecutar el programa de control de pérdidas.

15

Deteccion de fugas no visibles e informar al jefe inmediato.

16

Ejecutar mantenimiento de purgas de aire, estaciones reductoras de presién y macro
medidores.

17

Realizar medicién de presiones de servicio y registro de continuidad en los puntos de
medicion.
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18

Controlar la distribucion de agua potable en los sectores de abastecimiento segun
horario establecido.

19

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

20

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

21

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

22

Detectar las causas que originan las pérdidas de agua potable.

23

Identificarlos tramos de tuberia que requieren cambio (antigliedad, corrosion, etc.).

24

Verificar continuamente la apertura, cierres y sectorizaciones de vélvulas.

25

Reportar periodicamente al jefe de Departamento el estado de las operaciones
realizadas.

26

Mantener en condiciones operativas las herramientas asighadas.

27

Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

28

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Estudios técnicos en Si No
P Completa Gasfiteria, Instalaciones
Secundaria Bachiller Sanitarias o carreras
afines.
X | Técnica Bésica X Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)

L ) . Se requiere
éeﬁnic:ﬁ%z;)erlor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Manejo de equipos de deteccion de fugas.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en control de redes y pérdidas de agua

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es o0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Conocimiento de gasfiteria o afines

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.7. GERENCIA COMERCIAL
6.7.1. Gerente Comercial
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Gerente Comercial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puesto de Gerencia Comercial

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos comerciales relacionados a la comercializacion, medicion, facturacion,
cobranza y gestion catastral de los servicios de agua potable y alcantarillado brindados por
la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos internos y los
establecidos por la SUNASS; a fin de contribuir con el sostenimiento econémico de la
Entidad, y el cumplimiento de los objetivos del &rea.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Planear, dirigir y controlar las actividades comérciales de la Entidad.

Proponer politicas que orienten las actividades de comercializacion, medicion,
2 | facturacion, distribucién y cobranza por los servicios prestados y buen trato a los
clientes.

Hacer cumplir las metas de ventas establecidas en el Plan Maestro Optimizado

4 | Desarrollar estudios sobre los procesos técnicos de comercializacion.

Elaborar y proponer normas y dispositivos que garanticen el logro de las metas

w

> determinadas para los procesos técnicos de comercializacion y cobranza.

6 Coordinar y ejecutar programas de inspeccion y control en los procesos de
comercializacion.

7 Supervisar las acciones efectivas de cobranza del usuario por los servicios prestados
mediante corte de conexiones y aplicacion de penalidades establecidas.

8 Desarrollar programas de capacitacion en comercializacion dirigido al personal de la
Gerencia Comercial.

9 Dar estricto cumplimiento al reglamento de prestacion de servicios de la EPS SEDA

AYACUCHO vy las normas emanadas por la SUNASS.

10 | Sugerir politicas a aplicar en materia tarifaria y de cobranzas.

11 | Elaborar los informes de gestion comercial, mensual, trimestral. Semestral, y anual.

12 | Dirigir e implementar el programa de control de pérdidas comerciales de agua potable.
13 Emitir resoluciones qle reclamos en primera instancia, salvo que haya concluido por
mecanismos alternativos de solucion.

Evaluacién y autorizacion de prérrogas de fechas de vencimiento, previas solicitudes del
14 | usuario antes de ejecucion de corte principalmente altos consumidores e instituciones
del estado.
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Liderar y supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y objetivos,

los Valores Maximos Admisibles - VMA

15 programados en los planes institucionales.

16 Cum_plir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados a sus
funciones.

17 Monitorear y supervisar la implementacion y funcionamiento de todo lo concerniente a

18 | Emitir resoluciéon de reclamos de VMA

19

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

20 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente General y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 o 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Titulado

Doctorado

Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Administracion de
Empresas, Contabilidad,
Economia, Derecho o
Ingenieria.

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Normativa de SUNASS, Normas de Saneamiento.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Gestion Empresarial, Marketing y Direccion Estratégica

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

Analista
Especialista

Aukxiliar
Asistente

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

X | Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
sector publico

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico
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En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

o Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.7.2. Especialista en VMA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Especialista en VMA

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Comercial

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Dirigir y evaluar los procesos de implementaciébn de aspectos relacionados al VMA,
buscando el bienestar de la entidad en todo lo relacionado en coordinacién con el
Departamento de control de calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Implementar las directivas del VMA (SUNASS) y su marco normativo.

Coordinar con las distintas unidades organicas aspectos relacionados con la
implementacion del VMA.

Desarrollar actividades de sensibilizacion de los actores a nivel interno, externo, UND y
3 | aliados estratégicos, en coordinacion con el Departamento de Imagen y Educacion
Sanitaria.

Mantener el directorio actualizado de laboratorios acreditados y autorizados para los
andlisis de los parametros de los anexos 1y 2 del VMA.

Ejecutar inspecciones previas a la notificacion de los Usuarios No Domésticos (UND)
5 | para verificar la condicién de la UND, los puntos de muestreo y datos informativos
necesarios.

6 | Elaborar las cartas de notificacion especificando los parametros de andlisis.

7 | Monitorear las notificaciones a los UND y realizar el seguimiento correspondiente.

Recepcionar y revisar los requisitos de la Declaracion Jurada dentro de los plazos
establecidos.

Notificar las observaciones detectadas en los expedientes de las Declaraciones Juradas
en los plazos establecidos.

10 | Registrar a los UND y asignar su cédigo correspondiente.

Efectuar la evaluacion de los resultados de andlisis de laboratorio de los UND

11 .
registrados.

12 Informar al Gerente Comercial y Gerente de Administracion la facturacién y cobranza de
los pagos adicionales por VMA.

13 Hacer seguimiento de la ejecucién de los depdsitos de recaudacion por VMA en la
cuenta corriente del VMA.

14 Efectuar los monitoreos anuales asi como la toma de muestra inopinada de acuerdo a

lo establecido en la normativa vigente.
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15

Solicitar al jefe de Departamento de Control de Calidad sobre el monitoreo de calidad
de agua residual del afluente de la PTAR, asi mismo al departamento de Mantenimiento
sobre incidencia de atoros en redes de alcantarillado sanitario.

16

Elaborar informe técnico sobre los reclamos recepcionados y elevar al Gerente
Comercial para su resolucién.

Hacer uno del aplicativo informatico “Aplicativo VMA” para mayor efectividad en las
labores que desemperia.

17

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

18

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado . . . i No
Incompleta. compieta Biologia, Ingenieria X S
Secundaria Bachiller lemlca’ Sanitaria o
afines
Técnica Béasica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Conocimiento en ciencias basicas, estadistica y computacion basica.
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en normativa y temas referentes a Valores Maximos Admisibles (VMA).
Capacitacién del “Aplicativo VMA”

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden e Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

e Responsabilidad X

e Autoaprendizaje
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6.7.3. Secretaria de Gerencia Comercial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Secretaria de Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Comercial

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la organizacion, programacion y atencién de las
necesidades de la Gerencia Comercial, segun las politicas y lineamientos internos, a fin de
contribuir con la eficiencia en la gestién de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Recepcionar y atender a visitantes, comisiones y delegaciones.

Participar en la simplificacion de procedimientos relacionados a las funciones
administrativas y secretariales.

Redactar documentos, cuadros, graficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a
la administracion documentaria de acuerdo a instrucciones especificas del Gerente
Comercial.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion en la Gerencia
Comercial.

Orientar el publico en general sobre las gestiones que realizan y acerca del estado de
sus tramites.

Mantener actualizado y organizado el archivo de gestién, adoptado mecanismos
adecuados de control, conservacién y mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital, asi mismo velar por su seguridad.

Operar equipos de comunicacion como fax, teléfono, médem, Internet y de multicopiado.

Participar activamente en los programas y actividades (duplicidad érdenes de reapertura
y otros) que ordene el Gerente Comercial.

Apoyo en la atencidn y orientacion al publico en requerimiento del usuario; en base al
software comercial.

10

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

11

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| I Egresado Si No
ncompleta . . .
Pl completa Secretariado Ejecutivo o
Secundaria Bachiller afines
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
X | Técnica Superior X Maestria h b'|'q -
(3 0 4 afos) abilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Gestion publica y administrativa, atencién al cliente.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en Ofimatica, Mecanografia y redaccion
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante X
Profesional

Auxiliar
Asistente

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

352




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO

6.7.4. Chofer de Gerencia Comercial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Chofer de Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Comercial

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el traslado del personal, materiales y suministros, a solicitud de la Gerencia
Comercial; a fin de contribuir con el desarrollo de las actividades del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

1

Conducir vehiculos motorizados.

Efectuar mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo y velar por su
conservacion.

Revisar diariamente, antes del inicio de su jornada, lubricacion, combustible, presién de
llantas, faros, freno y otros componentes para el buen funcionamiento del vehiculo.

Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado
cuente con la documentacién requerida por la autoridad de transito, prevision de
repuestos y mantenimiento oportuno.

Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo (Bitacora), el movimiento diario de
la unidad.

Reportar oportunamente sobre desperfecto, incidentes, accidentes, demoras,
infracciones cometidas e imprevistos de vehiculo para su inmediata reparacion y/o
subsanacion.

Al salir de vacaciones o al concluir su contrato y hacer entrega del cargo del vehiculo,
dicha unidad debe efectuar teniendo en cuenta el acta inicial de recepcion. Algun faltante
y/o colisién sera responsabilidad exclusiva del conductor.

Conducir el vehiculo teniendo en cuenta las normas de transito, su omision sera
responsabilidad exclusiva del conductor.

9

Portar permanentemente el SOAT, asi como velar por su vigencia.

10

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
- ' M r S
;Fsegnic:ﬁizg)enor aestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Reparacion y mantenimiento de vehiculos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién seguridad vial y transporte, Contar con brevete A Il B. Conocimiento del
reglamento de transito.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 anos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.8. DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE CLIENTES
6.8.1. Jefe del Departamento de Catastro de Clientes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro de Clientes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Catastro de Clientes

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Catastro de Clientes

Gerencia Comercial

MISION DEL PUESTO

Gestionar las acciones de identificacion, cuantificacién y localizacion de los clientes, asi
como el registro y actualizacién del catastro de clientes de la EPS SEDA AYACUCHO, de
acuerdo a los procedimientos y lineamientos internos establecidos; a fin de asegurar el
control del sistema catastral de la Entidad, y permitir el desarrollo de demas actividades de
gestion comercial.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de identificacion,
cuantificacion y localizacion de los usuarios a quienes brinda servicios la entidad.

2 Cumplir las metas de Gestion del Plan Maestro de Optimizado y Estructura Tarifaria de

la EPS SEDA AYACUCHO y POA.

3 | Mantener en forma, sostenida la actualizaciéon del catastro de clientes de la empresa.
Elaborar, organizar y ejecutar programas, acciones de identificacion de clandestino del
4 | servicio de agua potable, tendientes a la reduccion del agua no facturada tendientes a
la erradicacion.

Proyectar el crecimiento de los usuarios de los servicios de la entidad y determinar la
5 | demanda en el mediano plazo para las acciones de prevision que correspondan (clientes
reales, factibles y potenciales).

Supervisar las labores del personal a su cargo.

Identificar a los clientes reales factibles y potenciales.

Supervisar la categorizacion tarifario de los usuarios de acuerdo a la actividad
econdmica, servicio, unidades de uso, cambios de nombre o razén social de los mismos.
Hacer cumplir las meta de gestion, planes operativos que le correspondan.

10 | Supervisar las labores del personal a su cargo.

Elaborar el directorio de altos consumidores en coordinacion con medicion para efectos
de control mensual.

12 | Elaborar los reportes de gestién a su cargo mensual, trimestral, semestral y anual.

13 | Elaborar el padrén de usuarios mensualmente y debidamente actualizada

Velar por la programacion de los ruteos de lectura de los medidores, cortes y reaperturas
de las conexiones.
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15

En caso de nuevos clientes, incorporarlos por ejecucion de obras por Administracion por
Administracion Directa, convenio y/o por contrato; designar y verificar el servicio activo
de agua potable y/o alcantarillado antes de ingresar al sistema de facturacion.

16

Incorporar en cada instalacion el registro de medidores de clientes nuevos

17

Efectuar los reportes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales

18

Control y supervisién de las funciones y actividades de las areas y el personal bajo su
cargo.

19

Capacitaciones en dibujo asistido en computadora del sistema de informacién
geogréfica.

20

Informe mensual de SAP, silencio administrativo positivo, a OCI y Gerencia Comercial
con el detalle correspondiente.

21

Recibir los expedientes de reclamos, con el resultado de las inspecciones, y
pronunciarse sobre su procedencia y derivando luego al departamento de
comercializacion y atencion al cliente.

22

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

23

Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados a sus
funciones.

24

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

25

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Comercial y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en Sistema Hidraulico

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor |y Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | o Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva X | e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo
Dimensién; Motivacional y Etica
e Proactividad X
¢ Integridad personal
e Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.8.2. Asistente de Catastro de Clientes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro de Clientes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Catastro de Clientes

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro de Clientes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el registro y actualizacion del sistema de catastro comercial de la EPS SEDA
AYACUCHO en la localidad de Ayacucho, con el fin de asegurar el empadronamiento de los
clientes de los servicios de saneamiento de agua potable y/o alcantarillado, y permitir la
ubicacion de clientes reales, potenciales y clandestinos.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Controlar la actualizacion periddica del catastro de usuarios en el Software.
Organizar y ejecutar actividades que posibiliten el seguimiento y control de las

2 | modificaciones del catastro de usuarios.

3 Informar permanentemente el estado del catastro de usuarios a su jefe inmediato, para
las acciones pertinentes.

4 Garantizar la codificacion catastral de los usuarios inscritos en el sistema, padrones y
en la vivienda del cliente.

5 | Entregar los cuadros comerciales a las diferentes areas.

6 Realizar los cambios en sistema comercial de acuerdo a la categorizacién tarifaria de
los usuarios.

7 | Realizar el ingreso de usuarios a la base de datos del sistema.

8 | Realizar la digitalizacion de los expedientes de usuarios y sus modificaciones.

9 CL_Jstodiar los files y archivos fisicos de los clientes, como referencia histérica de los
Mismos.

10 Realizar la digitalizacion de los expedientes de los usuarios Mantener actualizados los

files de las conexiones domiciliarias que se ejecutan.

11 | Mantener actualizados los datos de las conexiones domiciliarias que se ejecuten
12 | Apoyar en proceso comercial y operativo.

13 | Realizar y gestionar el ingreso al SICAP

14 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

15 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situaciéon académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta s
Pieta completa Ingenieria Civil, Sistemas
Secundaria X | Bachiller o afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
o _ , Se requiere
Técnica Superior Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Lectura de planos, programacién y AutoCAD, Bases de datos geogréficas

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

GIS, Sistema de Informacion Geografica.

Especializacion en Lenguaje de Programacion Geografica, Bases de Datos Geograéfica,
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.
Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.8.3. Técnico en AutoCAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro de Clientes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Técnico en AutoCAD

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro de Clientes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el registro y actualizacion de los planos de catastro técnico en los
aplicativos gréficos respectivos; a fin de contribuir con la ubicacién de las redes y conexiones
de agua potable y alcantarillado, en los diferentes sectores comerciales y operativos de la
EPS SEDA AYACUCHO.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Mantener actualizado en forma permanente y sostenida la planimetria, relacionada a
1 | planos de rutas, distribucion, manzaneo, sectores, etc. de acuerdo al crecimiento de
la ciudad vy la tecnologia

Disefiar y mantener permanentemente actualizado el sistema de codificacion.

3 | Brinda Informacion de planimetria a las areas competentes.

Elaborar permanentemente las fichas de croquis catastral, facilitar la ubicacién y registro
4 | de los datos de campo para la actualizacién planimétrica y en la inscripcion de nuevos
usuarios.

Gestionar la custodia bajo responsabilidad: los planos, fichas catastrales y archivos
fisicos y sisteméticos.

Apoyo los cambios en sistema de acuerdo a la categorizaciéon de los usuarios de
6 | acuerdo a la actividad econémica, servicio, unidades de uso, cambios de nombre o
razon social de los mismos.

Elaborar el padron de usuarios mensualmente debidamente actualizada y con planos
actuales.

Elaborar el registro de expedientes ingresados a la base de datos gréafica y otros para
su envio a almacén central.

9 | Llevar el control del sector de abastecimiento de cada usuario.

10 | Conducir y mantener operativo los vehiculos asignados.

11 | Realizar la decodificacién de rutas antiguas o saturadas.

12 Apoyo en la actualizacion de fichas catastrales con los datos de usuarios en el sistema
comercial.

13 | Apoyo en los procesos comerciales y operativos.

14 ,IAp(t)_}[/ar_en I(I) gue le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
nstitucional.

N

15 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Maestria

Posgrado

Doctorado

Egresado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

Ingenieria Civil,
Informéatica o afines

Titulado

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere

habilitacion

Si

Titulado

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Lectura de planos, programacién y AutoCAD

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacién en AutoCAD, GIS, Sistema de Informacién Geogréfica.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante X | Auxiliar
Profesional Asistente

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia

sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.8.4. Inspector de Catastro
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Catastro de Clientes
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Inspector de Catastro

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Catastro de Clientes

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de inspeccion catastral y fiscalizacion comercial de campo, a fin de
contribuir con el empadronamiento 6ptimo y actualizado de los clientes de los servicios de
saneamiento de agua potable y/o alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Verificar y registrar la identificacion y localizacién de los usuarios con servicios de agua

1 potable y otros que oferta la Entidad.
Informar y notificar al jefe del Dpto. de catastro de clientes sobre las conexiones

2 | clandestinas detectadas.

3 Determinar los recuperos de consumo de agua potable y alcantarillado utilizados
indebidamente por las conexiones clandestinas detectadas.

4 Realizar trabajos de campo para informar al jefe superior inmediato la actualizacion
permanente del catastro de clientes con las nuevas informaciones efectuadas.

5 Informar sobre uso del servicio y conexiones activas de agua potable en las
construcciones y predios nuevos.

6 Notificar sobre la re categorizar y reclasificar los servicios e informar al jefe de Dpto. de

Catastro de Clientes.

Realizar inspecciones de acuerdo a lo solicitado, cambio de categoria tarifaria, cambio
7 | de nombre o razédn social, y otros a peticion de los usuarios generados por reclamos
presentados.

Informar sobre la situacion de los predios abandonados y en litigio que no cuentan con
agua Potable a fin de evitar la emisién de recibos sin servicio.

Realizar y verificar la correcta codificacion de cada predio e informar al departamento
de catastro de clientes.

10 | Llenado de fichas catastrales actualizadas.

11 | Conducir y Mantener los vehiculos asignados.

12 | Apoyar en los procesos comerciales y operativos.

13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinan con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

X | Técnica Bésica X
(1 o 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

Universitario

Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Carrera Técnica de
Bachiller Gasfiteria, Construccion.
Titulo/Lic.

. Se requiere
Maestria habilitacion
Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacioén bésica, conocimiento de gasfiteria

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

licencia de conducir.

Capacitacion en lectura de planos, dibujo técnico, manejo de sistemas. Contar con
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje X
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6.9. DEPARTAMENTO DE COBRANZAS
6.9.1. Jefe del Departamento de Cobranzas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Cobranzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Cobranzas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Cobranzas

Gerencia Comercial

MISION DEL PUESTO

Gestionar las acciones correspondientes a la cobranza por los servicios de agua potable y
alcantarillado suministrados por la entidad, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
establecidos por la SUNASS, a fin de contribuir con la disminucién de la cartera morosa de
la EPS SEDA AYACUCHO.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Dirigir y ejecutar las acciones que forman parte del proceso técnico de cobranza y
facturacion de pensiones por el suministro de agua potable y alcantarillado al usuario.
Proponer Politicas de cobranzas para mejorar la eficiencia de cobranzas y reducir la
morosidad

3 | Supervisar el seguimiento y control, de saneamiento de la cartera morosa.

Analizar y proponer la cobranza judicial, previo analisis del informe del técnico en cartera
morosa, en coordinacion con Asesoria Legal.

Proponer los programas de incentivos al pago voluntario de los usuarios y a los clientes
puntuales.

6 | Elaborar los de corte de servicios de agua potable por deudas, y actualizar en el sistema.
Supervisar previo informe del técnico de cartera morosa, el retiro de las instalaciones de
7 | agua potable y alcantarillado a los deudores mayores a seis meses en coordinacién con
asesoria legal.

Dar estricto cumplimiento al reglamento de prestacion de servicios de agua potable y
8 | alcantarillado de las EPS emanadas de SUNASS, y de la EPS SEDA AYACUCHO,
estableciendo el cronograma de actividades del sistema comercial en cobranzas
Coordinar con el personal y establecer convenios de deuda a establecer y/o fraccionar
de acuerdo a la Directiva vigente de la EPS SEDA AYACUCHO.

Consolidar mensualmente los cuadros comerciales proporcionados por cada
10 | Departamento y Unidades de la Gerencia Comercial, las cuales reflejaran la gestion
comercial de cada una.

11 | Realizar el analisis de la cartera de deudores y proponer medidas.

12 | Coordinar las campafias de cortes de 2 a mas meses.
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13

Reportar la informacion de SICAP — SUNASS, en forma mensual, Trimestral, Semestral
y Anual.

14

Control y supervision de las funciones y actividades del Departamento y el personal bajo
su cargo.

15

Llevar la cuenta corriente de las cuentas pendientes por cobrar del mes y acumuladas.

16

Recibir los expedientes de reclamos, con el resultado de las inspecciones, y
pronunciarse sobre su procedencia y derivando luego al departamento de
comercializacion.

17

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

18

Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados a sus
funciones.

19

Implementar las disposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigente
emitidas por la SUNAT y procedimientos de facturacion emitidos por la SUNASS.

20

Programar y ejecutar las notificaciones a los UND y realizar el seguimiento
correspondiente, en coordinacién con el Especialista en VMA.

21

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

22

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Comercial y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO
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Formacion Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
I Egresado Contabilidad, X |Si No
Incompleta completa Administracion de
Secundaria Bachiller Empresas, Economia,
Derecho.
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
o ) . Se requiere
réerica Superr Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion béasica y procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Técnicas de atencion al Cliente y cobranza.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar X Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos
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f. En base ala experienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Gasfiteria

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.9.2. Asistente de Cobranzas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Cobranzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Cobranzas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Cobranzas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo en la gestion de las actividades de cobranza, corte
y reapertura de los servicios de agua potable y alcantarillado suministrados por la Institucion,
a fin de contribuir a la disminucién de la cartera morosa de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Brindar Atencién y seguimiento de cobranza especial y personalizada a los altos
consumidores.

Atender y dar solucion a las solicitudes de servicio de los clientes, referidas a cortes,
rehabilitaciones, anulacién de deudas u otros conceptos de cobranza.

Administrar y custodiar los documentos del departamento de cobranza.

Participar en las campafias de corte programado.

Orientar y atender al publico usuario en sus solicitudes de pago fraccionado de las
deudas contraidas por el consumo de los servicios prestados.

Procesar gestion de cortes de agua (Campafas de cortes) mediante el sistema
6 | comercial, en relacion de usuarios con deuda de dos a mas y la gestién de reapertura
previa cancelacion.

Registrar los cortes del servicio de agua potable al sistema comercial y los actos de
reconexion realizados.

Elaborar en forma mensual cuadros estadisticos de conexiones activas e inactivas y la
eficiencia de cobranza para reporte de cuadros comerciales.

9 Llevar el control y archivamiento de los cortes y reaperturas realizadas en forma
mensual.

Controlar, archivar y realizar el seguimiento estrictamente de los servicios cortados por
solicitudes de corte temporal, segun Directiva.

Monitorear la ejecucion y verificar la reconexion oportuna del servicio a aquellos
usuarios que han cancelado sus deudas pendientes.

12 | Elaborar los reportes de gestion de su cargo.

13 | Conducir y mantener los vehiculos asignados.

14 | Apoyo en procesos comerciales y operativos.

15 ,IAp(t)_i/ar_en I(I) gue le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
nstitucional.

g || N

10

11
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16 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Contabilidad, No
Completa Administracion de
Secundaria X |Bachiller Empresas, Economia o
carreras afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)

) i . Se requiere
réerica Superr Maestria habilitacién
Universitario X Posgrado Titulado No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Computacion basica y procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en atencion al Cliente, cobranza y cartera morosa
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.9.3. Técnico en Cobranza Morosa
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Cobranzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Técnico en Cobranza Morosa

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Cobranzas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Organizar y realizar seguimiento a las actividades de cobranza de la cartera morosa (clientes
con deuda mayor a cuatro meses), con la finalidad de contribuir al saneamiento y
recuperacion de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Elaborar el cronograma y seguimiento de las actividades de saneamiento y recuperacion
de la cartera morosa en estricto cumplimiento de la directa aprobada.
Tramitar los expedientes de los clientes morosos con orden de clausura de conexién,

2 para la ejecucion de la cobranza coactiva y/o juridica.

3 Emitir y supervisar las notificaciones judiciales a los clientes morosos en coordinaciéon
con asesoria legal.

4 Ordenar y supervisar los cortes tapones y retiros de las instalaciones de deudores
incobrables mayores a seis meses.

5 | Elaborar los convenios de pagos de deudas morosas segun directiva.

6 Cumplir estrictamente las politicas de amnistias e incentivos a deudores, con la
elaboracion de un plan de trabajo programado.

7 | Administrar y custodiar los expedientes de saneamiento y quiebres realizados.

8 Reportar los expedientes de casos de deudores para su cobranza judicial y efectuar su
seguimiento y control estricto.

9 Elaborar informes y reportes de gestiéon periédicos y estadisticos de los movimientos de

la cobranza de la cartera morosa y otros.
10 | Inactivar a usuarios con deuda de 3 meses a mas previa verificacibn en campo
Elaborar el informe respecto a las cuentas por cobrar que vencida la fecha de pago no

11 sean hecho efectivas durante este periodo.

12 Determ_iqar las d_eudas incobrables que deben ser an_u,ladas, para su p,resentacié_n ante
el Comité de Quiebres de la empresa, con la proyeccién de la resolucion respectiva.

13 Notificar en ell domicilio, a los clientes morosos, las deudas pendientes de pago vy facilitar
su cancelacion.
Ejecutar las medidas y acciones adecuadas para la efectivizacion de las cobranzas

14 morosas evaluando periédicamente las medidas adoptadas.

15 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.
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16 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Contabilidad Si No
Completa L Administracién de
Secundaria X Bachillel’ Empresas O carreras
afines
Técnica Béasica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
‘ Se requiere
Técnica Superior Maestria habi .q .,
(3 0 4 aftos) abilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacidn sustentatorio)

Manejo de cartera morosa

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en atencion al Cliente, cobranza.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante
Profesional

X | Auxiliar
Asistente

Analista
Especialista

Supervisor

Jefe de Area
Coordinador O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

sector publico

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el

X No, el puesto no requiere contar con experiencia

en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Gasfiteria
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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6.9.4. Operario Comercial
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Cobranzas
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operario Comercial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Cobranzas

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas de lectura de medidores, reparto de recibos y/o
notificaciones, corte y rehabilitacion de servicios, y demas acciones a solicitud de la gerencia
comercial, con la finalidad de contribuir al desarrollo de los procesos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Efectuar los cortes de servicios por falta de pago de recibos de agua potable y

1 . . .
alcantarillado, y realizar las reaperturas del mismo.

2 | Efectuar la notificacion (entrega) de recibos del servicio de agua potable a los usuarios.

3 | Realizar la toma de lectura y estado de medidores en forma mensual

4 Informar sobre el estadio situacional de conexiéon domiciliaria: caja, tapa, y accesorio
de agua potable y alcantarillado, o si la instalacion esta enterrada

5 | Proceder a la verificacion de conexiones activas e inactivas.

6 Ejecutar el corte de conexiones clandestinas en coordinacién con el Departamento de
Catastro de Clientes.

7 Participar en las campafias de deteccién de clandestinos y los programados por los
Departamentos de Gerencia Comercial.

8 Informar sobre casos de inmuebles para efectos de cambio de categoria al
Departamento de Catastro de Clientes.

9 Realizar la entrega de notificaciones u otros documentos encomendados por el

departamento de Cobranza.

10 | Proceder en el monitoreo de las conexiones inactivas.

11 | Conducir y mantener los vehiculos asignados.

Realizar inspecciones internas y externas producto de los reclamos presentador.

12 | Instalar los medidores en coordinacion con el Jefe del Dpto. de Medicion

13 | Apoyo en procesos comerciales y operativos.

14 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

15 Realizgr_ las notificaciones a los UND en coordinacion con el Jefe inmediato y el
Especialista en VMA.

16 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado o Si No
Incompleta completa Carrera  Técnica de
_ . Gasfiteria, Instalaciones
Secundaria Bachiller o
Sanitarias y/o carreras
X | Técnica Basica X Titulo/Lic. afines.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria S
(3 0 4 afios) habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento de gasfiteria.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Instalacién de Agua y Desagie. Certificacion de SENCICO, SENATI u otros. Contar con
licencia de conducir.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Manejo de vehiculos menores
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.10. DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION
6.10.1. Jefe del Departamento de Medicion y Facturacién
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Medicion y Facturacion
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Medicién y Facturacion

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento de Medicion y Facturaciéon

Gerencia Comercial

MISION DEL PUESTO

Gestionar las acciones que posibiliten una medicion y procesamiento efectivo del consumo
de agua potable de los usuarios de la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos establecidos por la SUNASS, con el fin de asegurar la
contabilizacién y facturacion del consumo real de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Establecer la politica de sostenibilidad y cambio de medidores de acuerdo a su vida Uutil.
Programar y dirigir las acciones necesarias que posibiliten una medicion efectiva del

2 | consumo de agua potable por los usuarios.

3 Establecer mecanismos que permitan una lectura técnica de los medidores del servicio
de agua potable por las diferentes rutas.

4 | Impulsar la modernizacion los sistemas de lectura de medidores.

5 | Velar por mantener la tendencia creciente de cobertura de micro medidores.

6 Capacitar periédicamente al personal en tépicos de toma de lectura y seguridad de los
micro medidores de los altos consumidores.

7 Desarrollar programas de mantenimiento, reemplazo de los micro medidores y la
seguridad de los mismos.

8 Efectuar seguimiento y control permanente del sistema de lectura y seguridad de los
micros medidores de los altos consumidores.

9 Asegurar la actualizaciéon de certificacion de calibracién y mantenimiento del banco de
medidores.

10 Hacer cumplir estrictamente las directivas de contrastacion de medidores y normas de

facturacion emanadas por la SUNASS.

11 | Supervisar la afericion o contrastacion de los nuevos medidores.

12 | Elaborar los reportes de gestién, mensual, trimestral, semestral y anual.

Muestrear en forma mensual el estado de lectura de medidores tomados por los

13
lecturadores.

14 Control y supervision de las funciones y actividades de las areas y el personal bajo su
cargo.
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15

Garantizar los procesos de calibracion y certificacion de banco de medidores segun
normas legales vigentes.

16

Efectuar el control de calidad de lecturas y las criticas de lectura de micro medidores.

17

Recibir los expedientes de reclamos, con el resultado de las inspecciones, y
pronunciarse sobre su procedencia y derivando luego al departamento de
comercializacion.

18

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo Anual.

19

Cumplir con las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes relacionados a sus
funciones.

20

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

21

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Comercial y unidades que corresponda

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Computacion basica y manejo de sistemas.
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Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Ingenieria Civil, X |Si No
Completa Sanitaria, Hidraulica,
Secundaria Bachiller AdmlnlstraC|én de
Empresas, Economia
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria S
(3 0 4 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en micro medicion

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

EXPERIENCIA

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor X

Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afos

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

2 anos
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Experiencia en manejo de medidores

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

e Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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6.10.2. Especialista en Facturacion
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Medicion y Facturacion
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Facturacion

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Medicion y Facturacion

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y controlar el procesamiento, emision y reparto de recibos de pago a los clientes
por cuestidn de los servicios de agua potable y/o alcantarillado y demas servicios colaterales
brindados por la EPS SEDA AYACUCHO, a fin de contribuir con la gestion comercial de la
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Elaborar ciclos de facturacion mensual de servicios de agua potable y alcantarillado y
hacer cumplir estrictamente el cronograma aprobado.

5 Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones con deudas
acumuladas.

3 Mantener actualizada la facturacién con la relacién el régimen tarifario, precios
colaterales vigentes.

4 Cumplir estrictamente con las disposiciones del Reglamento de comprobantes de pago

vigente emitidos por la SUNAT y procedimientos de facturacion emitidos por la SUNASS.
Efectuar el control de calidad de la facturacion mensual, relacionada a la presentacion
5 | delafactura, determinacion del costo del servicio de acuerdo al régimen tarifaria, precios
colaterales autorizados, tasas de interés moratorio vigente y otros.

Supervisar y ejecutar las re facturaciones generadas por los reclamos fundados de los
usuarios.

Garantizar la adecuada distribucion y recepcién de las facturas mensuales de acuerdo
a las rutas de reparto.

8 | Programar y garantizar las facturaciones por encargo.

Supervisar permanentemente las labores del personal, a su cargo a la calidad del
servicio que presta cada uno de ellos.

10 | Emitir los reportes de gestiébn mensual, trimestral, semestral y anual.

11 | Emitir reportes de facturacion por ciclos.

12 Enviar Ia.k,)ase de; datos de fgcturaci(_ﬁn pe'ri()dicamente, a fin de garantizar la efectiva
recaudacion mediante las entidades financieras.

13 | Apoyo en los procesos comerciales y operativos a disposicion del Gerente Comercial.
14 ,IAp(t)_}[/ar_en I(I) gue le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
nstitucional.

15 | Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado - iy X |Si No
Incompleta completa Contador, Administracion
_ . de Empresas, Economia,
Secundaria Bachiller . .
Ingenieria de Sistemas.
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
- ) . Se requiere
(Tsegnic:ﬁitsjg)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y estudios contables.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Diplomados en contabilidad
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Manejo de vehiculos menores
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.10.3. Asistente de Medicién
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Medicion y Facturacion
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Medicion

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Medicion y Facturacion

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la organizacién y supervision de las acciones que posibiliten la medicién vy
procesamiento efectivo del consumo de agua potable de los usuarios, con el fin de asegurar
la contabilizacion y posterior facturacion del consumo real de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Desarrollar las acciones necesarias que posibiliten una medicién efectiva del consumo
de agua potable.

Procesar la toma de estado de medidores, determinando el consumo del servicio de
agua potable de los clientes.

Elaboracion y actualizacion de procedimientos de mantenimiento de medidores.

Controlar las labores de calibracion de los medidores domiciliarios de agua potable.
Desarrollar acciones de monitoreo de conservacion y mantenimiento de medidores.
Supervisar las contrastaciones de medidores.
Efectuar el control de calidad de lecturas y las criticas de lecturas de micro medidores.
Velar por el mantenimiento, limpieza, seguridad de los medidores, las cajas marco y
tapas.
Realizar el retiro y reemplazo de micro medidores, mediante registro de control y de
acuerdo a las normas técnicas.
Habilitar los documentos y materiales necesarios al personal lecturador para el
cumplimiento de sus fines.
11 Evaluar la operatividad de los medidores antiguos en las instalaciones domiciliarias par
fines de reemplazo.
12 | Supervisar el trabajo de los lecturadores.
Llevar el registro de los consumos atipicos conforme establece las normas de la
13
SUNASS.
14 | Elaborar los informes de gestion a su cargo.

15 | Conducir y mantener los vehiculos asignados.

16 | Control del proceso de seguimiento de altos consumidores.

17 | Apoyo en los procesos comerciales por disposicién del jefe inmediato.

18 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

19 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

0 (No|o|h~w N

10
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura
Egresado C i No
Incompleta Completa Ingenieria Civil, Si
Secundaria X | Bachiller Ingemena Sanitaria 0
afines
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
L ) ‘ Se requiere
éegn[llc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado
REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Computacion basica y manejo de sistemas.

b.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en micro medicion
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Experiencia en manejo de medidores
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.10.4. Técnico en Medidores
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Medicion y Facturacion
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Técnico en Medidores

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Medicion y Facturacion

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de verificacion, mantenimiento y reparacion de los medidores, con
la finalidad de asegurar la operatividad del parque de medidores de la EPS SEDA
AYACUCHO y/o coordinar los reemplazos respectivos, segin necesidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Verificar continuamente las condiciones de operatividad de los macro y micro medidores
del servicio de agua potable.

Calibrar y reparar los macro y micro medidores del servicio de agua potable en
coordinacion con el asistente de medicion y Jefe de Medicién y Facturacion.
Desarrollar labores de lectura y contrastacion de micro medidores, en cumplimiento de
las directivas de contrastaciones.

Recalibrar los medidores con sub-registro.

Operar, custodiar, controlar y dar el mantenimiento adecuado al banco de medidores.
Elaborar los reportes mensures de contrastacion de micro medidores y exhibirlos.
Cumplir con los programas de mantenimiento e instalacién de micro medidores.
Informar en coordinacién con el asistente de medicién en forma permanentemente sobre
los medidores violentados, robados, etc.

Garantizar la operatividad del banco de medidores.

Cumplir estrictamente con las directivas y demas normas vigentes sobre contrastacion
de medidores

11 | Conducir y mantener los vehiculos asignados.

12 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

N

O 0 (N|O|u~]| W

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Carrera técnica en Si No
Completa instalaciones sanitarias,
Secundaria Bachiller gasfiteria o carreras
afines
X | Técnica Basica X Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)

! ) : Se requiere
réerica Superor Maestria habilitacién
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento de medidores

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitaciéon en manejo de medidores

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimati Nivel de dominio
imatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

Experiencia en manejo de redes
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje

404




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

(L

EPS SEDA AYACUCHO

6.10.5. Inspector de Medicion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento de Medicion y Facturacion
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Inspector de Medicién

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento de Medicion y Facturacion

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de inspeccién de las instalaciones de agua potable y/o alcantarillado
de los clientes que presentan reclamos comerciales, conforme a las normativas de la
SUNASS, con la finalidad de asegurar la disponibilidad de sustentos técnicos que
contribuyan a la deteccién de las causas de la problemética manifestada por los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Realizar la inspeccion interna y externa de los predios en materia de la solicitud, en
concordancia al “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicios de
Saneamiento” y procedimientos establecidos por la EPS SEDA AYACUCHO vy la
SUNASS.

Notificar las resoluciones de los reclamos ingresados a los domicilio de los usuarios, en
concordancia al “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicios de
Saneamiento” y procedimientos establecidos por la EPS SEDA AYACUCHO vy la
SUNASS.

w

Conducir y mantener los vehiculos asignados.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 o 2 afos)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

Universitario

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Se requiere
Colegiatura
Egresado Carrera  Técnica en Si No
Instalaciones Sanitarias,
Bachiller Gasfiteria, y/o carreras
) afines.
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

Computacion basica y procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Técnicas de atencion al Cliente. Certificacion de SENCICO, SENATI u otros. Contar con
licencia de conducir

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimat Nivel de dominio
imatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista

Profesional Asistente Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es o0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.11. DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y ATENCION AL CLIENTE

6.11.1. Jefe del Departamento de Comercializacidon y Atencidn al Cliente

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica

Departamento de Comercializacion y Atencion al
Cliente

Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Comercializacién y
Atencion al Cliente

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia Comercial

Puestos que supervisa Atencién al Cliente

Puestos del Departamento de Comercializacién y

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar los procesos de comercializacion de la EPS SEDA AYACUCHO, en lo
concerniente a las actividades de promocion comercial, presupuestos, contratos y atencion
al cliente, de acuerdo a los procedimientos y normativa establecidos por la SUNASS, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento de las metas e indicadores de gestion interna.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Velar por el cumplimiento y aplicacion de las normas establecidas en el Reglamento de
Calidad de Prestacion de Servicios de Saneamiento, SUNASS, en materia de acceso a
los servicios de agua potable y alcantarillado y procedimiento de los reclamos de los
usuarios.

Programar, dirigir, y controlar las actividades del personal a su cargo, en funcion a los
objetivos y metas establecidas por la Gerencia Comercial y la EPS.

Formular la politica de ventas de los servicios de la entidad, segun la normatividad
vigente.

Analizar el comportamiento de los reclamos segun tipologia y dar recomendacién para
su control.

Cumplir las metas de Gestién del Plan Maestro Optimizado y Plan Operativo Anual
vinculadas al Departamento.

Elaborar directivas y proponer procedimientos internos que garanticen el normal
desarrollo de los procesos de comercializacion, conforme la normatividad vigente.

Realizar analisis de la demanda para el acceso a los servicios de agua potable y
alcantarillado.

Analizar y elaborar los reportes estadisticos del acceso al servicio de agua potable y
alcantarillado, servicios colaterales y el proceso de atencién de reclamos mensualmente.

Proporcionar asistencia técnica al personal a su cargo en el desarrollo de los procesos
de comercializacion.

10

Desarrollar programas de marketing y promocién de ventas de servicios.
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11

Supervisar la oportuna ejecucion de las conexiones domiciliarias nuevas.

12

Proponer mecanismos para el mejoramiento de la atencion al cliente.

13

Hacer cumplir y aplicar las normas de SUNASS y sector saneamiento vigentes
relacionados a sus funciones.

14

Realizar la conciliacién correspondiente de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la SUNASS.

15

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

16

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Comercial y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Computacién basica y procesamiento de datos.
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Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Economia, X |Si No
Completa Administracion de
Secundaria Bachiller Empresas, Contabilidad,
Marketing, Derecho, o
Técnica Basica X |Titulo/Lic. Ingenieria Industrial.
(1 0 2 afos)
) ) . Se requiere
(Taegn)lc:ﬁi:;)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en normatividad de la SUNASS.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

EXPERIENCIA

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistente

Analista

Especialista

Supervisor X

Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperienciarequerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

Liderazgo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional X
¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje

412




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

6.11.2. Especialista en Ventas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Comercializacion y Atencion al

Cliente
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Ventas
Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial
Dependencia Jerarquica Departamento de Comercializacion y Atencion al
Funcional Cliente
Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar, monitorear y ejecutar la promocién y venta de los servicios de agua potable y
alcantarillado, asi como la elaboracién y registro de los presupuestos y contratos
comerciales; con la finalidad de contribuir al incremento de la cobertura de los servicios de
saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Desarrollar y controlar los procesos de marketing de ventas y promocién comercial.

Brindar orientacién y asesoramiento a los no usuarios en la recepciéon de sus
expedientes para conexiones domiciliarias nuevas, servicios colaterales de acuerdo a
los requisitos y costos aprobados por el reglamento de servicios de agua potable y
alcantarillado, estructura tarifaria vigente y/o demas disposiciones vigentes

Conformar los expedientes de solicitud de acceso a los servicios de agua potable y
3 | alcantarillado de acuerdo a los requisitos establecidos por la empresa y la SUNASS,
siendo responsable de su conformidad.

Elaborar el presupuesto para las conexiones nuevas que cuentan con estudio de
4 | factibilidad de agua potable y alcantarillado, de acuerdo a los precios aprobados por la
SUNASS.

Elaborar los materiales informativos, formatos, cartilla sobre temas concernientes al
5 | acceso al servicio de agua potable y alcantarillado y servicios colaterales segun lo
aprobado por la SUNASS o por la EPS SEDA AYACUCHO.

Gestionar y programar la notificacion oportuna, de acuerdo a las normas vigentes, de

6 los informes de factibilidad al domicilio de los usuarios solicitantes.

Rellenar el Contrato de Prestacion de Servicios de Saneamiento, y verificar su
7 L . ,

suscripcion por parte del usuario, segun lo aprobado por la SUNASS.
3 Llevar el registro y archivar los Contratos de Prestacion de Servicios de saneamiento

gue suscriba.

9 | Emitir y controlar los reportes de gestion a su cargo, en forma mensual y semestral.

10 | Cumplir con la actualizacion precios colaterales de acuerdo a las normas de la SUNASS
11 Ma_nt_ener debid_amente or_denado y (_:Iasifi(_:ado el archivo documentario gue respalda las
actividades realizadas cuidando su integridad, orden y conservacion

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

13 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

12
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 anos)

X | Universitario X

Se requiere
Colegiatura
Egresado Economia, X |Si No
Administracion de
Bachiller Empresas, Contabilidad,
Marketing.
Titulo/Lic.
Maestria Se requiere
habilitacion
Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Computacion basica y procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

ventas.

Técnicas de atencién al Cliente, Agente de ventas de productos. Administracién de
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.11.3. Asistente de Atencioén al Cliente
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Comercializacion y Atencion al

Cliente
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Atencién al Cliente
Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial
Dependencia Jerarquica Departamento de Comercializacion y Atencion al
Funcional Cliente
Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar atencién a los reclamos de los clientes y realizar seguimiento al tramite de los
mismos, conforme a las normativas de la SUNASS, con la finalidad de contribuir a la
absolucién de las problematicas comerciales u operacionales relativas a la prestacion de
servicios de saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Orientar y atender las solicitudes de reclamos comerciales y operacionales de los
usuarios y no usuarios, con igualdad, transparencia y oportunamente en concordancia
1 | al “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de Saneamiento” y
procedimientos establecidos por la EPS SEDA AYACUCHO y la SUNASS,
propendiendo a mantener una imagen positiva de la EPS SEDA AYACUCHO.

Recibir, registrar y derivar las solicitudes de reclamos, recurso de reconsideracion y
apelaciones para su atencién por las areas correspondientes.

Consolidar los expedientes de reclamos de las diferentes areas, con los
pronunciamientos, medios de pruebas.

Redactar la resolucion de respuesta a los reclamos del usuario, a partir del analisis de
4 | los dictimenes de las areas de la Gerencia Comercial, y programar su oportuna
notificacion.

Llevar el control estadistico de los reclamos ingresados, atendidos, declarados fundados
e infundados, reconsideraciones y apelaciones.

Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo documentario que respalda las
actividades realizadas cuidando su integridad, orden y conservacion.

Elaborar los materiales informativos, cartillas informativas y otros concernientes en los
7 | diferentes reclamos en concordancia al “Reglamento General de Reclamos de Usuarios
de Servicio de Saneamiento”.

8 | Elaborar reportes de gestion mensual, semestral y anual.

Recepcionar y derivar al Especialista del VMA los reclamos recepcionados referidos a

9 este tema.
10 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

11 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

417




L

Manual de Perfil de Puesto

()

EPS SEDA AYACUCHO

- MPP

EPS SEDA AYACUCHO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta _— -
Pleta - completa Técnico en contabilidad,
Secundaria Bachiller Administracion o afines.
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)

_ _ , Se requiere
(T?’egnic:ﬁi:;)enor X Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Computacién basica y procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Técnicas de atencién al Cliente, conciliaciones

418




L

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

Jefe de Area
O Dpto.

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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6.11.4. Inspector de Ventas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad organica Departamento de Comercializacion y Atencion al

Cliente
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Inspector de Ventas
Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Comercial
Dependencia Jerarquica Departamento de Comercializacion y Atencion al
Funcional Cliente
Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de mensuracion y estudio de suelos previos a la instalacion de
servicios de agua potable y/o alcantarillado, asi como la supervision posterior de las nuevas
conexiones ejecutadas; a fin de contribuir con la determinacién de la factibilidad de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Realizar la toma de datos de las medidas y caracteristicas que permitan calcular el
presupuesto de la solicitud para el acceso a los servicios de saneamiento
oportunamente, en concordancia al “Reglamento de la Calidad de la Prestacién de los
Servicios de Saneamiento”

Elaborar el informe de factibilidad relacionada con la solicitud del acceso al servicio de
2 | agua potable y alcantarillado, en concordancia con la estructura aprobada por la EPS
SEDA AYACUCHO y la SUNASS.

Coadificar la ubicacion de nuevas conexiones de agua potable y alcantarillado,

3 solicitadas, en coordinacion con el Departamento de Catastro de Clientes.

4 Distribuir los informes de factibilidad a los clientes que solicitaron el acceso a los
servicios de saneamiento, en concordancia a la normativa vigente.

5 Elevar el informe de Factibilidad al Especialista de Ventas para la elaboracion del
presupuesto de las conexiones domiciliarias nuevas.

6 Verificar si el solicitante para una nueva conexion de agua potable y alcantarillado no
tiene deuda con la EPS SEDA AYACUCHO.

7 | Conducir y mantener los vehiculos asignados.

8 | Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Carrera técnica de
Construccion Civil o

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

Egresado
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller )
afines
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
X | Técnica Superior X Maestria

(3 0 4 afios)

Universitario Posgrado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacidn sustentatorio)

Computacién basica y procesamiento de datos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Licencia de Conducir

Técnicas de atencion al Cliente. Certificacion de SENCICO, SENATI u otros. Contar con

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad

e Orden ¢ Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente X | o Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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VIl. ORGANO DESCONCENTRADO
7.1. GERENCIA DE HUANTA
7.1.1. Gerente Huanta
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgénica Gerencia de Huanta
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Gerente Huanta

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia General

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puesto de la Gerencia de Huanta

Gerencia General

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos operacionales, comerciales y administrativos de la Gerencia, de
acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos; a fin de asegurar el cumplimiento
de los objetivos de la EPS SEDA AYACUCHO en la localidad de Huanta.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Supervisar el cumplimiento de los procesos Controlar y monitorear que los procesos
1 | técnicos de tratamiento y produccion de agua potable y aguas residuales de acuerdo a
los pardmetros establecidos por la establecidos por los entes reguladores.

Dirigir las actividades operacionales, comerciales, administrativas y de ejecucion de la
Gerencia de Huanta.

3 Ejecutar el Presupuesto de la Gerencia de Huanta en concordancia con las metas y
objetivos dentro del presupuesto autorizado ademés del Plan Anual de Contrataciones.
Supervisar la ejecucion de los planes operativos y de los ingresos y gastos, presupuesto
de acuerdo a las normas legales aplicables.

5 | Ejecutar acuerdos y disposiciones de la Gerencia General.

Vigilar la correcta aplicacion de las normas técnicas y legales que rigen la prestacion de
los servicios de agua potable y alcantarillado.

Proponer e implementar politicas que optimicen las actividades comerciales,
7 | operacionales y administrativas, a fin de contribuir con la optimizacién de los procesos
internos.

Gestionar la elaboracion de los TDR y las especificaciones técnicas de los bienes y
servicios y monitorear su cumplimiento.

Disponer el estricto cumplimiento de las metas de gestion del PMO, POA y el Plan
Estratégico Institucional.

10 | Velar por la buena imagen institucional y su identificacion.

11 Liderar y supervisar los procesos operativos para el cumplimento de metas y objetivos,
programados en los planes institucionales.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

12
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13 Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente General y unidades que corresponda.
Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Administracion de X |Si No
Completa Empresas, Contabilidad,
Secundaria Bachiller Economl'a, Ingenlerl'a 0
afines
Técnica Béasica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e
(3 0 4 aftos) habilitacion
X | Universitario X POSgradOD Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Sistema de captacion, produccion y distribucion. Tratamiento de aguas residuales

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Gerencia
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

X | Gerencia o
Director

Aukxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

3 afios

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

2 anos

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.1.2. Asistente de Finanzas y Logistica
IDENTIFICACION DEL PUESTO

EPS SEDA AYACUCHO

Unidad orgéanica Gerencia de Huanta
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Asistente de Finanzas y Logistica

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica

. Gerencia de Huanta
Funcional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las actividades de finanzas, logisticas y el control del almacén de la
EPS SEDA AYACUCHO en Huanta, de acuerdo a las politicas y lineamientos internos, a fin
de contribuir con la continuidad de las operaciones y procesos de las diferentes areas.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Controlar permanentemente el movimiento de los bienes de activo fijo de acuerdo al
inventario.

Desarrollar los procesos técnicos relativos a la adquisicién y almacenamiento de bienes
de la Sucursal, asi como el control patrimonial respectivo.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales a su
cargo y utilizados en su area de trabajo.

Efectuar las cotizaciones, seguimiento a la adquisicién hasta el almacenamiento de los
bienes y servicios menores, controlar las fechas de vencimiento de los insumos y bienes,
asi como el control patrimonial respectivo.

Proporcionar la informacion necesaria para la formulacion adecuada del PAC: Stock de
materiales, materiales en proceso de compra, consumo histdrico.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales de la
empresa, asi mismo monitorear el llenado de las bitacoras de los vehiculos mayores y
menores.

~

Velar y controlar la oportuna atencion de los bienes y servicios a las areas usuarias.

(o]

Controlar y velar por el orden del acervo documentario de la institucion.

Apoyo en la elaboracién del TDR y especificaciones técnicas de bienes y servicios

10

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

11

Otras labores inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura
| Egresado Contabilidad, Si No
IncOmPIEta. completa Administracion de
Secundaria X Bachi”er Empresas’ Economl'a 0
afines.
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e g
(3 0 4 afios) habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Conocimiento en Adquisiciones, Manejo y Control de Almacenes y rotacion de productos.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en Adquisiciones y Contrataciones del Estado. Formulacién de planes de
adquisiciones y contrataciones.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Practicante X Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afo

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacioén efectiva X | e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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7.1.3. Secretaria de Gerencia Huanta

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia de Huanta
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Secretaria de Gerencia Huanta

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Huanta

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la organizacién, programacion y atencion de las
necesidades de la Gerencia de Huanta, segun las politicas y lineamientos internos, a fin de
contribuir con la eficiencia en la gestién de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Recepcionar y atender a los visitantes, comisiones y delegaciones.

Participar en la simplificacion de procedimientos relacionados con funciones
administrativas y secretariales.

Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones de la Gerencia de la sucursal,
elaborar cuadros, gréficos, cronogramas, diagramas y otros inherentes a la
administracion documentaria.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la
administracion de la Gerencia de Huanta.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas del Administrador.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

0 (N0 b~

Orientar al publico en general sobre las gestiones que realizan y acerca del estado
situacional de documentos, y otros trdmites a seguir oportunamente.

Mantener actualizado y organizado el archivo de gestion, adoptando mecanismos
adecuados de control, conservacién y mantenimiento del patrimonio documental
archivistico y de bienes fungibles y de capital de la Gerencia de Huanta.

10

Operar equipos de comunicacion como fax, teléfono, moédem, Internet y otros de
multicopiado.

11

Mantener el ambiente de trabajo limpio y ordenado.

12

Efectuar el envio, recepcién de documentos a la central y otras instituciones.

13

Velar por la comunicacion a la poblacién sobre temas de interés institucional en
coordinacion con la Gerencia.

14

Apoyo en la orientacion al puablico a requerimiento del usuario; en base al software
comercial.

433




EPS SEDA AYACUCHO

Manual de Perfil de Puestos - MIPP

L

EPS SEDA AYACUCHO

15

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.

16

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por

necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Egresado
Incompleta Completa

Secundaria Bachiller

Técnica Basica Titulo/Lic.

(1 o 2 afios)

X | Técnica Superior X Maestria

(3 0 4 afos)

Universitario Posgrado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Se requiere
Colegiatura

Si No

Secretariado Ejecutivo o
afines

Se requiere
habilitacién

Si No

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacion sustentatorio)

Computacion basica, Redaccion de documentos y manejo de archivos.

b.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en atencion al cliente.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante X
Profesional

Auxiliar
Asistente

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion X
e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual X
¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo

e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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7.1.4. Chofer de Gerencia Huanta

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Gerencia de Huanta
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 2
Nombre del puesto Chofer de Gerencia Huanta

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Gerencia de Huanta

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar el traslado del Gerente de Huanta, personal y otros, a su solicitud; a fin de contribuir
con el desarrollo de las comisiones de trabajo y demas actividades de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Apoyar los labores administrativos de recojo y/o envio de documentos en tramite, asi
como suministros en general, con la autorizacion del Gerente de Huanta.

Conducir vehiculos motorizados para Transporte de personal de la entidad y/o personal
autorizado; asi como la cisterna.

Efectuar mantenimiento y reparaciones de los vehiculos a su cargo y velar por su
conservacion.

Revisar diariamente, antes del inicio de la jornada, la lubricacién, combustibles, presion
de llantas, faros, freno entre otros.

Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado
cuente con la documentacién solicitada por la autoridad de transito, prevision de
repuestos y mantenimiento oportuno.

Registrar en el cuaderno de ocurrencias del vehiculo, los movimientos de la unidad.

Reportar oportunamente sobre desperfectos, incidentes, accidentes, demora,
accidentes cometidos e improvistos de vehiculo para su inmediata reparacion y/o
subsanacion.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales a su
cargo.

Registrar en la bitdcora del vehiculo todos los movimientos de la unidad.

10

Apoyar las labores operativas a disposicion del Jefe inmediato.

11

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas
Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)

o ) . Se requiere
(Tsegn‘;c:ﬁitsjg)enor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Reglas de transito.

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Mecanica automotriz. Brevete A Il B. Conocimiento del reglamento de transito.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

e Integridad personal

¢ Responsabilidad X

¢ Autoaprendizaje
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7.2. DEPARTAMENTO OPERACIONAL
7.2.1. Jefe del Departamento Operacional
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento Operacional

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento Operacional

Gerencia de Huanta

MISION DEL PUESTO

Conducir y controlar los procesos relacionados a la produccion, distribucion y control de
calidad del agua potable, recoleccién, tratamiento y disposicion de aguas servidas y
mantenimiento de redes y colectores, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
operacionales de la EPS SEDA AYACUCHO en la localidad de Huanta.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos de operacién y mantenimiento del
1 | sistema de agua potable, garantizando la calidad, cantidad y continuidad de los servicios
de agua potable.

Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos de operacién y mantenimiento del

2 sistema de alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.
2 | Realizar el seguimiento, supervision, control de estudios, proyectos y obras contratadas.
3 | Elaborar, proponer normas y directivas que garanticen el logro de las metas.
6 Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales a su
cargo y utilizados en su area de trabajo.
Dirigir y controlar las actividades de deteccién y control de fugas, asi como el
7 mantenimiento de las redes de agua potable y alcantarillado; a fin de contribuir con la

disminucién del agua no facturada, y asegurar el abastecimiento de agua en forma
continua.

Conducir y controlar la formulacion y ejecucion del Plan de Purgas de Agua y Aire,
8 | estaciones reductoras de presion en redes, con la finalidad de asegurar la operatividad
de las mismas y la continuidad del agua distribuida a la poblacion.

Planificar, ejecutar y controlar: el plan de purgas de agua y aire, la operacion y
8 | mantenimiento de las estaciones reductoras de presion, para garantizar la distribucion
equitativa del agua potable, mediante la presion y continuidad requerida

Emitir oportunamente los reportes, periédicos, cumpliendo las normas; para contribuir
con el control a través de los indicadores de gestion.

Supervisar la actualizacion del archivo de los planos de catastro técnico operacional de
la Entidad, con el fin de contribuir al desarrollo de las actividades de la Institucion.

10

11
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12

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo
Institucional.

13

Monitorear el cumplimiento de los LMP en los pardmetros establecidos para el
tratamiento de agua potable y tratamiento de aguas residuales.

14

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios, considerando los stocks,
términos de referencia y las especificaciones técnicas para garantizar la adquisicion de
bienes y servicios de manera racional y eficiente.

15

Vigilar el estricto cumplimiento de las actividades y el uso de los materiales en las PTAP
y PTAR

16

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico
Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

17

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Huanta y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Normas del Sector
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Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller Ingenieria Civil o afines
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afos)
) ) . Se requiere
;I’Segnzllc:ﬁscl):g)enor Maestria habilitacién
X | Universitario X Posgrado Titulado X |Si No
Doctorado
Egresado Titulado
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Saneamiento.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistente

Supervisor X
Coordinador

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero ¢ Flexibilidad

e Orden e Negociacion X
Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

e Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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7.2.2. Especialista en Estudios y Catastro
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Estudios y Catastro

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la formulacion y ejecucion de estudios y obras de inversion publica, en estricto
cumplimiento y control de la normativa SNIP. Coordinar y supervisar el registro y
actualizacién de los planos de catastro técnico en los aplicativos graficos respectivos; a fin
de contribuir con la ubicacion de las redes y conexiones de agua potable y alcantarillado, en
los diferentes sectores comerciales y operativos de la EPS SEDA AYACUCHO.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Elaborar los Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para la formulacion
de estudios de preinversion y/o expediente Técnico.

2 | Participar de la entrega recepcion de obras.

3 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de identificacion,
cuantificacion, y localizacién de los usuarios de los servicios que brinda la entidad.

4 | Controlar y ejecutar la actualizacién periodica del catastro técnico.

5 | Controlar la actualizacion periddica del catastro de usuarios.

6 Programar, organizar, ejecutar acciones de identificacion de los usuarios clandestinos
del servicio de agua potable.

7 Programar y realizar, en coordinacion con el departamento de mantenimiento, labores
de calibracién de los medidores domiciliarios de agua potable.

8 Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales a su
cargo y utilizados en el area de trabajo.

9 Monitorear y emitir opinién técnica respecto a las obras de saneamiento que ejecuta la

Municipalidad u otra instancia.

Mantener actualizado el archivo de los planos de catastro técnico y de clientes de la
10 | Entidad, y brindar informacion de planimetria segun requerimiento; con el fin de
contribuir al desarrollo de las actividades de la Institucion.

11 | Actualizar los planos del catastro técnico y de clientes.

12 Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacién y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

13
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coor

dinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQU

ISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura
Egresado X |Si No
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller Ingenieria Civil o afines
Técnica Basica X |Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
o _ . Se requiere
(Tse(c)nic:ﬁitsjg)enor Maestria habilitacion
X | Universitario X Posgrado Titulado X | Si No
Doctorado
Egresado Titulado
REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Normas del Sector

b.

Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Espec

ializacién en Saneamiento.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

en el sector publico o privado.

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

Jefe de Area
O Dpto.

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.2.3. Especialista en Planta de Agua Potable
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Especialista en Planta de Agua Potable

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Organizar y supervisar los procesos de produccién y control de calidad del agua potable, y
el mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la EPS SEDA
AYACUCHO en Huanta, con la finalidad de asegurar la calidad y volumen del agua
distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 Planificar, organizar, conducir y controlar el proceso técnico de produccién y tratamiento
de agua potable acorde con las normas de calidad.

’ Planificar y organizar las labores de control de calidad acorde a normas y directivas

vigentes de la OMS, OPS y la SUNASS vy otras instancias.

Controlar y registrar los analisis fisicos, quimicos y microbiol6gicos durante el proceso
3 | detratamiento de agua potable, desde la captacion hasta la distribucion, en coordinacion
con las unidades de control de calidad de Huamanga.

4 | Determinar las dosis 6ptimas en la prueba de jarras, controlar su aplicacion.

Controlar la calidad, cantidad y caducidad de los insumos empleados en el tratamiento
de agua potable.

Verificar periédicamente el funcionamiento de las unidades de tratamiento de agua
potable: canal Parshall, floculadores, sedimentadores, filtros, macro medidores.
Inspeccién y supervision de las condiciones sanitarias de abastecimiento de agua
7 | potable, lavado de filtros, sedimentadores, asimismo elaborar y ejecutar programa de
limpieza y desinfectacién del reservorio.

Controlar el proceso de tratamiento de aguas residuales, mediante los analisis fisicos
8 | quimicos y microbioldgicos, en coordinacién con las unidades de control de calidad de
Huamanga.

10 | Programar y seguimiento en la adquisicion de insumos de tratamiento de agua.

Programar la adquisiciéon de los insumos para el tratamiento de agua potable y
10 | tratamiento de aguas residuales. Controlar el ingreso, consumo diario y saldos
mensuales.

11 | Controlar los materiales, equipos, herramientas y vehiculos asignados al area.

12 | Supervisar y controlar la labor del personal de la planta de tratamiento.

14 | Elaborar el informe, mensual de las actividades del area.
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16

Velar por el buen funcionamiento del sistema de agua potable: Captacion, linea de

conduccion, reservorios

17

Velar por el buen funcionamiento de la planta de tratamiento de aguas residuales.

17

Controlar los LMP establecidos para garantizar la calidad del agua potable.

19

Actualizar el manual de operacion y mantenimiento de las PTAP y PTAR.

20

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico

Institucional.

21

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por

necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinan con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Titulado

Egresado
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
Técnica Superior Maestria
(3 0 4 afos)
X | Universitario X Posgrado
Doctorado
Egresado

Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Ingenieria Quimica,
Biologia o afines.

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

X

Si No

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Normas del Sector
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Saneamiento.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Supervisor
Coordinador

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar X
Asistente

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente ¢ Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva e Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

e Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.2.4. Asistente de Planta de Agua Potable

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente de Planta de Agua Potable

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la supervision y coordinacién de los procesos de produccion de agua potable, y
de mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la EPS SEDA
AYACUCHO, con la finalidad de asegurar la calidad y volumen del agua distribuida a la
poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Coordinar con el Especialista de la planta lo relacionado al funcionamiento efectivo y
eficiente de la planta.

Coordinar con el especialista en Planta de Agua Potable y efectuar las acciones
correctivas permanentes en el proceso de potabilizacién del agua, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los parametros de calidad establecida.

Coordinar con el tomero, la regulacion del agua conducida por el canal hacia la planta
de tratamiento, con el fin de aminorar o incrementar el caudal del agua ingresante a la
planta, o ante incidencias de alta turbiedad.

Observar la turbiedad de agua cruda, comunicar al operador de agua para evitar el
ingreso a los sedimentadores vy la planta.

Realizar el seguimiento y monitoreo del control del caudal y que el registro del ingreso
y del volumen acumulado este correcto.

Monitorear la ejecucion de los planes de muestreo y analisis de agua ingresante a la
planta de tratamiento.

Monitorear las actividades de lectura y registro del caudal del agua ingresante a la planta
de tratamiento de agua (Medicion y registro de niveles de turbiedad, dosificacion de
insumos quimicos, operacién de valvulas, lectura del caudal y volumen del agua, etc.).
Con el fin de asegurar el cumplimiento de los procedimientos internos y parametros
establecidos para la calidad.

Apoyar en el registro y control de los ingresos, consumos y saldos de los insumos
guimicos utilizados en el proceso de tratamiento de agua, a fin de contribuir con la
planificacion del abastecimiento de los mismos.

Elaborar y emitir informes del seguimiento del proceso de produccién de agua, con
propuesta de medidas correctivas si fueran necesarias, a fin de contribuir con el control
de indicadores de gestion del area.

10

Asistir en su ausencia del especialista en planta de Agua Potable, con el fin de asegurar
el desarrollo y control de los procesos operativos del area.
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11

Monitorear la operacion de las unidades de produccion durante la ejecucion de los
procesos de tratamiento, con el fin de asegurar el correcto funcionamiento de las mismas
y coordinar las acciones de mantenimiento pertinentes ante la deteccidén de problemas.

12

Apoyar al Especialista en planta ejecucion del programa de manteniendo frecuente de
la infraestructura de produccién (lecho filtrante, floculadores, sedimentadores y demas
unidades de la planta de tratamiento), a fin de garantizar los estdndares del proceso.

13

Mantener el estado de operatividad de la linea de conduccion y camara de rompe
presion.

14

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacién Plan Estratégico
Institucional.

15

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
| | Egresado Si No
ncompleta ., ;.
P Completa Ingenieria Quimica,
Secundaria X | Bachiller Biologia o afines.
Técnica Basica Titulo/Lic.
(1 0 2 afios)
- ) . Se requiere
genica Superio Maestria habilitacién
X | Universitario X Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Normas del Sector
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Saneamiento.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector puablico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante X
Profesional

Supervisor
Coordinador

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Gerencia o
Director

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
sector publico or
puesto y/0 tunciones equivalentes.

No, el puesto no requiere contar con experiencia
en el sector publico
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | e Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden e Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

e Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

e Relaciones interpersonales e Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimensién; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

e Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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7.2.5. Operador de Planta
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operador de Planta

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas del proceso de produccion y control de calidad del agua
potable, y de mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de la EPS
SEDA AYACUCHO en Huanta, a fin de contribuir al aseguramiento de la calidad y volumen
del agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

1 | Lavar los filtros de la Planta de Tratamiento de Agua Potable de acuerdo al cronograma.

2 | Lavar los sedimentos de la Planta de Tratamiento de acuerdo al tratamiento.

3 | Determinar la cantidad de cloro libre en el agua en proceso de tratamiento.

4 | Determinar la cantidad de cloro libre en las redes de Distribucion.

5 Abrir, cerrar y sectorizar las valvulas del reservorio de la Planta de Tratamiento de Agua
Potable.

6 | Controlar la turbiedad de agua y medir su pH (frecuencia diaria).

7 | Dosificar el sulfato de aluminio y/o ploricloruro de acuerdo a la prueba de jarras.

8 | Controlar la lectura de macro medidor.

9 | Abastecer sulfato de aluminio a las tolvas de las plantas.

10 | Controlar el llenado del agua del reservorio de la Planta de Tratamiento de Agua Potable.

11 | Realizar limpieza y cuidado de los reservorios.

12 Apoyar coyunturalmente a la oficina de Mantenimiento (redes, aguas servidas y
bocatoma).

13 | Apoyar la verificacion de la linea de conduccion (bocatoma-planta).

14 | Mantener y operar los grupos electrégenos.

15 | Registrar las labores y la indumentaria utilizada en el cuaderno de ocurrencias.

16 Otras _func_ione_:s i_nherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna

457




Manual de Perfil de Puestos - MIPP

EPS SEDA AYACUCHO EPS SEDA AYACUCHO

[

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Estudios técnicos en Si No
Completa Gasfiteria, Instalaciones
Secundaria Bachiller Sanitarias, Mecanica y/o
carreras afines.
X | Técnica Basica X Titulo/Lic.
(1 o 2 afos)

- ) . Se requiere
;egnic:ﬁignerlor Maestria habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No

Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion Técnica en mecanica o electricista industrial.

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimati Nivel de dominio
imatica No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea

en el sector pablico o privado.

Practicante X | Auxiliar Analista

Profesional Asistente Especialista

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Gerencia o
Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector

publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
sector publico

X No, el puesto no requiere contar con experiencia

en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo

adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero X | e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.2.6. Guardian
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Guardian

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de inspeccién y guardiania de las instalaciones de la planta de
tratamiento de la EPS SEDA AYACUCHO en Huanta, a fin de prevenir intrusiones de
externos, y contribuir con la seguridad del personal, bienes muebles e inmuebles de la
Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Verificar en forma permanente las instalaciones de la planta de tratamiento, a fin de
prever actos delincuenciales.

Registrar el cuaderno de ocurrencias de la Planta de Tratamiento la entrada y salida de
toda persona, asi como de vehiculos.

Llevar control de asistencia del personal que labora en la planta de tratamiento.
Reportar oportunamente los incidentes, accidentes y, otros sucesos a la administracion
para su subsanacion.

Efectuarlas labores operativas de la PTAP, asi como de suministros en general.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales
utilizados a su cargo en su area de trabajo por otros trabajadores.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

o |01 B W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

Egresado
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller

Técnica Basica Titulo/Lic.

(1 o 2 afios)

Técnica Superior Maestria

(3 0 4 afos)

Universitario Posgrado Titulado
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Servicio de Vigilancia

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion servicio de vigilancia y temas relacionados a su cargo

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofiméatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afnos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Practicante Auxiliar Analista Supervisor Jefe de Area Gerencia o
Profesional Asistente Especialista Coordinador O Dpto. Director

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X No, el puesto no requiere contar con experiencia
sector publico en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso e Trabajo bajo presion

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden X | e Negociacién

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales X | o Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad

¢ Integridad personal X

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.2.7. Auxiliar de Planta
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Auxiliar de Planta

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operativo en el proceso de produccion y control de calidad del agua potable
y en el mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento, con el fin de contribuir al
aseguramiento de la calidad y volumen del agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
°

FUNCIONES

Efectuar trabajos de mantenimiento de maquinarias y equipos del sistema productivo de
agua potable.
Efectuar el mantenimiento de los reservorios.

Apoyar la verificacion de la linea de conduccion (bocatoma-planta).

Mantener y operar los grupos electrégenos.

Apoyo en el lavado de los filtros de acuerdo a los parAmetros de operacion, pérdida de
carga y calidad de agua filtrada.

Apoyo en el lavado de los sedimentos de la Planta de Tratamiento (frecuencia semanal).
Realizar el control de la dosificacién de cloro liquido en el proceso de desinfeccion y
mantener el cloro libre en los rangos establecidos.

Operacion de valvulas de las unidades de proceso en la Planta de tratamiento.
Controlar la turbiedad de agua cruda y agua filtrada de las plantas en forma diaria.
Controlar la dosificacion del sulfato de aluminio y cal en forma diaria.

Realizar lectura de los macro medidores de produccién y caudal de ingreso de agua
cruda.

Controlar y mantener el volumen del reservorio de cabecera.

Cuidado y responsabilidad de los bienes y materiales del area y llevar control adecuado
de insumos.

Elaborar el informe sobre las labores realizadas durante el turno, estado de insumos,
estado de unidades y otras ocurrencias.

15 | Mantener limpio los ambientes de la planta.
16 | Comunicacién permanente con los operadores de reservorios y Tomeros.

17 Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacién académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Egresado Si No
Incompleta Completa
X | Secundaria X Bachiller
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria habi d -
(3 0 4 afios) abilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacién en temas de saneamiento
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.2.8. Operador de Redes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operador de Redes

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y
alcantarillado, purgas de agua y aire, distribucién de agua segun sectorizacion, medicion de
presion y continuidad de agua, asi como el mantenimiento preventivo de valvulas, de
acuerdo a las normas y politicas de la EPS SEDA AYACUCHO y SUNASS; con la finalidad
de asegurar la operatividad de las mismas y el abastecimiento continuo de agua a la
poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Operar y reparar las valvulas en las redes de agua potable y alcantarillado para cumplir
con el programa de sectorizacion.
Coordinar y ejecutar reparaciones en redes de agua potable y alcantarillado.

Realizar y cumplir con las purgas en las redes de agua potable y alcantarillado.
Participar en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de
agua potable y alcantarillado.

Ejecutar labores de emergencia en caso de roturas de redes matrices y otros.

Realizar periédicamente limpieza de buzones de acuerdo al cronograma de trabajo.
Apoyar labores de mantenimiento de equipos y maquinas de los sistemas de produccion
7 | de agua potable, alcantarillado, tratamiento de aguas servidas y disposicion final de
excretas.

Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos y herramientas a su cargo y
utilizadas en su &rea de trabajo.

9 | Participar de otras actividades inherentes al Dpto. Operacional.

10 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.

o M [ WIN|

11 | Efectuar el control de las presiones y cantidad del servicio de agua potable.
12 | Efectuar el manejo de valvulas para la sectorizacién de agua potable.

13 Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna
REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado Estudios técnicos en Si No
Completa Gasfiteria, Instalaciones
Secundaria Bachiller Sanitarias, Mecanica y/o
carreras afines.
X | Técnica Basica X Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
. Se requiere
Técnica Superior Maestria e,
(3 0 4 afios) habilitacion
Universitario Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Conocimiento en temas de saneamiento

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion técnica en redes.
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experienciarequerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

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

471




Manual de

EPS SEDA AYACUCHO

Perfil de Pu

- MPP

(L

V)
(=
@

EPS SEDA AYACUCHO

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.2.9. Operador de Planta de Aguas Servidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Operacional
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Operador de Planta de Aguas Servidas

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Operacional

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas del proceso de tratamiento de aguas servidas y de
mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de aguas servidas de la EPS
SEDA AYACUCHO en Huanta, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos
por la SUNASS y DIGESA, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros
establecidos para el vertimiento de aguas residuales a las cuencas.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES
1 | Operar y monitorear las plantas de tratamiento de agua residuales.
5 Requerir con oportunidad el mantenimiento integral de la planta de tratamiento de aguas
servidas.
3 | Prohibir el ingreso a personas ajenas.
4 | Limpieza de cdmara de rejas.
5 | Limpieza de los desarenadores.
6 | Lecturay registro de caudal de ingreso de agua cruda.
Evacuacién de lodos de los tanques hacia los lechos de secado de acuerdo al nivel de
! lodos.
8 | Extraccion de abono de lecho de secado.
9 | Extraccién de natas de las lagunas.
10 | Eliminacion de malezas del perimetro de lagunas.
11 | Control y fumigacion de insectos.
12 | Control y mantenimiento del emisor.
13 | Reporte del volumen de guano producido.
14 | Informe mensual de actividades realizadas.
15 | Control de temperatura del agua en las unidades de proceso.
16 | Cuidado y responsabilidad de los bienes.
17 | Mantener limpio y ordenado los ambientes.
18 | Definir los insumos quimicos en procesos de tratamiento de aguas servidas.
19 | Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial.
Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
20 necesidad institucional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Jefe inmediato

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa
Secundaria
X | Técnica Basica X
(1 o 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

Universitario

Se requiere
Colegiatura
Egresado Estudios técnicos en Si No
Gasfiteria, Instalaciones
Bachiller Sanitarias, Mecanica y/o
carreras afines.
Titulo/Lic.

. Se requiere
Maestria habilitacion
Posgrado Titulado Si No
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Conocimiento en temas de saneamiento

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacién y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion técnica en manejo de aguas servidas
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

2 anos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

1 afio

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el X
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.3. DEPARTAMENTO COMERCIAL
7.3.1. Jefe del Departamento Comercial
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Jefe del Departamento Comercial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Puestos que supervisa Puestos del Departamento Comercial

Gerencia de Huanta

MISION DEL PUESTO

Conducir y controlar los procesos comerciales relacionados a la comercializacion, medicion,
facturacion, cobranza y gestién catastral de los servicios de agua potable y alcantarillado
brindados por la EPS SEDA AYACUCHO, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos
internos y los establecidos por la SUNASS, a fin de contribuir con el sostenimiento
economico de la Entidad, y el cumplimiento de los objetivos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES

Planear dirigir y controlar las actividades comerciales de la entidad, control de calidad y
servicio de saneamiento con aplicacién de normas de la SUNASS.

Conducir, controlar y promover la mejora constante de actividades Comerciales:
2 | Instalacién de conexiones domiciliarias, medicién de consumo, cobranza por servicios
prestados, buen trato a usuarios

4 | Elaborar y proponer normas y directivas que garanticen el logro de las metas
Coordinar y ejecutar acciones efectivas de cobranza: corte de conexiones y aplicacién
de penalidades establecidas.

7 | Mantener y cuidar los equipos, herramientas y materiales a su cargo

Realizar estudios de mercado, sobre oferta de agua potable y alcantarillado, para
mejorar la cobertura y la prestacion de los servicios.

Informar al Administrador, en forma oportuna, sobre la evolucién de los indicadores de
gestion del Departamento.

Asegurar el cumplimiento efectivo de los ciclos de facturacién establecidos, conduciendo
13 | y controlando el proceso de mediciébn de consumo, facturacion, emision y reparto de
recibos

Elaborar y remitir a la Sede Central, el reporte mensual de Cuadros Comerciales
(cuadros estadisticos de las actividades de cobranzas, facturaciones, instalaciones de

10

11

15 - ) ; L
servicios, cortes ejecutados, reclamos, entre otros), a fin de contribuir con el control de
los indicadores del departamento de parte de las gerencias competentes.

16 Proponer e implementar politicas que optimicen los costos y activen la recaudacion

econdmica a fin de contribuir con la mejora institucional.
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17

Ejecutar estrategias y acciones para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo

Institucional.

18

Cumplir y aplicar las normas de la SUNASS y sector saneamiento vigente.

19

Realizar la conciliacién correspondiente de acuerdo a los procedimientos establecidos

por la SUNASS.

20

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico

Institucional, y reportar los resultados de los indicadores de su competencia.

21

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por

necesidad institucional.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordina con el Gerente Huanta y unidades que corresponda.

Coordinaciones Externas

Organismos relacionados a su labor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Egresado
Incompleta Completa
Secundaria Bachiller
Técnica Basica X | Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
Técnica Superior Maestria
(3 0 4 afos)
X | Universitario X Posgrado
Doctorado
Egresado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a.

Administrador de
Empresas, Contabilidad,
Economia y Derecho.

Titulado

Se requiere
Colegiatura

X

Si No

Se requiere
habilitacion

X

Si No

Titulado

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacién sustentatorio)

Normas del Sector
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b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacién deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los
diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion en Marketing y Comercializacién

c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

4 afos

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector pablico o privado.

Gerencia o
Director

Analista
Especialista

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistente

Supervisor X
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afio
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Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulaciéon
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

¢ Integridad personal

¢ Responsabilidad

e Autoaprendizaje
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7.3.2. Asistente Comercial

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Asistente Comercial

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Comercial

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecuciéon de las actividades de atencion de reclamos, cobranzas, y registro
catastral de clientes, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos internos y los
establecidos por la SUNASS, con la finalidad de contribuir al desarrollo eficiente de las
actividades del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

NO

FUNCIONES

Atender los reclamos registrados por el area de reclamos y atencién al cliente

Verificar in situ los reclamos de los clientes de la EPS SEDA AYACUCHO.

Participar activamente en los operativos, camparfas de deteccion de fugas, clandestinos,
educacion sanitaria y campafias programadas por el Departamento Comercial.

Preparar proyectos de educacién sanitaria, y su correspondiente ejecucion con
autoridades civiles y militares, centros educativos etc.

Elaborar materiales informativos sobre la educacién sanitaria, sus relaciones con la
tarifa y la importancia del pago para el desarrollo sostenible de la empresa, la
importancia de la micro medicion.

Ejecutar las acciones que forman parte del proceso técnico de comercializacién de agua
potable y alcantarillado.

Realizar célculos de orden presupuestal requeridos por los usuarios, en lo concerniente
a las solicitudes para instalaciones de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Recolectar informacion basica de caracter estadistico-econémico que permita optimizar
el proceso técnico de comercializacion.

Mantener actualizado los registros, fichas e informacién comercial referida a las
instalaciones de los servicios prestados por la Entidad en el domicilio de los usuarios.

10

Apoyar en los estudios de mercado y en la elaboracion de cuadros, informes y otros
relacionados a la Oficina.

11

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

12

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracién, Departamento Operacional, Departamento de Imagen
Institucional, Departamento de Educacién Sanitaria.

Coordinaciones Externas

Ninguna

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica

Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto

Incompleta Completa

Secundaria X

Técnica Basica
(1 0 2 afios)

Técnica Superior
(3 0 4 afos)

X | Universitario X

Egresado

Bachiller

Titulo/Lic.

Contabilidad,
Administracién de
Empresas, Economia o
afines

Maestria

Posgrado Titulado

Se requiere
Colegiatura

Si No

Se requiere
habilitacion

Si No

Doctorado

Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere
documentacién sustentatorio)

Normas del Sector

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializaciéon deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Especializacion o capacitacion en el sistema sanitario
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c. Conocimientos de ofiméatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la experiencia total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

d. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea
en el sector publico o privado.

Gerencia o
Director

Supervisor
Coordinador

Jefe de Area
O Dpto.

Analista
Especialista

Auxiliar
Asistente

Practicante X
Profesional

e. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en el sector
publico o privado.

2 afnos

f. En base alaexperiencia requerida para el puesto (parte b), marque si es 0 no
necesario contar con experiencia en el Sector Publico.

No, el puesto no requiere contar con experiencia

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en el
en el sector publico

sector publico
En caso que si se requiera experiencia en el Sector Publico, indique el tiempo de experiencia en el
puesto y/o funciones equivalentes.

1 afno

Mencionar otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dimension; Organizativa - Dimension; Autorregulacion
institucional

e Compromiso X | o Trabajo bajo presién

e Esmero e Flexibilidad X
e Orden ¢ Negociacion

Dimension; Internacional y de Dimension; Cognitiva

servicio

e Orientacion al cliente e Pensamiento conceptual

¢ Comunicacion efectiva ¢ Pensamiento funcional

¢ Relaciones interpersonales ¢ Pensamiento operativo X
e Trabajo en equipo X

Dimension; Motivacional y Etica

e Proactividad X

e Integridad personal

¢ Responsabilidad

¢ Autoaprendizaje
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7.3.3. Recaudador
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad orgéanica Departamento Comercial
Nivel Organizacional Nivel Organizacional 3
Nombre del puesto Recaudador

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia de Huanta

Dependencia Jerarquica
Funcional

Departamento Comercial

Puestos que supervisa Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la recaudacion y el analisis de los ingresos de la EPS SEDA AYACUCHO en
Huanta, de acuerdo a las politicas y procedimientos internos, con la finalidad de contribuir al
control del flujo de caja de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

=z
°

FUNCIONES

Ejecutar la recaudacion de los ingresos de la Entidad, mediante la cobranza de los
usuarios, tanto de recibos por consumo de agua potable como por otros conceptos.
Registrar, custodiar y entregar los fondos recaudados en forma clasificada.

Formular el parte diario de la cobranza efectuada.

Elaborar informes diarios y resimenes mensuales del estado de la cobranza.

Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales a su
cargo utilizados en su area de trabajo.

Depositar diariamente los fondos captados.

Atender las copias de los recibos solicitados por los usuarios

Entregar las planillas de recaudacién al Departamento Comercial para su envio oportuno
a la sede Central en Ayacucho.

Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion Plan Estratégico
Institucional.

Otras funciones inherentes al cargo, dispuesto por el Jefe superior inmediato, por
necesidad institucional.

© |0O(N| O OB WIN| =

=
o

11

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Coordina con el Jefe inmediato
Coordinaciones Externas

Ninguna
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REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Académica Grados/ situacion académica, titulos requeridos para el puesto
Se requiere
Colegiatura
Incompleta Egresado S No
Pleta " Completa Contabilidad Técnica o
Secundaria Bachiller afines
Técnica Bésica Titulo/Lic.
(1 o 2 afios)
_ _ , Se requiere
X (Tse(c)nic:ﬁ?)tsjg)enor X Maestria habilitacién
Universitario POSgradO Titulado SI NO
Doctorado
Egresado Titulado

REQUISITOS DE CONOCIMIENTO

a. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere

documentacidn sustentatorio)

Computacion basica

b. Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
Nota: cada curso de especializacion deben tener no menos a 24 horas de capacitacion y los

diplomados no menos a 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos

Capacitacion en técnica de recaudacion y cobranza.

c. Conocimientos de ofimatica e idiomas

Ofimatica Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
PowerPoint X
Idiomas Nivel de dominio
No Aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Quechua X
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