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Ayacucho, 15 de agosto de 2024
VISTO:
La Resolucion de Directotio N° 025-2022-SEDA AYACUCHO/D, el Informe N° DO0O110-
2024-SEDA AYACUCHO-GGE y el Acta de reunién , de fecha 13/08/24, sobre la propuesta de
. medificacion del documento de gestion del Manual d de Pefit de Puestos - MPP del Servicio de Agua
Potable y Alcantarillado Ayacucho S.A. - SEDA AYACUCHO, elaborado por la Comisién Técnica de
- _~ Trabajo , y el Acuerdo de Directorio en Sesion Ordinaria del dia 14 de agosto de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Empresa Prestadora del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado Ayacucho S.A. -
SEDA AYACUCHO, es una Empresa Prestadora Municipal piblica, de derecho privado; regulado por

v el Decreto Legislativo N® 1280, Ley del Servicio Universal de Agua Potable y Saneamiento, modificado
por Decreto Legislativo N° 1620, y el Decreto Supremo N° 016-2017-VIVIENDA del T.U.O. del
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° (19-2017-VIVIENDA; concordantes con las
atribuciones que confiere el Estatuto Social y sus normas internas:

Que, es politica institucional de la Empresa, brindar un servicio de calidad a los usuarios; por
lo que el Directorio tiene la potestad de dirigir la gestion administrativa de SEDA AYACUCHO SA,
velando el cumplimiento de las normas, formulacion de Planes Maestros y Programas de Operacion,
concordante con la Vision — Mision y objetivos de la Empresa:

C ( ( (

Que, mediante Resolucion de Directorio N° 025-2022-SEDA AYACUCHOID, de fecha 27 de
julio de 2022, mediante la cual se aprueba la Modificacion del documento de gestion del Manual de
Perfil de Puestos - MPP del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado Ayacucho S.A. - SEDA
AYACUCHO S.A., y se dispone la implementacion del mismo:

Que, mediante el Informe N° D000110-2024-SEDA AYACUCHO-GGE, de fecha 14 de
agosto de 2024, el Gerente General remite adjunto el Acta de Reunion, d efecha 13/08/24 sobte la
propuesta de modificacion del documento de gestion del Manual de Perfil de Puestos del Servicio de
Agua Potable y Alcantarillado Ayacucho S.A. — SEDA AYACUCHO S.A., elaborado por [a Comisién
Técnica de Trabajo para la modificacion de los Documentos de Gestion, en el marco legal de la
Resolucién Ministerial N® 308-2018-VIVIENDA y demas normas conexas, y elevado al Directorio para

A su evaluacion y aprobacion, mediante acto resolutivo, consistente en lo siguiente:

» MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP), es un documento técnico normativo de gestion
institucional, donde se describe y establece la funcion basica, las funciones especificas, las

refaciones de autoridad, dependencia y coordinacién asi como los requisitos de los cargos ©
w puestos de trabajo.
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Que, teniendo en consideracion que la organizacion, demanda el reordenamiento dei aparato
administrativo — operativo de la Entidad, que conduzca al logro de los fines y objetivos
institucionales, utilizando los procesos técnicos de descentralizacion y desconcentracion de funciones,
en la optica de la excelencia:

Que, mediante Sesién Ordinaria de Directorio, de fecha 14 de agosto de 2024, se considerd
necesario contar con el documento técnico normativo como es: Manual de Perfil de Puestos 2024
(MPP) del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado Ayacucho S.A. - SEDA AYACUCHO SA., el
mismo que fue elaborado y evaluado por la Comision Técnica de Trabajo para la modificacion de los
Documentos de Gestion, en el marco de la Resolucién Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA y demas
normas  conexas, y asimismo es evaliado y analizado por el pleno del Directorio, previa
deliberaciones se acuerda por unanimidad aprobar la propuesta de la modificacion del Manual de
Perfil de Puestos (MPP) del Servicio de Agua Potable y Alcantariliado de Ayacucho S.A - SEDA
AYACUCHO, lo cual estara en vigencia una vez aprobada mediante acto resolutivo:

Estando a las consideraciones expuestas en uso de las atribuciones y facuktades conferidas
en el Estatuto Social del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado Ayacucho S.A. - SEDA
AYACUCHOy, demés normas conexas;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la modificacion del documento de gestion consistente en el
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 2024 (MPP) del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado
Ayacucho S.A. — SEDA AYACUCHO S.A., el mismo que fue aprobado mediante Resolucion de
Directorio N° 025-2022-SEDA AYACUCHO/D, con fecha 27 de Julio de 2022

Artticulo Segundo.- DISPONER que la Gerencia General, vels por el cumplimiento y fa
implementacion del referido Documento de Gestion, a partir de la fecha de su aprobacion de la
presente resolucion, garantizando el aspecto presupuestal de ta Entidad.

Articulo Tercero.- DEJAR SIN EFECTO toda las disposiciones de orden administrativo que
se opongan al presente acto Resolutivo.

Articulo Cuarto.- NOTIFICAR la presente Resolucion a los Organos Estructurados de Ia
Institucion y demas instancias pertinentgs para su cumplimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

ot
IRRVIZIC DF ADUA SBTA
g ALCANTARILLACO DE l"l:“z‘l‘l .‘. \
d 4 R AYACUCHO )
[
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6.5.12.5.  Asistente de ReClamos.........cccivvimierminnsesieissnmanssisnsnesienssessseses 341

6.5.12,6.  Operario INSPECLON......cccvevvrrirserirsnersesssssssiinsissssmsnsassssmssssessassssesesnses 344
| 6.5.13.  GERENCIA DE INGENIERIA ..o scserreecssresreeesesesresneensesersnncsn 347
6.5.13.1. Gerente de INGErEria .......ccccorverrrrvreersrirneeersrerirrisssssrssrisssssssrsisssrsssessrteses 37
6.5.13.2.  Asistente EJECULIVO | . .cccvinrrreireccrmrennrenereenrssrnrssssrssessessesssenseasassssersresss 391

X 6.5.13.3.  Conductor de VEhiCulos.........cc.ecceirvceriicineinnnenmioaseeiossssanesssssssnien 393
6.5.14. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ...ccueieeeerecrrarrecrerrrarssrsssssvssssrens 356
6.5.14.1.  Jefe del Departamento de EStudios y Proyectos.......eicueninnisssesoneres 356
6.5.14.2.  Especialista en Estudios ¥ Proyectos ... ernrcreecneerersenssessnssaceneens 359
6.5.14.3,  Especialista en Estudios de Prelnversion........erceerenreoemeonosesssesores 362
6.5.14.4,  Especialista en Evaluacion de Proyectos ......ccoevevrecvecvenecicevcineeseaeeerennes, 365
-7 6.5.15. DEPARTAMENTO DE OBRAS .......cooemrrcienracrrnnsrrsassasasssresssssassssssssssassrsssessesssess 307
/6551, lefe del DEPArtAMENLO € OBIAS....e .. voerreeeoereeeemssercorsessoereoneroserereeonsrennss 367
6.5.15.2.  Analista Administrativo de Obras........c.ccecevemnmermasnsnninsmsoncosnes 370
6.5.16. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS ......ccovvrirvrevenernn 373
6.5.16.1. Jefe del Departamento de Supervisién y Liquidacion de Obras................373
6.5.16.2.  Especialista en Supervision y Liquidacién de Obras.......cvceecvreinrsecrenrnnen. 376
6.5.17.  GERENCIA HUANTA .....ooiirirecninenmsinrananossssonmesssssisnssessonsensssssssnsastssessasasnens 379
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6.5.17.1.  Gerente HUaNa ......occurireincmi s st ncsassisessesssnssssmsssasunsnssssssssesssssss 3 19
6.5.17.2,  Especialista en Catastro y EStudios.......cccoveveeeereccccreereecceeececaeemeeceenn. 382
6.5.17.3.  Analista en FiNanzas y LOGIStiCa........ccueevervrecreemrsenneceeisee e cesesssssssessenes 385
6.5.17.4.  Asistente AdmInIStrativo ....c...eviiiismmnsiusssssiee. 388
Fs 6.5.17.5. Conductor de VEhiCulos.........ooiviciiiinmnsossis 391
6.5.18. DEPARTAMENTO OPERACIONAL ....c.cormieomrmemerrnsenencancnaneanesesesisaesnsecsassenasnsens 393
5.18.1. Jefe del Departamento Operacional......... . cenescresrenersesnssesrransens 393

6.5.18.2.  Especialista en Mantenimiento ........ccocovmeiirriiinerinnssesvsssinersssisssnsvoness. 396
6.5.18.3. Especialista en Planta de Agua Potable y Residuales .......cccecevnevviineennnn. 399
6.5.184. Analista en Planta de Agua Potable.......c..coeeorvccrrnccrr e 802
6.5.18.5. Operador de Planta de Agua Potable Il ..........coecvrervererrernreerssrersnrsrreserareses 808
6.5.18.6. Operadorde Planta de Agua Potable 1.......ooereeericic e 407
6.5.18.7. Operador de Planta de Aguas Servidas H.....c.ovvnineninninnnon 409
6.5.18.8. Operador de Planta de Aguas Servidas I.......ccocevvrivrcevrvcereecereerscaceneencenen 412
6.5.18.9.  Auxiliar de Planta de Aguas Servidas ... 414
6.5.18.10. Auxiliar de Planta de Aguas Servidas |... e rceccecrecvrverveceenrecreesrersennneenn 417
6.5.18.11. GUAIIAN Il ..ot saensaosscssassniasssesssssnsiassscssssancories § 19
6.5.18.12. Operario de Redes.......cuimiimrrrrrrrinrrssressssssssreeessesssssssressesesssasenrens 42 1
6.5.18.13, TOMEIO Lucriverrrnirniirrenirot s ssssssenesresesssssssssrsssssssserssss S &4
6.5.18.14. Operario de Mantenimiento L......c..vviimeviriccreirernrrsnerecsnersrreesseereereeenn 426
6.5.19. DEPARTAMENTO COMERCIAL ...cootivariverenmamercamrerrerecnrensrecnseessnoensescnreassersenes 429
6.5.19.1. lefe del Departamento COMEITIAl......c.veinririnirinresnereerssssssstsesmnensnees 429
6.5.19.2.  Analista en Medicion, Facturacion y Cobranzas..........coccevrervnnnneennnnn 432
6.5.19.3.  Asistente de Comercializacion y Reclamos.........oevvvervivnrnrerenssessssvensrsnen 438
6.5.19.4.  Asistente comercial ¥ reCaudacion ..o crrrernrssrnsnrrrsrmssssrresnee s 337
6.5.19.5.  Operario Comercial ... e cretrccee st crs s sravsssssinsersressscnnecnns 3 30
6.5.15.6.  Operario COMErcial I, ... ierirrrresismsessemsirmrsssssssssmneenes 442
6.5.19.7.  0perario Comercial ... eeieccciccciieeccvrieeec e vversennssssearrrrrerseeeere 3
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JEEEN . INTRODUCCION

El Manual de Perfil de Puestos del Servicio de Agua Potable y Alcantarillado de Ayacucho S. A, -
SEDA AYACUCHO, constituye un documento de gestion en materia de organizacion 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 Organizacion y Funciones (ROF) y en armonia con los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

La cobertura del Manual de Perfil de Puestos (MPP), indudablemente, alcanza a todas las unidades

organicas estructuradas de la Empresa, segun las disposiciones legales que sustentan la formulacion
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 medicion 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

materializara en la medida que las unidades organicas de la Empresa cumplan cabalmente los
alcances del mismo, siendo también perfectible con mayores aportes sustentados.
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v . BASE LEGAL

./-

onstitucion Politica del Estado.

Ley N° 28870, Ley para optimizar la gestion de las entidades prestadoras de servicios de
saneamiento.

Ley N° 26887; Ley General de Sociedades.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N* 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado y sus modificatorias.

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

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informagion PUblica.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de fa Funcion Pablica.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Ley N® 28611, Ley General del Ambiente y sus modificatorias.

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

Ley N° 29151, Ley del Sistema Nacional de Bienes Estatales y sus modificatorias.

Ley N® 29326, Ley del Sistema Nacional de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental y sus modificatorias.
Ley N° 20664, Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desasires y sus modificatorias.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Ley 30225, Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1280; que aprueba la Ley Marco de la Gestion y Prestacion de los Servicios
de Saneamiento, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 728; Ley de Fomento del Empleo, y sus modificatorias,

Decreto Legislativo N° 1088; Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro
Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).

Decreto Legislativo N° 1252; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones.

Decreto Legislativo N° 1326; Decreto que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica
del Estado y crea 1a Procuraduria General del Estado.

Decreto Legislativo N° 1438; Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector
Publico.

Decreto Legislativo N° 1437; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Endeudamiento.

Decreto Legislativo N° 1438; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1439; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Decreto Legislativo N°1440; Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupussto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1452, Decreto que modifica la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N° 019-2017-VIVIENDA; que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1280, y sus modificatorias.
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Decreto Supremo N° 005-2020-VIVIENDA; que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N° 1280.

Decreto Supremo N° 002-97-TR; Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Formacién y Promocion Laboral.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Decreto Supremo N° 008-32-JUS; Reglamento de la Ley N° 25323, Sistema Nacional de Archivos, y
sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM; que aprusba la Politica Nacional de Modemizacion de 1a
Gestion Piblica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 056-2017-EF; Decreto que modifica el Reglamento de la Ley de Conirataciones
del Estado.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM; Lineamientos de Organizacion del Estado, modificado por &l
D.5. N°* 131-2018-PCM, D.S. N° 064-2021-PCM y demas modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444,

Decreto Supremo N° 018-2019-JUS; que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1328,
Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea
la Procuraduria General del Estado.

Directiva N° 020-2020-CG/NORM, Directiva de los Organos de Control institucional, aprobada con
Resolucion de Contraloria N® 392-2020-CG.

Resolucidn Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA, Perfil de puestos de los gerentes de fas empresas
prestados de servicios de saneamiento pablicas de accionariado municipal y el procedimiento para su
eleccion y designacion.

Resolucion de Cansejo Directivo N° 011-2007-SUNASS-CD; Reglamento de Calidad de la Prestacion
de Servicios de Saneamiento, y sus modificatorias.

Resolucion de Secretaria de Gestion Piblica N° 002-2020-PCM/SGP; que aprueba los Lineamientos
N° 01-2020-SGP, denominados Funciones estandarizadas en el marco de los sistemas
administrativos.

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 005-2020-PCM/SGP; que aprueba los Lineamientos
N° 02-2020-SGP, que establecen orientaciones sobre el Reglamento de Organizacién y Funciones -
ROF y el Manual de Operaciones — MOP.

Estatuto Social de la EPS SEDA AYACUCHO.
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V. RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA ENTIDAD

5.1, CUADRO DE RESUMEN DE PUESTOS, POR ORGANOS Y UNIDADES
ORGANICAS

ENTIDAD: SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S.A.

FORMA DE
ORGANIZACION: EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIO DE SANEAMIENTO PUBLICA DE ACCIONARIADO MUNICIPAL

Directorio 1T olololololo|1]olo|o|o|o|o|o|ol]o

-
Gerencia General 1 lolololofo[1]ofolola]ofo]o]o]o] 3
m’ggfaf""“ oo+ |lolofl1|1loeloelololaoalolo]|o|o] 3
Dlcira de Integrdad o o1 lofo|o|1|0o|ofo|o|o|o|o]|o]|c]| 2
?ﬁ%gﬂ‘;‘;“;ﬂ‘?ﬁ? o o1 ]lo|o|2|o0|o|o|le o o o|0o]|0o]|o]| 3
E’:;;}ade AsesoriayDefensa | o | g | 1 | o | o |2|06|o|o|o|o|e¢|ofo]o 3
pererciade Administceny | ¢ | 4 | o e 0|2 |1|{0ofo|o]ofofo|o]o|o] 4

2\| Departamentode Contabiiiad | © | 0 | 0 | 1 | 0 | 3 | o | o oo oo o |o|o|o] s
| Departamentodetogsica | 0 | 0 | 0 | 1 | o |4 | 2| 0|0 o |o|o|o|o|o]|o]| 7
nepariamentodeReansos |\ 9 1o [ o |t o | s |1 |1 [o]o|ofo|e|o]o]0] s

DepartamentodeTesoreria | 0 | 0 | 0 | 1 | o | o | o | e |2|ofc|oe|o]ofo] s
mﬁf}:ﬂ"‘g delidtomasy | o oot o221 ]|o|lofofo]|o o]0 o]0 a
rtamsnto de Imagen
stitucional y Educacion o |ofof1 o |1 o|lo|olo|o|loe|o|e|o|0o]| 2
Sanitaria
Gerencia Operacional o |1 ]oloelelolalol1]e]1]o]lole|o|o] 4
e roduos | g 1o o101 |1 ]ofo|o|o|o|1|7|u|s| e
Deparamentode ContolDe | g | o | o |1 (o |0 |2]0o o o|o|o|o|o|0e]|0o]| 3
Pty o ool 1 |o|l1|1lofloloflo|lo|1]0o]|o|al 4
E&T;‘S?;ggm“mm o oo 1ol 1| 1]o|olo|o|ol|3s]|7|3]|2]1m
Eepereerit e o |o|o|1]o|of[1t]|o|o|o|o|3|2|o|0o|a|»
mm;e Catsto | o | g o | 1|0 |22 |0ofo]o|0olalo|o|o]2]mn
Gerencia Comercil o |1 ]olofofololol1]ola[ole]o]o]o] s
/ m“;";‘;‘r’lg‘; Catastiode | o | ¢ | 0 | 1| 0| 1 20 |ofo|2|o]2]|0]
| pepartamenindeMedictny |\ o | 9 | o |1 |0 |t |2|0 1|0 o|w|o0o|0|2]|0]| a
Depariamentode Cobranzas | 0 | 0 | 0 | 1 | 0 | 0 | 2|0 |40 ololz|ol1]o] 1w
Reparamentode Alencibal | o | o | o |t [ o | 1|0 e |1 |40 of2]|0f[0]0] s
Gerencia de Ingenieria o (1 ]oflolelololo|l1]ol1]olololo|ol] s
Egm"""‘ewmy o lofo|lt1]|oe|3|lo|lo|e|olo|o oo o o] s
Departamento de Obras o oo+ ]oe|ol1|o|loelololoe|o|lo|o|o] 2
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X ?Ef:uﬁa"fgnbdgeoi‘g”m" o oo 10|10 e|o]ofolololo|o]|o] 2

I | Gerencia de Huanta o [1]ofolol 1 ]lolol 1l 1[olalololo]s

DepartamentoOperadonal | ¢ | ¢ | 0 | 1 | 0 | 2 | 1|0 |0 |0 |olo|7]|2|6|4]|2

Departamento Comercial o lole|[1]olo[ ol v[1]olol2alel1]1] s

Totales 1 5| 420|033 11465 2|5 16| 2018w
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6.1.1. DIRECTORIO
6.1.1.1. Asistente Ejecutivo ll

Vi,

PERFILES DE PUESTOS

'6.1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Erg_ano Directorio
Unidad organica No aplica -
Puesto Estructural | No aplica ) B
' Nombre del puesto | Asistente Ejecutivo B
Dependencia Jerdrquica Lineal Directorio B
Dependencia Funcional No aplica o
Puestosasucarge No aplica __
MISION DEL PUESTO

Gestionar y ejecutar actividades de asistencia ejecutiva y administrativa, manejo de la documentacion del
Directorio, organizacién de reuniones y ofros; asi como dar mayor fluidez a la framitacién de

Realizar la redaccion de actas del Directorio y Junta General de Accionistas, asimismo custodiar los

libros de actas y matricula de acciones, a fin de velar por su conservacién y resguardo.

Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de la empresa, y publicar en la

pagina weh en caso corresponda, a fin de transparentar la informacion.

Tramitar los documentos que ingresen o se generen en la dependencia, y hacer el seguimiento

respectivo hasta atencion final.

Participar en la implementacion y cumplimiento del Sistema de Control Intemo.

Recepcionar la documentacion dirigida al Directorio, a fin de atender documentos intemos y externos.

Redactar, archivar y custodiar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes,

oficios, carlas y otros, a fin de contribuir con la oportunidad de los tramites.

Reproducir documentacion necesaria, para su distribucién y sustento respectivo.

Coordinar, programar y agendar (citas, reuniones, entrevistas, eventos ¢corporativos y otros afines),

a fin distribuir la disponibilidad del directivo o funcionario.

Consolidar informacion derivada por ofros drganos y unidades organicas, para la elaboracion del

documento correspondiente.

. Orientar e informar al piblico en general sobre los tramites y estado de los mismos, a fin de brindar

un servicio de calidad.

. Atender llamadas telefonicas, correos electronicos, mensajeria instantanea y otros dirigidas a la
dependencia, a fin de brindar un servicio de calidad.

12. Respondery velar por el usc y mantenimiento de los bienes y elementos entregados a la dependencia

para el ejercicio de las actividades.
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£} $500 AYASUCHO

Lt & s

operatividad de la empresa,

'Coordinaciones Internas:

\ 13 Proponer y promover medldas de mejora continua a las acu\ndades 0 procesos que e desarrolla en el ‘
14. Apovyar en caso se requiera la atencion de tramite documentario y orientacion, a fin de garantizar fa

15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘

/.- /No aplica

Gerencia General y demés 6rganos y unidades organicas de la empresa.

-/ Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

|

A) Nivel educativo ﬂqgms] Isituaclén académica y carrera Jespeclalidad ¢} 4Colegiatura?
- incompleta | Completa Egresado(a) Bachlller | X u;::i'::m :L
s Adminisiracin o Secretariado Executivo
! : Maestria | | Egresado | |  Grado D} ¢ Habilitacion
Ko profesional?
{122 aiiog)
Técnica superior . [ Doctorade | [ Egresado [ [  Grado <
(3 a 4 aiios) . o
Universitaria J
= CONOCIMIENTOS

documentos):

‘A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con

Ofimatica.

‘ Gestion documentaria, atencién al puabiico, redaccién de documentos administrativos.

Il | B) Cursos y programas de especializacién requ_erIEos y sustentados con documentos:

gl

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominlo i Nivel de dominio
Ofimética No i Konas Ho | ’
Bisico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | Intermedio | Avanzado
e dlalectos | 3PHCa
|

Pracesador de X inglés X

Hojas de Calculo X Quechua X

Programa de X Otros
_presentaciones | _(especificar) D —
_Otros (especificar) | _Observaciones
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IENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘_ 92 afos

r

Experiencia Especifica
\ A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

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

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

Practicante Augiliar o 1 Supervisor f Jefe de Area o Gemnte o ‘
. \ profesional | | Asistente | X | Analisia Especialists | | coordinador | | Departamento Director l

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
| algo adicional para el puesto.
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6.1.2. GERENCIA GENERAL
b.1.2.1. Gerente General

\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Grgano - Gerencia General

Unidad organica No aplica
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto  Gerente General
Dependencia Jerdrquica Lineal | Directorio
Dependencia Funcional No aplica o o
 Puestos a su cargo 02
’.‘.g

“]”)| MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y otientar los esfuerzos de las diferentes gerencias que conforman la empresa
prestadora municipal, hacia el cumplimiento de los objetivos planteados por el directorio, asegurando el
desarrollo de la empresa, ejerciendo la representacion legal de la empresa, siendo responsable ante el
directorio por la gestion administrativa, técnica y financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Son funciones estandarizadas segin: Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

Ejecutar las decisiones del Directorio.

Ejercer |a direccion administrativa, operativa y financiera de la empresa prestadora municipal de |
acuendo a la Politica y Plan Nacional de Saneamiento.

(Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en

coordinacién con otros drganos y en concordancia con 1a normativa vigente.

Dirigir las actividades de la empresa prestadora municipal para el cumplimiento de sus fines, objetivos

y metas de acuerdo a la Politica y Plan Nacional de Saneamiento.

Supervisar a través de los Organos de Linea, Organos de Asesoramiento y Organos de Apoyo, la

comecia ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia,

Proponer al Directorio estrategias de desarrollo, el proyecto del plan operativo y presupuesto anual,

el balance general y los estados financieros para aprobacion dei Directorio.

Representar legal, administrativa y judicialmente a la empresa prestadora municipal.

Planear, ejecutar y supervisar las actividades econdmicas y financieras conforme a lo establecido

por el Directorio.

Planear y dirigir los procesos tecnicos administrativos de 1a empresa prestadora municipal. |
10 Proponer al Directorio los proyectos de normas, reglamentos y manuales. |

Son funciones especificas:

11. Ejercer la representacion de fa empresa anie las autoridades de entidades plblicas, privadas,
organismos No gubemamentales — ONG'’s, organizaciones sociales, econémicas, culturales y ante
personas naturales y juridicas, con las facultades que contemple y el poder que le otorga el Directorio
y e Estatuto Social de la Empresa.
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42 Dirigir y supervisar las actividades operativas, técnicas, comerciales, administrativas y financieras

32

33

. Participar en la implementacion del codigo de buen gobiemo.
35.

. Ordenar y supervisar la elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico de la Empresa y del Plan

. Disponer, dirigir, coordinar y aprobar en primera instancia la elaboracién y evaluacion del Plan

. Aprobar en primera instancia y elevar a Sesion de Directorio la modificacion o reestructuracion de la

de la empresa.
Maestro Optimizado, y su respectiva implementacion y evaluacion.

Operativo institucional y el Presupuesto Institucional de Apertura en concordancia con los planes
institucionales de la empresa.

Estructura Organizacional y Funcional de la empresa y los documentos de gestion administrativa que
instrumentalicen la propuesta.

. Convocar y presidir los Comités dentro de su competencia.
. Firmar Declaraciones Juradas, Estados Financieros que se presenten a la Superintendencia Nacional

de Administracion Tributaria, Contraloria General de la Republica, Direccién General de Contabilidad
Publica y Direccién General de Presupuesto Publico y ante cualquier otro organismo del Estado,
conjuntamente con el Gerente de Administracion y Finanzas y el Jefe del Departamento de
Contabilidad.

. Proponer los documentos de gestion institucional y sus modificaciones, ante el Directorio para su

aprobacion.

. Proponer e! Presupuesto Institucional de Apertura PIA y sus modificaciones, incluyendo el Programa

de Inversiones del ejercicio, ante el Directorio para su aprobacion.

. Aprobar el Plan Anual de Contrataciones PAC, de acuendo a las normas legales vigentes.
. Autorizar los viajes en comision de servicio oficial que no estén programados en el Plan Operativo

del Organo y Unidad Orgénica solicitante y no cuenten con el respectivo presupuesto autorizado.

. Celebrar Contratos y Convenios relativos al objeto social de laempresa y otros que estuviesen dentro

de sus facultades ¢ que fuesen delegados por el Directorio.

ntratar al personal de la empresa {funcionarios, profesionales, técnicos, operarios y auxiliares),
bajo diversas modalidades, rotar de puesto, sancionar y despedir cuando ello no corresponda al
Directorio, de acuerdo al reglamento y normas vigentes.

. Disponer la elaboracion y aprobar la estructura de sueldos y salarios del personal de la empresa, y

proponer nuevas escalas remunerativas

. Informar trimestraimente al Directorio sobre el logro de los objetivos del Plan Operativo de la

empresa.

. Vigilar la correcta aplicacion de las normas técnicas y legales que rigen a la empresa,
. Presentar al Directorio el Anteproyecto del Presupuesto Instifucional Anual de acuerdo a los plazos

establecidos.

. Representar a la empresa en juicios de materia civil, penal administrativo, financiero u ofro fuero

especial y ante toda clase de autoridades.

. Velar por la oportuna y veraz informacién contable de la empresa a ser presentada ante el Directorio.
. Presentar los Estados Financieros y la Memoria Anual de la Empresa para su aprobacion en sesion

de Directorio.

. Cumplir y hacer cumplir sus atribuciones de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Social de la

empresa.

Velar por la implementacién del Sistema de Gestion integral de Riesgo (ldentificacion, medician,
administracion y seguimiento de los riesgos).

Implementacion del Sistema de Control Iniemo

Otras funciones. asignadas por la jefatura inmediata, refacionadas a la mision del puesto.
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\nby s // OORDINACIONES PRINCIPALES

!

1

a
“h

Coordinaciones Internas:

Junta General de Accionistas, Directorio, Organos de Linea, Organos de Asesoramiento, Organos de |
 Apoyo de la empresa.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Agricultura
y Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, OTASS, Municipalidad Provincial
de Huamanga, Municipalidad Provincial de Huanta, y demas organizaciones publicas y privadas de
| acuerdo a su naturaleza.

M FORMACION ACADEMICA
/ A) Nivel educativo B} Gradofs) isituacion académica y camera fespecialidad o) iatura?
7 requeridos Coleg
i Incompleta | Compieta Egresado{a) Bachiller | X Lio:mm NS; X
;:cm:xﬂ, Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad, Admindsiracion.
Técnica Bdsica X | Maestria | X [ Egreeado | | Grado D) ¢ Habilitacién
profesional?
(1a 2 afos)
Técnica superior [ Doctorado | | Egresado [ | Grade . )
{3 a 4 aflos) N : |
X_[Universitaria R o

CONOCIMIENTOS

documentos):
Gestlbn de Servicios y/o Operaciones, y Gestion Empresarlal

Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el pueste (no se requiere sustentar con

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Estudios de Posgrado concluidos vinculados a regulacidn de servicios plblicos y/o gestion yio
administracion. Se puede sustituir con la acreditacion de la experiencia profesional no menor de diez (10)
afos en sector saneamiento siempre que haya desempeiiado funciones relacionadas a una de las
 profesiones sefialadas: Ciencias de la Ingenieria, Economia, Derecho, Contabilidad o Administracion.

| C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos);
[ Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No | 3 Idiomas No |
lica Baslco | Intermedio | Avanzado ylo aplica | Bégico | Intermedio | Avanzado
& Baand | || dalectos
A v Procesador de X ‘ Inalés X
\ X | textos g -
F-1 | Hoias de Calcuko X Quechua X ]
4. | Programa de | X Qtros
~ | presentaciones | 1 B | (especificar)
| Otros (especificar) | | Obsarvationes
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§ /Y
/  'EXPERIENCIA

Experiencia General i
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. I__

08 afios \

Experiencia Especifica 'l
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

‘Contar con expetiencia no menor de cinco (5) affos en cargos directivos | y!o de nivel gerencial y/o en
érganos de Alia Direccion en entidades publicas ¢ privadas, nacionales ¢ internacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento.

’? ) A\ B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
22’} publico:

' 103 aiios

/ C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expenencla ya sea en &l sector publico o

privado;

Praciicante | Augiliar o |
profesional |

3 o Supervisor ! Jefe de Area o Gerente 0
Asistente || AnlSia Especialsta | | Coordinador | X | Deparamento Director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
algo adicional para ef puesto.

No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ajoen eqllipo, Iide’razgo, articulacion con el entomo politico y social, planificacion, vision estratégica,
| capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

- Certificado de antecedentes penales vigente a la fecha de presentacion.
- Declaracion jurada de no estar incurso en ningn impedimento para ser Gerente General, suscrita
como méximo sesenta (60) dias calendario antes de su presentacién, conforme a la normativa vigente. |
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6422 Asistents Ejecutivo I

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencla General -
Unidad orgénica No aplica B
 Puesto Estructural No aplica B
| Nombre del puesto Aslstente Ejecutivo Il
Dependencia Jerarquica Lineal | Gerente General
| Dependencia Funcional No aplica
= ““L\ | Puestos a su cargo No aplica
J \
I MISION DEL PUESTO

Gestionar y ejecutar actividades de asistencia ejecutiva y administrativa, manejo de a documentacion de
la Gerencia Generdl, organizacion de reuniones y otros; asi como dar mayor fluidez a la tramitacion de

Redactar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes, oficios, cartas y ofros

de la dependencia, de acuerdo a instrucciones generales, y garantizar su archivo, custodia y

conservacion,

Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de la empresa, y gestionar su

publicacién en 1a pagina web en caso corresponda, a fin de transparentar la informacion.

Disefiar, gestionar, ejecutar y evaluar el sistema de administracion documentaria y el correspondiente

registro y archivo de la Gerencia General.

Tramitar los documentos que ingresen o se generen en la dependencia, y hacer €l seguimiento

respectivo hasta su atencidn final.

Recibir, registrar y sistematizar la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia General, para su

procesamiento, atencidn y seguimiento.

Reproducir documentacién necesaria, para su distribucion y sustento respectivo.

Organizar y coordinar audiencias, reuniones, atenciones y preparar la agenda de la dependencia,

con la documentacion respectiva.

Revisar y preparar la documentacién que ingrese o se genere, para la firma respectiva del Gerente

General.

Orientar e informar al piblico en general sobre los tramites y estado de los mismos, a fin de brindar

un servicio de calidad.

. Ordenar, clasificar, codificar, archivar y actualizar los archivos, fisicos y digitales, de la Gerencia |

General y velar por su conservacion, seguridad y confidencialidad.

11. Evaluar y seleccionar los documentos de la oficina, proponiendo su eliminacion o transferencia a
archivo general.

12. Atender llamadas telefonicas, comeos electronicos, mensajeria instantanea y otros dirigidas a la
dependencia, a fin de brindar un servicio de calidad.

13. Responder y velar por el uso y mantenimiento de los bienes y elementos entregados a la dependencia

para el ejercicio de las actividades.

Pagina 20 de 446



_,ﬁANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 o
"SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A. Rt

' 14. Proponer y promover medidas de mejora continua a las actividades o procesos que desarrolla en el
ambito de su competencia promoviendo una cultura de valeres, orientados a la calidad.
F 15. Transferir los documentos de su dependencia al Archivo General de la empresa, de acuerdo a las
normas y procedimientos para la organizacidn y conservacion en el archivo general,
‘ 16. Apoyar en caso se requiera la atencion de tramite documentario y crientacion, a fin de garantizar la
operatividad de la empresa.
17. Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas:
| Organos y unidades organicas de la empresa.

' Coordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A)ivel educativo ?gqir:ddoo;s} feituacion académica y carrera lespocialidad C) 4Colegiatura?
-. _ incompieta | Completa Egresado(a) Bachiller | X U;ri:cuil::ma :L
AN ;‘"::1’: = Administracion ¢ Secrstariado Ejscutive
B Técnica Basica [ Maestriz | | Egresado | | Grado D) g Habiltacion
/|- ) profesional?
/U7 |(1a2afios) | | 7 T
7 Tecnia suparo » | | Doctorado | [ Egresado [ | Grado «
/ (3 a4 afios) [ N
Universitaria o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
documentos):

Gestion documentaria, atencion al publico, redaccién de documentos administrativos.

' B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| Ot T T

< | C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): \
7 [ Nivel de dominio | Kive! de dominio
Ofimitica | Mo Wiomas |\,
aplica Basico | Intermedio | Avanzado yio aplica Basico | Intermedio Avanzado‘
ol dialectos
s X b | x| |
Y Hoas de Calculo X | Quechua X i
Programa de X Otros
|_presentaciones | | (especificar)
Qftros (especificar) Observaciones
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Experiencia General
' Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

‘_92 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

_ | BYEn base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
- | plblico:
|} | No aplica

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

privado:

Practicante Awitiar o | L | . Supervisor | Jefe ds Areao | Gerenteo |
profesional | Asistente | X Anahslal Especialista Coordinador Departamento | Diector | |

¥ Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘
algo adicional para el puesto.

No zplca |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

) ’Atenuén organizacion de informacion, redaccion, empatia iniciativa. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

‘ No aplica B
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Vi | w

/f
I' " 6.1.2.3. Conductor de Vehiculos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia General

Unidad organica  No aplica

Puesto Estructural ' No aplica )

' Nombre del puesto  Conductor de Vehiculos

Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente General

Dependencia Funcional ' No aplica I

| Puestos a su cargo | No aplica - B
S MISION DEL PUESTO

Conducir y efectuar mantenimiento basico de la unidad vehicular u otro que se le asigne, asegurando que
se logren los resultados esperados; asi como transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos
que se le indiquen, de acuerdo a normas pertinentes y garantizar la integridad de los mismos y
desempefia labores con intervalos de inactividad. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

Transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos que se le indiquen, cumpliendo las
normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los mismos.
. Velar por &l cumplimiento de las disposiciones de seguridad y proteccion del personal en el
cumplimiento del servicio. |
. Conducir el vehiculo de transporte asignado, con la documentacion correspondiente de acuerdo a
las normas vigentes de trénsito.
. Conducir el vehiculo para efectuar las coondinaciones, supervisiones € inspecciones a las unidades

operativas como la Planta de Tratamiento, las Estaciones de Bombeo y Obras que esté ejecutando
la Empresa.
Supervisar, controlar, mantener la operatividad del vehiculo asignado a la Gerencia General y
sfectuar diariamente ¢l control previo, verificando que se encuentre en Optimas condiciones para
trasladar al personal en comision de servicio.
Mantener una bitacora actualizada y emitir reportes del estado de funcionamiento del vehiculo
asignado.
Repartir y notificar documentos de acuerdo a indicaciones y prioridades recibidas, permitiendo una
oportuna atencion y comunicacion con los destinatarios.
Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo (Botiquin, llantas de repuesto,
gato, llave de rueda, triangulo de seguridad, extintor, conos, otros).
9. Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y su equipamiento operativo.
T 10. Velar por la seguridad del vehiculo y pasajero y uso racional de los bienes a su cargo.
o 11. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

del jefe inmediato supetior.
12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

‘foordinaciones Internja_s_:

No aplica _ - )

Coordinaciones Externas:

‘No aplica
FORMACION ACADEMICA
) | Ay Nivel educativo ?ﬂ)q t?erraiddoo?) isituacién académica y carrera fespecialidad C) ¢Colegiatura?
— Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller it ““"i:;m :i
Secundaria Mecanica automotriz o
Técnica Basica | Maestria | | Egresado | |  Grado D} ¢ Habilitacién
X (1 a 2 afios) X profesional?
| [ Técnica superior | Doctorade | [ Egresado | |  Grado
(3 a 4 afios) ::
Universitaria
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con |
documentos);

ocimiento del reglamento de fransito.

/
“-

A _ R
2 Jﬁ_ﬁ,> [ B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Capacitacidn en seguridad vial y/o mecanica automotriz.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Na Idiomas No
Bésico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | intermedio | Avanzado
aplica dislect aplica
Procesador de '
textos | X | L [ Ingke X | .
| HojasdeCaloub | X | | Quechua X —
e | Programa de " Otros
TCVESTRy, /| presentaciones | || (especificar)
2y | Otros (especificar) | Observaciones
/] ) EXPERIENCIA
'Experiencia General ‘

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

02 afios

Experiencla Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia;

01 afo ‘
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B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefials el tiempo requerido en el sector
plblico:

No aplica
%\ C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

< I Practicante Auxiliar o i Supenisor f Jefede Areao Gerente ¢
4 profesional Asistente e Especialista Coordinador Departamento Dieactor

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

No aplica

> HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacion: 0jo — mano — pie, comprobacion de objetos, calibracién/regulacion de objetos, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir Clase A, Categorias II-B como minimo. ‘
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U sa24.

#5/7 6.2. GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Jefe del Organo de Control Institucional

 Organo  Organo de Control Institucional
 Unidad orgénica No aplica )
Aoz 2\ Puesto Estructural Noaplica
/ ) %wombre del puesto Jefe del Organo de Control Institucional
¥ - iDependencia Jerirquica Lineal No aplica ]
T / Dependencia Funcional No aplica B
Puestos a su cargo 02 - -
MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir y ejecutar acciones de servicios de control simultaneo, posterior y servicios

' relacionados, en €l marco de la gestion institucional y objetivos asociados; asimismo, velar por la correcta
‘ administracion y utilizacion de recursos, en el marco de las disposiciones y normativas establecidas por
| 1a Contraloria General de la Repiiblica del Peri.

Funciones operativas:
1. Ejercer el control gubemamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la Contraloria,
dando cumplimiento a su Plan Anual de Control.

Ejercer la funcién de direccién y supervision en los servicios de control gubernamental.

Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de las
recomendaciones o la adopcidn de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la realizacion |
de los servicios de control conforme a la normativa que emita la Contraloria. |
. Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todo el proceso de los servicios de control
gubernamental.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones que
emita la Contraloria.

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

. Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al &mbito de su competencia y a
= las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.

8. Ofras que establezca la Contraloria.

Funciones adminlistrativas:

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

Pagina 26 de 446



Z

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S, A,

0.

. Solicitar y gestionar ante la Contralotia o la entidad, el entrenamiento profesional, desamollo de

. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OC|, debiendo destinarlos

Requerir de forma sustentada ante fa Confraloria o la entidad, la asignacion o contratacion de |
personal, la infraestructura y los recursos logisticos necesarios para el cumplimiento de las funciones
del OCI. Cuando se trata del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado como
resuttado de una evaluacién de desempefio, €l jefe del OCI puede solicitar a la entidad que priorice
dicha asignacién o contratacion.

. Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organizacién interna del OC, los niveles y

categorias del personal a su cargo.

. Promover la linea de carrera del personal del OCI, de acuerdo a las politicas de la Contraloria o de

la entidad, segin corresponda.

. Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.
. Solicitar de forma fundamentada que el personal del OC! que incurra en una deficiencia funcional; o

de acreditarse alguna de las sifuaciones establecidas como prohibiciones en las normas respecto a
la conducta y desempefio aplicable al personal de los OCI y de ser el caso, al personal de la
Contraloria, sea puesto a disposicién de la unidad organica de Recursos Humanos de la entidad o
de la Subgerencia de Personal y Compensaciones o la que haga sus veces de la Contrataria, segin
corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, conforme a la normativa vigente,

. Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula de

confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus funciones.

. Cautelar que el personal del OCI presente ante la Contraloria la Declaracion Jurada para la Gestion

de Conflicto de Intereses.

. Integrar los Comités de Seleccion de los procedimientos de seleccion que convoque la entidad, en

los casos que el OCI sea el miembro con conocimiento técnico en el objeto de la contratacion, de
acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado vigente.

. Participar en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI, independientemente de la |

modalidad, en lo relacionado a la formulacion de los perfiles de los postulantes o de los términos de
referencia, seglin corresponda.

competencias y la capacitacion del personal del OC| a través de la Escuela Nacional de Control u
ofras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones. '

. Cautelar que el personal del OCl dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,

impedimentos y prohibiciones de los funcionarios; y servidores publicos, de acuerdo a la Ley N°
27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica, asi como alo dispuesto en las demas normas

respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal del OCI, y de ser ¢] caso, al personal de
{a Contraloria.

r22. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar ¢l acerve documentario del OCI.

24,

25.

En caso se desactive o se extinga una entidad, el jefe del OCI debe remitir al 6rgano desconcentrado
o unidad organica bajo cuyo &mbito de control se encuentre el OCI el acervo documentario respecio
a los servicios de control gubernamental.

Efectuar la entrega de cargo como jefe del OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
Contraloria.

Informar al drgano desconcentrade ¢ a la unidad orgénica bajo cuyo ambito de control se encuentre ‘
el OC, la vinculacion o desvinculacion del personal del OCI, el cronograma anual de sus vacaciones
y las de su personal.

Otras que establezca la Contraloria.
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‘ 49 /4 “OORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

 Directorio, Gerencia Generai, organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas:

Contraloria General de la Repilblica del Pert, y demés organizaciones publicas y privadas de acuerdo a |

su naiuraleza.
A"
FORMACION ACADEMICA
| A) Nivel educativo |'ng uG:ﬂ:oo;s) IsHuaclén académica y camera Jespecialidad ¢) ;Colegiatura?
) " N
‘ =
' ) i tncompleta | Completa | Egresado{a) Bachlller | X Li;mﬂm :i X |
sl ;::::::.ﬂa De preferencia Contabilidad, Administracion, Economia,
Tocnica Basica Ingenieria, Quimica o Derecho. D} ¢ HabflitackSn
(12 2aflos) [ Maestria | [Egresado | | Grado profesional?
Técnlca superi
m'lan::?em | | Doctorado | [ Egresado | | Grado 31 X
X _|Universitana | X S . o
CONOCIMIENTOS

documentos):

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para e! puesto (no se requiere sustentar con

Auditoria o control gubemamental,

' B) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

Estudios de Posgrado concluidos vinculados a Auditoria o Control Gubernamental y/o Gestién Pliblica u
otro relacionado al sector de saneamiento.
Curso u ofro similar, vinculado a las funciones del puesto (Control gubemamental, control simultaneo,
control posterior, gestion piblica, Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, entre otros) que
cumpla con acreditar como minimo veinte (20} horas no acumulables en los ditimos diez (10) afios.
 Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de las funciones.

') Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominlo Nivel de dominio
Ofimética Ho Idiomas |\,
A - Bisico | Intermedio | Avanzado ylo Bisico | Intermedio | Avanzado
: aplica diglectos | APlica
~Procesador de ' ' ' ' —
textos X Inglés. X [
Hojas de Céleule X Quechiua X |
Programa de X Olros ‘
presentaciones (especificar) |
Ofros (especificar) QObservaciones
'EXPERIENCIA

Experiencia General
' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

05 afios
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Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

03 afios

' B) En base a la experiencia requerida para ¢l puesto (parte f\), sefiale el iempo requerido en el sector
piblico:
| 03 afios
\C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o
privado:

Practicante Auiliar o f ol Supervisos f Jefo de Area o | Gerenta o
i profesional Asistente AnsRia | L | X Coardinador Departamento | | Director ‘

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

£ | No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, control, organizacion de informacion, comunicacién oral, dinamismo, orden, cooperacion,
| manejo de equipos de trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

; ' Los estipulados en ¢l numeral 7.1.1. y 7.1.2. de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM, Directiva de los |
7. Organos de Control Institucional emitido por la Contraloria General de la Republica del Perl. ,

21.2. Especialista en Auditoria

IDENTIFICACION DEL PUESTO
2\ Organo | Grgana de Control Institucional -
e Unidad orgénica ' No aplica
' Puesto Estructural No aplica |
Nombre del puesto | Especialista en Auditoria -
Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Organo de Control Institucional |
'Dependencia Funcional ~ |Noaplca |
- Plestos a su cargo No aplica

/ MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones especializadas de auditoria, en el marco de las directivas y lineamiento de la Contraloria |
General de la Repiblica del Penl, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como coordinar, supervisar
y ejecutar fas actividades del Plan Anual de Control del OCI, en coordinacion con el Jefe del Organo de
Control Institucional. |
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18.

" FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer el control gubemamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la Contraloria,
dando cumplimiento a su Plan Anual de Control. i

. Atender las denuncias evaluadas que le sean derivadas conforme al ambito de su competenciay a

las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.

Registrar informacion del Plan Anual, Evaluacion del Plan Anual, Informes, Seguimiento de Medidas
Correctivas y ofros en el sistema informatico de Control Gubemamental (Ex SAGU) - Sistema de
Auditoria Gubemamental y/o ofros aplicativos, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la
Contraloria General de la Repiiblica del Peni.

Ejecutar los documentos fécnicos normatives para la correcta aplicacion del Plan Anual de Contro1
en concordancia con los lineamientos del Sistema Nacional de Control.

Participar en la ejecucion de encarges y requesimienios que disponga la Contraloria General de la
Replblica del Per.

Brindar asesoramiento a los diferentes 6rganos en asuntos relacionados al Sistema Nacional de
Control.

Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada al
cumplimiento de sus labores.

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

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”.

. Formular en coordinacion con el jefe del OCI y los drganos y unidades organicas competentes de la

Contraloria, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la
Contraloria.

. Participar en la elaboracion de 1a carpeta de servicio correspondiente al servicio de control posterior

a ser realizado, de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable.

. Ejercer 1a funcién de jefe de comision o integrante en los servicios de contro! posterior, servicios de

control simultaneo y servicios relacionados en las efapas de planificacion, ejecucion y elaboracion
del informe, aplicando y manteniendo un adecuado control de calidad en todo el proceso.

. 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 de calidad establecidos, en |
busca de eficiencia y eficacia en los resultados de! control gubernamental, '

. Participar en la elaboracién de la Carpeta de Control y remitida al drgano desconcentrado ¢ a la

unidad organica de la Contraloria, para su comunicacidn al Ministerio Piblico. |

. Participar en recibir y atender, 0 de corresponder, derivar en coordinacion con el jefe del OCl las

denuncias que presentan las personas naturales o juridicas, de acuerdo & la normativa aplicable.

. Participar en la realizacion de los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias

evaluadas que les sean derivadas.

. Efectuar el sequimiento a laimplementacion de las recomendaciones, asi como acciones preventivas

o0 comectivas que adopte la empresa, a partir de los informes resultantes de los servicios de control,
conforme a la normativa emitida por la Contraloria.

Realizar ¢l registro oportuno en los sistemas informéticos establecidos por la contraloria, de la
informacion sobre los avances de los servicios de control gubernamental a su cargo, asi como de los
informes resultantes de dichos servicios.
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)1 Participar en las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del Sistema de

" Control Intemo en la smpresa, de acuerdo a |a normativa aplicable. \

20. Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCl y del acervo documentario,
debiendo destinar exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones. |

21. Cumplir con las nomas y principios que rige la conducta, impedimentos y prohibiciones de los |
funcionarios y servidores publicos, de acuerdo al Codigo de Etica de la Funcion Publica.

22. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

N "Cogrdinaciones Internas: ‘
"%\ | Organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas: il |
Contraloria General de la Repiblica del Pert, y demis organizaciones pablicas y privadas de acuerdo a |
su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA

a B) Gradofs) /situackén académica y carrera Jespecialidad
A) Nivel educativo eduertios C) ;Coleglatura?
Incompleta | Completa Egresadola) Bachiler | X | T o 8
Fomaria = Contabiidad, Adminisiracion, ingenieria o Derecho.
Tacnica BAsica | Maestria | [ Egresado | |  Grado n:oa}ena_hmtal?cion
(1a2aitos) | profesiona
ok tipoor | | Doctorade | | Egresade | [  Grado S x
(3 a 4 aftos) . N 1
X_[Universitaria x| 0
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): r ,
Auditoria o Control Gubemamental |

B) Cursos y programas de especmllzacion requeridos y sustentados con documentos: '

Control Gubemamental y/o Control Simultaneo y/o Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
_ 1_!_0 Sistemas Administrativos del Estado y/o Procedimientos y/o Técnicas de Auditoria. |

£1C) Conoctmlento de oflmética ¢ idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

| Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No | L A ‘
. Basico | Intermedic | Avanzado yio k Bisico | Intermedio | Avanzado
g 7 | dislectos | 3Plic2

Procesadorde o K
— Ctexes | X Inglés X

Hojas de Calculo 1 X Quechua X 1
o Programa de X Otros

presentaciones | | (especificar) | =

| Otros (especiiar) | '. = | | Onseevaclones 1
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EXPERIENCIA

 Experiencia General
Indigue el tiempo total de experiencia laborai; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios

| Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Contar con experiencia no menor de un {01) afio en cargos de Analista, Especialista, |
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
% | en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en ¢l ejercicio de un cargo como Analista,
2\ | Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piiblica o privada. _
/| B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tismpo requerido en el sector

/| publico: i i

06 meses
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector publico o
privado:
Praclicanie Auxdliar 0 ; Supervisar/ | Jefade Areao Gerenta o
profesional | | Asistente | | Anaista | X | Especilstd | | gomiinador | | Departamento Director

=) * Menciones otras aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia: en caso existiera
7 | algo ad:cfonal para el puesto. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

' Los estipulados en los numerales 7.2.1. y 7.2.2. de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM, Directiva de los ‘
Organos de Control Institucional.

6.2.1.3. Analista de Auditoria

IDENTIFICACION DEL PUESTO

“J4§ Organo -  Organo de Control Institucional B

/ | Unidad organica |Noaplica

Puesto Estructural No aplica o |
Nombre del puesto Analista de Auditorfa |
 Dependencia Jerdrquica Lineal | Jefe del Organo de Control Institucional ]
| Dependencia Funcional No aplica o -
Puestosasucargo @ |Noaplica
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15.

16.

Ejecutar acciones de apoyo especializados del Organo de Control Institucional, en el marco de la
=, | NOMativa establecida por la Contraloria General de la Replblica del Pert.

. Registrar informacion del Plan Anual, Evaluacion del Plan Anual, Informes, Seguimiento de

. Apoyar en la formulacion del Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la

. Elaborar la carpeta de servicio comespondiente al servicio de control posterior a ser realizado, de

ISION DEL PUESTO

NCIONES DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo en los servicios de control que el Organo de Contro! Institucional realice |
en cumplimiento del Plan Anual de Control.

Asistir en labores administrativas a las comisiones de control en ¢l desarrollo de servicios de control
simultaneo y posterior.

Recopilar, procesar informacion y elaboracion de los papeles de trabajo de los servicios de control
simultaneo y posterior sjecutados por el Organo de Control Institucional.

Medidas Correctivas y otros en el sistema informatico de Contro! Gubemamental (Ex SAGU) -
Sistema de Auditoria Gubemamental y/o ofros aplicativos, de acusrdo a los lineamientos emitidos
por la Contraloria General de la Republica del Peri. '
Recopilar y evaluar informacion para la elaboracion de servicios relacionados que el Organo de
Confrol Institucional realice en cumplimiento del Plan Anual de Control Correspondiente.

Realizar el seguimiento y evaluacion a la implemsntacién de las recomendaciones establecidos en
los informes de control, realizadas por la empresa, proyectando el informe correspondiente. Guardar
absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacion relacionada al
cumplimiento de sus labores,

Velar por la adecuada conservacion y uso de los bienes asignados para el cumplimiento de sus
funciones, asi como del acervo documentario.

Cumplir con las normas y principios que rige la conducta, impedimentos y prohibiciones de los
funcionarios servidares piblicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funcion Piblica.

Cumplir con sus funciones conforme a los dispuesto en la Directiva No 010-2008-CG “Normas para
la conducta y Desempefio del Personal de la Contraloria General de la Repiblica y de los Organos
de Control Institucional”.

materia emita la Contraloria.

acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable, y remitirla a la Contraloria, para su comunicacion
al Ministerio Publico.

. Participar en la comision de control de los servicios de control posterior, servicios de control

simultaneo y servicios relacionados en las etapas de planificacion, ejecucion y elaboracion del
informe, aplicando y manteniendo un adecuado control de calidad en todo el proceso,

. Atender las denuncias que presentan las personas naturales o juridicas, de acuerdo a la normativa

aplicable.

. Registrar oportunamente en los sistemas informaticos establecidos por la Contraloria, de la

informacién sobre los avances de los sstvicios de control gubemamental a su cargo, asi como de los

informes resuitantes de dichos servicios

Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del Sistema de

Control Intemo en la empresa y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado

Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria durante diez (10) aifos los

informes resultantes de los servicios de control gubernamental, documentacion relativa a las |
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piblico

funciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

-2 .. [Coordinaciones Intemas:

,}  Organas y unidades organicas de la Empresa,

17. Mantener ef reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en &l ejercicio de sus

18. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

funciones del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector |

' Coordinaciones Externas:

' No aplica

'FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo :3} Grado{s) Isituacion académica y carrera fespecialidad ¢) ;Colegiatura?

equeridos
incompleta | Completa Egresado(a) Bachifler | X | , ool :1 X_

gc“fmm Contablided, Administracion, Economia, Ingenieria © -
Técnica Bisica Derecho. D) ¢ Habilitacién
(4 2 2h08) | Maestia | [ Egresado | [ Grado profesional?
‘:':";1:2'}"’"" | Doctorade | | Egresado | | Grado sl X
Universitaria X No

'A) Conocimientos técnicos priﬁcli:alés reﬁueﬁdos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Procedimientos de control gubemamental,

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Normas de control guberamental y/o control simultineo y/o Ley de Contrataciones del Estado y su
' Reglamento y/o sistemas administrativos del estado.

 C) Conocimlento de ofimética e Idlomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
kiomas
Ofimética No | Baeico | Intermedio | Avanzado ylo No | Basico | intermedio | Avanzado
aplica q aplica
| dialectos
Procesador de
ext X Inglés X }
Hoias de Cakulo X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones {espesificar) | 1 1
| Otros (especificar) Obgervaciones

Pagina 34 de 446




MML DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A, =T

" Experiencia General
| indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. |

|02 aftos

Experiencia Especifica d
A} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

371 | B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
“11T | plblico:
06 meses

C) Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como expetiencia; ya sea en el sector plblico o
privado: |

Practicante Awsiliar o ; Supervisor/ Jelode hreao | Gerente 0
profesional | Asistente \ X ‘Analista e | Coordinador Departamenio | | Direcor |

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

No aplica ‘

Planificacion, control, organizacidn de informacidn, comunicacién oral, dinamismo, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Los estipulados en los numerales 7.2.1. y 7.2.2. de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM, Directiva de los |
' Organos de Control institucional.
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6.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

Jefe de la Oficina de Integridad Institucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo B Oficina de Integridad Institucional
Unidad orgénica No aplica
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto |Jefedela Oficina de Integridad Institucional
Dependencia Jerarquica Lineal Gerente General :
Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo - 01 -
2\ MISION DEL PUESTO

| Fomentara cultura de integridad y lucha contra la corrupcion, ética y transparencia en la gestion piblica,
sistema de control intemo, gobierno corporativo; con el objeto de orientar la correcta, transparente y
iente actuacion de los funcionarios y servidores pablicos, y contribuir al cumplimiento de las metas y
o5 institucionales, en el marco de ia Poliica Nacional de Integridad y Lucha contra la Corrupcidn,

Ty normas aplicables
A‘fm' 0 ST “'.f.a

Son funciones estandarizadas segin Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:
1. Planificar y gestionar las estrategias requeridas para llevar a cabo los objetivos en materia de su
competencia.
2. Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en
coordinacién con otros érganos y en concordancia con la normatividad vigente.
3. Supervisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.
4. Brindar asesoramiento, dentro del &mbito de su competencia, a ios diferentes drganos de la empresa.
v | 5. Establecer vinculos de coordinacion Intema y con ofras entidades en materia de su competencia.
~Wi-6. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.
7
8

7. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
. Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

' Son funciones especificas:

9. Proponer las acciones de integridad y lucha contra la corrupcién, segiin lineamientos para fortalecer |
la Cultura de Integridad, asi como supervisar su cumplimiento.

10. Proponer la incorporacion de objetivos y acciones de integridad en el Plan Estratégico Institucional y
Plan Operativo Institucional.

11. Implementar, conducir y dirigir la estrategia institucional de integridad y lucha contra la corrupcién,
asi como supervisar su cumplimiento; y monitorear la implementacién del modelo de integridad
institucicnal.
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il /|12 Supervisar el cumplimiento de la normativa vigente de transparencia, gestion de intereses, conflicto |
' de intereses, declaracion jurada de intereses y declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas.

. Coordinar con &l titular de la Entidad, méxima autoridad administrativa (Gerencia General) y los
drganos o unidades organicas responsables de la implementacion del sistema de control interno,
sobre la planificacion, ejecucion, seguimiento, evaluacidn y registro en el aplicativo del SCI.

. Apoyar a la maxima autoridad administrativa, asi como a los érganos y unidades organicas en la
identificacion y gestién de riesgos de corrupcion.

. Coordinar e implementar el desarrollo de actividades de capacitacion en materia ética publica,
transparencia y acceso a la informacion puablica, gestion de intereses, conflicto de intereses, control
interno, declaracion jurada de intereses, declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, sistema de
control interno, gestion de riesgos, y ofras materias vinculadas con la integridad y lucha contra la
corrupeion.

. Recibir, evaluar, derivar, realizar ¢! seguimiento y sistematizacion de las denuncias sobre actos de
corrupcion; asegurando la reserva de informacion cuando comesponda.

. Otorgar las medidas de proteccion al denunciante o testigos, cuando corresponda.

. Orientar Trasladar la denuncia y los documentos que la sustentan a la dependencia organica que
haga las veces de la Secretaria Técnica encargada de precalificar las presuntas faltas disciplinarias
de la entidad o quien ejerza dicha funcién conforme a la normativa comrespondiente, al Organo de
Control Institucional o a la Oficina de Asesoria y Defensa Legal, de ameritario.

. Orientar y asesorar a los funcionarios y servidores sobre dudas, dilemas éticos, situaciones de
conflicto de interés, asi como sobre los canales de denuncias y medidas de proteccion existentes en
la entidad, sistema de control intemo y ofros aspectos de politicas de integridad

. Moniforear la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes del servicio de
control posterior y servicio de control simultaneo, emitidas por la Contraloria General de la Replblica,
Sociedades de Auditoria-SOA y Organo de Control Institucional-OC!

" Monitorear el nivel de cumplimiento de los principios o estandares del Codigo de Buen Gobiemo
Corporativo, a cargo de la Gerencia General y dar soporte al "Equipo de Gobiemo Corporativo®,
segln el modelo de codigo de buen gobiemno corporativo y metodologia de evaluacion y monitoreo
del nivel de cumplimiento de los estandares del CBGC.

. Monitorear |a actualizacion de los rubros teméticos asignados del Portal de Transparencia Estandar,
y el cumplimiento de la atencién de ias solicitudes de acceso a la informacion plblica a nivel
institucional.

. Proponer alianzas estratégicas ¢on organismos pablicos y privados competentes, para la prevencion
y erradicacion de la corrupcion,

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades de! POI de la Oficina y el uso de los recursos asignados
para el cumplimiento de los mismos.

. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -
PEIl y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de |
los indicadores y metas de su competencia.

. Seguimiento y coordinacion, para el cumplimiento de metas de gestion aprobada en el Estudio

Tarifario vigente.

. Seguimiento y coordinacién en la implementacion de medidas correctivas, producto de las acciones
de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS.

28. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones Internas: ] TP
 Gerencia General, drganos y unidades organicas de la empresa.

' Coordinaciones Externas:

PCM, Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Ministerio Publico, Poder Judicial, Defensoria del
Pueblo, OTASS, SUNASS, ALA, Gobiemo Regional, Gobiemos Locales, y deméas organizaciones
‘ pablicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
2 - B itsaci i fespeciatidad
r;‘ |21 | A) Nivel educativo qumﬂ Isituacion académica y carmera fespec €) {Coleglatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachilior | X u;“gi':’m' 2 g X
| ';:cm — Economia, Admiistacidn, Contabiidad, Derecho 0
Técnica Basica Ingenieria. D) 4 Habilitacién
(a2 afios) | Maestria | [ Egresado | |  Grado profesional?
e .
{36:':":.::}”:"“ | | Doctorado | | Egresado | [  Grado :l X
¥ _|Universitarla e X |
CONOCIMIENTOS

_'{ A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
5 i\ documentos):

/| Copocimientos en Gestion Piblica, Sistema de Control Intemmo, Planeamiento Estratégico, Ley del
‘5/Procedimiento Administrativo General, ‘

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: '

Diplomados, cursos o programas de especializacién vinculados a Gestidn Pablica y/o Planeamlento
Estratégico yfo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

Cursos U otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte
{20} horas no acumulables en ios ultimos diez (10) afios.
Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de las funciones.

|C) Conocimlento de ofimética e |d|omas!DiaIectos {no se requiere sustentar con documentos):

__ Nivelde dominio _ Nivel de dominio
Ofimética No | | e No
= | Basico | intermedio | Avanzado ylo Basico | intermedio | Avanzado

plica | dialectos | 2P |
s — e !

tel !xnmscesado X Inglés X | |

Hojas de Calculo X Quechua | X -

Programa de X Otros
| presentaciones | | (especificar) |
| Ofros (especificar) | | | | Obsewvaciones
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i) Il EXPERIENCIA

' Experiencia General
' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en ¢l sector piblico o privado.

[Maﬁcs J

| Experiencia Especifica
A} Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcién ¢ la materia:

Contar con experiencia no menor de tres (03) afios en cargos de Especialista, Supervisor, Coordinador,
Jefe de Area o Departamento, directivos y/o de nivel gerencial y/o en drganos de Alta Direccion en
entidades piblicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.
La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador
que implique la toma de decisién yfo manejo de un equipo de personas, en una entidad piblica o privada.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
' plblico:

| 03 afios

tC) Marque el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Praclicante Auxiiar o i = Supervisor / Jefa de Area o Gerente 0
i. fesional Asistente Analista | iEspeuahsta \ X | . ‘

Coordinador Departamento Director

| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
. algo adicional para el puesto.

' No aplica

) /> Andlisis, control, organizacion de la informacién, planificacion, vocacion de servicio, orientacion a
4 | resultados, trabajo en equipo, liderazgo. |

REQUISITOS ADICIONALES
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6.3.1.2 Analista en Integridad Institucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Integridad Institucional
Unidad organica B ~ |Noaplica
Puesto Estructural Noaplica -
Nombre del puesto Analista en Integridad Institucional
Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe de la Oficina de Integridad Institucional
N Y| Dependencia Funcional No aplica
1 Puestos a su cargo No aplica .

¥ " MISION DEL PUESTO

Contribuir a la fomentacion de la cuitura de integridad y lucha contra la corrupcion, ética y transparencia |
enfa gestion pablica, sistsma de control interno, gobierno corporativo; con el objeto de orientar la correcta,
transparente y eficiente actuacion de los funcionarics y servidores publicos, y contribuir al cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales, en el marco de la Politica Nacional de integridad y Lucha contra
\| la Comrupcion, y normas aplicables.

2~ TParticipar en la incorporacion de objetivos y acciones de integridad en el Plan Estratégico Institucional
/"y Plan Operativo Institucional

Participar en la implementacion de la estrategia institucional de integridad y lucha contra fa

corrupcion, e implementacion del modelo de integridad institucional.

Registrar informacion del estado de desarrollo del modelo de integridad a través del Indice de

Capacidad Preventiva frente a la corrupcion.

Participar en el seguimiento y sistematizacion de las denuncias por actos de corrupcién; asi como,

de las solicitudes de medidas de proteccion al denunciante de actos de comupcién, segun

comesponda.

Evaluar los requisitos formales que sustentan las denuncias sobre actos de corrupcion; y, en tal

sentido, disponer la aplicacion de las medidas de proteccion al denunciante o testigos, segin

corresponda |

Participar en trasladar la denuncia y los documentos que la sustentan a la dependencia organica que

haga las veces de la Secretaria Técnica encargada de precalificar las presuntas faltas disciplinarias

de la entidad o quien ejerza dicha funcion conforme a la normativa correspondients, al Organo de

Control Institucional o a la Oficina de Asesoria y Defensa Legal, de ameritario.

8. Proponer sobre las capacitaciones de personal en materias de integridad y codigo de etica en la
funcién plblica, transparencia y acceso a la informacién piblica, gestion de intereses, conflicto de
intereses, declaracion jurada de intereses, declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas, sistema
de control infemo, gestién de riesgos, y otras materias vinculadas con la integridad y lucha contra la
corrupcion. |
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* Realizar el seguimiento y monitoreo del cumplimiento de la normativa vigente de transparencia,
gestién de intereses, conflicto de intereses, declaracion jurada de inereses y declaracion jurada de

# ingresos, bienes y rentas.

PRGN | 10. Coordinar y monitorear a los drganos o unidades organicas responsables de la implementacion del

sistema de control intemo, sobre la planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del SCI.

Bl 11. Registrar en el aplicativo del Sistema de Control Intemo los entregables de la implementacion del

/| Sistema de Control Intemo, e informar los avances y resultados.

12. Orientar a los funcionarios y servidores sobre dudas, dilemas éticos, situaciones de conflicto de

interés, asi como sobre los canales de denuncias y medidas de proteccion existentes en la entidad,

sistema de control intemo y otros aspectos de politicas de integridad

. Participar en el monitoreo de la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes

del servicio de control posterior y servicio de control simultaneo, emitidas por la Contraloria General

de la Repliblica, Sociedades de Auditoria-SOA y Organo de Control Institucional-OCI

. Apoyar en ¢l seguimiento sobre el nivel de cumplimiento de los principios o estandares del Codigo

de Buen Gobiemo Corporativo, a cargo de la Gerencia General y "Equipo de Gobiemo Corporativo”,

segin el modelo de cédigo de buen gobiemo corporativo y metodologia de evaluacion y monitoreo

del nivel de cumplimiento de los estandares del CBGC.

15. Actualizar el registro de los rubros teméticos asignados del Portal de Transparencia Estandar, y

apoyar el monitoreo del cumplimiento de la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion

piiblica a nivel institucional.

16. Realizar el seguimiento y registro en el aplicativo del CEPLAN, sobre las actividades operativas da

la oficina, establecidas en el PO,

\17. Participar en la implementacion de las estrategias y acciones claves que le competen del Plan
3 Estratégico Institucional - PE! y Plan Operativo Institucional- POl, y reportar los resultados de los
\ | indicadores y metas de su competencia.

/0 5) 18. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

W _
~ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: el
 Organos y unidades organicas de ia Empresa.

‘Coordinaciones Externas: \

PCM, Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, Ministerio Publico, Poder Judicial, Defensoria del
Pueblo, OTASS, SUNASS, ALA, Gobiemo Regional, Gobiemos Locales, y demés organizaciones
| plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
"} ) Nivel educativo ?gqgraidd:és) leituacién académica y camera fespecialidad C} s Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadofa) | X | Bachiller L :;
g:cm:zlaaria Contabllidad, Administracién, Economia, Ingenieria o
Técnica Basica Desecho. D) ;Habilkacion
(1 a2 aiios) | Maestia | | Egresado | |  Grado profesional?
Técnica i
a4 aﬁf;')”"“' | Doctorado | | Egresado | | Grado :;
X |Universitaria X
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CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘
documentos): |

Conocimientos en Gestion Publica, Sistema de Control Infemo, Planeamiento Estratégico, Ley del

 Procedimiento Administrativo General.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados y/ cursos y/o programas de especializacion vinculados a Gestion Pdblica y/o Auditoria
Gubemamental y/o Contrataciones del Estado y/o Integridad Publica y/o Planeamiento Estratégico yio
~\%aey, | Procedimiento Administrativo General.

» ]2y, | Cursos de capacitacion u otro similar vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como
5\ | minimo veinticuatro (24) horas no acumulables.

Pt 1

e S | C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

= Hivel de dominio Nivel de dominio
. Idiomas
Ofimética e Béagico | Intermedic | Avanzado ylo No Bisico | Intermedic | Avanzado
s diafectos | il
Procasador de o

W textos N Inglés X |

7o R Hojas de Caloulo X — Quechua X '

o % Programa de X Olros

S presentaciones (espacificar) | ._ - - |

é‘ " st Otros (especificar) | | e Observaciones B B B ]

ST . -
/{?‘“"/ f‘ 3 " A N f pyoge .
\ ' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
\\'

| Experiencla Especiflca
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

2l | B) En base a |a experiencia requerida para ¢l puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:

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

Praciicante | Auxiliar o o Supervisor { Jofe de Area o Gerente o
prafesional | Asistente | X ] feen ‘ s J Comdinador | | Departamento Director

G Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requElto de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el pussto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

' Planificacion, control, organizacién de informacion, comunicacion oral, dinamismo, orden.
REQUISITOS ADICIONALES

- —
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'6.32.  OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL

6.3.2.1. Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarlal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

\_Organo o - | Oficina de Planeamiento y Desarrollc Empresarial \
Unidad organica B | No aplica

 Puesto Estructural No aplica

N

—
y 4e

\\\| Nombre del puesto .Ilst:nf; re::rialla Oficina de Planeamiento y Desarrollo‘

“2b/| Dependencia Jerdrquica Lineal | Gerente General : |

Y 'I' Dependencia Funcional No aplica |
Puestos a su cargo 02
MISION DEL PUESTO
2N — —
ﬁé} \ | Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades y procesos del sistema de planeamiento, |

| presupuesto, racionalizacidn, estadistica y cooperacion técnica en concordancia con los planes y polificas

' de desarrollo insfitucional y sectorial, de acuerdo a los procesos técnicos establecidos por Ley; asi como
‘ evaluar el cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos institucionales.

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

Gestionar los procesos y procedimientes para la sjecucion del Plan Estratégico Institucional, en
coordinacion con otros organos y en concordancia con la normatividad vigente.

Supervisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.
Brindar asesoramiento, dentro del ambito de su competencia, a los diferentes organos de la empresa.
Establecer vinculos de coordinacion intema y con ofras entidades en materia de su compeatencia.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

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

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia,

|
_l454--Son funclones especificas: |
/ ‘ 9. Asesorar a la alta direccion en el disefio de politicas institucionales, en materia de su competencia. |

10. Planear, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de planeamiento,
presupuesto, racionalizacion, estadistica y cooperacion técnica.

11. Organizar, coordinar, consolidar y supervisar la formulacion y actualizacion del Plan Estratégico
Institucional, Plan Operativo Institucionai {POI}), documentos de gestion, y otros, asi como supervisar
su implementacion y cumplimiento.

12. Elaborar el proyecto de presupuesto de la empresa, asi como su correspondiente sustentacion.

13. Realizar &l seguimiento mensual a la gestion estratégica y actividades de presupuesto para asegurar
el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
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. Preparar la informacion presupuestaria, trimestrai, semestral y anual para los drganos de supervision |

y control cotrespondientes.

. Proponer las prioridades de gasto, de conformidad a los objetivos estratégicos y metas.

. Realizar coordinaciones con los drganos comespondientes, para la modificacion presupuestaria via

crédito suplementario y en el nivel programético.

. Asesorar a los érganos y unidades organicas, en los procesos técnicos de formulacion de planes y

programas de corto, mediano y largo plazo.

. Coordinar con las unidades organicas correspondientes, la preparacion de los informes
presupuestarios y financieros de la empresa, asi come la preparacion de los estados financieros
trimestral, semestral y anual

. Organizar, coordinar, consolidar el informe de evaluacion presupuestal.

. Establecer la gestion presupuestaria, en las fases de programacion, formulacién, aprobacion,
ejecucion y evaluacion, y el control del gasto, de conformidad con la Ley General de Presupuesto
Piblico y las disposiciones que emita la Direccion Nacional del Presupuesto Piblico, asi como otras
normas.

21. Coordinar, conducir y controlar la formulacion, ejecucién y evaluacion de la Programacion Multianual

de Inversiones, en forma participativa y en concordancia con los objetivos empresariales de corto,

mediano y largo plazo.

. Coordinar, asesorar y participar en la elaboracion de instrumentos de gestion institucional.

. Brindar asesoria técnica a las unidades organicas que lo requieran.

. Dirigir la gestion de la asistencia técnica y financiera de la cooperacion técnica.

. Programar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con los procesos de cooperacion técnica

<. intemacional y nacional.

s |28, Canalizar los proyectos de inferés de la empresa, para el financiamiento por cooperacion técnica

)| nacional e intemacional.

127, Solicitar y recopilar informacion sobre los diferentes aspectos de la marcha de la empresa, a fin de

preparar los boletines estadisticos.

. Conducir la elaboracion de los informes de gestion de la empresa {Memoria Institucional).

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI, Plan Operativo Institucional - POI, Plan Maestro Optimizado — PMO y Estudio Tarifario u ofros

planes y reportar los resultados de los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento de! Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

32. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobierno, segin

&K/ corresponda.

: \A |33. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

/' COORDINACIONES PRINCIPALES

_Coordinagiones intemas: [ |
Gerencia General, 6rganos y unidades orgénicas de la empresa. \

Coordinaciones Extemas: |

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion General de
' Presupuesto Publico, SUNASS y demés organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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FORMACION ACADEMICA
{; A) Nivel educativo B} Grado(s) fsituacin académica y camera fespacialidad €) 1Colegtatura?
requeridos
- Incomplsta | Completa Egresado(a) Bachiler | X | | Theiol o X
Fmana_— Economia, _ Administacion, _ Gonablidad, _ Ingenieria
Técnica Basica Economica o Industrial, D) ¢ Habilitacion
(122 afios) | Maestia | | Eagresado | [  Grado profesional?
I::';’?ﬁi:')""‘" [ Doclorado | | Egresado | | Grado Si X |
N¢
X [Universiarla X
CONOCIMIENTOS

A} Conoclmlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

Sistemas administrativos del estado relacionado a la materia, presupuesto plblico, gestion estratégica. |

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados y/o cursos yfo programas de especializacion vinculados a Gestion Puablica y/o Planeamiento
Estratégico y/o Gestibn Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado yio Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Gestién de Cobranzas.

Curso u otro similar, vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte
) horas no acumulables en los Ultimos diez (10) afios.

)

|_€] Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio | Nivel de dominio
Ofimética No | | Miomas |,
Bésico | mtenmedio | Avanzado ylo Bésico | Intermedic | Avanzado
RES dialectos | 2P L
e —— T = 4o [P s, SRS (SRR R
m'ma""m X | B Inglés X |
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de X Ohros
pressntaciones (especilicar)
Oimos (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
' Experiencia General 0 '

\ ,@5’7‘ J| indique €l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

&g % 04 aiios
E-\-?‘L '- .-_ '1 - JI B B

Experiencia Especifica

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

Contar con experiencia no menor de tres {03) afios en cargos de Especialista, Supervisor, Coordinador,
Jefe de Area o Departamento, directivos y/o de nivel gerencial y/o en drganos de Alta Direccion en
entidades publicas o privadas, nacionales ¢ intemacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.
La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador
que implique la toma de decision y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad plblica o privada.
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B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |
publico;
03 affos

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

Pracicante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional Asistente LT el * Coordinador Departamento Director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia: en caso existiera ‘
algo adicional para ef puesto. |

No aplica |

 Analisis, control, organizacion de 1a informacién, planificacion, vocacion de servicio, orientacion a
- | resultados, trabajo en equipo, liderazgo. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

Especialista en Presupuesto

ji5 (TIFICACION DEL PUESTO
e
"'\‘\\«,,%___ Organo Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial
L Unidad organica | No aplica
Puesto Estructural No aplica —
| Nombre del puesto Especialista en Presupuesto o
' Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrolio Empresarial
)/ | Dependencia Funcional No aplica
4 | Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

/| Efectuar los procesos técnicos de formulacién, ejecucion y evaluacion del proceso presupuestario de la
A7 1| empresa, de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Consolidar y ejecitar los procesos de programacion, formulacion, aprobacion, evaluacion y control |
del presupuesto institucional, en concordancia con la nomatividad emitida por el Ministerio de
Economia y Finanzas, asi como las establecidas en las politicas y objetivos de la empresa. |

2. Verificar la aplicacion y registro de las fuentes y rubros de financiamiento, asi como de los
clasificadores presupuestarios aplicados, generando para ello os reportes que sean necesarios.

3. Efectuar el control de a ejecucion del gasto y emitir las ceriificaciones de disponibilidad presupuestal. |
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Consolidar los estados presupuestarios de la empresa para su tramite ante la Direccion Nacional de |

Contabilidad Pablica y los érganos de control, de acuerdo a la nomatividad vigente.

Consolidar y evaluar la ejecucion del presupuesto asignado, asi como proponer las modificaciones

presupuestarias que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los

planes institucionales, '

Emitir opinion técnica previa sobre las propuestas de modificacion del presupuesto institucional.

Coordinar con las unidades organicas recaudadoras el presupuesto de ingresos de la empresa.

Elaborar, proponer y ejecutar su Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual, en el ambito de |

su competencia.

Recopilar, consolidar y reportar informacion relativa a la ejecucion presupuestal de los planes,

programas aprobados.

. Elaborar el plan operativo y presupuesto, informe de actividades y memoria anual de la oficina. |

. Proponer directivas para la programacion jecucion y evaluacion presupuestal.

. Coordinar, proponer y formular el calendario de compromisos trimestral y mensualizado.

. Participar en el disefio de nuevos mecanismos de gestion presupuestal que propicien la opfimizacion ‘
de los recursos presupuestales.

. Participar en la determinacion de la estructura programética.

. Emitir opinion sobre la viabilidad presupuestal de los proyectos de inversién.

. Formular el presupuesto institucional de apertura (PIA} para su aprobacion y registro en el aplicativo ‘

del MEF y sistemas administrativos de le empresa.

. Controlar y orientar la correcta ejecucion del presupuesto institucional de acuerdo a la Ley de

Presupuesto y directivas emanadas del Ministerio de Economia y Finanzas.

. Elaborar ef informe de ejecucion presupuestal en forma mensual, frimestral, semestral y anual y |

registrar en los aplicativos del MEF.

. Elaborar el informe de la Evaluacién del Presupuesto al primer semestre y al cierre del ejercicio.

. Realizar la conciliacion de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos {operativos y de

inversiones) de forma mensual con las dependencias competentes por fuente de financiamiento y ‘

tipo de recurso.

. Otorgar y controlar las certificaciones presupuestales por cada fuente de financiamiento y tipo de

recurso.

. Realizar las modificaciones presupuestales a nivel institucional (crédito suplementario) y

programatico (anulaciones y habilitaciones) previa autorizacion y/o aprobacion.

. Controlar la ejecucidn de las certificaciones otorgadas por cada fuente de financiamiento y tipo de |

recurso.

. Realizar el proceso de ejecucion presupuestal de los gastos de la fuente de financiamiento de

Donaciones y transferencias a través del SIAF.

. Vincular el programa de inversiones referencial (PMO) con la formulacién del presupuesto

institucional.

. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

: Coordinaciones Internas:
_ Organos y unidades organicas de la Empresa.
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. m e b

7| Coordinaciones Externas:

/ Direccién General de Presu

puesto Publico, y demas organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su ‘

| naturaleza.
‘FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo ?e]qgms) Isituacion académica y camera fespecialidad C} Colegiatura?
_ , Incompleta | Completa | Egresado(a) Bachiller | X Lic::'::'i'::m :l X |l
wu?m — Economia, Adminisiracion, Contabilidad ¢ ingenieria
Técnica Basica — || _Econdmica. D) ;Habiéitacisn
(1 a2 ahos) [ Maestie | | Egresado | | Grado profesional?
Eﬂ‘i‘aﬁi?’“’ | Doctorsdo | [ Egresado | [ Grado :l X
X_|Universitaria X D
CONOCIMIENTOS

documentos);

Sistema Naciona! de Presupuesto, manejo de software de presupuesto, clasificador de crédi
| presupuestarios.

B) Cursos y programas de especializacion requerido§ y?ustentados con documentos:

7 'C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requlere sustentar con documentos):

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con
ditos

DT Diplomados y/o cursos y/o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento |
)\Estratégico y/o Gestibn Presupuestal yfo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del
m@ 0 y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.
2l

 Hivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética Mo Miomas |\,
Bésico | Intermedio | Awvanzaido yio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica ; aptica
|| dialsctos
| Procesador de
fext X Inglés X
Hoias de Calculo X Quechiz X |
“\l| Programa de X Otros
oy presentaciones _| (especificar)
'S/ | Otwos (especificar) | | (- Observaciones
EXPERIENCIA
_|Experiencia General

3 ‘ 2 aiios

' indique ¢! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

Experiencia Especifica

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

Contar con experiencia no menor de un (01} afio en cargos de Analista, Especnahsta
Supervisor/Coordinador en entidades pablicas o privadas, nacionales o interacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en &l ejercicio de un cargo como Analista,
| Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad pablica o privada.
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B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
' pliblico:

|
06 meses
C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o ‘
privado;

Practicante Auxiliaro | ] -~ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesionel Asisteote | | Amelsta | X | Espechlista | | o rnador Departamento Director

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencia: en caso existiera
 algo adicional para el puesto.

No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Analisis, control, planificacion, cooperacion, empatia, organizacion de la informacién, andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

§.3.2.3. Especialista en Planeamiento

) IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Organo Oficina de Planeamiento y Desarrolloc Empresatial |

Unidad orgénica No aplica |

Puesto Estructural No aplica

'Nombre del puesto Especialista en Planeamiento ]

Dependencia Jerérquica Lineal Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollc Empresarial ‘

Dependencia Funcional No aplica

Puestos a su cargo ~ |Noaplica B - _\
T ?MISION DEL PUESTO

\\A | Coordinar, evaluar y ejecutar actividades inherentes al proceso de planeamiento estratégico en el marco

| de las politicas de modermizacion de la gestion piiblica y garantizar el cumplimiento de la normatividad
vigente.

~ FUNCIONES DEL PUESTO

1. Monitorear la implementacion y ejecucion de planes institucionales, asi como, elaborar la propuesta

de su modificacién, de corresponder, para cumplir con los lineamientos establecidos en la
normatividad vigente.
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Brindar asesoramiento técnico a los organos y unidades organicas de la institucion en temas de su |

competencia temas de su competencia.

3. Realizar coordinaciones con los drganos correspondientes, para la modificacion y actualizacion de
los planes institucionales.

4. Apoyar en |a evaluacion del presupuesto, Plan Operativo Institucional, y su reformulacion respectiva,

5. Coordinar y conducir la formulacion, implementacién y evaluacion del PE!, PMO, POl y otros
documentos de gestin, a fin de contribuir con el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

6. Monitorear la implementacion del PEl, PMO, POl y otros documentos de gesfion con el fin de

identificar sus resultados y avances en el cumplimiento de las metas e indicadores de gestion.

Coordinar y conducir la actualizacion de los documentos de gestion, estructura orgénica y la escala |

remunerativa de la empresa. ‘

Elaborar informes, reportes, cuadros estadisticos, graficos, y demas documentacion pertinente que

sustente la evaluacidn periédica de las metas e indicadores de gestion definidos para las unidades

organicas empresa, a fin de brindar informacion que contribuya a la toma de decisiones

institucionales.

. Consolidar, procesar y analizar la informacion estadistica institucional y de racionalizacion

administrativa -operativa remitida por las dependencias de la empresa, acorde a la normativa

establecida, a fin de contribuir con el disefio de indicadores de gestion institucional, Utiles para la

oportuna toma de decisiones.

. Implementar procesos y procedimientos operativos y administrativos a fin de simplificar y contribuir a

la mejora institucional.

. Participar en la elaboracion de los informes de gestion mensual, lineamientos de politicas y otros.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto. ‘

5} . COORDINACIONES PRINCIPALES
g PCHQ_.-:’S;ﬁ-':”Coordiqaciones Internas:
Lo | Organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas;

Centro Nacional de Planeamienio Estratégico, Secretaria de Gestion Piblica, y demas organizaciones
publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo rBe)qg;dd:?} fsituacién académlca y carrera Jespeclalidad C) ;Colegiatura?
Incompleta | Completa Egressdo(a) Bachiller | X | | TAUI X I
Secun:aaria Economia,  Administracion,  Contabliidad,  Ingenieria
Técnica Basica Econdmica. D) Habiltacion
(1 a 2 aiios) ‘ [ Waestrio | [ Egresado [ | Grado profesional?

Técnica superior

|| |(3a4aiics) [ Doctorado | | Egresado [ [ Grado = X

| X |Unbversitaria X e
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" CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para ¢! puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

":"_ ' Marco Normativo de Sunass, CEPLAN, Ley de Procedimiento Administrativo

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomades y/o cursos y/o programas de especializacion vinculados a Gestion Plblica y/o Planeamiento
Estratégico y/o Gestion Presupuestal y/o Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del
Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

'd ,C) Conocimiento de ofimatica ¢ idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Hival de dominio vael de dominio
Ofimatica No | Ll
Bésico | Intermedio | Avanzado vio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos aplica

Procesadorde X | nges | x
_Hojas de Calculo X Quechua | X

Programa de X Otros

presentaciones | il || (especificar)

Ofros fespecificar) | as Observaclones
EXPERIENCIA

Experiencia General
ndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

Experiencia Especifica ‘
| A) Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcin o la materia:
Contar con experiencia no menor de un {01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas ¢ privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad plblica o privada. o .
B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiake el tiempo requerido en el sector |
piblico:
06 meses

C} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico ¢ '
privado: _ I
Practicante Auxiliar o > Supervisor / Jefe de Area o Gerents o ‘
profesional | Asistents ‘ Aning ‘ X l e Coordinador Departamentc j Divector

" Menciones otros aspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacion, cooperacion, organizacidn de la informacion, orden, dinamismo, analisis.
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e G-I U/
. -h‘ // REQUISITOS ADICIONALES
' AV “‘" 7

“ o X Manejo del Aplicativo del Banco de Proyectos del INVIERTE_.PE, APLICATIVQO POI CEPLAN

/ 6.3.3. OFICINA DE ASESORIA Y DEFENSA LEGAL
6.3.3.1. Jefe de la Oficina de Asesoria y Defensa Legal

| Oficina de Asesoria y Defensa Legal
No aplica
/ No aplica

| Nombre del puesto Jefe de la Oficina de Asesoria y Defensa Legal
| Dependencia Jerarquica Lineal Gerente General
Dependencia Funcional | No aplica
| Puestos a su cargo 102

' Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter juridico y legal de la institucion, sobre la base de
~adecuada interpretacion de las normas legales, y elaborar opiniones técnicas en el ambito de asesoria

FUNCIONES DEL PUESTO

Son funciones estandarizadas segun Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:
1. Planificar y gestionar las estrategias requeridas para llevar a cabo los objetivos en materia de su
competencia.

2. Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en
coordinacion con otros drganos y en concordancia con la normatividad vigente.

Supervisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia.
Brindar asesoramiento, dentro del ambito de su competencia, a los diferentes drganos de la empresa.
Establecer vinculos de coordinacion intema y con otras entidades en materia de su competencia.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo.

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

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

® N D ; s w

Son funciones especificas:

o 9. Brindar asesoramiento juridico y defensa legal al Gerente General en asuntos propios de la funcién,
asi como a los érganos y unidades organicas de la empresa, a través de la emision de informes
legales.

10. Emitir opinion legal sobre proyectos de normativa y asunitos juridicos en la empresa.
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. Emitir opinion legal, en los procedimientos administrativos, sobre interpretaciones de normas legales

que debe ser resueltos por las diferentes unidades organicas.

. Revisar y proponer normas de orden institucional para el mejor cumplimiento en las funciones de la

gestion empresarial, en concordancia con |a legislacion vigente,

. Supervisar la difusién y orientar la correcta aplicacion de normas legales de cumplimiento obligatorio

de la empresa, indicando en forma oportuna de éstas a las diversas unidades organicas de la

empresa.

. Visar los contratos, directivas, los proyectos de disposiciones legales y administrativas que se
sometan a su consideracion.

. Verificar la correcta aplicacion normativa en los contratos laborales y con terceros.

. Propaner directivas y formufar recomendaciones de caracter legal para el desamollo de los procesos

y actividades administrativas, comerciales y operacionales de la empresa en concordancia a la

Y nommatividad existente.

Y17, Informar al Gerente General sobre los resultados de los procesos legales y administrativos que tiene

la empresa.

. Proyectar resoluciones y demas documentos pertinentes de la empresa.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

. Apoyar en el proceso de saneamiento fisico legal de bienes muebles e inmuebles ante la SUNARP.

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

PEIl y Plan Operative Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reporiar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intermo y cédigo de buen gobiemo, segdn

corresponda.

Brindar asesoria sobre los Procedimientos Administrativos Sancionador (PAS), producto de las

\, " acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS,

©24. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

\ Coordinaciones Internas: Bt Colieg g 1
¥ | Junta General de Accionistas, Directorio, Gerencia General, érganos y unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Externas: |

Ministerio Publico, Poder Judicial, y demas organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su|
| naturaleza.

" FORMACION ACADEMICA

—A} T ﬂqgms} fsituacion académica y camera lespecialidad C) ;Coleglatura?
Incompleta | Comnpleta Egresado(a) Bachller u;::ﬂm :L X !
Primaria
Derecho.
?22"""‘""" | Maostis | [ Egresado | | Grado D) ¢Habilitacion
nica Basica Sl
(1 a 2 afios)
Técnica superior [ Doctorado | | Egresado | | Grado . .
(3 a 4 afios) S
X _|Universitaria X
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~ CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
documentos):

2\Derecho laboral, Derecho constitucional, Gestion Piblica, Ley de Contrataciones del Estado. |

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |

Diplomados y/o cursos ylo programas de especializacion vinculados a Derecho yfo Gestion Piblica y/o
Gestion Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Publica

C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
s | idlomas | |
Ofimética “I‘:a | Bésico | Intermedio | Avanzade vio a:i‘:n Basico | Intermedio | Avanzado
) | dialoctos |

Procesador de
textos X _ Inglés X

| Hojas de Caloulo | 1 [ x| ' Quechus X

Programa de X Otms i (|
presentaciones | || lespecificar ) B
| Otros (especificar) | Ohsarvaciones

fett /3 ' Experiencia General
> ' Indique el tiempo total de experiencia laborel;, ya sea en el sector piblico o privado.
04 afios

Experiencia Especifica
A) Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

</ Contar con experiencia no menor de tres (03} arios en cargos de Especialista, Supervisor, Coordinador,
Jefe de Area o Departamento, directivos y/o de nivel gerencial y/o en érganos de Alta Direccidén en
entidades pablicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente en el Sector Saneamiento.
La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como gerente, director, jefe, asesor yfo coordinador
que implique la toma de decision y/o manejo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada.

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

AN 03 afios
; C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o ‘
privado:

Practicante Awxiliar o | e | | Supervisor/ Jefe de Aeao | [ Gemnteo | |
profesional Asistente |’°‘m§‘°"}a Especiaet |_X \ Coordinador | L Departamento | | Director | ‘

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

No aplica
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L3 T T

HABILIDADES O COMPETENCIAS

%\ | resultados, trabajo en equipo, liderazgo.

=//REQUISITOS ADICIONALES

' No aplica

 Andlisis, control, organizacién de la informacion, planificacion, vocacion de servicio, orientacion a"

Organo Oficina de Asesoria y Defensa legal B
Unidad organica No aplica
_ | Puesto Estructural No aplica
| Nombre del puesto  Especialista en Asesoria legal
' Dependencia Jerdrquica Lineal | Jefe de la Oficina de Asesoria y Defensa Legal
| Dependencia Funcional B No aplica
 Puestos a su cargo B No aplica
i, <\ MISION DEL PUESTO

y legislacion vigente, con el fin de salvaguardo de los intereses de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria legal en tramites resolutivos internos, arbitrales y judiciales en los que se participe la
empresa; asimismo, ejercer la defensa legal de los procesos administrativos de acuerdo a la normatividad

'd

Ejercer la defensa en los diferentes procesos administrativos (conciliaciones, arbitrajes, procesos |
sancionadores y otros) a favor y en contra de la empresa.

Elaborar los proyectos de resoluciones que contengan actos administrativos o de la administracion.
Elaborar proyectos de directivas, reglamentos u ofros de caricter administrativo que se le
encomience.

Registrar las designaciones, renuncias, remociones, de los gerentes, miembros del Directorio, Junta
General de Accionistas, y ofros registros que se requiera ante 1a SUNARP.

Difundir las normas emitidas aplicables a la empresa.

Participar en la formulacién de proyectos de convenios cuando se le requiera.

Elaborar y registrar el informe semestral sobre el estado de las demandas judiciales y arbitrales en
contra del estado y reclamos a la empresa y conciliacion extrajudiciales.

Proyectar escritos legales, colaborar en los procedimientos administrativos y demés acciones que se
inicien por la empresa o contra ésta.

Proyectar opinion, dictamen e informe legal, segiin comresponda en las reclamaciones que realicen
los administrados, con su proyecto de resolucion comrespondiente.
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. Absolver las consultas de orden juridico legal, solicitados por los diversos érgancs y unidades
organicas de la institucion para el mejor desamollo de sus labores, y proyectar su resolucion qgue
corresponda.

. Analizar e informar sobre expedientes de caracter téenico legal, proyectos de convenios, contratos y
similares, proyectarkos o modificarlos, de ser el caso.

. Formular y revisar anteproyectos de dispositives legales, directivas y otros documentos,
concordandolos con la normatividad vigente.

. Apoyar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de [a empresa,

. Apoyaren el saneamiento fisico legal de bishes muebles e inmuebles ante la SUNARP.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

: 1 od? ‘COORDINACIONES PRINCIPALES
] e £ M

| Coordinaciones Intemas:
Organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas:

W‘ educativo g}q :rral:ms) feituacibn académica y carrera fespecialidad ©) Colegiatura?
g / Incompietz | Completa Egresadofa) Bachilier | X I_ic:rnr::jil:}wm :; .
1 Primaria Derecho
?:undarla - | Muestia | | Egresado | | Grado D} ¢Habilitacion
nica Bésica profesionat?
=L (12 2 aitos)

- ; Técnica superior | Dostorado | I o Si X

(32 4afos) No

X |Universitaria X |

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): ‘

Procedimiento Administrativo General, Derecho Penal, Civil, Laboral, Gestién Piblica. ‘
# :J o

o} B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |

/' | Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Derecho y/o Gestion Publica ylo
Gestion Empresarial yfo Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o
Integridad Pablica y/o Calidad de Servicio al Cliente. |
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C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

[ Nivel de dominio ' Nivet da dominio
Ofindtica No idiomas | o | .
: Basico | Intermedio | Avanzado yio Bésico | Infarmedio | Avanzado
aplica dialectos apllea
Procesador de ‘ ' Bl
toxios X ) ‘ Inglés X
Hoias de Célculo X Quechua X
Programa de ' X Otros
presentaciones (especificar)
Ofros (especificar) | i Observaciones o
_ EXPERIENCIA
« Experiencia General I
_— “indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
3 IS4 2 afios
Experiencia Especifica = I

A) Indique ¢! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (1) aflo en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad pablica o privada. o
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
plblico;
o\ \6 meses

A ﬁ) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expetiencia; ya sea en el sector publico o
"iprivade:

%5 ) <K Pracicante Auxiliar o | !
= S || e || e

X | Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o |
Coordinador Departamento | Dwector | |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre e requislt_o de efper_lencla: en caso existiera

T algo adicional para ef puesto. .
S %5 3\ | Noaplica

i el _".‘
- ! Onl it Jég i :
\ &% </ HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Comunicacion oral, negociacion, orden, anélisis, redaccién, sintesis, organizacion de la informacion. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

rd
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6.3.3.3. Especialista en Defensa Legal

IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo - | Oficina de Asesoriay Defensa legal
 Unidad orgénica No aplica )
Puesto Estructural | No aplica
Nombre del puesto | Especialista en Defensa legal B
Dependencla Jerarquica Lineal Jefe de la Oficina de Asesoria y Defensa Legal
Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo | No aplica B
MISION DEL PUESTO

Ejercer la defensa legal de la empresa en los procesos judiciales en los que participe, de acuerdo a la
 normatividad y legislacion vigente, con el fin de contribuir al salvaguardo de sus intereses.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el informe legal de respuesta sobre los Procedimientos Administrativos Sancionador (PAS),
producto de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS, en coordinacion con las
unidades organicas, segin corresponda.

3. Elaborar y presentar los escritos necesarios ante el Poder Judicial y otras instancias para la defensa
de la empresa.

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

5. Iniciar la cobranza judicial de adeudo de pensiones, colaterales u ofros tramites a ks clientes
morosos, a requerimiento de las areas competentes informando los resultados de las acciones‘

/31. Ejercer la defensa legal de los procesos judiciales a favor y en conira de la empresa.

adoptadas.
6. Revisar diariamente el SINOE (casilla electronica del Poder Judicial) y comunicar las notificaciones
al jefe inmediato. '
7. Custodiar, los falsos expedientes de los procesos judiciales activos.
8. Mantener actualizado los procesos judiciales a favor y en contra de la empresa.
‘9. Remitir al archive central los expedientes concluidos y fenecidos con conocimientos del jefe

N\ b inmediato.
K 1 10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

7| GCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas: .
Organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas:
 Ministerio Publico, Poder Judicial y demas organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo quer;dd:is) Isituacidn académica y camer: Jespecialidad €} 4 Coleglatura?
Titulo/ Si X
m— Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X | AN "
?ﬁ:ﬂ“&:ﬁ = | Maestia | | Egresado | | Grado I::::f:l:&t?;ién
%:léznzgso:::eﬂur | Doctorado | [ Egresado | |  Grado = .
(3 3 4 afos)
"X _|Universitaria X No
ONOCIMIENTOS

/| A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
‘_ documentos): s

Procedimiento Administrativo General, berecho Penal, Civil, Laboral, Gestion Piblica.

| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

\ 'Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Derecho yio Gestion Piblica yfo
S) | Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado yfo Sistema de Abastecimiento y/o
| Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Kivel ds dominio Nivel de dominio
Ofiméitica No Miomaz |y,
anli Bésico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | intermedio | Avanzado

f plica dialact aplica

Procesador de

textos X - | Inglés X .

Hojas de Célculo | X | Quechua X |

Programa de X Olros

presentaciones = — (especificar)

Otros (especificar) | | Chservaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General Ll o

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios

y/+ Experiencia Especifica
‘ A} Indique el tiempo de experlencia requerlda para el puesto en la funcidn o la materia:
7 1| Contar con experiencia no menor de un {01) afio en cargos de Analista, Especialista,
= Supervisor/Coordinador en entidades publicas ¢ privadas, nacicnales o internacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad plblica o privada.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
: 06 meses
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C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o
privado;

Practicante Auxillar o ; - Supervisor/ Jefe de Area o Gerents 0 ‘
& [ profesional | Asistentp | | Amolita | X | Espedal®ta | | Goyinador | | Departamento L Director |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla: en caso existiora
| algo adicionaf para el puesio.

‘ No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'| Comunicacion oral, negociacion, orden, andlisis, redaccion, sintesis, organizacién de la informacion. ‘

REQUISITOS ADICIONALES
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oEINGEN  Organo | Gerencia de Administracion y Finanzas |
zqmdad orgénica No aplica
=) Huesto Estructural No aplica |
15//Nombre del puesto  Gerente de Administracién y Finanzas |
Dependencia Jerdrquica Lineal | Gerente General |
. | Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo C

Dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y coordinar los procesos administrativos, vinculados al recurso |
humano, recursos econdmicos, financieros, materiales; asi como proporcionar los servicios que requieran
las diferentes areas de la institucién.

o FUNCIONES DEL PUESTO

Son funciones estandarizadas segiin Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

1. Planificar las estrategias relacionadas a los asuntos que son materia de su compsetencia en
articulacion con los objetivos de la empresa.

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

Dirigir las actividades planificadas para su gestién, promoviendo la mejora continua de Ias mismas.
Supervisar la correcta ejecucion de los procesos y procedimientes vinculados a su competencia.
Brindar apoyo administrativo y dentro del ambito de su competencia a los diferentes drganos de la
empresa,

6. Establecer vinculos de coordinacion intema con otras entidades en materia de su competencia.

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

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

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

Son funciones especificas:
10. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos administrativos, de acuerdo a la normativa vigente.
11. Velar por la situacion scondmica y financiera de la empresa, supervisar la adecuada formulacion y
elaboracion de los estados financieros, y elevar la informacion contable y financiera a la Gerencia
‘ General para la toma de decisiones.
12. Formularlos pianes y programas institucionales de corto, mediano y largo plazo en materia de gestion
administrativa.
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/A3. Supenvisar el cumplimiento de las nommas y procedimientos de los sistemas administrativos de
personal, contabilidad, tesoreria, logistica y almacén, vigentes en la administracion piblica, asi como
las normas técnicas de control,

14. Proponer, conjuntamente con la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, la politica
institucional, relacionada al proceso de Control de Personal, Recursos Humanos, Contabilidad,
Tesoreria y Logistica y planear y confrolar la ejecucién de dichos procesos.

15. Velar porla dotacion de recursos necesanios para la operatividad de la empresa, evaluando los costos
y productividad de la institucion, en coordinacion con Oficina de Planeamiento y Desarrollo
Empresarial.

. Organizary controlar 1a presentacion de los estados financieros y presupuestarios, asi como informes

sobre la situacion econdmica y financiera del pliego.

. Evaluar y proponer la aprobacion del Plan Anual de Contrataciones, asi como supervisar la gjecucion

de los procesos de seleccion de los mismos.

. Supervisar el uso del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL), y otros sistemas,

conforme a la normatividad vigente.

. Supervisar la administracion de los bienes patrimoniales, asi como supervisar |a toma de inventarios

de los bienes de la empresa.

. Ejecutar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Gerencia General y los acuerdos de

Directorio.

. Liderar la implementacion de normas y procedimientos técnicos del Sistema Administrativo.

22. Garantizar la elaboracién de los Estados Financieros de la Empresa, para su presentacion y

aprobacién.

. Participar en la formulacion del presupuesto de la Empresa, a través del cuadro de necesidades.

. Aprobar los Términos de Referencia en base al PAC, con las especificaciones técnicas formulados

por las areas segln normas vigentes.

. Garantizar la contratacion oportuna de los bienes y servicios de acuerdo a los requetimienios de la

Empresa

. Establecer vinculos de coordinacion intema con ofras entidades en materia de su competencia.

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad interna del drgano.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

. Coordinar con la Gerencia General los desplazamientos y rotaciones de personal.

. Impiementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional ~

PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u ofros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacién y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Interno y codigo de buen gobiemo, segin

comresponda.

. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas comectivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segin corresponda.

34. Proponer modificacion del Reglamento Intemo de Trabajo - RIT.
35. Centralizar necesidades de demandas por convenio de practicas pre profesionales y disponer su
atencion a las areas.

1 36. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

e /,_-_

EN
/ﬁs“}\' = J‘E{@)\""
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COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas: L I
 Gerencia General, rganos y unidades organicas de la empresa.

 Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Ministerio de
Trabajo y Promocion del Empleo, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego, SUNAT, SUNASS, SUNAFIL y demés organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a
su naturaleza.

“75e . FORMACION ACADEMICA
.
A) Nivel educativo ?a]q ;r:::;s] fsituacién académica y carrera fespecialidad ¢} ¢Coleglatura?
incompleta | Completa Egresado(a) Bachiter | X | TR0 3 X_|
I_ Primaria T — Licenc o ]
Secundaria preferencia  Administracién, Contabilidad, Econcmia, o
Técnica Bigica Derecho. _ D) 2 Habdlitacion
(1 a2 afios) [ Maestria | [ Egresado | |  Grado profesional?
‘T;n'?ﬁf,:'}”m' [ Doctorado | | Egresado | | Grado :a X_|
X [Universitaria X D |
CONOCIMIENTOS

|/ documentos): =
' Sistemas Administrativos del Estado, SIAF y ofros sistemas de uso de la empresa.

| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Curso u otro similar, vincutado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte
(20) horas no acumulables en los Gltimos diez (10} afios.
—~\ | Certificaciones en caso de ser necesario para el sjercicio de las funciones.

=y C) Conocimlento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): \
. ___Nivel de dominio Nivel de dominie |
Ofimiatica No e o
Bisico | Intermedio | Avanzado yio Bésico | Intermedio | Avanzado
e | dialectos | 2PHc2
X Inglés X
X || Quechua | X
X Otros |
(especificar) | -
Obsevacionss

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

| 05 afios
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Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos yfo de nivel gerencial yfo en
érganos de Alia Direccidn en entidades puiblicas o privadas, nacionales ¢ internacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el gjercicio de un carge como
gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de decisién y/o manejo de un equipo
de personas, en una entidad pablica o privada.

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

03 aflos
C) Marque el nivel minimo de puesio que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado:

Practicante AuxiBar o ; Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente o
profesional | | Asistente | | Aalst ‘ Bty \ Coortinados | * | Departamento Diecor | |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera
~ algo adicional para e puesto.

Andlisis, control, organizacion de informacién, planificacion, vocacién de servicio, orientacién_a"‘
resultados, trabajo en equipo, liderazgo.

: "ff " -, EQUISITOS ADICIONALES

- Certificado de antecedentes penales vigente a la fecha de presentacion.
- Declaracion jurada de no estar incurso en ning(in impedimento para ser Gerente de Apoyo, suscrita
como maximo sesenta (60) dias calendario antes de su presentacion, conforme a la normativa vigente.

&ﬂAY‘Cop
? =\~ P42 Asistente Ejecutivo |

|
oY -"'-:')IDENTIFICAClON DEL PUESTO

Organo B Gerencia de Administracion y Finanzas |
Unidad orgéanica No aplica
Puesto Estructural No aplica ;
Nombre del puesto Asistente Ejecutivo | |
Dependencia Jerarquica Lineal Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia Funcional No aplica |
Puestosasucargp @ | Noaplica \
MISION DEL PUESTO

Realizar labores de asistencia administrativa y ejecutiva, en el manejo de la documentacion de la \
gerencia, organizacion de reuniones y ofros; asi como dar mayor fluidez a la tramitacion de
| documentacion de la dependencia.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la redaccion de documentos, asimismo custodiarlos, a fin de velar por su conservacion y |
‘ resguardo.

Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de la empresa, y publicar en la
péagina web en caso corresponda, a fin de transparentar la informacion.

Participar en la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
Intemo.

Revisar la redaccion (coherencia, concordancia y ortografia) de documentos proyectados por otros
organo y unidades organicas, y garantizar la calidad del documento.

Recepcionar y tramitar 1a documentacion dirigida al Directorio, a fin de atender documentos intemos
y externos.

Redactar, archivar y custodiar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes,
oficios, cartas y otros, a fin de contribuir con la oporiunidad de los tramites.

Reproducir documentacion necesaria, para su distribucion y sustento respectivo.

Realizar el seguimiento de los tramites documentarios dispuestos por el jefe inmediato, a fin de |
garantizar su atencion oportuna.

9. Coordinar, programar y agendar (citas, reuniones, entrevistas, eventos corporativos y otros afines),
a fin distribuir a disponibilidad de! directivo o funcionario.

. Consolidar informacion derivada por otros érganos y unidades organicas, para la elaboracion del
documento comrespondiente.

. Orientar e informar al pliblico en general sobre los tramites y estado de los mismos, a fin de brindar
un servicio de calidad.

. Atender llamadas telefonicas, correos electronicos, mensajeria instantansa y otros dirigidas a la
dependencia, a fin de brindar un servicio de calidad.

. Apoyar en caso se requiera la atencion de framite documentario y orientacion, a fin de garantizar la
operatividad de la empresa.

14. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Internas: = |
Gerencia General y demas organos y unidades organicas de la empresa.

i_CooLdinaciones Externas:
/y No aplica |

FORMACION ACADEMICA
N R R z)q g::;(;s} Isituacion académica y camera faspeciaBidad | oy oot it
Titulof 8l
. Ingompleta | Completa Egres.ado(a) | Batj'llllla‘r X | Licenciatura No
Setonderh Administraciin o Secretariado Ejecidivo.
Técnica B4sica | Maestria | [ Egresado | |  Grado D) s Habilitacién
(1a 2 aitog) profesional?
Técnica superior . | Doctorado | [ Egresado | [ Grado .
X (3a4ahos) No
Universitaria
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

' Gestién documentaria, atencion al pliblico, redaccion de documentos administrativos.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos;
Ofiméatica.

\ C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominlo Nivel de dominlo
iomas | |
Ofimitica No \ Bisico | Intermedio | Avanzado ylo No | Bacico | Intenmedio | Avanzado
aplica d aplica
ain dialectos
K] Procesadorde X Inglés X
Hojas de Calculo X _ Queshua X B
Progtama de ' Otros

presentaciones N (especificar) |

| Ofros (especificar) | | | | | Observaclones Obsewac[ones - I

| Experiencia General '
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privado.

A oy A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: ‘
7 "\.%.' R e ——
st 1 afio

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

1\ £ No aplica
ey /| Cy Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o
privado;
Practicante Auxiliar o . = Superisor / Jefade Area o Gerentso |
prolesional | | Asistente | | Anaista Espeiata Coordinador | | Departamento Director

7 ‘ * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
Al algo adicional para ¢f puesto,

No aplica ‘

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Atencion, organizacién de informacion, redaccion, empatia, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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w5/ / 6443,  Asistente de Archivos
IDENTIFICACION DEL PUESTO
| (Organo Gerencia de Administracion y Finanzas -
/ | Unidad orgénica No aplica |
Puesto Estructural No apiica )
Nombre del puesto B | Asistente de Archivos
| Dependencla Jerdrquica Lineal Gerente de Administracion y Finanzas )
~ | Dependencia Funcional No aplica B
{2\ | Puestos a su cargo No aplica

/. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y ejecutar el proceso archivistico del acervo documentario de las diferentes areas de |
la empresa, en el marco de las disposiciones normativas pertinentes con la finalidad de asegurar la
conservacion y disponibilidad de la documentacion ante requerimientos internos y/o procesos de auditoria
| o fiscalizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

contar con un inventario archivistico adecuado.
Atender requerimientos de documentos que obran en archivo central, segln directiva establecida, a
fin de proporcionar informacion inmediata ante fiscalizaciones u ofros.

Elaborar y actualizar directivas y lineamentos archivisticos, a fin de contribuir con la mejora del 4rea. ‘
Implementar y ejecutar la digitalizacion documentos del archivo central, a fin de contar con
informacién virtual,

Programar y ejecutar €l proceso archivistico, a fin de mantener organizado el acervo documentario
del archivo central.

Custodiar la documentacién del archivo central, a fin de garantizar su conservacion,

Recepcionar, organizar y custodiar la documentacion remitida por los 6rganos o unidades organicas
de laempresa, utilizando mecanismos o procedimientos modemos de archivamiento, con la finalidad
de brindar informacion oportuna sobre requerimientos.

Impulsar la baja de documentos segin linsamientos establecidos, a fin de descongestionar los :
, | ambientes del archivo central. |

9. Apoyar en caso se requiera la atencion de tramite documentario y orientacion, a fin de garantizar la

9 operatividad de la empresa.

10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

. Implementar y actualizar la informacion en los sistemas de gestion de archivos, con ia finalidad de?‘

——

COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas:
| Organos y unidades onganicas de la empresa.
] Coordinaciones Extemas:

 No aplica

Pagina 67 de 446



MfNUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
R

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A.
/
/ FORMACION ACADEMICA
B) Gradofs) /situacién académica y camera jespaclalidad
A) Nivel educativo nfqu ard ¥ P C) 4Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachitler | X | | ol :;
Frimara Administracien, Contabllidad, Computacion o Informatica.
Tecnica Bisica [ Waestria | [ Egresado | | Grado D) ¢Habiktacion
(1a 2 afios) profesional?
Técnica superior | Doctorade | [ Egresado | | Grado
X |3a4afos) 1 ::
Universitaria

2\ ‘CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con
documentos);

Gestion documentaria, ofimatica, computacion.

\ | Administracion y organizacion de archivos.

' C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominic Nivel de dominio
Ofimdtica No dlomas | o
Basico | Intermedio | Avanzado ylo Bdsico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
e =l Nl L dialectos |
Procesador de 3
/ toxlos - | X Inglés X
Hojas de Cakeule | X Quechua X
Pragrama de X Otros
presentacionas || (especificar) |
Otros (especificar) | | | _Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General
 Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado. ‘

| 02 ailos ‘

—Experiencia Especifica ) 1
/A) Indique &l tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

' 101 afio

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el fiempo requerido en el sector
ptibico:

No aplica

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

Practicante Auwdiliar o N Supenvisor | Jofe de Area o Gerente 0
profesional | Asistente | X | Avalsta | Egerats l LCoordinador | Departamento | Diractor
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/% Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera
algo adicional para el puesto. |

No apiica |

—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, organizacion de informacion, redaccion, empatia, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

6.4.14. Asistente en Tramite Documentario

\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

<)l | Grgano Gerencia de Administracion y Finanzas
| Unidad orgénica No aplica )

Puesto Estructural No aplica -

Nombre del puesto  Asistente en Tramite Documentario —
prs ﬁfsg Dependencia Jerérquica Lineal Gerente de Administracion y Finanzas —
157 ds ependencia Funcional No aplica
@\ o ' Puestos a su cargo No aplica ]

:éif of et

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de tramite documentario y atencion de la mesa de partes, en cumplimiento de los

procedimientos y lineamientos pertinentes, a fin de confribuir con el desarrollo de los tramites y procesos
de las diferentes areas de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y mantener actualizado el control de tramite documentario (fisico y virtual), a fin de efectuar
los seguimientos correspondientes.

Supervisar, ordenar e informar al usuario en cuanio a sus expedientes y aquellos observados para
su desarchivo, recfificacion y levantamiento de observaciones.

Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan o salen
de las dependencias.

Mantener la confidencialidad de documentos que ingresan y se emiten en la empresa.

Administrar y controlar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario de la empresa.

Informar sobre el estado del tramite a los administrados, a fin de brindar un servicio de calidad.
Realizar y ejecutar el seguimiento de tramites documentarios, para advertir la oportunidad de su
atencion.
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!

Elaborar e informar reportes estadisticos sobre llamadas ingresadas por reclamos y otros, para |
contribuir con la toma de decisiones.

Recepcionar y distribuir toda la documentacion ingresada a través de las mesas de parte (presencial |
y virtual), para la atencion de los administrados.

. Aender y orientar consultas sobre reclamos a través de llamadas telefonicas o correos electrénicos,
a fin de canalizar a la instancia respectiva.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

™\ | Coordinaciones Internas: |
/| Organos y unidades organicas de la empresa. \

Coordinaciones Externas: ¥ ‘
- No aplica
ity FORMACION ACADEMICA
b
; 7
i £ | A) Nivel educativo fe}ql?el‘;glisj Isttuaclon académica y camrera lespecialidad C) ;Colegistura?
o Thukol 5
. Incomplets | Completa Egresado(a) Bachiler | X | .ot e NG
Secundaria Administracién, Contabiidad, Computacion, Informatica o
Técnica Basica Secretariado Ejeculivo, . D} ¢ Habilitacién
3 (1 a 2 siios) [ Mnestfa | [ Egresado | | Grado profesional?
X I::T?;s'?em' X | Doctorado | [ Egresado | | Grado Si
Universitaria No
CONOCIMIENTOS

A) Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

D) ' Administracion y organizacién de archivos, ofimatica, computacion,

[ B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Gestidn documentaria.

"C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
| Nivel de dominio i Nivel de dominio _
Ofimtica No : iigiigee No .
Bésico | intermedio | Avanzado yie Basico | Intermedlo | Avanzado
aplica diskectos aplica
Procesador de
exts | X_ Inglés X ) |
Hojasde Colculo | X | | Quechua | X ]
Programa de X Otros
|_presentaciones N | (especificar) |
| Oftros (especificar) _ ] | || Observaciones
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= Ao el o e

EXPERIENCIA

Experiencia General
| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica R |
A) Indiqus el tiempo de experiencia requerida para e! puesto en ia funcion o la materia:

01 aiio

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

No aplica

C) Marque €l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e} sector piblico o
privado:

Practicante Auxiligro | . Supervisor / Jofe de Area o
profesional | | Asistente | * | AP®t2 Es"“'a‘“‘al Coofinador |_Depa_namg|‘rb_

Gerente ¢
Divactor

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto.

No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Atencidn, organizacion de informacién, redaccion, empatia, iniciativa. |

'REQUISITOS ADICIONALES

‘_ No aplica

%1 6.4.2. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

6.4.2.1. Jefe del Departamento de Contabilidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Organo | Gerencia de Administracion y Finanzas
/' Unidad organica o  Departamento de Contabilidad N
—#{_ | Puesto Estructural ' No aplica )
= 'Embre del puesto Jefe del Departamento de Contabilidad
Dependencia Jerarquica Lineal Gerente de Administracion y Finanzas
Dependencla Funcional ' No aplica
Puestos a su cargo 03
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v

MISION DEL PUESTO

| Planificar, dirigir y sjecutar los procesos de contabilidad piblica, privada y codigo tributario, orientadasﬂ
proporcionar informacion oportuna para la toma de decisiones, en el marco de la observancia de las
normas, directivas e instructivos emitidos por ¢! Sistema Nacional de Contabilidad y otros. ) ‘

o/ EUNGIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos técnicos de} Sistema Nacional de Contabilidad, de

acuerdo a la normativa vigente.

Dirigir el registro y procesamiento de las operaciones contables de ingreso y egreso, con sujecion a

la normativa contable.

Coordinar actividades contables con otros drganos y unidad organicas de la empresa, para visualizar

el cumplimiento de lzs metas.

Supervisar la ejecucion de los procesos contables para asegurar el cumplimiento de los objetivos

operativos vinculados.

Emitir opinion e informes técnicos contables en el ambito de su competencia.

Proponer nommas y procedimientos para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la

implementacion de las reglas vigentes en materia contable.

Programar y coordinar la difusion y capacitacion para la aplicacion de la nommativa asociada a

contabilidad en el &mbito de su competencia.

Coordinar el registro y procesamiento de todas as transacciones de la empresa a través del Sistema

integrado de Administracion Financiera — SIAF, y supervisar la elaboracion de los estados financieros

y presupuestales, en cumplimiento de las Normas del Sistema Nacicnal de Contabilidad.

Supervisar el control previo del acervo documentario que sustenta el gasto e inversiones

demandadas por los diferentes érganos y unidades organicas de la empresa.

. Programar y efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras,

especies valoradas y otros.

. Supervisar la elaboracion de libros contables principales y auxiliares y velar por su correcta

presentacion, orden, confidencialidad y sequridad.

. Supervisar el cumplimiento oportuno de las declaraciones de las obligaciones tributarias de la

Empresa como agente de retencidn por cuenta propia a los organismos competentes.

. Coordinar las liquidaciones de obras ejecutadas por administracién directa y por encarga.

. Desarrollar acciones necesarias para el cumplimiento de las normas contables dentro de los alcances

que le asiste, NIC, NIIF, principios de contabilidad, normas tributarias vigentes.

15. Participar en la elaboracién de consolidaciones y estados contables y financieros, asi como, en la

ejecucion de los nuevos programas contables y renovar procesos, arquecs sofpresivos, inventarios

de existencias, activos efc.

. Supenvisar la presentacion de los instrumentos financieros {declaracién contable en los aplicativos

del MEF) a fin de cumplir con la normatividad vigente.

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

7 | normatividad intema de la unidad organica.

= 18. Planificar, sjecutar y evaluar las actividades y e! uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

19. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional —
PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

| los indicadores y metas de su competencia.
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Zﬂ/. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

! /' una gestion eficiente, profesional y transparente. |

4 /121, Apoyo en la implementacién del Sistema de Control Intemo y cédigo de buen gobiemo, segin

( /| comesponda,

22. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas comectivas, producto |
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segin comresponda.

23. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

12\ Coordinaciones Intemas: 3 ]

Coordinaciones Externas: ] |
Direccion General de Contabilidad Publica — MEF, y demas organizaciones piblicas y privadas de‘
acuerdo a su naturaleza.

mccar%
& FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo E}m}qar:::is] Isituacién académica y carrera fespecialidad C} 4 Colegiatura?
m— incompleta | Completa || . Egresadofa) Bachiller | X ug:ﬂ"";l::m :; X
:a::lmm Conlzbilidad.
! : | Maestria | | Egresado | | Grado | |D)Habilltacién
Técnica Basica ot
{1 a 2 ailos)
Técnica superior I']- | Doctorado | [ Egresado | | Grado = —
(3 a4 ahos) | - -
X [Universitaria X

) E;ﬂ\) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ]
documentos): _

Gestién publica, sistemas administrativos del Estado, Codigo Tributario, NIC, NIIF., \

_ | B)Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:
Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Pablica yio Planeamiento
Estratégico y/o Gestion Empresarial yfo Proyectos yfo Centrataciones del Estado ylo Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Pilblica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Gestion de Cobranzas.
C} Conocimiento de ofimética e idlomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos}:

Nivel de dominio Hivel de dominio
Ofimatica No l Idlomas |\,
: Bisico | Intermedic | Avanzado ylo Baslco | Infermedio | Avanzado
aplica ialectos aplica

i X Inglés X
LN e - S —_— — =

Hojas de Cédculo X | Quechua | X

Programa de X Olros

| presentaciones . (especificar) | 0
Otros especifcar | | || Observaciones \
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/ /
4

__ 7 |Experiencia General
TR Iiaue ol tompo e de exprencialabrs; y 50 n o setorpiblo o pade. |

Experiencia Especifica
A) Indique ¢! tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
N Jefe de Area o Departamento en entidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales,
o\ preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia s obtenida en el gjercicio de un cargo como
*\Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o
_imanejo de un equipo de personas, en una entidad plblica o privada. _ ]
£/ B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
~ | plblico:
01 afio (Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiemnos nacionales, regionales y locales).

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

Auxiliar o gl l \ Supervisor ! Jafe de Area o Gerents 0
Asistents | | Avalsta | | Especialisia | X | o inador Depariamento Dvecor | |

6.4.2.2, Especialista en Contabilidad Financiera y Control Previo

.Y IDENTIFICACION DEL PUESTO
ZJ:

TN  Grgano | Gerencia de Administracion y Finanzas

— Unidad orgénica  Departamento de Contabilidad
Puesto Estructural No aplica |
‘Nombre del puesto | Especialista en Contabilidad Financiera y Control Previe
' Dependencia Jerarquica Lineal ' Jefe del Departamento de Contabilidad
 Dependencia Funcional | No aplica -
|Puestosasucargo | Noaplica ﬂ
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“\ Coordinaciones Internas: e il
¥ | Organos y unidades orgénicas de la Empresa. '
Coordinaciones Externas: e
Direccidén General de Presupuesto Piblico, y demés organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su
naturaleza. - |
Z2USaoN,  FORMACION ACADEMICA
77 : A) Nivel sducati mr;:::s) jsituacion académica y carrera lespecialidad C) 4Colegiatura?
F
] Titwlo! si X |
o Incompleta | Completa Egrasado(a) Bachiller | X Licenciatura No !
e Contabilidad.
Técnica Bisica | Waestia | [ Egresade | | Grado D) ¢Habilkacion
(1 a 2 afios) profesional?
s sipetor | Doctorade | | Egressdo | |  Grado ¢
(3 & 4 aios) No X
Univergitaria X

MA (AL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024

ICIO DE AGUA POTABLE Y AL.CANTARILLADO DE AYACUCHO §. A, R~

y /{SION DEL PUESTO

\ Ejecutar los procesos del Sistema Nacional de Contabilidad y Contro! Previo, en concordancia con on la |

=\ | Normatividad vigente, con la finalidad de garantizar la razonabilidad de los Estados Financieros para
2\ contribuir en fa toma de decisiones.

Elaborar los estados financieros periddicos en aplicacién de la normativa vigente, para su aprobacion

y presentacion ante los entes rectores, dentro de los plazos establecidos.

Ejercer el control previo y concurrente de los documentos que generan costos y gastos a la Empresa,
a fin de garantizar 1a legalidad y cumplir con las normativas vigentes.

Validar la gjecucion de la fase de devengado de gastos operativos y de inversion suscribiendo los
comprobantes de suministro, a fin de dar continuidad al tramite de pago.

Elaborar y actualizar directivas de control interos a nivel contable, para contribuir con la mejora
continua.

Registrar los hechos economicos y ajustes contables que no generados en el proceso de integracion
del sistema administrativos informético, a fin de dar razonabilidad a los saidos.

Ejecutar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Opfimizado y Sistema de Control
Intemo.

Integrar la informacion de los diferentes sistemas administrativos, a fin de consolidar los asientos
contables y obtener los estados financieros.

Evaluar las rendiciones de cuentas presentadas por las unidades organicas que ejecutan gastos por
la modalidlad de encargos, proyectos y otros convenios.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Pagina 75 de 446




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 -

/ SEDA AYACBCHD
/%ERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A. ) T
/CONOCIMIENTOS

/ ' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): ‘

Normas del Sistema Nacional de Corrtabllldacl NIIF y SIAF.

' B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: \

Diplomados, cursos ¢ programas de especializacion vinculados a Gestion Publica yfo Gestion
Empresarial y/o Contrataciones de! Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Plblica yio
| Calidad de Servicio al Ciiente. ‘

C) Conocimiento de ofimatica e IdiomasiDialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
= Kivel de dominio | Nivel de dominio |
Oflmética No ELII No
Bisico | Intermedio | Avanzado ylo N Bésico | Intermedic | Avanzado
aplica di aplica
L 1 ialectos
Procesador de
e L Inglés X
Hojas de Célcule X 1 Quechua | X | -
Programa de X QOtros
presentaciones | . (especficar) | ‘ |
| Otras {especificar) | ] . || Observaciones
A5, | EXPERIENCIA
g,\ - -
| Experiencia General
Indlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 aﬁos ‘

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

'Contar con experiencia no menor de un {01) aflo en cargos de Analista, Especialisia,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
| Especialista, SuperwsorfCoordlnador en una entidad pablica o privada.

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

<) 2| 06 meses
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o ‘
privado:

Practicante Augiliar o | l : - Supervisor/ | Jofe de Area o Gerente 0 '
[ profesional | | Asistente ,A"a"ft“_! X | Eeperisla | Coordinador | | Departamento Director |

| algo adicional para e puesto.
/ | Noaplica

[ * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, planificacion, orden, control. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

Eo aplica - J
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P
NSO 64.23.  Especialista en Contabilidad de Gestion y Costos
IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Organo Gerencia de Administracion y Finanzas
&) Unidad orgénica Departamento de Contabilidad
wkr/S) PygstoEstructural Noaplica

7 | Nombre del puesto Especialista en Contabilldad de Gestion y Costos
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Contabilidad
 Dependencia Funcional No aplica

Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

jecutar los procesos del Sistema Nacional de Contabilidad y costos, en concordancia con la nommatividad ‘
vigente, con la finalidad de garantizar la razonabilidad de los Estados Financieros para contribuir en la
toma de decisiones.

Realizar la conciliacion financiera y presupuesial de ingresos y gastos, a fin de determinar el
paralelismo contable.

. Validar los registros de costos (Formatos SUNAT), para su presentacion dentro de ios plazos ante la
Administracién Tributaria.

Ejecutar e informar sobre el proceso de costeo, a fin de determinar los costos de produccion, cadena
de valor y andlisis de los mismos.

Determinar e informar los costos unitarios de los productos y servicios que oferta la empresa, a fin
contribuir a la toma de decisiones.

Efectuar e informar las conciliaciones bancarias mensualmente, para la identificacion de diferencias |
y proponer su correccion.

Elaborar reportes de analisis de cuentas, a fin mostrar saldos razonables en los estados financieros.
Elaborar y actualizar directivas y procedimientos de costos, para contribuir con la mejora continua.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

- COORDINACIONES PRINCIPALES

a0 .: ~7Y ] Coordinaciones Internas:
Organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas:

Direccién General de Presupuesto Publico, y demas organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su
naturaleza.
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ORMACION ACADEMICA

o B) Grado{s) isituacion académica y carrera fespechalidad .
A} Hivel educativo requeridos C) ;Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X ,_b:ﬂ'"’,_.,-‘:’m icl. |l :
Primarla |
Secundaria Contabllidad.
Técnica Basica | Maestria | | Egresado | |  Grado D) ;Habilitacién
peofesional?
(132afios) |
Técnica superior | Doctorade | | Egresado | |  Grado = —
(3 a 4 afios) | o |
% |Universitaria X _

CONOCIMIENTOS

"1 | A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

| Nonnas del Sistema Nacional de Contabilidad, NIIF y SIAF.

[ B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Plblica yio Gestion

Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Pablica yfo
A - e "
 Calidad de Servicio al Cliente.

C) Conocimiento de ofimética ¢ idiomas/Dlalectos (no se requiere sustentar con documentos):

= Nivel de dominio | Nivel de dominio |

Ofimética No | Kiomas No . ‘ |
Bisico | Intermedio | Avanzado yio Bigico | Intermedic | Avanzado |
aplica disfect aplica |

Procesador de

o )E _ Inglés X

Hojas de Célculo | X Quechua X

Programa de X Ofros

presentacionss | N | (especificar)

- Otros (especificar) | ' 1 Observaciones

\'V/&/ | Experiencia General
y Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

2 afios

/.'

“1 Experiencia Especifica
7| A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de un {(01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o infemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el gjercicio de un cargo como Anglista,
 Espegcialista, Supervisor/Coondinador en una entidad piblica o privada.

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

| 06 meses
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7 C) Marque el nivel minimo de puestc que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o ‘
' privado:
Pracficante Auxiliar o ! el Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
wofesionat | | Asstents | | A"l | X | Especilsa } Coordinador Deparlamento Director ‘

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
i algo adrcronaf para ef puesto. |

WLEAT, .;m} 6.4.24. Especialista en Contabilidad y Tributacién

/f:  IDENTIFICACION DEL PUESTO

g Organo ) Gerencia de Administracion y Finanzas
SF N, gnidad organica Departamento de Contabilidad
=) )zl Puesto Estructural | Noaplica ) B
Nombre del puesto | Especialista en Contabilidad y Tributacién
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Contabilidad -
Dependencia Funcional B No aplica - )
 Puestos a su cargo No aplica B
~| MISION DEL PUESTO

_ EjecutarTos procasos del Sistema Nacional de Contabilidad y del Sistema tributario, en concordancia con
la normatividad vigente, con.la finalidad de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias

., FUNCIONES DEL PUESTO

2] 1. Presentar la declaracion jurada de impuesto a la renta anual, previo analisis de las adiciones y :

deducciones, a fin de cumplir con la normativa tributaria,

2. Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros correspondientes.

3. Elaborar, consolidar y presentar los libros contables dentro de los plazos establecidos, para su
custodia y cumplimiento de las disposiciones tributarias.

4, Presentar las declaraciones juradas detenminativas e informativas ante la Administracion Tributaria,
a fin de cumplir con las obligaciones tributarias dentro de los plazos.

5. Determinar los aportes por regulacion SUNASS, a fin de tramitar el pago dentro de los plazos
establecidos. ‘
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R < 6. Validar la detemminacion de los tributos municipales a fin de dar continuidad al tramite de pago
' cotrespondiente

Gestionar la actualizacion de datos en las plataformas de la administracion fributaria, a fin de evitar

infracciones y sanciones.

Revisar la plataforma SUNAT respecto a notificaciones o deudas presuntas, a fin de presentar el

descargo correspondiente.

Elaborar reportes de anlisis de cuentas vinculadas a los fributos, a fin mostrar saldos razonables en

los estados financieros.

. Formular y ejecutar la planificacion tributaria, a fin de contribuir con la liquidez de la empresa.

. Conciliar y validar la ejecucion financiera de las obras en curso, a fin de garantizar informacion

uniforme a nivel financiero, presupuestario y de programas de inversion

. Conciliar y presentar las operaciones reciprocas entre entidades del Estado, a fin de cumplir con la

normativa vigente.

. Custodiar las declaraciones juradas y la documentacion sustentatoria, a fin de responder a futuras

fiscalizaciones.

. Ejecutar y controlar el cumplimiento oportuno de las declaraciones de las obligaciones tributarias de
la Empresa como agente de retencion por cuenta propia & los organismos competentes.

. Informar mensualmente sobre los ingresos afectos para la determinacion de fondos de inversiones y

reservas, a fin de ejecutar la determinacion porcentual y fransferencias correspondientes.

. Coordinar y controlar las liquidaciones de obras ejecutadas por administracion directa y por encargo.

. Presentar los instrumentos financieros {declaracion contable en los aplicativos del MEF), a fin de

cumplir con la normativa vigente.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

et ORDINACIONES PRINCIPALES

H /\'S' ¥
| Coordinaciones Internas: E
| Organos y unidades orgénicas de la Empresa.

oordinaciones Externas:

/Pireccion General de Presupuesto Plblico, SUNAT, y demas organizaciones piblicas y privadas de
4 acuerdo a su naturaleza.

FORMACIGN ACADEMICA
B) Grado(s) /situacién académica y carrera lespecialidad
A) Nivel educativo requeridos C) ¢ Colegiatura?
incomplefa| _ Completa Egresado(a) Bachiller | X Lic::c“::;"a :l %
::m’:;m Contabilidad,
/ Tecnica Bisi | Maestria | | Egresado | |  Grado D) ¢ Habilitacion
ica profesional?
. {1.a2 ahoe) | Doctorado | | Egresado | | Grado
Técnica Si X
suporior No
(3 o 4 afios)
A [Universitaria X
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Do i e g

/€6NOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos).

Normes del Sistema Nacional de Contabildad, NIIF y manejo de PDTs |

| B} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Diplomados, cursos ¢ programas de especializacion vinculados a Gestion Publica ylo Gestion

Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integtidad Publica yio
Calidad de Servicio al Cliente. |
C) Conocimiento de ofimética e idlomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivet de dominio Nivel de demirtio
Gfasted % | i | iarmatic | Avaacad o | M0 | oeicn | inenmodio | Avanzad
ap"u Led1] me vanzano | &L:m apica . Na 0

Proesador de X | mges | x| L=
Hojas de Calculo X | Cuechia | X il
Programa de X Otros
presentaciones | | (especificar) | . _L =
Otros {especificar) [ 1 : | | Obsetvaciones

EXPERIENCIA

/| Experiencia General 2 i

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 aiios

; ,l A) Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

~ 73/ |Contar con experiencia no menor de un (01} afio en cargos de Analista, Especialista,
el | Supervisor/Coordinador en entidades piblicas ¢ privadas, nacionales ¢ internacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piblica o privada.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector
publico;

06 meses.

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

Practicante Auiliar o ; . Supervisor / Jefe de Area o ‘ Gerents 0
profesional | | Asistenta | | APefs@a | X | Espedalsta | | ooninagor | Departamento | Desclor |

#4"* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera|
- /| &lgo adicional para el puesto.

i No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

: =
Andlisis, organizacion de informacion, planificacion, orden, control.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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6.43. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

6.4.3.1. Jefe del Departamento de Logistica

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Gerencia de Administracion y Finanzas
 Unidad organica Departamento de Logistica
o [ Puesto Estructural No aplica
=R gy | Nombre del puesto | Jefe del Departamento de Logistica
.\ | Dependencia Jerarquica Lineal  Gerente de Administracion y Finanzas
7 | Dependencia Funcional No aplica
N  Puestos a su cargo | 08 B
| MISION DEL PUESTO

Gestionar el Sistema Nacional de Abastecimiento, en el marco de lo establecido en la nomativa vigente, |
para garantizar |a contratacion, distribucion de bienes, prestaciones de servicios en general, control de
bienes patrimoniales y servicios generales, ‘

1. Gestionar y garantizar la ejecucion de las actividades comprendidas en el Sistema Nacional de |
Abastecimiento.
Gestionar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), para su aprobacion y asegurar el abastecimiento
oportuno y suficiente de bienes, servicios y obras. ‘
Supervisar los controles respectivos aplicables a los subsistemas de programacion, contrataciones,
servicios generales, almacenes y patrimonio a fin de impulsar el logro de objetivos y metas.
Revisar y validar los conlratos, drdenes de compras y servicios y su respectiva documentacion para
su formalizacion y autorizacion. ‘
Participar en ¢l comité de contrataciones del estado de acuerdo a Ley.
Supervisar el proceso de convocatoria a través de las plataformas de contrataciones del estado, a fin
de lograr la contratacion dentro de los plazos establecidos.
Coordinar la programacion de los bienes, servicios y obras, requeridos por la empresa en sus
respectivos cuadros de necesidades, y su consolidacion respectiva. ‘
Planificar y coordinar las actividades de almacenamiento y distribucion.
Gestionar y sjecutar los actos de adquisicion, administracion, disposicion, regisiro y supervision de
los bienes.
. Realizar coordinaciones y acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes de
uso de la empresa. |
. Atender la solicitud de contrataciones previa verificacion del stock de almacenes.
. Impulsar la elaboracién y actualizacion de directivas y procedimiento aplicables al Sistema Nacional
de Abastecimiento & fin de contar con lineamientos funcionales que contribuyan con el logro de ‘
| objetivos y metas institucionales.
13. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema de la unidad organica.
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5 / 14.

15.

16.
17.

18.

19. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -
PEl y Plan Operafivo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr
una gestion eficiente, profesional y transparente.

Apoyo en la implementacion del Sistema de Confrol Inteme y codigo de buen gobierno, segin
corresponda.

Coordinacion y atencién de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacién en las fiscalizaciones de
campo, segun comesponda.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, Departamento
7\ | de Tesoreria, Departamento de Contabflidad, Departamento de Recursos Humanos.

" Coordinaciones Externas:

Direccion General de Abastecimiento —~ MEF, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado,
roveedores de bienes y servicios, y demés organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su

raleza - —
ION ACADEMICA
/ Z
%Y m A eq?errai::;s, Isituacién académica y camera lespecialidad ¢) ;Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiler | X | |, tUl0l 3 E
:;ml;f:‘: = Administracion, Contabilidad, Economia o Derecho.
Seaundata | Maestria | | Egrasado | |  Grado D) s Hablitacién
profesional?
1a2aiio
e i | o [ |
(3 a 4 aiios) No
Unlversitaria X
CONOCIMIENTOS

- A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con

documentos):

/77 | Gestion piblica, Sistemas Administrativos del Estado, manejo del SEACE.

) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

o

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento

Estratégico y/o Gestion Empresarial yfo Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Iniegridad Publica y/o Calidad de Servicio &l Cliente.

 Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de las funciones.
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C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Hivel de dominio
Ofimitica No L T B :
- Bisico | Intermedio | Avanzado yio : Bisico | Intermedio | Avanzado

aphca diskectos | P2
[ x e | x|
_Hojas de Céleulo X | Quechua X B

Programs de | x Ctros

| presentaciones | || (especificar) ]
| Otros (especificar) | | | Obsorvaciones
EXPERIENCIA

-

=
R
3

) -3 | Experiencia General
S =) | Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico ¢ privado.

" | 03 afios

Experiencla Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
%\ | Jefe de Area o Departamento en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales,
i | preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Especialista, Supenvisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

B) En base a la expertiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
/5 | publico:

afio (Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiemos nacionales, regionales y locales).

_~1]C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado:

Practicante Auxiliar o Supesvisor{ Jefe de Area o Gererte o X

profesional Asistente | | Analiste Especialista | X | & oorinador Departamento Diector

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
algo adicional para el puesto.

| No aplica ) ) ) )
HABILIDADES O COMPETENCIAS
\Dé‘ _ ‘ Organizacion de informacion, planificacion, control, orden.
= REQUISITOS ADICIONALES
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6.4.3.2. Especialista en Servicios Generales

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo = | Gerencia de Administracion y Finanzas

 Unidad orgénica | Departamento de Logistica L = =
Puesto Estructural | No aplica - _
Nombre del puesto ‘ Especialista en Servicios Generales

 Dependencla Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Logistica

_‘_\_Dependencia Funclonal | No aplica
48, | -—T | Puestos a su cargo ' No aplica

- 5 === o ———————————————————— —

/) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar planes de mantenimiento preventivo y comectivo para los bienes de la Empresa, a fin de

garantizar su operatividad y conservacion.

Supervisar acciones de limpieza y conservacion de los ambientes de la Empresa, a fin de garantizar ‘

la salubridad de los trabajadores.

Organizar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes patrimoniaies

de la empresa (vehiculos, maquinarias, equipos procesadores de datos y ofros equipos), a fin de

garantizar su operatividad y conservacion, ‘

Gestionar la adecuada prestacion de los servicios basicos, a fin de evitar cortes o interrupciones.

Realizar acciones de indagacion y estudios de mercado, referidas a las actividades de su

competencia.

Elaborar y actualizar directivas y procedimientos de servicios generales, a fin de contar con

lineamientos claros y precisos.

Controlar y velar por el uso adecuado de los servicios bésicos, a fin de optimizar los recursos.

Informar reportes estadisticos de consumo y gastos de servicios bésicos, mantenimiento,

combustibles y otros gastos comientes, a fin de contribuir en la toma de decisiones.

Controlar ¢ informar permanentemente el suminisiro de combustibles, lubricantes, repuestos y

accesorios, a fin de racionalizar los gastos.

. Coordinar la emision oportuna de la facturacion de los servicios basicos, combustibles y ofros segiin

competencia, a fin de tramitar el pago.

11. Oforgar y tramitar la conformidad de los servicios basicos (agua, energia electronica, teléfono,

internet y otros), limpieza, combustibles, SOAT, impresiones, copias, Courier y otros servicios segiin

| competencias, asimismo realizar su seguimiento, a fin de garantizar el pago oportuno y evitar cortes

|y perjuicio a la empresa. '

12. Coordinar las actividades de! Analista en Mantenimiento Electromecanico (Gerencia Operacional) y

del Operario en Servicios Generales (Departamento PTAP), con conocimiento de los superiores
inmediates.
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13, Informar mensualmente de |as actividades y funciones realizadas a su cargo, , a fin de contribuir en
la toma de decisiones logisticas.
‘ 14. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas ala mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: B
Organos y unidades organicas de la Empresa.

02 ,\ Coordinaciones Externas:

) fORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo %ﬁrﬁg&s) Isituacién académica y camera fespecialidad ¢} s Colegiatura?
s ot || et | [ st [ ¢ [ | 8
:;T:nr;:m = Adminisiracién, Contabilidad o Ecanomia.
Técnica Bésica | Maestria | | Egresado | | Grado D) Habilitacion
profeslonal?

(142 aflos)
Técnica superior | | Doctorado | | Egresado | | Grado S "
(3 a 4 afios) 3
Universitaria X 1

,H___, " | A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): o ,

_ Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento. ‘

q' /| B) Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos: |

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica ylo Gestion
Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o integridad Publica y/o
Calidad de Servicio al Cliente.

| ¢) Conocimiento de ofimatica e Idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
! Nivel de dominio Nivel de dominio
. icmas
Ofimética No | Besico | Intermedio | Avanzade yio ¥o | Bssico | Intermedio | Avanzado
aplica di aplica
_ _ ialectos
Procesador de
i X Inglés X )
Hojas de Célculo | X Quechua X | |
i Programa de X | | Ofros |
presentaciones | | (especificar) | | -
_Otrus (especificar) | | | | Observaciones —
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EXPERIENCIA

‘ Experiencia General ] 3
| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

i 2 afios

 Experiencia Especifica |
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: _

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
=T | Supervisor/Coordinador en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
- %zhen el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Anaiista,
- Bspecialista, Supewlsor!Coordmador en una entidad pablica ¢ privada.

'>8) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
ublico:

= LJ; 06 meses
| C} Marque el nivel minimo de puesto que se requiers como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado;

Practicante Auiliar o .| | Supewisor/ JefedeArao | Gerente o ‘
| profesionat | ‘Asnsm‘ Analista | X | Especialsa | | ooominador l Depariamento Dirsctor

No apiica ‘

6.4.3.3. Especialista en Contrataciones

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. | Grgano | Gerencia de Administracion y Finanzas |

N\ | Unidad orgénica Departamento de Logistica B
7/-) | Puesto Estructural | Noaplica |
’ ‘Nombre del puesto Especialista en Contrataciones |
Dependencia Jerérquica Lineal | Jefe del Departamento de Logistica ]
Dependencia Funcional | Noaplica
Puestosasucargo | No aplica B |
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p'f}
°"4 ma\i"‘p MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de contrataciones, de ‘acuerdo a 'a nommativa vigente, para garantizar la
contratacion de bienes y servicios y brindar recursos a las diferentes areas de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar, registrar y publicar el Pian Anual de Contrataciones (PAC), a fin de ejecutar el presupuesto |
anivel de gastos y cumplir con 1a normativa vigente.

Ejecutar la contratacién de bienes y servicios menores a 8 UIT, para su autorizacion y brindar
recursos a las areas usuarias.

Efectuar indagaciones de mercado y elaborar el cuadro comparativo, a fin de obtener el valor
estimado de bignes y servicios.

Operar y registrar los procesos de seleccion a fravés del Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado — SEACE, Peri Compras (catélogos electronicos) y otros aplicatives, a fin de cumplir con la
contratacion de bienes y servicios.

5. Brindar soporte administrativo a comités de seleccion para la realizacion de los procedimientos de
seleccion en el marco de la ley de contratacion vigente.

Emitir informes técnicos de contrataciones de bienes y servicios a requerimiento del area usuaria, a
fin de contribuir con el correcto procedimiento.

Orientar a las &reas usuarias en la elaboracion de los términos de referencias y especificaciones
técnicas, a fin de contar con requetimientos consistentes.

Realizar la verificacion y revision de los requerimientos presentados por las areas usuarias, para dar
cumplimiento a la Ley de Contrataciones.

Realizar el seguimiento de los procedimientos de seleccion para la adquisicion de bienes y servicios,
| para dar cumplimiento al cronograma de seleccion.

/40. Orientar a Ias Areas usuarias en la programacion del cuadro de necesidades, a fin de consolidar el
PAC.

. Elaborar y actualizar directivas y procedimientos de contrataciones de bienes y servicios, a fin de
contar con lineamientos claros y precisos.

12. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision dei puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Intemas: nifl ‘
2, | Organos y unidades organicas de la Empresa. '

Coordinaciones Externas:
Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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FORMACION ACADEMICA

B} Gradofs) lsltuacién académica y camera fespecialidad .
A) Nivel educativo requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta | Completa || | Egresadofa) Bachiller | X u;n"‘:i':"mm :t" H X
::cn:lanr;:m Administracion, Contabilikiad, Economia o Derecho.
Técnica Bisica | Maestia | [ Egresado | | OGrado D) ¢Habllitacién
profesional?
(4 a 2 aios)
Técnica superior | Doctorade | | Egresado | [  Grado . =
(3 a 4 aiios) | -
{ X _|Universitaria [ X

GPIENEN  CONOCIMIENTOS

| Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento.

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestibn Pablica ylo Gestion
A Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o
Calidad de Servicio al Cliente.

|__Indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

$ .1 | Experiencia Especifica

| B} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector |

| publico:

G} Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio | Nivel de dominio
No | Idiomas
aplica Bisico | Intermedio | Avanzado ylo Bisico | Intermedio | Avanzado
a dialectos |
X Inglés
Hojas de Célcuko X Quechua ]
Programa de X Otros |
>\ |_Presentaciones | | (especificar) | B
\ 2 [ Otros (especificar) | | || Observaciones -
¢,/ EXPERIENCIA
| Experiencia General 3

ﬁ

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

‘_06 meses

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especidlista,
Supervisor/Coordinador en entidades piblicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Espegcialista, Supervisor/Coordinador en una entidad pablica o privada.

Péagina 89 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYAGUCHO S. A

’E) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o ‘

privado:
Practicante Aarxiliar o
profesiona) | Asistenie

Supervisor f | Jefode Area o Gearente 0 '
Coordinador Departamento Diregtor | ‘

Analista | X | Especlaiista

\ | * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
. \ algo adicional para el puesto. i

No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o _&Organizacibn de informacidn, planificacion, control, orden.

R\ 6434,  Especialista en Ejecucion Contractual

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Gerencia de Administracion y Finanzas

‘ Jnldad organica Departamento de Logistica
| Puesto Estructural No apica |
/ Nombre del puesto Especiallsta en Ejecucién Contractual i ]
| Depsndencia Jerdrquica Lineal | Jefe del Departamento de Logistica ) |
 Dependencia Funclonal No aplica B ]
v | Puestos a su cargo No aplica B
MISION DEL PUESTO

i :f | Gestionar los procesos de ejecucion contractual, de acuerdo a la normativa vigente, para g_arantizar la
| contratacion de bienes y servicios y brindar recursos a las diferentes areas de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los expedientes de pagos de bienes, servicios, consultorias y obras; para su tramite. |

Realizar la liquidacion del contrato y 6rdenes de servicio culminados a nivel administrativo de

expediente de contratacion y registrar en el SEACE, a fin de cumplir con la normativa vigente.
Elaborar el proyecto de contratos de bienes y servicios, para su autorizacion y suscripcion

correspondiente, previa revision y validacion de la documentacion fuente y/o requisitos establecidos
4. Controlar e informar los plazos de vencimiento de garantias, a fin de asegurar su vigencia hasta la

conformidad del area usuaria o consentimiento de ser el caso.
‘5. Calcular previa verificacion documentaria la aplicacion de penalidades, a fin de continuar con el
| procedimiento de pago. |
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10.

Elaborar el proyecto de los contratos complementarios y adendas por ampliaciones de plazo, |

adicionales y reducciones.

Elaborar informes técnicos sobre incumplimiento de contrato, para su comunicacion ante ¢l Tribunal
de OSCE.

Ejercer la fiscalizacion posterior de los expedientes de contratacion, a fin de dar cumplimiento a la
normativa de contrataciones vigente,

Elaborar y actualizar directivas y procedimientos sobre ejecucion contractual, a fin de contar con
lineamientos claros y precisos.

Coordinar y controlar el registro, a través det SEACE, PERU COMPRAS y otras plataformas del
Sector Pablico, de los contrates, érdenes de compras y servicios, dentro de los plazos establecidos,
a fin de mantener actualizada la informacion.

. Emitir informes téchicos de seguimiento contractual de bienes, servicios, consultorias u obras, a fin

de atender requerimientos y contribuir con el correcto procedimiento.

. Controlar y coordinar las notificaciones a las areas usuarias sobre los plazos de ejecucion de los

contratos de bienes, servicios y obras; a fin de alertar incumplimientos contractuales y evitar pefjuicios
econdmicos a la empresa.

. Realizar &l seguimiento de controversias de los contratos de bienes, servicios, consultorias y obras,

a fin de agilizar su culminacion

. Informar mensualmente sobre el estado situacional de la ejecucion contractual, para adoptar medidas

correctivas oportunas en ¢aso corresponda.

. Elaborar las estadisticas e indicadores de las actividades de compras y planeamiento, a fin de cumplir

con las metas y objetivos de gestion.

. Orientar alas areas usuarias en la atencion de solicitudes de ampliaciones de plazos en coordinacion

con el 4rea legal de la empresa, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.

. Custodiar expedientes de contrataciones desde el requerimiento hasta su liquidacion, para cumplir

con la normativa vigente.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ot/ 3  Coordinaciones Internas:

 Organos y unidades orgénicas de la Empresa,

Coordinaciones Externas:

 Organizaciones pblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

g FORMACION ACADEMICA
. B) Gradois) /situacién académica y carrera fespacialidad
A} Nivel educativa ridos C) ¢Coleglatura?
incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X Lio;‘f':i'::m :"’ X
sﬁc' "'u'a;t',:m Administracion, Contabidad, Econoenia o Derecho.
Técnics Basica | Maestria | [ Egresado | [ Grado D) ¢Habilitacisn
profeslonal?
(1 a 2 afios)
Técnica superior [ Doctorado [ [ Egresado [ [ Grado . -
(3 a4 aios) No |
X |Universitaria X
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e ﬁnocmzmos

| A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Normas el Sistema Nacional de Abastecimiento.

[ B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |
Dlplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestibn Publica yio Gestion

Empresarial y/o Contrataciones del Estado yfo Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Pubiica yfo
(Calidad de Servicio al Cliente. -
AV LA -
"'.a.‘w ° 8”3 C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
) ‘"“: s 0 0 __-3\7%5 Nivel de dominio | - Niwel de deminio
o el Ofimética No . L [
%ﬂg | Tl _I_apllca _Bé_sm_ _ln:ermadio Avanzado dia};h;tos aplica Béasico | Imtermedic | Avanzado
- X Ingis X
" Hojas de Cakulo | X | | Quechua X [ ———
Otros
\, | presentaciones | X _ || (especificar) | (- .
ciiicar) | = Obsmacionos

-/ | Experiencia General
. Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios ‘

{ Experiencia Especffica |
| A) Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

‘ Contar con experiencia no menor de un (01} afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades plblicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad pablica o privada.

.\ | B} En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
9\ | pablico: |
/| 06 meses |

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

Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefede Areao | Gerente o
profesional | Asislente | [ Amalisia | X | Especialista Coordinador Depariamento | Director

<\ | * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
-1 | algo adicional para ef puesto.

' No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Organizacion de informacion, planificacion, control, orden. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion oficial de la OSCE. |
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6.4.3.5. Especialista en Control Patrimenial

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ST
.-argano | Gerencia de Administracion y Finanzas
| adhi % Unidad orgénica Departamento de Logistica .
- /| Puesto Estructural No aplica |
L7 ‘Nombre del puesto Especialista en Control Patrimonial
 Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Logistica
Dependencia Funcional No aplica - 1
. | Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

'Organizar y siecutar acciones administrativas del patrimonio de la empresa, de acuerdo a la normativa |
vigente, que conduzcan a un adecuado uso y control patrimonial de la Propiedad, Planta y Equipo (PPE)
e Infangibles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Ejecutar acciones administrativas del patrimonio de la empresa, que conduzcan a un efectivo registro '
y control patrimonial de |a Propiedad, Planta y Equipo {PPE).
Programar periddicamente los inventarios fisicos de bienes muebles e inmuebles de la empresa, para
tdeterminar la existencia y estado de conservacion.
Informar periddicamente las estimaciones por depreciacion y amortizacién u otra valuacién de bienes
muebles, inmuebles e intangibles, a fin de presentar informacion razonable en los Estados
Financieros
Participar en la conciliacion de 1a informacién pattimonial y contable, a fin de evitar diferencias en los
rubros que conforman la PPE.
Gestionar el saneamiento fisico legal de bienes muebles e inmuebles, con el apoyo de la Gerencia
de Ingenieria, Asesoria y Defensa Legal y otras dependencias, a fin de lograr la acreditacién de la
propiedad y registro correspondiente ante la SUNARP.
Proporcionar informacion para el saneamiento fisico legal de bienes muebles € inmuebles, a fin de
lograr la acreditacion de 1a propiedad y registro ante los registros piblicos.
7. Proponer las altas y bajas de los bienes patrimoniales, a fin de revelar informacién razonable en los
Estados Financieros.
Impulsar la enajenacion de bienes patrimeniales dados de baja fisico y contable, a fin de evitar la
acumulacion de bienes en desuso.
Asignar y actualizar permanentemente los bienes en uso de todos los trabajadores de la empresa,
segln actas o formato, a fin de garaniizar el uso adecuado y custodia.
. Mantener actualizado los registros patrimoniales (muebles, inmuebles e intangibles) de la empresa,
a fin de garantizar la razonabilidad de las estimaciones contables.

11. Controlar el ingreso, reasignacion y salida de bienes patrimoniales de la empresa y bienes de

terceros, a fin de evitar pérdidas

12. Gestionar la contratacion de los seguros de los bienes muebles e inmuebles, a fin de garantizar la
‘ reposicion de pérdidas por siniestros. ‘
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S /—A3. Presentar la Declaracion Jurada Anual de predios ante las municipalidades o administracion |
/ tributaria, a fin de cumplir la normativa vigente.
14. Remitir los reportes patrimoniales (fibro de activo fijo, reportes regulatorios y control administrativo),
segun normativa vigente, a fin de cumplir con la presentacion oportuna segun cronograma.
15. Inspeccionar el uso adecuado de los bienes pattimoniales, a fin de minimizar riesgos de deterioro.
16. Participar en la entrega y recepcion de bienes patrimoniales al ingreso, suspension o cese de los
trabajadores, a fin de garantizar su custodia y evitar pérdidas.
17. Proponer la baja de los bienes patrimoniales en aplicacién de la normativa vigente, a fin de sincerar
el margesi de bienes y gestionar su reposicion, segln comresponda.
18. Participar en la conciliacion patrimonial, financiera, presupusstal y programas de inversién, a fin de
E7RN garantizar informacion consistente de los controles respectivos.
B\ 119, Elaborar y actualizar directivas y procedimientos de caracter patrimonial, para gestionar
'_ adecuadamente las actividades patrimoniales de la empresa.
20. Registrar y actualizar la informacion en el modulo informatico de patrimonio, a fin activar los bienes y
obtener las estimaciones por depreciacion y amortizacion.
21, Actualizar y custodiar el acervo documentario (originales 0 copias fedateadas) de los bienes muebles,
inmuebles e intangibles, a fin de contar la documentacion que acredite la propiedad de los bienes.
&Wﬂ"ﬂ?%” 22. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

7 '-b\' i

=
=

£
=
>

*

%YoL JCOORDINACIONES PRINGIPALES
e

Coordinaciones Internas:
| Organos y unidades organicas de la Empresa.

| Coordinaciones Extemnas:
Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel aducativo ?Jql?aﬁdd:f) fsituacion académica y camera Jespecialidad C) ;Coleglatura?
_ Incompleta | Completa Egresatofa) Bachiller | X | ool :t" X

::c“;:’zm Contabilidad, Adminisiracn o Economia.
Téonica Basica [ Maestria | [ Egresado | | Grado D) ¢Habilitacién
(1 a 2 aiios) | profesional?
Técnlca superlor Doctorado | | Egresado | [ Grado - .
(3 a 4 aiios) o

L | X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

‘ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

| Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, control de inventarios.
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o
@ Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacidn vinculados a Gestion Publica y/lo Gestion
Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o

C} Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio | Nivel de dominio
Oflmética Ho Idiomas fNo . .
Bésico | ntermedio | Avamado vio A Basico | Intermedio | Avanzade
apllca dialoctos aplica
Procesador de
Pl B X Inglés X
. | Hojas de Caleulo | X Quechua | X
Programa de X Otros
presentaciones (espacificar)
| Otros (especificar) | E— | | Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en a funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coondinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intetnacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad publica o privada. I
B} En base a [a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
| pablico:
06 meses

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

Practicante Auxiliar o Supervisos / Jofade Asao | Gerente o '
profesional | | Asistente | | Analiste |, X | Especilista | | oondinador Deparlamento | Dreckor | |

/[ Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

' No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

voperacion, control, orden, comprobacién de objetos, iniciativa, dinamismo. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion oficial de la QSCE.
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. SEDA AYACHTED

len i P e e Ao,
iy e £ g

\ Organo | Gerencia de Administracion y Finanzas
/| Unidad orgénica Departamento de Logistica
7 | Puesto Estructural No aplica

6.4.2.6. Analista en Almacén

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto | Analista en Almacén I
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Logistica

Dependencia Funcional | No aplica
| Puestos a su cargo ' No aplica

MISION DEL PUESTO

Controlar el proceso de almacenamiento y distribucion de bienes de la empresa, de acuerdo a la

normativa vigente, a fin de garantizar el abastecimiento oportuno de bienes que demandan las areas

usuarias.

3. Atender los requerimientos de materiales a las &reas usuarias, previa autorizacion, a fin de evitar el

. Validar y remitir mensualmente ¢l Libro de Inventario Permanente Valorizado (formato SUNAT), para

. Registrar las altas y bajas de bienes sobrantes y faltantes producto del inventario fisico, a fin de

12.

13.

Ejecutar los procesos de recepcion, clasificacion, almacenamiento, conservacion y distribucion de los
bienes materiales, a fin de garantizar el abastecimiento a las &reas usuarias.

Registrar las notas de ingreso y salida de almacén ef mbdulo correspondiente, a fin de mantener
actualizado los saldos y stock.

desabastecimiento.
Supervisar el manejo de los almacenes periféricos (ubicado en las PTAP, PTAR y otras localidades) |
y realizar inspecciones inopinadas, a fin de controlar los saldos y stock.

Verificar y validar los reportes de balance de materiaies, a fin de conciliar con la informacién contable.
Registrar y actualizar los movimientos de materiales en las tarjetas Bincard, a fin de revelar el stock
real.

Informar a las areas usuarias sobre la recepcion de bienes, a fin verificar y otorgar la conformidad
dentro de los plazos establecidos, segin la normativa de conirataciones.

Analizar e informar sobre las estadisticas de consumo de materiales, a fin de contribuir en la toma de
decisiones.

Elaborar y actualizar directivas y procedimientos de almacén de bienes, para gestionar
adecuadamente el control y distribucion.

su presentacion por el Departamento de Contabilidad dentro de los plazos establecidos y cumplir con
la normativa vigente.

brindar informacion razonable.

Impulsar la enajenacion de bienes dados de baja fisico y contable, a fin de evitar la acumulacion de
bienes en desuso,

Programar la toma de inventarios fisicos de bienes materiales, a fin de contrastar la cantidad real con
los libros o reportes auxiliares.
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. Conciliar los saldos fisicos con los reportes del sistema, a fin de contar con informacién consistente |
y razonable.

. Determinar e informar el stock minimo de bienes materiales, a fin de evitar el desabastecimiento.

Archivar la documentacion sustentatoria de los movimientos de almacén, para posteriores ‘

fiscalizaciones y requerimientos.

. Mantener organizado los bienes materiales custodiados en el almacén central, a fin de dar celeridad ‘

ala atencién de requerimientos.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

A [_Coordinaciones Internas:
- ] | Organos y unidades organicas de la Empresa.

| Coordinaciones Extemnas: -
| _Organizaciones pliblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel sducativo ?e]q Gn.ldois) fsituacién académica y carera fespecialidad C) 4 Coleglatura?
T incompleta | Completa Egresadofa) | X | Bachiller LIOIE:';::M :;
Sec,m;,ﬁ, — | | Administracion, Contabilidad o Economéa.,

i = Maestria | [ Egresado | [ Grado D} ¢Habilitaclon
Técnica Bislca s
(1a2aios) profes:

Técnica superior | Doctorado | [ Egresado | [ Grado s
(3a4anos) _ - S
Universitaria X J

h7e  CONOCIMIENTOS

4

Il TAy Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, control de inventarios.

_'B) Cursos} programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: o
| Ley de Contrataciones del Estado, gestion publica y presupuesto. ‘

| C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominle | Nivel de dominio
Ofimética No | [- idlomas | g
aplica Basico | Intermedic | Avanzado ylo aplica Bésico | Intermedio | Avanzade
| " > 8 dalectos | 2PHC® |
Proesador de X i Inglés X
' Holas de Cakulo [ [ x ] Quechua X B
Programa de X | Otros
presentaciones | (especificar) | |
Otros (especificar) | | Observaciongs
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

: 02 afios

’ | Experiencla Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 aifio

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

P 06 meses
74 C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
/ | privado: |
Practicante Auziiar o ) . Supervisor / Jelade Arsac | Gerente o
profasional Aslstente | X | Anelista [ Coordinador Depatamenio | Director \

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: 6n caso existiera
| algo adicional para el puesto.

Il No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

6.4.3.7. Analista en Contrataciones

{DENTIFICACION DEL PUESTO
E-O—rgano Gerencia de Administracion y Finanzas
 Unidad organica  Departamento de Logistica
)} Puesto Estructural | No aplica B B
' § Nombre del puesto ) | Analista en Contrataciones |
| Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamenio de Logistica
A Dependencia Funcional | No aplica
Puestos a su cargo  No aplica
MISION DEL PUESTO

| Ejecutar acciones del proceso de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de contribuir
 con la continuidad de las operaciones y procesos de las contrataciones e iniciar los tramites de pagos.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar ordenes de compra y servicios, de acuerdo a los requerimientos de las areas usuarias,
previa revision de la documentacion fuente para su formalizacién

2. Registrar el contrato u 6rdenes de compras o servicios en los difsrentes médulos o sistemas de
abastecimiento, a fin de formalizar el compromiso mensual y anual.

3. Tramitar los expedientes de pago bajo toda modalidad de contratacion, a fin de cumplir con las

obligaciones de pago.

Registrar a través de la plataforma del SEACE las 6rdenes de bienes y servicios de compras menores

a 8 UIT, a fin de cumplir con la normativa vigente.

Elaborar los contratos de bienes y servicios previa revision de la documentacion presentada por los

contratistas, para su autorizacion y suscripcion correspondiente.

Elaborar los contratos complementarios y adendas por ampliaciones de plazo, adicionales y

reducciones, a fin de tramitar su aprobacion y registrar en la plataforma del SEACE.

Ejecutar las rebajas de! compromiso mensual o anual, previa autorizacién del jefe inmediato, a fin de

sincerar la ejecucidn presupuestal,

Participar en las indagaciones de mercado y elaborar el cuadro comparativo, a fin de obtener el valor

estimado de bienes y servicios.

Apoyar en la verificacién y revision de los requerimientos presentados por las areas usuarias, para

dar cumplimiento a la Ley de Contrataciones.

articipar en la consoiidacion de la programacion del cuadro de necesidades de la empresa, a fin de
ontribuir con las actividades del departamento.

. Notificar las 6rdenes de compras y servicios generadas a los proveedores y areas usuarias, a fin de

garantizar la ejecucion contractual.

. Apoyar en la organizacion de los expedientes de contratacion, para su archivo y custodia

comespondiente.

13. Remitir mensualmente el reporte de adquisicion de bienes patrimoniales, adjuntando la
documentacion correspondiente al responsable de control patrimonial, a fin de mantener actualizado
el modulo correspondiente.

14. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: = |
| Organos y unidades organicas de la Empresa.

“| Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza,
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo rBe)qfer;dd:E] Isituacién académica y carrera lespeciafidad €) 4Colegiatura?
Incompleta | Complsta Egresado(a) I X | Bachier “Tf‘".':"w - :")
| [Primarla _ Administracion, Contabilidad, Economia o Derecho.
Secundaria
. | Maestria | | Eagresado | | Grado D} zHabllitacién
Técnica Basica profesional?
1a 2 aitos
'(I'6:nica su:Jerior | Doctorado | | Egresado | |  Grado s
(3 a 4 afios) Ho
| X [Universitaria X

~ CONOCIMIENTOS

documentos):

Normas del Sistema Nacional de Abastecimiento, control de inventarios.

'| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘

I

2\ | B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

o

= Ley de Contrataciones del Estado, gestién pablica y presupuesto.

'C) C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

02 afios

s/ Experiencia General
= Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector plblico o privado.

Nivel de dominio Nivel de dominio
™\ Ofimatica No . Miomas | .
| Bésico | Intermedio | Avanzado ylo Béslco | Intermedio | Avanzado
2gk dialectos | 21k
7 Procesador de '
oo X gk X ]
Hojas de Calculo | X Quechua X - |
Programa de X Otros
presentaciones A | (especificar)
Otros (especificar) | Observaclones |

S /Experiencia Especifica
#5717 Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

01 afio

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |

piblico: - i

06 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado: |
| Practicante Auiliar o ... | | Supenisor! Jefe de Area o Gerente 0

| profesional | | Asistents ‘ X | Angfsta | | Especalit | | Goorinador | | Departamento \ | Director | |
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de informacion, pianificacion, control, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion oficial de la OSCE. B

6.44. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

6.4.4.1. Jefe del Departamento de Recursos Humanos

/| Organc Gerencia de Administracion y Finanzas
\ Unidad orgénica Departamento de Recursos Humanos

| | Puesto Estructural | No aplica i
Ry, A\ ‘Nombre del puesto | Jefe del Departamento de Recursos Humanos
i) /) %\Lpependencia Jerarquica Lineal Gerente de Administracidn y Finanzas B

m|

\\»% b0 /54 Dependencia Funcional No aplica )
~ N/ | Puestos a su cargo 0§ = i

MISION DEL PUESTO

| Planificar, organizar, ejecutar y controlar la politica de gestion de recursos humanos, y seguridad y salud
3\ | en el trabajo, generando una cultura organizacional que permita el mejoramiento progresivo de la calidad
del factor humano, asi como gestionar y ejecutar los procesos administrativos disciplinarios de la

4. Asegurar el cumplimiento de las nommas relativas a la politica de personal, a fin de contribuir con el
- logro de los objetivos y metas insfitucionales de la empresa.
Dirigir, implementar y evaluar los procesos de incorporacion y administracion del personal, a fin de
contar con personal calificado y cumplir con las normas laborales.
Supervisar las acciones de asistencia y permanencia del personal, con la finalidad de asegurar la
labor efectiva y comecta determinacion de 1as remuneraciones, la que incluye al personal de las obras
ejecutadas por administracion directa. |
4. Participar en la actualizacion de la escala remunerativa del personal, a fin de contar con refribuciones
justas al personal.
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57 Supenvisar la elaboracion de las planillas remunerativas, beneficios sociales y otros, a fin de asegurar

el pago oportuno a los beneficiarios.

Supervisar la implementacion de medidas relativas a la gestién de seguridad y salud en el frabajo, a

fin de evitar incidentes y accidentes.

Garantizar la presentacion oportuna de Ias declaraciones determinativas e informativas de caracter

laboral (PLAME, T-Registro, AFP y ofros), a fin de cumplir con la normatividad pertinente.

Impulsar la elaboracién de normas intemas y directivas sobre la gestion de personal, a fin de contar

con procedimientos funcionales, acorde a los lineamientos institucionales.

9. Supervisar el registro permanente del escalafon del personal de la empresa, a fin contar con
informacién actualizada.

10. Impulsar e implementar los planes de evaluacion y fortalecimiento de capacidades, bienestar social,
a fin de mejorar &l talento humano en la empresa.

11. Informar el cumplimiento de indicadores, metas y objetivos relacionados a la gestion de personal, a
fin contribuir a la toma de decisiones.

12. Dirigir y controlar las actividades relacionadas a ta secretaria técnica del Procedimiento

Administrativo Disciplinario (PAD), a fin de resolver, segin corresponda.

. Impulsar la actualizacion de documentos de gestion de personal (CAP Provisional, PAP, RIT y ofros),

con la finalidad de contar con instrumentos funcionales que contribuyan a la mejora continua.

. Impulsar la verificacion inopinada de los centros de trabajo, a fin de controlar la asistencia y

permanencia del personal.

. Revisar los contratos labores y convenios para su susctipcion.

. Atender solicitudes y requerimientos relacionados a constancias y certificaciones de trabajo.

. Impulsar la implementacién y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control

intemno.

. Proponsr, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad intema de la unidad organica.

. Planificar, sjecutar y evaluar las actividades y &1 uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacién y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en la implementacién del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segin

comesponda.

. Coordinacion y atencién de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

campo, segun corresponda.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaclones Internas: |

‘Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, Departamento
de Tesoreria, Departamento de Contabilidad, Departamento de Logistica. J
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. }'é?ordin_aciones Externas: _ 1 |
/| Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocidn del Emplec, SUNAFIL, ONP,
AFP, y demas organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
. B) Grado(s} /situacion académica y carrera lespecialidad
A) Nivel educativo requeridos C) ¢ Coleglatura?
_ ncompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X | Ao 3 X
primaria__ Adminisiracion, Psicologia, Economia, Contabiidad, Derecho
Técnica Bisica o Recursos Humanos. D} ¢ Habilitackdn
(122af0s) [ Maestria | | Egresado | | Grado profesional?
:3":';';:‘:2?"‘” [ Doctorado | | Eoresado | | Grado Si X
No
X |Universitaria X

775\, CONOCIMIENTOS

| | A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Gestion publica, planeamiento estratégico, legislacion laboral.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

_hk_u | Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento |
: Estratégico y/o Gestion Empresarial y/o Proyectos yio Contrataciones del Estado y/o Sistema de |
Abastecimiento y/o integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

P e Nivel de dominio [ I Nivel de dominle
Ofimética No : Wiomes |\, .
Basico | Intermedio | Avanzado yio Bésico | Infermedio | Avanzado
aplica || dislectos | 3Plca

Procesador de |

oo | L | jjinaes 4 X | _

Hojas de Cafeule | | X | Quachua X

Programa de X Otros
 presentaciones | | | 7} _ (especificar) i I
_Otros (especificar) | i S| || Observaciones E——
EXPERIENCIA

: 'Experiencia General
="\ | Indique el fempo ot do experencialabora;ya sea e el sector pibiico o prvado.

o Experiencia Especifica
| A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, naciocnales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Espacialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Deparlamento que implique la toma de decision ylo
» manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

Péagina 103 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 ;
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. R

/-18) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
“piblico:

01 afio (Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiemos nacionales, regionales y locales).

| C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o

B ,\~ pri\fad o

2\ | Practicante Audiar o [ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o [
)| | peofesional Asistente | | Analsta| | Especiaista | X | o iinador Departamento Director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesfo.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Cooperacidn, comunicacion oral, dinamismo, empatia, negociacion, orden.

'REQUISITOS ADICIONALES

6.4.4.2. Especlalista en Recursos Humanos

IDENTIFICACION DEL PUESTO
rgano Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad organica Departamento de Recursos Humanos
Puesto Estructural | No aplica
Nombre del puesto Especialista en Recursos Humanos
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Recursos Humanos e
/| Dependencia Funcional No aplica
i : Q::“;,:, = - N
Ly e Puestos a su cargo No aplica B
‘MISION DEL PUESTO
LeTuR

e '@ugr actividades de seleccion, e@aluacién, fortalecimiento y administracion del personal, en el marco |
/N de la normativa pertinente, a fin de lograr un 6ptimo clima laboral y buen desempeiio del talento humano.

7" FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registrar, actualizar, controlar e informar los movimientos y documentacion de personal a traves de
los sistemas o aplicativos (T-Registro, escalafén, legajo de documentos administrativos, software de
gestion administrativa y otros), asimismo custodiar la documentacién correspondiente, a fin de contar
con informacién pettinente.
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Controlar e informar la asistencia y permanencia de personal, a fin de actualizar el récord de |
asistencias y movimiento de personal, y deméas documentos competentes.
Evaluar requerimientos de personal, para iniciar los procesos de reclutamiento y seleccion. ‘
Proponer, elaborar e implementar normas intemas y directivas sobre Ta gestion de personal, a fin de
contar con procedimientos funcionales, acorde a los lineamientos institucionales.
Controlar y programar el rol de vacaciones del personal, a fin de garaniizar la operatividad
institucional.
Elaborar y proponer la actualizacién de documentos de gestion de personal (MPP, CPE, RIT y otros),
con la finalidad de contar con instrumentos funcionales que contribuyan a la mejora continua
Elaborar, analizar e informar reportes estadisticos de la gestion de personal, a fin de contribuir a la |
toma de decisiones quie corresponda.
Informar el cumplimiento de indicadores, metas y objetivos relacionados a la gestion de personal, a
fin de contribuir & la toma de decisiones. ‘
. Ejecutar los planes de evaluacion y fortalecimiento de capacidades, a fin de mejorar el talento
humano en la empresa.
. Atender oportunamente los requerimientos de informacion dispuestos por los entes de fiscalizacion |
u otras autoridades.
. Verificar en los aplicativos del Registro Nacional de Sanciones contra servidores civiles (RNSSC),
Registro de deudores alimentarios (REDAM) y otros, previo a la incorporacion del trabajador. |
S 12. Participar en la verificacion inopinada de los centros de trabajo, a fin de controlar la asistencia y
\  permanencia del personal.
)}\ . Participar en la actualizacion de la escala remunerativa del personal, a fin de contar con retribuciones ‘
justas al personal.
4. Evaluar convenios de créditos con instituciones financieras y otros a favor de los trabajadores, a fin
tle obtener mejores beneficios.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

- | Coordinaciones Intemas:
Organos y unidades organicas de la Empresa.

\ Coordinaciones Externas: |

"Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, SUNAFIL, ONP, \
" AFP, y demas organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

=/ FORMACION ACADEMICA L1
A) Nivel edticativo B) Grado(s) /situacibn académica y carera lespecialidad C) Coleglatura?
requeridos
incompleta_| Completa Egresado(a) Bachifler | X Lb:n";‘i':’m ) :i X
:l".'.ﬁﬁa Administracion, Psicologia, Gontabilidad, Econammia, Derecho
Técnica Basica 0 Recursos Humanos. D) ¢ HabHitaclén
(122 afios) | Maestria | | Egresado | |  Grado profesional?
Técnica superior :
(3.2 4 aflos) | Doctorado | [ Egresado | [ Grado :; X %
X [Universitaria X
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/ 'couommemos

/A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): ‘

ormativa laboral,

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |
' Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gesfion Publica yio Gesfion

Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Publica yfo‘
Calidad de Servicio al Cliente.
— [ €) Conacimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
i3, Nivel de dominio Wivel de dominio '
s ( !
Sikpgtica all::?ca Bisico | Intermedio | Avanzado | ala?gm ] a;‘:u Bésico | Infermedio | Avanzado
| Procesatar do X Inglés X
" Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de X Ofros
presemacim | | | (especificar) i
Oftros (especificar) | - Observacionss
" EXPERIENCIA
Experiencia General |
| Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. J
/% 2 afios
 Experiencia Especffica -

| A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
\SupemsorfCoordlnador en entidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
%en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
é - A Especialista, Supennsor!Coordlnador en una entidad publica o privada. .
' B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

} C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €l sector plblico o
privado:

Practicante Auiliar o
|_profesional | Asistente

Supervisor / Jefe da Areao | ‘ Gerente 0 ‘
Coondinador | Departamento | Director | |

Anafista | X | Especialista

\ '\ [* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
 algo adicional para el puesto. — i |

No aplica - |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, comunicacion oral, dinamismo, empatia, negociacion, orden.
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FNO aplica

0.4.4.3. Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo

IDENTIFICACION DEL PUESTO
[ Grgano | Gerencia de Administracion y Finanzas 1
{55 | Unldad orgdnica Departamento de Recursos Humanos

Puesto Estructural B No aplica B
Nombre del puesto Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo |
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Recursos Humanos :

| Dependencia Funcional Noaplica :
Puestos a su cargo | No aplica

% forn N 00 _
Wi m@? | Ejecutar actividades de implementacion del sistema de seguridad y salud en el trabajo, en el marco de la ‘

. Coordinar y controlar acciones con el Centro de Prevencion de Riesgos del Trabajo — CEPRIT, a

favor de los trabajadores de la empresa.

Ejecutar acciones preventivas y correctivas respecto a la seguridad y salud del personal de la EPS,

asi como de las obras ejecutadas por administracion directa, a fin de minimizar riesgos laborales,

acorde a las normas pertinentes.

Proponer, elaborar e implementar normas intemas y directivas sobre la gestion de seguridad y salud

en el trabajo, a fin de prevenir riesgos y contribuir al clima laboral.

Programar y ejecutar labores de inspeccion en las dependencias de la empresa y obras en gjecucion,

a fin de prevenir y mitigar riesgos.

5. Gestionar e implementar la ergonomia en el trabajo, a fin de garantizar adecuadas condiciones
laborales.

6. Conformar, capacitar y liderar las brigadas de emergencia en coordinacion con el Comité de

Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), a fin de responder ante accidentes y desastres naturales.

Emitir informes documentados relativos a la Seguridad y Salud en el Trabajo {SST), a fin de dar

respuesta a requerimientos de la dependencia ¢ autoridad pertinente.

Programar y formular la adquisicion de bienes y servicios, relacionados al bienestar, salud y

proteccion del personal de la empresa, a fin de garantizar su distribucion y uso adecuado.

Programar y garantizar &l desarrollo del examen médico ocupacional del personal, a fin de contar con

trabajadores en dptimas condiciones de salud.

10, Implementar y monitorear el cumplimiento de las medidas de seguridad en los establecimientos de
la empresa, a fin de miigar riesgos laborales. |
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1. Patticipar en la atencion oportuna de requerimientos de informacion dispuestos por los entes de |

fiscalizacion y ofras autoridades.

' 12. Informar reportes y estadisticas de accidentes de trabajo, para la adopcion de medidas comectivas.
13. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

/_,_ - Coordinaciones Internas: |
/fg;?‘:: f:{f\ rganos y unidades organicas de la Empresa.
‘v - _— — e — .
| \R

-
w[‘ng fy'}%”“ !, — —— - —

Coordinaciones Externas:

Ll == = =
%4 ¥as %7 | Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promoci6n del Empleo, SUNAFIL y demas
 organizaciones piiblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

VAT . FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s) lsituacién académice y carrera /espscialidad -
A} Nivel educativo veridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiler | X | el NSio X
;::';’;Zna Ingenieria de Higiens y Seguridad Industrial, Ingenieffa en
\ Téonica Basica Seguridad y Salud en el Trabajo, Ingenieria Industrial, | | D) ¢Habifitacién
e R anuﬁos} Ingenieria Ambiental, Ingenlerla Sanitaria o Ingenietia Clvil profesional?
'j Toonkza siperior | Magstria | | Egresado | |  Grado = .
(3 2 4 aflos)
X TUniversitaria X | Doctorado | | Egresado | |  Grado No
CONOCIMIENTOS

\ alm" /, . documentos): |
“M  Normativa yio Legislacion Laboral. _‘

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados y/o cursos y/o programas de especializacion vinculados a 2 Gestion Plblica y/o Gestlon‘
Empresarial ylo Contrataciones del Estado yio Sistema de Abastacimiento yio Integridad Pablica yio
Calidad de Servicio al Cliente.

1€) COnoclmiento de ofimatica e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

- Nwel de dominio _ ) Niwel de dominio .
 Ofimtica No Idomas |y,
Basico Intermedie | Avanzado yio Basico | Sntermedio | Avanzado
| aplica q aplica

|| dialectos |

Pmcesadorde ‘ Inglés ‘ X | |

Hoyasde Caiculo | Quechua | X | w
Progamade | | oy | B W‘_ ' [ ’ '
 presentaciones ‘ N || (esveclfcar) | | e S—

Otros (especificar) | ; 1 | Observaciones
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Experiencia General
Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 !Zaﬁos

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afic en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el gjercicio de un cargo como Analista,
=\ | Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad pablica o privada, |

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

-/ | pliblico:

06 meses

C) Margue ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o |
privado:

Practicante Auxiiar o . £ Supervisor/ Jelede Areao | | Gerenteo
profesional | Asistente l Andlista | X \ L Coordinador Deparfamento | Director

' * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto.

= e |
No aplica
) |7 HABILIDADES O COMPETENCIAS
i | Coop;aracién, control, empatia, orden, dinamismo, autocontrol, analisis, empatia.
REQUISITOS ADICIONALES
l Manejo de vehiculos: Licencia de conducir minimo A-f y/o B-IB
6.4.44. Especialista en Gestién de Compensaciones
IDENTIFICACION DEL PUESTO
: ‘?Jrgano | Gerencia de Administracion y Finanzas \
< Unidad organica ' Departamento de Recursos Humanos
. .\t Puesto Estructural | No aplica
- 714 Nombre del puesto | Especialista en Gestion de Compensaciones
.~ | Dependencia Jerérquica Lineal | Jefe del Departamento de Recursos Humanos
 Dependencia Funcional ' No aplica - ;
| Puestos a su cargo No aplica |
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LB/, ISION DEL PUESTO

Ejecutar procedimientos para la elaboracion y declaracién posterior de la planilla de remuneraciones, '

beneficios sociales y otros, de acuerdo a la normativa pertinente, a fin de garantizar el pago oportuno a ‘

\ los beneficiarios.

verificacion de documentos fuente, a fin de tramitar y cumplir con el pago de las obligaciones sociales
y laborales, en concordancia con la normatividad pertinente. |
Participar en la elaboracién del Presupuesto de Personal y Obligaciones Sociales.

Elaborar y presentar las declaraciones juradas determinativas (PLAME, AFP y otras} dentro de los \
plazos establecidos, a fin de cumplir con las normas pertinentes.

Organizar los documentos administrativos, para su conservacion, custodia y atencion de \
requerimientos y fiscalizaciones en lo que corresponda a la mision del puesto.

Clasificar y tramitar los descuentos judiciales, financieros y otros, a fin de cumplir con las obligaciones
de la empresa.

Entregar las boletas de pagos por todo concepto a los trabajadores y ex trabajadores, a fin de dar
cumplimiento a la normativa pertinente

Participar en la elaboracion de reportes y estadisticas de personal, a fin de contribuir con las labores
del area.

Participar en la verificacién inopinada de los centros de trabajo, a fin de controlar la asistencia y
pemanencia del personal.

Calcular y actualizar las rentas de quinta categoria de los trabajadores, a fin de efectuar las
retenciones respectivas.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas: _‘
Organos y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas:

SUNAT, SUNAFIL, AFP, ONP, entidades financieras, y demés organizaciones plblicas y privadas de_‘

acuerdo a su naturaleza.
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£) Nivel educativo ?gquﬁ:i::;s} jeituacién académica y carvera fespecialidad C} 2Colegiatura?
___ Ingompleta | Completa Egresadoia) Bachiller | X Llozmguta ;’; xﬂ
sgc' L Admnistracion, Contabilidad o Economia,
: | Maestria | [ Egresado | | Grado D) ¢ Hablfitacion
Técnica Basica profesional?
(1 a2ahos) -
Técnica superior || Doctorado | [ Egresado | | Grado N -
(3a 4 afos) 1 No
| X |Universitaria X
o QONOCIMIENTOS
i
;{ i

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

‘ Nommatividad laboral.

[ B) Cursos y programas de especlallzacién requeridos y  sustentados con documentos:

' Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestién Publica ylo Gestlon.
s Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad Publica yo
e ‘? Calidad de Servicio al Cliente.

5]C) Conocimiento de ofimtica e idiomas/Dialectos:
y Nivel de dominic Nivel de dominto
Ofimética No ldiomas | o
5 Bésico | Intermedic | Avanzado yio Bésico | Intermedlo | Avanzado
aplica dialect |apl|ca
Procesador de o ]
textos X Inglés ‘ X B
Hojas de Célculo X Quechua | X ]
Programa de X Otros
presentaciones (especificar) | |
Otros (especificar) | | | Observaciones
EXPERIENCIA

| Experlencia General |
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado.

/| Experiencia Especifica
- | A) Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especlahsta
Supervisor/Coordinador en entidades pubhcas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
v en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, SupervisorfCoordinador en una entidad pablica o privada.

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

06 meses
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| C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o

| privado; ‘
Pracicante | | Audiaro il . Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo | |
profesional _5sis_teme| ’““a"'mﬂ A \.Es"m'a“s‘a‘ Coordhadnr! Depariamento | Dvector | |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera \
algo adicional para el puesto.

No aplica B T 1

6.4.4.5. Trabajador Social

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

"Organo  Gerencia de Administracién y Finanzas
/Unidad orgéanica Departamento de Recursos Humanos
Puesto Estructural No aplica B ) Iy
/2\Nombre del puesto Trabajador Social
AL :ﬁ:ependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Recursos Humanos |
&r~£.(5/| Dependencia Funcional | No aplica i .
=77 | Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

/ 5 pertinente, a fin de contribuir con el blenestar de los trabajadores.

FUNCIONES DEL PUESTO
. Elaborar el Plan de Trabajo Anual y Presupuesto de Bienestar de Personal )

. Elaborar e implementar planes de prevencion de enfermedades y bienestar social en el personal, a \

fin de mejorar el desempefio de los trabajadores.

. Controlar e informar los Certificados de Incapacidad Temporal para el Trabajo (CITT), certificados
médicos y otros, a fin de controlar la asistencia del personal y declarar los periodos subsidiados y no ‘
subsidiados.

4. Determinar, gestionar, tramitar e informar la contratacion de pélizas de seguros laborales (SCTR, SVL,
y ofros) de todo ¢l personal de la Entidad, a fin de garantizar su cobertura oportuna, Respecto al
personal de las Obras ejecutadas por Administracion Directa, deberd tramitarse previa remision de
informacion por la Gerencia de Ingenieria en el plazo establecido.
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5. Proponer la programacion y ejecutar las actividades festivas, de recreacion y deportivas dirigidos al 'I
personal de ia empresa, a fin de minimizar el estrés laboral.

6. Gestionar la efectiva prestacion de salud de los trabajadores ante entidades prestadores de salud
(plblicas o privadas), para la atencion del personal.

7. Registrar y actualizar informacion del personal y derechohabiente en los aplicativos de ESSALUD,
para garanfizar la atencion de los asegurados.

8. Elaborar, proponer e implementar planes de prevencion de enfermedades y bienestar social en el
personal, a fin de mejorar el desempeiio de los trabajadores.

9. Brindar atencion individualizada y seguimiento de casos sociales focalizados, de ser el caso a través
de visitas domiciliarias, para contribuir con el equilibrio emocional del personal.

10. Gestionar e informar el recupero de subsidios, beneficios por seguros de vida, accidentes de trabajo,

. [\ para cubrir pérdidas.

) 7(1 . Gestionar convenios inter institucionales con entidades y empresas de salud, con la finalidad de dar
/  facilidades de atencién a los trabajadores y su entomo familiar.

12. Difundir y socializar criterios técnicos sobre salud, higiene y seguridad en el trabajo, y su correcta
aplicacion.

13. Orientar a los trabajadores sobre los tramites de invalidez por safud, pensiones y otros de carécter
previsional, a fin de evitar dificultades en la gestidn.

14, Participar en la verificacion inopinada de los centros de trabajo, a fin de controlar la asistencia y
permanencia del personal.

\15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto

</ COORDINACIONES PRINCIPALES

poordinaciones Internas:

/Organos y unidades organicas de la Empresa. i —‘

Coordinaciones Externas:

ESSALUD y demas organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

ORMACION ACADEMICA

. B} Grado(s) /situacién académica y carera fespecialidad
A) Nivel educativo requeridos C) ¢ Coleglatura?
Incompleta | Completa ||| | Egresadofa) Bachiler | X | T/ = 2
m = Trabajo Social.
Técnica Basica | Maestria | | Egresado | |  Grado D} ¢Habiktacién
p profesional?
(1a2 afios)
Técnica superior | Doctorado | [ Egresado | | Grado s "
(3 a 4 aitos) No
X _|Unbversitarla X
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con’
documentos): |
 Gestion de recursos humanos.
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B) Cursos y programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos: ‘

Planificacion y ejecucion de programas de bienestar social y/o capacitaciones yfo salud ocupacional.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No . L o R :
= Basico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica dislectos | 2Pliea

Procesador de
fextos X | Ingkés X
Hojas de Caloulo X | | Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones | (especificar)
Ofros (especificar) | | Observaciones

Experlencia General ' '
indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

| 02 anos |

|Experiencia Especifica 3 = j
A) Indique el tiempo de expenencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

1 afio

B) Eln base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
Npiblico:
& I. 0% meses
I(C] Marque el nivel minimo de puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
7>/ | privade:

Practicants Auxiliar o
profesional Asistente

: ; Supervisor { Jefe de Areao Gerenteo |
X | Espocialista | | Goordinador Departamento Director |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia: en caso existiera|
|_algo adicional para ef puesto. |

Noaplica - ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lComunicacién oral, cooperacion, control, empatia, orden, dinamismo, autocontrol. ‘

| REQUISITOS ADICIONALES

- ‘- : d ':| No aplica - - ]
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4.4.6. Analista en Recursos Humanos

DENTIFICACION DEL PUESTO

W Organo | Gerencia de Administracion y Finanzas ~ |
’ Unidad org?mica | Departamento de Recursos Humanos
Puesto Estructural | No aplica o
\ Nombre del puesto . Analista en Recursos Humanos 3
‘Dependencia Jerrquica Lineal Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Dependencia Funcional | No aplica |
Puestos a su cargo | No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecuta, Coordina, las actividades de control de asistencia y permanencia de personal, asi como de apo%'|
enlas labores administrativas del Departamento de Recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Controlar e informar la asistencia y permanencia de personal de todas las areas, a fin de asegurar la

labor efectiva.

. Elaborar e informar los reportes de asistencia y permanencia de personal de |a Entidad y de obras, a

fin de actualizar el récord de asistencias y movimiento de personal, y demas documentos

competentes.

articipar en el registro, actualizacion y control de los movimientos y documentacion de personal a

vés de los sistemas o aplicativos (Escalafon, legajo de documentos administrativos, software de

gestion administrativa y ofros).

4. Organizar los documentos administrativos, para su conservacion, custodia y atencion de
requerimientos y fiscalizaciones (SUNAFIL, SUNAT, SUNASS, Poder Judicial, otros).

5. Participar en la capacitacion y socializacion de politicas, procedimientos y directivas laborales a todo
el personal, asi mismo asegurar su compromiso a su desarrollo.

6. Transmitir y garantizar la comunicacion interna dentro de la institucion

7. Participar en la verificacion inopinada de los centros de trabajo, a fin de controlar la asistencia y

permanencia del personal.

8. Ofras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

TR COORDINACIONES PRINCIPALES
1 - -
% b J[-.G}oordinaclones Internas:

ST | Organos y unidades orgénicas de fa Empresa.

‘Coordinaciones Externas:

SUNAT, SUNAFIL, AFP, ONP, entidades financieras, y demas organizaciones publicas y privadas de
| acuerdo a su naturaleza. |
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v 7 & X7
Y ON ACADE
\\yﬁﬁ?{! / FORMACION ACADEMICA
N5,
; Y T, quel:::f) fsituacion académica y carrera fespechlidad G} 2 Colegiatura?
incompleta | Competa | Egresado(a) ‘ l Bachiller i X l Ll b - ,
::::,:tﬁa Administracion, Contabilidad, Derecho.
Técnlca Basica ~ | Maestia | [ Egresado [ | Grado D) ¢ Habilitagién
profssional?
(1a2afios)
Técnica superlor | Doctorado [ [ Egresado | [ Grado
[ [(3a4afios) ] l[ 3; "
| X |Universitaria X

'/ | A) Conocimientos técnicos principales requeridos para e puesto (no se requiere sustentar con
documentos): ‘

| Gestion de recursos humanos.

[ﬂ Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos: |

\\| Normatividad laboral, habilidades bandas y relaciones laborales. ‘
C} Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dorminic [ Nivel de dominio
Ofimatica No Lo No
, Basico | Intermedio | Avanzado yla Biisico | Intermedio | Avanzado
ki dislectos | 2012
| e X | ngles X
Hojas de Célcwlo X Quechua
Programa de " Otros
|_presentaciones | . (especificar)
|_Otms (especificar) | | | Observaciones B
EXPERIENCIA

| Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

02 afios

 Experiencia Especifica
1| A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

1 a0

B) En base a la experfiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en &l sector
publico: )

06 meses

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

Practicante Auxiiar o ' o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
\\proi%lonal Asistente | X RS | Schn ‘ | Coordinador Departamento Director
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* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera :
| | algo adicional para el puesto. L

No aplica |

6.45. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

6.4.5.1. Jefe del Departamento de Tesoreria
N 2 \ IDENTIFICACION DEL PUESTO

=

,/ i_grgano Gerencia de Administracion y Finanzas
 Unidad organica Departamento de Tesoreria

_ | Puesto Estructural No aplica

7\ \Nombre del puesto Jefe del Departamento de Tesoreria
J2 ’Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente de Administracién y Finanzas
</ | Dependencia Funcional No aplica

| Puestos a su cargo 02

MISION DEL PUESTO

[ Gestionar el Sistema Nacional de Tesoreria, a nivel de ingresos, egresos y sakios de los fondos dela ‘

empresa, segln la normativa vigente, a fin de asegurar la liquidez para afrontar los gastos operativos e
‘ inversiongs. ‘

Supervisar la validacion de Ya documentacion que sustentan la gestion de pago, a fin de cumplir cﬁ

la normativa vigente.

Supervisar el registro de los ingresos, egresos y otros movimientos financieros, con la finalidad de ‘

garantizar un adecuado control de los fondos.

3. Revisar y validar la documentacién generada por los ingresos y egresos y otros movimientos
financieros, para su respectiva aprobacion.

4. Supervisar y controlar los depdsitos de fondos recaudados en las cuentas bancarias, a fin asegurar
el resguardo del efectivo y equivalentes.

5. Elaborar e informar el Flujo de Caja, a fin de contribuir en la toma de decisiones financieras. ‘
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b

Validary presentar los instrumentos financieros a través de los aplicativos establecidos (MIF u otros) |
por los entes reguladores, a fin de cumplir con la nomativa vigente.

Supervisar la preconciliacion de los ingresos y egresos a nivel de libro bancos y extracto bancario, a
fin de contar con saldos consistentes.

Validar y remitir el Libro de Caja y Bancos y otros reportes regulatorios, a fin de realizar la conciliacion
bancaria y cumplir con la presentacion oportuna ante las entidades fiscalizadoras y supervisoras.
Supervisar el cumplimiento oportuno de los ajustes contables producto de las conciliaciones
bancarias, a fin de contar con informacion financiera razonable.

. Ejecutar, controlar e informar los depésitos de los fondos de inversion, reservas y ofros segin lo

establecido en los estudios tarifarios o nommas aplicables, a fin de cumplir con la normativa vigente.

. Proporcion los movimientos a nivel de libro bancos y extracto bancario, para que la Gerencia de

Ingenieria, Gerencia Operacional y Oficina Planeamiento y Desamrollo Empresarial, controlen la
ejecucion de fondos de inversion y reservas

. Impulsar laimplementacion y cumplimiento de! Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control Intemo
. Informar periédicamente sobre el andlisis de la liquidez de la empresa, a fin de contribuir con la toma

de decisiones financieras.

. Participar en los arqueos inopinados de fondos, a fin de determinar diferencias en el manejo del

efectivo.

. Gestionar el registro de firmas de los responsables del manejo de fondos ante las Entidades

Financieras, a fin de dar continuidad a la gestion de pagos.

. Proponer e implementar directivas y procedimientos técnicos de gestién de tesoreria, a fin de

contribuir con la optimizacion de los procesos intemnos.

. Supervisar & informar sobre el control y custodia de las cartas fianzas, garantias, polizas de seguros

y otros, para garantizar el resguardo, ejecucion o devolucion en plazos establecidos, segin
corresponda.

. Informar e cumplimiento de los indicadores, metas y objetivos establecidos en los planes

institucionates, a fin de contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

. Requerir la contratacién de seguros de robo, asalto y deshonestidad de los fondos, a fin de garantizar

la reposicion de la pérdida.

. Proponer, impulsar € implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad intermna de la unidad orgénica.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignades para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI y Plan Operativo Institucional- PO, Estudio Tarifario u ofros planes y reportar los resuliados de
los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento de! Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control intemo y cddigo de buen gobiemo, segun

corresponda.

. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacién dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segln corresponda. '
Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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cordinaciones Internas:

Gy | Gerencia de Administracién y Finanzas, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, Departamento
2\ | de Recursos Humanos, Departamento de Contabilidad, Departamento de Logistica, y demas trganos y
=)l unidades orgénicas de la smpresa.

Coordinaciones Externas:

Direccion General de! Tesoro Pablico - MEF, SUNAT, AFPs, y demés organlzacionés publicas y privadacT
de acuerdo a su naturaleza.

> B} Grad i adém {alid
. A} Nivel aducativo ra)ql.l o(s) /situacitn ac Ica y camera fespecialidad C) ¢Colegiatura?
Tituto! SO X
. e Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X | | oncistura No |
Socudare Administracidn, Economia o Contabilidad.
@Wﬁ%\ Técnica Basica [ Waeshia | |[Egresado | |  Grado :mimwn
R ) a2af
f-'&;\*' ( ~‘f«g\. ?écni:agzmior | Doctorado | | Egresado [ |  Grado |
(=i %" (3 a 4 aftos) :; X |
AN e u'@g « | LX_|Universitaria X
Wiy <57 CONOCIMIENTOS

e "
. 'JL.)'\

RN VYY)

documentos):

onocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

£ o
L
,,.‘/-\*:/‘-"'\. >
> <

!
&

e
B

747/ Sistemas administrativos del Estado y otras herramientas de administracion financiera privada. ‘

B) Cursos_?programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

= |
Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento‘
Estratégico ylo Gestion Empresarial yfo Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
| Abastecimiento y/o Integridad Pablica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Gestion de Cobranzas. |

C) Conocimlento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio | Nivel de dominio
Ofimética No Idiotras | g
i Bésico | Intermedio | Avanzado yio ™ Basico | Intermedic | Avanzado

) | - dislectos | PR S=lul
\ ;fex“’t;f"‘a*’"’e X Inglés X
|| Hojas de Caloulo B X Quechua X

Programa de X Qtros

presentaciones | (especificar) J

Otros (especificar) N | | Ohservaciones
EXPERIENCIA

r

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
03 afios
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| Experiencia Especifica

A} Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto enla funcién o la matena:

Contar con experiencia no menor de dos (02} afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en enfidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el sjercicio de un cargo como
Especialista, Supetvisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique ia toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada.

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

publico:
v, | 01afio (Incluye entidades de fratamiento empresarial de los gobiemos nacionales, regionales ¥ locales).
"w C) h:grque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o |
vl 22|lprivado:
=T . il Practicante Auxlia ‘ = Supervisor/ Jefe da A Gerenle
\‘3 _ profacigrr:af Asister:tg el Especialista | X CooperdTrll:?iLr Deparlamr:; I?I:.;nctoro
* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera.
‘ algo adicional para of puesto.
|
| No aplica

6.4.5.2. Asistente de Egresos

IDENTIFICACION DEL. PUESTO

Organo

Gerencia de Administracion y Finanzas

Unidad organica
Puesto Estructural
41T} Nombre del puesto

| -
%
o
s %
ME—— W

Dependencia Funcional

Dependencia Jerarquica Lineal

' No aplica
Asistente de Egresos

Departamento de Tesoreria ‘

| Jefe del Departamento de Tesoreria |

No aplica

\fuestos a su cargo

MISION DEL PUESTO

‘No aplica |

|_Ejecutar la gestion de pago de la empresa, de acuerdo a la normativa vigente, con 1a finalidad de cumplir

las obligaciones de pago.
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CIONES DEL PUESTO

/|13

. Ejecutar y registrar las devoluciones de garantias, previa autorizacién, a fin de atender ¢!

. Participar en la elaboracion del flujo de caja, a fin de contribuir con la toma de decisiones.
12.

14,
15.

16

Registrar y gjecutar el pago de las obligaciones (trabajadores, proveedores y otros) a través de los |
aplicativos y médulos correspondientes y tramitar su autorizacién, a fin de efectivizar el desembolso.
Ejercer la verificacion y control de los documentos contenidos en el expediente de pago, a fin de
proceder con el pago.

Ejecutar y registrar las retenciones y detracciones en el aplicativo de fa administracion tributaria y
mddulo financiero, a fin de cumplir con la normativa tributaria,

Ejecutar y registrar la retencion del fie! cumplimiento y penalidades, a fin de cumplir con la normativa
vigente.

Verificar y validar la consistencia de los movimientos financieros, a fin de obtener el Libro Caja y
Bancos.

Controlar & informar los movimientos de egresos por tipo de recurso y fuente de financiamiento, a fin
de conciliar la informacion financiera y presupuestaria.

Registrar y ejecutar el pago de las obligaciones tributarias (Impuestos, tasas y contribuciones) y
aportes previsionales (AFP) dentro de los plazos establecidos, a través de los aplicativos y modulos
correspondientes, a fin de cumplir con la normativa vigente.

Realizar e informar la preconciliacion de egresos a nivel de libro bancos y extracto bancario, a fin de
garantizar la correcta ejecucion del pago.

Remitir mensuaimente copia de los comprobantes de pago, a fin de elaborar el Registro de Compras
por el Departamento de Contabilidad

requerimiento del interesado.

Remitir copia de comprobante de pago y constancia de transferencias diarias, af Departamento de
Logistica, a fin de adjuntar al expediente de contrataciones.

Archivar y custodiar en forma cronolégica y correlativa de los comprobantes de pages (CCBE), para
afrontar fiscalizaciones o requetimientos.

Garantizar ei stock de chequeras, a fin de emitir pagos excepciones bajo dicha modalidad

Atender requerimientos de documentos de pagos previa autorizacion del jefe inmediato a fin de
cumplir las solicitudes.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

X\ | Organos y unidades organicas de la Empresa.

" | Coordinaciones Externas:

'AFP, ONP, entidades financieras, y demés organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su.
| naturaleza.
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RMACION ACADEMICA

A} Nivel educatt B) Grado(s) Isituacion académica y carera fespecialidad

requeridos C) ¢ Coleglatura?
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiler | X | |, ;n':gfm %4
T Primaria pYTm— = L '
Secundaria ministracion o Contabilidad .
Técnica Basica | Maestra | [ FEgresado | [ Grado D) ¢Habilitacion
profesional?
(122 anos)
«_|Técnica superior . | Doctorado | [ Egresado | |  Grado 5
(3 a 4 afios) . -
Universitaria ]
X CONOCIMIENTOS

' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
 documentos):

Normatividad del Sisterna Nacional de Tesoreria. \
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

%\ | Finanzas publicas y/o privadas. |

Nivel de dominio Nivel de dominlo
Ofimética No diomas No .
< Basico | Intermedio | Avanzado ylo 5 Basico | Intermedio | Avanzado
i diglectos | 2P

Jrocasador de X B Inglés X
¢ Hojas de Cateule [ x Quechua X B

Programa de X Otros

/| presentaciones [ - | (especificar) |

| Otros (especificar) | Observaciones

/| piblico:

) €} Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
02 afos

Experlencia General ‘

‘Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

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

06 meses

| C) Marque el nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o
privado:

Practicante Auxiliar o l Supevisor / Jefe de Area o Gerente 0 \ ‘
| profesional | | Asistenie X \Anaisla Especiallsta! L Coordinador Departamento ‘ Diecor | |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto. |
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J | Andlisis, organizacion de informacion, planiﬁcacién, orden, dinamismo, control, ‘

- »

No aplica

'REQUISITOS ADICIONALES

6.4,5.3. Asistente de Ingresos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(_5rgano | Gerencia de Administracion y Finanzas
‘2! Unidad orgénica Departamento de Tesoreria
| Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto | Asistente de Ingresos
Dependencia Jerérquica Lineal | Jefe del Departamento de Tesoreria
Dependencia Funcional No aplica B
Puestos a su cargo | No aplica
| MISION DEL PUESTO

Ejecutar la gestion de ingresos de la empresa, de acuerdo a la nommativa vigente, con 1a finalidad de |

contar con liquidez.

"FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir diariamente el efectivo de la recaudacion realizada a fravés de las ventanillas, para su
custodia y depésito en las cuentas bancarias de la empresa,

Entregar dentro de las 24 horas de recaudado el efectivo a la SERVIS a fravés de los formatos
establecidos, a fin de ejecutar los depodsitos.

Controlar e informar los movimientos de ingresos y otros por tipo de recurso y fuente de
Financiamiento, a fin de conciliar la informacion financiera y presupuestaria.

Realizar e informar la preconciliacion de ingresos y otros movimientos a nivel de libro bancos ¥y
extracto bancario, a fin de garantizar los ingresos de la empresa.

Participar en la elaboracion del fiujo de caja, a fin de contribuir con ia toma de decisiones.
Documentar y registrar los recibos de ingresos diariamente; y tramitar su autorizacién, a fin de brindar
informacion financiera en tiempo real.

Documentar y registrar otros movimientos financieros a través de DOB y tramitar su autorizacién, a
fin de brindar informacion financiera en tiempo real.

Archivar y custodiar en forma cronologica y correlativa de los recibos de ingresos (CCBI) y DOB, para
afrontar fiscalizaciones ¢ requerimientos.
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9. Controlar, custodiar e informar las cartas fianzas, garantias, polizas de seguros, fondos y valores
entregados al departamento, para comunicar oportunamente su vencimiento. ‘

10. Registrar las correcciones resultados de las conciliaciones bancarias, a fin contar con sakios
financieros razonables.

11. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, refacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

]_f:'qordinaciones Internas: |
| Organos y unidades orgénicas de la Empresa. |

dioa :;'.'-'1

Coordinaciones Externas:
Organizaciones publicas y _privadas de acuerdo a su naturaleza. \

FORMACION ACADEMICA
,_ 1 T o ngq irms] Isttuacién académica y camera Jespecialidad C} s Colegiatura?
Tiiutod Si
— ncompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X | | . rcistura No
Secundaria Administracion o Contablidad.
Técnica Bisica [ Maestria | [ Egresado [ | Grado D) ¢Mabllitacién
(1 a2 afios) profesional?
Técnica superior < [ Doctorado | | Egresado [ [ Grado =
X |3adanos) o
Usniversitaria | o
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): ) \

' Normatividad del Sistema Nacional de Tesoreria. ‘

B) Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos: |

Finanzas publicas y privadas.

* ' C) Conocimiento de ofimatica e idiomasiDialectos (no se requiere sustentar con documentos):
3 Nivel de dominio | Nive! de dominio
Ofimdtica Ho 22 No
i Baslco | Intermedic | Avanzado yio iea Bésico | Intermedio | Avanzado
aphea dialectos | *

_t':"'xt‘;smL X B Inglés X

_ Hojas de Calculo | X ! Quechua X 1
Programa de X Otros
prasentaciones ] (especificar) ‘ ‘
Otros (especificar) ) | | Observaclones |
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i Experiencia General
' indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en ei sector publico o privado.

| 02 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tismpo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

| B} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
- *| piblico:

.’/ | 06 meses

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

Practicante Auwiiliar o . Supervisor / Jefe da Area o Gerente 0
profesional | | Asistente | X | Analista Especiaista | | oordinador Degartamento Director

|| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ’
|_algo adicional para ef puesto.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Anéiisis, organizacion de informacion, planificacion, orden, dinamismo, control. J

REQUISITOS ADICIONALES

[ No aplica ‘
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46. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

4.6.1. Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacion

IDENTIFICACION DEL PUESTO

e | Grgano B | No aplica i

% Unidad organica . Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacion
- || Puesto Estructural No aplica _
7 | Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnologlas de

“Nombre del _puesto Informacion
 Dependencia Jerarquica Lineal Gerente General B
 Dependencia Funcional No aplica B
 Puestos a su cargo 03
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar 'a Gestion de Tecnologias de Informacion y |
_ | Comunicaciones (TIC), en concordancia con las politicas de modemizacién de Gobiemo y‘
\ Transformacion Digital del Estado, para cumplir y alinear las estrategias de TIC a las estrategias y

obletwos institucionales. ‘

Proponer e implementar politicas, estrategias y procedimientos en materia de tecnologias de la|
informacién y comunicaciones, para el cumplimiento de objetivos y metas establecidos en el Plan
Estratégico Institucional, Plan Maestro Optimizado y el Plan Operativo Institucional
Implantar y Planificar el Plan de Gobiemo y Transformacion Digital para el iogro de las Estrategias y
objetivos en gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
. Garantizar, Supervisar y evaluar la implementacion y avances del Plan de Gobiemo y Transformacion
‘ Digital, para &l logro y cumplimiento del Plan estratégico Organizacional enmarcado en la ley de
Gobiemo y Transformacion Digital.
Gestionar y dirigir proyectos de implementacion de Sistemas de Informacién y Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones conducentes a facilitar informacion para la toma de decisiones de la
Alta Direccitn y su sistema de enlace con los drganos intermedios.
Implementar estandares y mejores practicas de Gestion de Tecnologias de Informacion, para
cumplimiento de las Normas del Gobiemo Digital y garantizar las mejoras continuas de calidad.
Elaborar, actualizar e implementar Documentos de Gestion de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones, para el procedimiento de contingencia y uso adecuado de servicios y tecnologias
informéaticas.
Monitorear y Controlar la Gestion de Seguridad de la Informacién, para minimizar y confralar los
factores criticos de riesgos de gestion de la informacion.
Promover y dirigir la innovacion tecnologica de las infraestructuras, plataforma y arquitectura de
sistemas, para alinear a las estrategias de arquitectura empresarial.
Gestionar y aprobar el desamollo, implementacion y puesta en produccién de los sistemas de
informacion y tecnologias informéticas, para el aseguramiento de la calidad de la automatizacion de
) los procesos institucionales.
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¢ 10.

. Optimizar la distribucion y uso adecuando de los recursos de las tecnologias de informacion y
. Proponer, impulsar e implementar kas mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

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

. Participar en la implementacion y fortalecimiento de! Gobiemno Corporativo en la Entidad para fograr
. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y cbdigo de buen gobierno, segin

. Coordinacion y atencién de los requerimientos e implementacién de medidas correctivas, producto

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Promover y asegurar la capacitacion sobre los sistemas y tecnologias de informacion a nivel ‘

institucional, para contar con disponibilidad del conocimiento en materia informatica.

. Garantizar la continuidad de servicios de las tecnologias de informacion a nivel Institucional, para la

atencion efectiva de los servicios informéticos. |

. Garantizar la optimizacion de costos en tecnologias de informacién y comunicaciones, para mejorar |

la entrega de valor y calidad a través de los servicios informaticos.
comunicaciones, para el desarrollo de los procesos institucionales.
normatividad intema de la unidad organica.

de sus funciones.

PE! y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u ofros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

una gestion eficiente, profesional y transparente.
corresponda.

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, seglin cotresponda.

Coordinaciones Intemas:

| Gerencia General y demas frganos y unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Externas:

Orgamzaclones pubhcas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
. . B) Grado(s) /situacitn académica y camera lespaecialidad .
A) Nivel educative requeridos C)  Colegratura?
— Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiler | x | Tl 3 5
gacl "'“indai fia Ingenieria de Sistemes, Ingenistia Informéatica, Ingenieria del
Técnica Bisi Software, Ingenieria de la Informacion, Ingenieria de Sistervas | | ) 4 Habilitaclén
(1a 2 afios) . de Informacién. profesional?
e [ Maestdia | | Egresado | |  Grado
Bad msf‘ Gestién o direccion de TIC'S 8l x|
X [Unherstarla X | Doctorado | | Egresade | |  Grado No |
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I v (
SELHL ) J//CONOCIMIENTOS
&b‘ﬂm\!"‘p

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
‘ documentos): A '
Gestion de sistemas y seguridad de la informacion, tecnologias de la informacion y conocimientos‘
| normativos del gobiemo digital.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: _|
Gestion de TICs , Gestion de Proyectos de TICs, Gobiemo y fransformacion digital ‘
C) Conocimlento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominic [ | Nivel de dominie ]
L No | pg adio Mo | W ico | tntermedio l
aplica sico | nterm Avanzado dialy::too aplica Baslco Avanzado
el X inglés X
' Hojas de Caloulo X Quechua X _ -
Programa de X Ofros
presentaciones | | (especificar) l
Otros (especificar) | | Observaciones
EXPERIENCIA
| | Experiencia General : = =

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. _
03 affos ‘

| | Experiencia Especifica
/A) Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica y/o Planeamiento
Estratégico ylo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Infegridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Gestion de Cobranzas.

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

01 afio (Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiernos nacionales, regionales y locales).

C) Margue el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicante Auiliaro | ; Ie Suparvisor/ Jefe de Area o0 Gerente o
i profesional | | Asistents | ‘A“""sﬂ \ Especiaista | X | coordinador | | Depariamento Director

" HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, control, organizacion de informacion, planificacion, vocacion de servicio, orientacién a|
| resultados, trabajo en equipo, liderazgo. - |

REQUISITOS ADICIONALES
| No aplica
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6.4.6.2. Especialista en Informética

IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Organo - No aptica : B d
Unidad organica Departamento de Sistemas y Tecnologlas de Informacion
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Especialista en Informatica
. Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnologias de
Dependencia Jerar?uica Lineal Informacion
Dependencia Funcional No aplica
| Puestos a su cargo No aplica B
MISION DEL PUESTO
oF
(rf-ﬂu.zm‘ : Coordinar y ejecutar el analisis y disefio de proyectos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, asi como la administracion y gestion de los procesos de servicios informaticos, de

A acuerdo con las metodologias, estandares y mejores practicas de TIC, con la finalidad de asegurar la ‘
. ‘ disponibilidad, continuidad y seguridad de la informacién institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

| 1. Desarrollar, implementar y gestionar proyectos de adquisicion de servicios de tecnologias de fa
) informacién y comunicaciones, propiciando la optimizacién y agilizacion de los procesos
institucionales.

Gestionar, centralizar y actualizar el poriafolio de proyectos informétices, definiendo el alcance de los
mismos en coordinacion con las areas usuarias, determinando su viabilidad técnica y estableciendo
los recursos requeridos, que permita conseguir mejorar la gestién por procesos de las éreas usuarias.
Implantar, instalar y administrar los sistemas de transmision y redes de comunicacion de datos, para
la efectiva disponibilidad de informacion a nivel institucional.

Controfar y monitorear el soporte de servicio y técnico, para cumplimiento de las normas y estandares
establecidos en tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Diagnosticar causas de interrupcion en los servicios informaticos y plantear soluciones y correcciones
efectivas, para la continuidad de servicio.

Asesorar, capacitar e instruir al personal de la empresa sobre ¢l uso adecuado y correcto de las
tecnologias de la Informacion.

Elaborar normas, metodologias y estandares aplicados a las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, que permita optimizar los procesos institucionales.

Administrar y gestionar equipos de computo, dispositivos moviles, telefonia VolP, sistemas de
colaboracion digital, servicios remotos y computacion enia nube, para la modemizacion y efectividad
del desarrollo de los procesos institucionales. ‘
Gestionar y supervisar el inventario, mantenimiento, cambios de la infraestructura tecnologica
informatica, para el adecuado control de los recursos informaticos.

. Administrar y mantener sistemas de ayuda de Help Desk para la gestion de soporte de servicios y |
soporte téchico.

. Proporcionar informacién solicitada en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones
| solicitada por los 6rganos estructurados y drganos conformantes del Sistema Nacional de Control.
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2. Gestionar, auditar y supervisar los sistemas de seguridad de informacion, para el aseguramiento de
la informacion institucional. \
13. Incorporar los trabajos de investigacion informatica, en nuevas tecnologias informéticas, sistemas de
seguridad de informacion, sistemas de redes y servicios basicos de comunicaciones. ‘
14, Planificar y gestionar los acuerdos de niveles de servicio con los proveedores, para el adecuado
cumplimiento de servicio. ‘

15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

w COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: ]
 Organos y unidades orgénicas de la Empresa. |

 Coordinaciones Externas: & |
 Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naluraleza. '

ATTIN .
S FORMACION ACADEMICA

1) i
s ) ) A) Nivel oduzativo ?.)q fems) Isituacion académica y camera jespecialidad | o) o oogistura?
N T —
Incompleta | Complets Egresadofa) Bachiler | X | 1ol 3 | X
\) ::cmuar‘::m —— || Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informética, Ingenieria del
CA Tecnica Basi Softwars, Ingenieria de Ja informacidn, Ingenieria de Sistemas | | D} ¢ Habilitaciin
‘ / (1 azaﬁosf' 4 de Informacion, profesional?
~|Técnica superior ] | Maestia | | Egresado [ | Grado < ,
(3 a 4 ailos) H
X TUniversitaria x| | Doctorado | [ Egresado | [ Grado | No
CONOCCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
‘ documentos):

Gestién de gobiemo y ransformacion digital y Seguridad de la Informacién.

| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Administracion de Base de Datos y/o
"\ Desarrollo de Software y/o Gestion Publica y/o Gestion Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o
Mntegridad Pblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

_ _ C) Conocimiento de ofimética e idiomasfDialectos (o se requiere sustentar con documentos):
o i _ Nivel de dominio 1} Nivel de domimio 4‘
Ofimatica No ' || ddomas |
aplica Bésico | Intermedio | Avanzado | ylo aplica Bisico | Intermedio | Avanzado
) I  dialectos
;xsador de X lnglés_ X
| Holas de Célculo X | Quechua X 1
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros (especificar) _ Observaciones
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
1 | en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
<Efiews |, | Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piblica o privada.

« '/ | By En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
~Zizwaes | publico:
06 meses

'C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado: |
Praciicants Auiliar ¢ ] = Supervisor | Jefe de Area o Gerente 0

prafesional | Asistents Anelista | X l?specaalsta Coeordinador Degpartamenso Directos ‘

% Menciones otres aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiora|
algo adicional para el puesto. |

P Vo ap ‘
A Yo aplica
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_ 6.3. Especiallsta en Sistemas
</ /
( ENTIFICACION DEL PUESTO
Organo No aplica ]
Unidad orgénica Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacion
Puesto Estructural No aplica )
Nombre del puesto Especialista en Sistemas
. . Jefe del Departamento de Sistemas y Tecnologias de

Dependencia Jerarquica Lineal ‘ Informacion O

) <//Dependencla Funcional  No aplica _

S ames?/ | Puestos a su cargo | No aplica |

FTCoordinar y ejecutar el andlisis y disefio de proyectos de desarrolio de Sistemas de Informacion, asi como |
/I /la administracion y gestion de las bases de datos, de acusrdo con las metodologias, estandares y mejores
| practicas en Ingenieria de Software, con la finalidad de mejorar la gestion por procesos de los sistemas
| de informacién insitucionales. i

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar el andlisis y disefio integral de! software aplicativo inherente a las actividades de la
empresa, propiciando la optimizacion y agilizacién de los procesos y procedimientos. ‘
. Gestionar y desarrollar el mantenimiento de los mddulos de los sistemas de informacion
institucionales, minimizando el riesgo de obsolescencia de los sistemas institucionales.

Garantizar la seguridad de las bases de datos institucionales, realizando copias de seguridad y
llevando a cabo la recuperacion de desastres de ser el caso.

Diagnosticar causas de interrupcion en los sistemas de informacion corrigiendo las incidencias, para
la continuidad de la operatividad de los sistemas de informacion.

. Analizar y reporar informacién requerida por las gestiones comerciales, administrativas y
operacionales, que ayuden a la foma de decisiones y la intefigencia de negocios.

Incorporar los trabajos de investigacion de metodologias y paradigmas de desarrollo de software,
marcos de trabajo, gestion de bases de datos, plataforma y arquitectura de software, para la mejora
de los sistemas de informacion.

Elaborar y mantener actualizada la documentacion de la gestion técnica y operativa de los aplicativos
y sistemas informaticos, mejorando la base de conocimiento de los sistermas de informacion
|/ institucionales.

8. Administrar y optimizar los sistemas de gestion de bases de datos de los procesos institucionales, |
para mejoramiento de la respuesta y disponiblilidad de los datos.

Capacitar, asesorar ¢ instruir a las &reas usuarias de los sistemas de informacion, para uso eficiente ‘
y correcto de los sistemas.

. Elaborar y producir modelos de datos, normalizacion esquemtica, localizacion logica y fisica de las
bases de datos, para gestion eficiente de Ia informacion usada en los procesos institucionales. ‘
. Elaborar manuales técnicos y de usuario de los sistemas de informacion, para garantizar la
_comprensitn de la operatividad de los sistemas de informacion.
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12. Gestionar y administrar el sistema de gestion de versiones y de cambios de los sistemas de
‘ informacién institucional, para el control eficiente ias actualizaciones de los sistemas.

. Proponer y coordinar la elaboracion de términos de referencia para desarrollo, mantenimiento,
adquisicion de sistemas de informacion, a fin de conocer el procedimiento, costo y requerimientos
minimos del servicio.

. Acopiar, conservar, organizar y cautelar los componentes del producto software generados desde su
planificacion hasta la puesta en produccion, para la adecuada gestion de los sistemas institucionales.
. Apoyar en lo que le compete respecto a la implementacion y evaluacion de los planes y estrategias
en materia de sistemas de informacion.

. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

-  Coordinaciones Internas:
N | \, | Organos y unidades orgénicas de la Empresa. |
g Y é‘.'a
|G /L' | Coordinaciones Externas:

%’, —~
an mﬁf Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. ﬂ<
CION ACADEMICA
B} Grado(s) fsituacién académica y carrera lespecialldad
sequeridos C) ¢Colegiatura?
| Titulof Si X
Incompleta | Completa Egresadola) Bachiller | X Licencistuca No
Secundaria Ingenleria de Sistamas, Ingenieria informaética, Ingenieria del
Jécnica BAsica m Software, ingenieria de ka Informacion, Ingenieria de Sistemas | | D) ¢Habilltaciéa
= (1":2 aios)  de nformacion. profesional?
— 5\ Tacnica superior — | Maestria | | Egresado | | Grado
; (3 a 4 afos) | Si x;{
% Universitaria x | ||| Doctorado | | Egresado | | Grado Ho |
‘f"”*' 157 CONOCIMIENTOS

'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

' " Lenguaje de programacion modemos, metodologlas de! desarrollo de sistemas de informacion, geshon y
' administracién de bases de datos.

[B) Cursos y programas de especializacion requendos y sustentados con documentos:

|
Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Administracion de Base de Datos y/o |
Desarrollo de Software yio Gestion Piblica y/o Gestion Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o
Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente. |
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)C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio _ Hivel da dominio
Ofimtica No diomas | g
Bdsico | Intermedio | Avanzado yle 5 Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica dialect aplica
Procesador de
texios X Inglés X

Hojas de Célculo X Cuechua X
Programa de X Ofros
presentaciones (especificar)
Otros (especificar) | | Obsemvaciones

|2aﬁos

 Experiencia Especifica '
(&\\ ,;\ A Indique €l tiempo de experiencia requerida para e} puesto en la funcion o la materia;

/ @ 2\ ‘ Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialisia,
s )EJs Supervisor/Coordinador en entidades pablicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
mﬁ‘f %/ | en el Sector Saneamiento. La experiencia es obienida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad plblica o privada. _
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
06 meses

' F} Marque el nivel minimo de puesio que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 0
p

rivado:

Praciicante Auxifiar o i | Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o |
orofesional Asistente | | Anaista | X | Especialsia | | coorgnador Departamento Diracior |

| * Menciones ofras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso exisﬁara"‘
alqo adicional para el puesto.

No aplica |

< HABILIDADES O COMPETENCIAS

) @' Z 7
b [ | Analisis, organizacion de informacion, orden, iniciativa, control, calibracion/regulacion de objetos.

"/ REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica
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=3
Or \ No aplica —1
r Unidad organica | Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacion
% N\ Puesto Estructural No aplica )
”:f . % Nombre del puesto Analista en Informatica
";‘ < ‘ Dependencia Jerérquica Lmsal ij:ff:mc;ilim?epartamento de Sistemas y Tecnologias de
Dependencia Funcional No éplica ) .
' Puestos a su cargo | Noaplica B

"S- MISION DEL PUESTO

: ‘ Brindar soporte de servicio y técnico en hardware y software, y monitorear el funcionamiento de las redes |

y comunicaciones de la EPS, de acuerdo con las metodologias, técnicas y estandares de las mejores

practicas de soporte en TICs; a fin de contribuir con la optimizacion y funcionalidad de la plataforma
informética de la EPS SEDA AYACUCHO. ‘

Ejecutar el monitoreo y e0 y administracion de los sistemas de transmision de datos y de seguridad de

redes de comunicacién, para garantizar la conectividad de la red institucional.

Desarrollar y efectuar el mantenimiento del portal web institucional, garantizando el cumplimiento de

la transparencia de la informacion en el marco de la Gobemanza y Gobemabilidad, SUNASS, MVCS

y CGR.

Gestionar y administrar el panel de control del Hosting WEB y cormeo institucional, para garantizar las

credenciales, cuantas, perfiles del acceso a los servicios web y de comeo.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores informéticos, garantizando la

continuidad y su funcionamiento optimo de los sistemas institucionales.

Gestionar el mantenimiento de software y hardware de los equipos computo y de comunicaciones a

nivel insiitucional, para adecuado funcionamiento de los equipos de computo de las areas usuarias.

Administrar y gestionar el uso de los antivirus en los equipos de cémputo, para garantizar la

proteccion de la informacion.

Realizar el respaldo, inventario y custodia de las copias de seguridad de la informacion a nivel de |

area usuatia, a fin de asegurar la informacion.

Escalar las incidencias y problemas de tecnologias de informacién que no se puedan resolver a nivel

de Melp Desk, hacia las instancias correspondientes para garantizar el soporte a los usuarios de ‘

forma oportuna.

Administrar y control del inventario de las licencias de software base y de oficina, parael cumplimiento

de las normas de proteccion de propiedad intelectual. ‘

. Administrar y controlar el inventario de los equipos de computo, para gestionar el control de historico

de cambios.

. Realizar el diagnostico y elaborar el informe técnico de los equipos de computo y comunicaciones,
para elaborar y proponer la baja técnica.

12. Custodiar y mantener organizado la documentacion del area de sistemas.
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3. Monitorear y mantener operativo los servicios de proveedores de TIC, a fin de garantizar la |
continuidad en las comunicaciones a nivel institucional.
. Elaboracion de fichas técnicas de equipos de computo y comunicaciones, para su comecta |
identificacion.

. Ejecutar las actividades de habilitacion de puertos, tendido de cableado estructurado, y asignacion |
de direcciones IP LAN o WAN.
. Administrar y configurar sistemas operativos multiplataforma de los servidores del intemnet, intranet, \

y de los sistemas de informacion; con el fin de asegurar la recepcion y transferencia de informacién

entre unidades organicas y entidades externas.
. Dar cumplimiento a los acuerdos de nivel de servicio con los proveedores de servicios informaticos y
de comunicaciones.
. Administrar la configuracion de las aplicaciones y herramientas informaticas de las estaciones de
trabajo, para asegurar el funcionamiento adecuado de las aplicaciones y herramientas.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

;f;"[ Coordinaciones Internas:

| Organos y unidades orgénicas de la Empresa

A) Hive! sducativo 'ngzr;:::s} {situaclén académica y carrera fespeclalidad C} 4 Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller u mul?mra :i l
;ch:,r:‘:,ia Ingénieﬂa de Sistemas o Ingenisnia Informética.
Técnica Basia | WMaestria | | Egresado | | Grade | |D)gHabilltacién
profesional?
(1 a 2 afios)
Técnica supetlor [ Doclorado | | Egresado | | Grado .
(3 a4 afios) 3
X |Universitaria | X
ONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos péra el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Soporte de servicios informaticos, desarrollo de portal web y gestion de bases de datos.

B) Cursos y programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos:

Gestion en soporte de servicios, Gestion en soporte técnico, Lenguaje de programaclbn ‘web, base de
| dafos y redes.
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4,
T
¢ \

; ) %onocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos).

Nivel de dominlo Nivel de dominio
Giimética No dlomas No 3
Basico | intemedio | Avanzado yio : Béisico | Intermedipo | Avanzado
aplica i aplica
ialectos
Procesador de .
textos X | Inglés X
Hoias de Calcuk X Quechua X
Programa da X ' Ofres
presentaciones - (especificar) |
\ Otros (especificar) | Obsewvaciones

: '\l,;-. Experiencia General
|,;»‘ indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

/| 02 aiios

Experiencia Especifica
A) Indique ¢! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

-\ | 01 afio

| B) En base a la experiencia requerida para el pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico;

No aplica

| C) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como expetiencia; ya sea en el sector pablico o
)| privado:
/| Practicante Auniiiar o

) , Supervisor / Jele de Area o Gerente 0
piofesional | | Asistente | | A0St Especiaéta | | oooinador Departamento Director \ ||

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef pussto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]

‘_ Analisis, organizacion de informacion, orden, iniciativa, control, calibracionfregulacitn de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

: . | No aplica
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)/ 84T DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y EDUCACION SANITARIA

64.7.1. Jefe del Departamento de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | No aplica i |
Unidad organica Departamento de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria
Puesto Estructural No aplica :
Nombre del puesto .ézf: iti?::)epartamento de Imagen Institucional y Educacion
 Dependencia Jerarquica Lineal . Gerente General
Dependencia Funcional | No aplica B §
Puestos a su cargo L'

'MISION DEL PUESTO

:?"?. : s
:,; Gestionar las actividades de comunicacion y difusién de la imagen institucional, y educacion sanitaria de
f los clientes externos e internos, en cumplimiento de la normativa pertinente, a fin de contribuir con el

55/ | posicionamiento de la empresa y con la valoracion de los servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicacion y difusion de la empresa, afin ‘

de contribuir con la buena imagen institucional.

Coordinar la difusién de la informacién de Ja empresa a través de los medios de comunicacion,

utilizando notas de prensa, boletines, comunicados y otros, a fin de transparentar la gestion.

Elaborar materiales de comunicacion para difundir actividades de los drgano o unidades orgénicas

de la empresa.

Elaborar y difundir la memoria institucional, previa aprobacion, a fin de dar a conocer los resultados

de la gestion.

Representar ante los medios de comunicacion en calidad de vocero, a fin de informar actividades y

aclarar controversias.

Liderar y coordinar el desarrollo de la rendicion de cuentas de la empresa, a fin de transparentar la

gestion a través de audiencias publicas.

Gestionar casos de conflictos sociales o controversias relacionadas con la imagen y reputacion de la

empresa.

Informar el cumplimiento de indicadores, metas y objetivos de su competencia, contenidos en los

planes institucionales, a fin de mejorar la gestion de la empresa.

Supervisar Ia aplicacion de las encuestas y otros relacionadas a la medicion de la satisfaccion del

cliente, a fin de cumplir con las normativas pertinentes y mejorar la gestion.

10. Impuisar programas de difusion institucional (radial, televisivo, redes sociales y ofros), a fin de
contribuir en la mejora de la imagen de la empresa.

11. Monitorear medios de comunicacion de alcance local, regional y nacional vinculados a la empresa, a |
fin de advertir y solucionar cantroversias.

12, Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades de relaciones publicas y educacion sanitaria,

a fin de garantizar su cumplimiento. |

Pagina 138 de 446



|
>

= ANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 S senn AYACUCHO
(A‘"ﬁ & ,-?ERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8, A. MY T
|
I o
\wr:. saa/ JJ// 113 Conducirel protocolo de ceremonias oficiales de la Institucion y otros, a fin de garantizar su adecuado |

desarrollo.

. Registrar (video y fotografia) las actividades, eventos institucionales con fines de registro documental. ‘

. Organizar y custodiar el acervo de material audiovisual (filmes, fotografias, diapositivas, etc.), con el

fin de preservar a la informacion institucional.

. Proponer, formular e implementar las directivas o procedimientos sobre comunicacion interna y

externa, a fin de contribuir con la mejora continua.

. Supervisar la implementacion del Programa de Educacion Sanitaria para la poblacion a traves de los

medios masivos y de las organizaciones sociales, divulgando los beneficios del agua potable y

saneamiento para la salud.

. Coordinar con los medios de comunicacion social para la difusion e implementacién de campaiias de

educacion sanitaria y ambiental.

. Impulsar la implementacién y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control ‘

Intemo.

. Proponer, impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

nomatividad intema de la unidad organica.

» $k“““’0# 24. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

22. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estrategico Institucicnal —
PEI y Ptan Operativo Institucional- PO, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

23. Participar en la implementacion y forialecimiento del Gobierno Corporativo en ia Entidad para lograr

\ una gestion eficients, profesional y transparente.

24. Apoyo en la implementacion de! Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segun

‘ comesponda.

25, Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacién de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

‘ campo, segin corresponda.

26. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

LD

COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas: I
Gerencia General y demés drganos y unidades organicas de la empresa. B

Coordinaciones Externas: |
Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. il

FORMACION ACADEMICA

. B) Grado(s) /situackn académica y camera lespecialidad . J
A) Nivel educativo requeridos C) ¢ Colegiatura?
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I I I‘} -
Incompleta | Completa Egresadofa) ‘ Bachiller | X ‘ Lhm.::’mm :' } X
Primaria oG - o
Secundaria iencias de la Comunicacion.
| |Técnica Basica ] [ Masstria | [ Egresado | | Grado D) ;Habilitaclon
profesional?
‘[rié::i:an::::erior [ Doctorado | [ Egresado [ | Grado . .
(3 2 4 afios) L o
| X |universtiaria X |
CONOCIMIENTCS

‘ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar coﬂ
| documentos):

"J Computacion, manejo de software de disefio grafico y edicion de audio y video. \

|
A2 / | B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica yio Planeamiento
‘Estratégico ylo Gestién Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de‘
‘Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

Nivel de dominio Hivel de dominio
Ofimiiica No Miomas |y, |
Basico | Intermadio | Avanzado yio Bisico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos | 2P |
Procesador de

i {extos X_ ) Inglés . X ‘

N )_10]_33 deCélculo | X Quechua X
\A Programa de X OHros '
[| | presentaciones _ | (especificar) | J ‘

| Otros (especificar) | : | Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector piblico o privado.

A |
03 afios

/7

A_5%7 | Experiencia Especifica
A) Indique ! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
| Jefe de Area o Departamento en entidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales,
X/ preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
23~ Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o
J | manejo de un equipo de personas, en una entidad piblica o privada.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
plblico:

01 afio (Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiemos nacionales, regionales y locales).
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:
Practicante | | Auxiliaro | ' ' . Supervisor / Jefe de Aao | | Gerents 0
_[ piofesional | | Asistente | I’W"B“I ‘ Especialista | X | 6 oordinador ‘ Depariamento | ‘ Diector | |
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W55/ |+ Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en ceso existiea

s algo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Andlisis, sintesis, adaptabilidad, organizacién de informacion, comunicacion oral, dinamismo, redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

Y 2\
|~ 1) No aplica

& “’%\ IDENTIFICACION DEL PUESTO
z!

6.4.7.2. Especialista en Educacién Sanitaria

o /%) | Grgano

| No aplica

-Q‘ I
N ‘:ma@g/ N .
s  Unidad orgénica

Departamento de Imagen Institucional y Educacién Sanitaria

Puesto Estructural -

| No aplica

Nombre del puesto

Especialista en Educacién Sanitaria

Dependencia Jerarquica Lineal

Jefe del Departamento de imagen Institucional y Educacion
Sanitaria

Depen_dencia Funclonal

No aplica

' Puestos a su cargo

No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar e implementar programas de educacion sanitaria referidos al uso y cuidado del agua potable,
redes de alcantarillado, gestion ambiental y ofros, en el marco de las normas pertinentes, a fin de
| contribuir con la responsabilidad social y sostenibilidad ambiental.

_

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer ¢ implementar el Plan Anual del Programa de Educacion Sanitaria.

Promover convenios y alianzas con entidades publicas y privadas para realizar campaiias,

planificando y controlando el desarrollo de las mismas, con contenidos relacionados al buen uso de

los servicios de agua y desagiie, educacion sanitaria entre ofras.

Concientizar y sensibilizar a los clientes extemnos, para la valoracion de los servicios de agua potable

y saneamiento, como también del cuidado del medio ambiente.

4. Promover nuevos habitos sanitarios en la poblacion para permitir un mejor uso, y sobre todo racional,
del agua potable, asi como el cuidado de! alcantarillado sanitario.

5. Sensibilizar a los nuevos usuarios o a todo aque! que demande una nueva instalacién de agua potable

y saneamiento, por medio de boletines informativos y otros materiales, a fin de concientizar sobre las

buenas practicas de uso del agua potable, alcantarillado y medio ambiente.
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} [6. Realizar capacitacionss intsmas a los colaboradores de atencion al cliente, para generar un estado
de compromiso con la atencion y la informacion brindada al usuario.

Participar 0 coadyuvar en la comunicacidn SEDA Ayacucho - Usuario, a fin de lograr buenas
relaciones entre las partes.

Participar en programas de difusion institucional (radial, televisivo y redes sociales) en temas de
educacion sanitaria, a fin de contribuir €n la mejora de la imagen de la empresa.

Participar en las actividades informativas de los Valores Méaximos Admisibles {VMA) a usuarios no
domésticos, a fin de sensibilizar el cuidado de las redes de alcantarillado.

. Brindar asistencia técnica al componente de educacion sanitaria en la ejecucion de proyectos de
obras de saneamiento.

. Implementar y desarrollar programas de educacién sanitaria (valoracion economica, ecologica, social
y cultural), con la finalidad de capacitar a los usuarios en ta valoracion de los servicios.

. Identificar & informar problemas de calidad, continuidad, cobertura y otros, para tomar las medidas
correctivas por parte de las areas involucradas.

. Elaborar materiales sobre el cuidado del agua potable, alcantarillado y del ambiente, para su difusion.
. Capacitar u orientacion a los usuarios nuevos, grupos de la sociedad civil y en instituciones
educativas, a fin de informar sus derechos y obligaciones.

. Desanollar encuestas y otros relacionados a la satisfaccion del cliente, a fin de cumplir con las
nommativas pertinentes y mejorar la gestion.

. Programar actividades orientadas al cuidado del agua en zonas de ejecucién de obras de
saneamiento, a fin de concientizar a la poblacién sobre el uso adecuado del servicio.

. Participar en la elaboracion de materiaies comunicacionales relacionados a educacion sanitaria, a fin
de contribuir con las actividades del departamento.

. Participar en actividades de sensibilizacién y ofros, respecto a la buena conservacion de las cuencas
y reuniones multisectorisles, para contribuir a una gestion ambiental sostenible.

. Elaborar reportes del cumplimiento de indicadores, metas y objetivos de su competencia, contenidos
en los planes institucionales, a fin de mejorar la gestion de la empresa.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

LCEt»rdinaciones Internas: l
o Organ_os y unidades organicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas: ' ‘ |
/| Organizaciones pablicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |

Pagina 142 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 . qena atacoeme
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. %

' ORMACION ACADEMICA

/ R 3‘ fe'raidd:s(:, fsituacion académica y camrera fespeclalidad C) 4Colegiatura?
i Incompleta | Completa ‘ Egresado{s) Bachiller I X Lhml':"m o —%‘——x;{
Primarla_ Biologla, Ingenieria Ambiental o Ciencies de'a Comunicacion, -
| dhaestria | | Egresado | [  Grado D) ¢ Habilitacion
Técnica Basica 3
1a2afios profesiona
i '{I'écrﬂ:asu:)arior | Doctorado | | Egresado | | Grado . :
e | (3 a 4 aflos) %
O | X [Unwersharia X o
b N
4 hg - I
i\t te | CONOCIMIENTOS

=1 \A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con|
documentos): —‘

AW  Manejo de grupos de trabzjo. |

F NN

',@Qursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: i
:17' Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Pubiica ylo Gestién

| Empresarial y/o Contrataciones del Estado y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente. |
.. [ C)Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requlere sustentar con documentos): |
_ Nivel de dominio _ iivel de dominio |
P S No | pisico | Intermedio | Avanzado RO | stmector | Avaado
aplica < e dla{eztos aplica . i LT
ﬁm‘ 'm‘ de X | Inghés X |
| Hojas de Calculo X Quechua X |
Programa de X Otros
| presentaciones | (especificar) |
Otros (especificar) | . Ohservaciones
“\ EXPERIENCIA
| Experiencia General

Indiqus el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
| 4
2 aftos

- Experiencia Especifica
i1 A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,

\ | Supervisor/Coordinador en entidades pablicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
L/ en el Sector Sancamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
== Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piblica o privada. !
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector ‘
piblico: s

06 meses ‘

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pﬁbiicﬁ'
privado:
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Practicante Auxiliar o T Supervisor | Jofa de Arca 0 | Gernteo I
/
profesional | | Asistente ‘“‘“a‘m*’\ X [ESW"'““" Coordinador | | Departamento l | Director

' Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

/ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, sintesis, adaptabiidad, organizacion de informacion, comunicacion oral, dinamismo,
1\ | planificacién.
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6.5. ORGANOS DE LINEA

6.5.1. GERENCIA OPERACIONAL

6.5.1.1. Gerente Operacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Operacional
T \ | Unidad orgénica | No aplica

2| | Puesto Estructural No aplica )
'Nombre del puesto Gerente Operacional
Dependencia Jerérquica Lineal Gerente General
Dependencla Funcional No aplica
| Puestos a su cargo 103

| MISION DEL PUESTO

[Dirigir, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos operalivos relacionados a la produccion,
distribucién y control de calidad del agua potable; asimismo, el mantenimiento de redes, la recoleccion,

Nratamiento y disposicién de aguas servidas, de acuerdo a la normativa vigente, con el fin de asegurar el

cumplimiento de los objetivos de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

| Son funciones estandarizadas segtin Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA:

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

competencia.

Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucién del Plan Estratégico Institucional, en

coordinacion con otros drganos y en concordancia con la nomativa vigente.

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su

gjecucidn.

Evaluar y monitorear ¢l cumplimiento de las politicas, la aplicacion de nommas, directivas y la

ejecucion de procesos en el ambito de su competencia.

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

Dirigir el desamolio de las actividades de relacionadas a su competencia en cumplimiento con los

objetivos de la empresa prestadora municipal.

Establecer vinculos de coordinacion interna con otras entidades en materia de su competencia.

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

9. Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacion al cumplimiento de los objetivos de la
empresa prestadora municipal,

10. Controlar ta gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobres estos, en relacion con los
resultados de su gestion.

11. Emitir opinin técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
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13.
14.

T 15.
| 16.

717,
18,
19.
H 20.
j 2.
2.
23,

24.

25.
26.

27.

29,

32.

. Garantizar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control

. Establecer vinculos de coordinacién intema con otras entidades en materia de su compstencia.
31

>, GERA AVACECHG

SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A, B
7 | Son funciones especificas: ) -
12. Gestionar y coordinar los procesos y procedimientos de la operacion y mantenimiento de los servicios

de agua potable, tratamiento y disposicion de aguas servidas, para el cumplimiento de los planes
empresariales.

Impulsar y participar en la elaboracién de directivas y lineamientos de caracter operativo a fin de
mejorar los procesos y procedimientos y cumplir la normativa aplicable.

Dirigir la ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia, a fin de dar
cumplimiento a la nomativa.

Rendir cuenta sobre |a gestion de recursos a su cargo, a fin de evaluar los resultados.

Emitir informes técnicos en asuntos de su competencia, a fin de cumplir con los objetivos
insfifucionales.

Aprobar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades programadas, teniendo como fin de
contribuir con las metas la entidad.

Coordinar con los 6rganos y unidades organicas, respecto a la planificacion, organizacion, control y
ejecucion de las actividades operacionales, para el logro de metas.

Participar en la programacion de los proyectos de inversion relacionados al mejoramiento y
ampliacion de las redes de agua potable y saneamiento a fin de mejorar el servicio.

Garantizar 1a cobertura, calidad y continuidad de la prestacion del servicio de agua potable y
saneamiento, para brindar un semvicio eficiente a la poblacion.

Impulsar la implementacion del programa de Agua no Facturada, a fin de evitar pérdidas
operacionales de agua potable.

Garantizar &l cumplimiento de programas de limpieza y desinfeccion de reservorios y las purgas en
las redes, a fin cumplir los parametros establecidos.

Participar en la supervision e inspeccion de los canales de conduccion de agua cruda, a fin de tomar
decisiones oportunas ante cualquier emergencia.

Informar el programa y cronograma de mantenimiento preventivo y comectivo del sistema operativo,
a fin de dar a conocer a la poblacion cualquier interrupclon del servicio de agua potable, en el marco
de la nomatividad vigente.

Consolidar y evaluar la informacion, indicadores y metas de gestién de las unidades organicas a su
cargo para el cumplimiento de la normativa vigente.

Proponer la ejecucion de Estudios y Obras de mejoramiento y renovacién de los sistemas de agua
potable y saneamiento, a fin de mejorar la calidad del servicio.

Supervisar la aplicacion de los documentos normativos Programa de Adecuacién de Manejo
Ambiental - PAMA, Plan de Control de Calidad - PCC, Plan de Adecuacion Sanitario — PAS, Franjas
Marginales, Parametros Adicionales de Control Obligatorio- 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 y otros, para su cumplimiento.

Interno.

Garantizar la contratacidn oportuna de los bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de la
Empresa

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema del drgano.

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.
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)
para la mejora de la gestion.

competencia.

los indicadores y metas de su competencia.
una gestion eficiente, profesional y transparente.

comesponda.

campo, segln corresponda.

::. =
o o/

. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobierno, segin

33 Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las altemativas mas viables |
. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su ‘

. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico institucional — |
PEl y Plan Operativo Institucional- PO, Estudio Tarifario u otros planes y reportar ios resultados de

. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

correctivas, producto ‘

. Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

I
3

Coordinaciones intemas:

|

Gerencia General, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, Gerencia Comercial, Gerencia de
| Ingenieria, Gerencia Huanta y demas drganos y unidades organicas de la empresa.

| Coordinaciones Externas:

3  organizaciones pliblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

: . —|
| Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio de! Ambiente, Ministerio de Desarrollo |
Agrario y Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, OTASS y demés

. FORMACION ACADEMICA
RRCUCHY l.\) Hivel educative Eqmﬂ fsituacién académica y carera Jespecialidad G} s Colegiatura?
,//._H“" .@
Incompleta | Completa Egresadofa) | Bachiller \ X Lb::;'i':’m |i§; X_|
:2;‘;,.‘3‘,,,, - De preferencia Ciencias de e Ingenieria, Blologia, Quimica, ]
: | Maestria | | Egresado | | Grado D} z Habilitacién
Técnica Basica Hucswn
(1 a 2 afios) T e profasiona
Técnlca superlor |_Doctora | Egresade rado - ;
(3 a 4 aifos) | 2 _
Unlversitaria X ‘

4
documentos):

 Gestion de Servicios y/o Operaciones, Gestion Empresarial, Gestion Ambiental.

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar cﬂ

B) Cursos y programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos: ‘

‘ Curso u otro similar, vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte

(20) horas no acumulables en los Gltimos diez (10) afios.
Certificaciones en caso de ser necesario para el gjercicio de las funciones.
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\ gt /C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos}:
\J Nivel de dominio | Nivel de dominio
= Ofimética No . ‘ o, O TS .
Bésico | Imermedlo | Avanzado ylo . Bigico | Intermedio | Avanzado
aplica di aplica

, | ialectos |
Procesador de
toxtos ) X ] Inglés X

_Hojas de Calculo | X Quechua X |
Programa de X Olros

| presentaciones (espegificar) | 1
Otros (especificar) - ; | | Obsenvaciones

i EXPERIENCIA
1ON
w4/ | Experiencia General
’ ’/ Indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector pitblico o privado.
05 afios

: Experiencia Especifica ‘
N ‘ A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

| Contar con experiencia no menor de tres (3} afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en

|='|organos de Alta Direccion en enfidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales,

¥/ | preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como

gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de decision y/o manejo de un equipo

de personas, en una entidad pablica o privada.

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

103 afios

// /1 C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el secior piibiico o

privado:

Practicante Auwiliar o [ ] Suparvisor / Jefe de Area o | Gerente 0
profesional | Asistente | \ Anahsta‘ Espeiiallstil Coordinador | * Departamentz | Director ‘

—

\ | *Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso existiera |
.\ | algo adicional para el puesto.

No aplica " | \

HABILIDADES O COMPETENCIAS

% /Adaptabilidad, control, organizacion de la informacion, vocacion de servicio, orientacion a resultados,
v} trabajo en equipo, liderazgo, articulacion con el entomo politico y social.

” 7 REQUISITOS ADICIONALES

- Certificado de antecedentes penales vigente a la fecha de presentacion.
- Declaracion jurada de no estar incurso en ningiin impedimento para ser Gerente de Linea, suscrita
como méximo sesenta (60) dias calendario antes de su presentacion, conforme a la normativa vigente.
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5.1.2, Analista en Mantenimienfo Electromecéanico

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia Operacional -
Unidad organica No aplica
Puesto Estructural | No aplica B
Nombre del puesto Analista en Mantenimiento Electromecanico

Dependencia Jerarquica Lineal | Gerente Operacional
Dependencia Funcional No aplica
\ | Puestos a su cargo | No aplica

Planificar y ejecutar el mantenimiento preventivo y comectivo del sistema de bombeo y equipos |
electromecanicos de la empresa, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos internos establecidos,

3 ‘ con la finalidad de asegurar la operatividad de los mismos y contribuir af desarrollo y continuidad de ias
2\ | operaciones.

}

m}

4\/

1. Planificar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y comectivo de equipos
electromecanicos de la empresa.

2. Mantener operativo el sistema de iluminacion de las unidades de la empresa

3. Mantener organizado los documentos técnicos y manuales de tableros eléctricos, bombas,
dosificadores, valvulas flotadoras, alarmas y otros.

4. Manteneroperativo los equipos eléctricos, grupos electrdgenos y otros de fas unidades de produccion

de agua potable, reservorios y tratamiento de aguas residuales.

Mantener operativo las pozas de tiema y el aislamiento de la inea de conduccion eléctrica.

Mantener actualizado los planos unifilares indicando las potencias instaladas actuales y reservas.

Brindar mantenimiento de los sistemas eléctricos y slectromecanicos de la empresa.

Informar de las actividades de mantenimiento al especialista en servicios generales.

9. Realizar los trabajos de soldadura a solicitud de las dependencias comespondientes.

10. Monitorear el estado de las bombas del sistema de produccion de agua potable y residuales.

~/11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

®© N o ¢

" COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: )
Organos y unidades orgénicas de la Empresa.

Coordinaciones Externas:
'No aplica
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p/
CION ACADEMICA
%w educative ?.)qﬁradﬂs} feuacion académica y carrera Jespeclalidad [ o) .o 1ecisura?
i Incompleta | Completa X | Egresada(a) Bachiller me:{m :;
';:;"uf,':,:m Electromecanica, Mecanica, Mecatronica, Ehectronica @
Técnica Basica Electricidad. D) ¢ Hablitacisn
(1 a2 afos) | Maestria | | Egresado | | Grado profesional?
| X Isé:t;m;ﬁzli?edor X [ Doctorado | | Egresado | | Grado :I |
| Universitaria | | o |

77 o] (CONOCIMIENTOS

I55d
=]

Y P) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con !
. documentos): J

LManejo de equipos de planta de agua potable y aguas servidas.

— J

\| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

'C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

B Nive! de dominie Nive! de dominlo
e Ofimética No Idlomas |y, i :

Basico | Intermedio | Avanzado yio Bisico | intermedio | Avanzade
of aplica dlalectos | APHGA

\'{\| Procesador de

1 Jtextos X Ingtes X
!/« Holas de Célcule X Quechua X
/| Programa de X Otros
= presentaciones [ (especificar) J

_Otros (espedificar) | Observaciones

EXPERIENCIA

‘ Experiencia General
__ Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

| 02 afios

7| Experiencia Especifica ' ]
N | A} Indique ¢l tiempo de experiencia requerica para el puesto en la funcion o la materia:

=) 01 afio

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

No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico ¢
| privado:
| Practicante | | Awiliaro | i Supevisor / Jele deArea o Gerente 0 ‘
profesional | Agistente ‘ X \ Ll EspeciallslaJ Coordinador | | Departamento [ Director ‘
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)’Mencr’ones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
" algo adicional para ef puesto. ‘

No apica J

TN REQUISITOS ADICIONALES

e

a4

75| No aplica
o -

6513.  Asistente Ejecutivo|

IDENTIFICACION DEL PUESTO
| @ano | Gerencia Operacional
/| Unidad orgénica No aplica
| Puesto Estructural No aplica .
'Nombre del puesto Asistente Ejecutivo | B
Dependencla Jerarquica Lineal Gerente Operacional B .
ependencia Funcional No aplica B
~.5:/ | Puestos a su cargo No aplica ) -
| MISION DEL PUESTO

Realizar labores de asistencia administrativa y ejecutiva, en el manejo de la documentacion de la
Gerencia, organizacion de reuniones y otros; asi como dar mayor fluidez a la tramitacion de
documentacion de la dependencia. ) |

|| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la redaccion de documentos, asimismo custodiarlos, a fin de velar por su conservacion y ‘
resguardo.

_ | 2. Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de |a empresa, y publicar en la i

h pagina web en caso corresponda, a fin de transparentar la informacion.

1113, Efectuar una revision de la redaccion {coherencia, concordancia y ortografia) de documentos

] proyectados por otros érgano y unidades orgénicas, y garantizar la calidad det documento.

4. Recepcionar y framitar la documentacion dirigida al Directorio, a fin de atender documentos intemos
y extemos.

5. Redactar, archivar y custodiar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes,
oficios, cartas y otros, a fin de contribuir con la oportunidad de los tramites.

6. Reproducir documentacion necesaria, para su distribucion y sustento respectivo.

7. Realizar el seguimiento de los tramites documentarios dispuestos por el jefe inmediato, a fin de

garantizar su atencién oportuna.
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//

'}/ Coordinar, programar y agendar (citas, reuniones, entrevistas, eventos corporativos y otros afines), \
’uw a fin distribuir la disponibilidad del directivo o funcionario.
‘ Consolidar informacion derivada por otros érganos y unidades organicas, para la elaboracion del
documento correspondiente.
. Orientar e informar al plblico en general sobre los tramites y estado de los mismos, a fin de brindar
un servicio de calidad. ‘
. Atender llamadas telefénicas, correos electronicos, mensajeria instantanea y otros dirigidas a la
dependencia, a fin de brindar un servicio de calidad. ‘
. Apoyar en caso se requiera la atencién de trémite documentario y orientacion, a fin de garantizar la
operatividad de la empresa. ‘
. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

SR— . - A

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas: _
Organos y unidades orgénicas de la empresa.

I /| Coordinaciones Externas: ‘
’ | No aplica

| ; /‘ A) Nivel educativo ?Jqfer:::is} Isituacion académica y carrera lespesialidad ¢) ¢Coleghatura?
| Incompleta | Completa Egresado(a) Bachilier ‘ X | e % —‘
::c“::ll::ria Adrrmnst‘acion 0 Secretariado Ejecutiva
- | Maesttia | | Fgresado | |  Grado D} ;Habilitacion
Técnlca Bésica oroesional?
(fa2afios) 1 :
Técnica supetior ' X | Doctorado | | Egresado [ [  Grado & =
et -~ I —
Universitarla

CONOCIMIENTOS

] A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

l Gestion documentaria, atencién al pablico, redaccion de documentos administrativos.

| B) Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos:
 Ofimatica.
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e | =
Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
[ Nivel de dominio | Nive! de dominio
Ofimitica No Miomes |
Bigico | Intermedic | Avanzado yio " Basico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos | 2PHC
Procesador de .
Site i X Inglés X
| Hojes de Cakulo X Quechua X
Programe de X Otros
presentaciones (especificar)
Ofros (especificar) | | Observactones
\,\\ EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tismpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

02 aiios

. | Experiencia Especifica
2\ | A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto on la funcidn o la materia;

/|01 afio

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

0 aplica
~ [/C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector piblico o
X | privado:
Practicante Auwdliar o ) T Supenvisor / Jefe de Area o Gerente 0
‘ ‘ profesional | | Asistente ‘ X [ rEsma‘B‘a Goordinador Departamento Dirsctor ‘

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto. 4‘

No aplica |
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o . | Gerencia Operacional
; Unidad orgénica | No aplica
R 5 _Puesto Estructural Noaplica B
& /| Nombre del puesto | Conductor de Vehiculos
Dependencia Jerérquica Lineal Gerente Operacional B
'Dependencia Funcional  No aplica
"4+ Puestos a su cargo | No aplica

— :_\'-J'E'.E»:H‘:-"\
A 4 "\\

L)
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it g ey i i i .

/)| 85.1.4. Conductor de Vehiculos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Conducir y efectuar mantenimiento basico de la unidad vehicular u ofro que se le asigne, asegurando que

se logren los resultados esperados; asi como transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos

. Velar por la seguridad del vehiculo y pasajero y uso racional de los bienes a su cargo.
. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las |nd|cac|ones

. Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

que se le indiquen, de acuerdo a normas pertinentes y garantizar la integridad de los mismos, desempeia
\| labores con intervalos de inactividad. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Transportar a los funcionarios y trabajadores a ios destinos que se le indiquen, cumpliendo Ias‘

normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los mismos.

Velar por ei cumplimienio de las disposiciones de seguridad y proteccion del personal en el
cumplimiento del servicio.

Conducir el vehiculo de iransporte asignado, con la documentacién correspondiente de acuerdo a
las normas vigentes de transito,

Conducir el vehiculo para efectuar las coordinaciones, supervisiones e inspecciones a las unidades
operativas como la Planta de Tratamiento, ias Estaciones de Bombeo, entre otras.

Supervisar, controlar, mantener la operatividad del vehiculo asignado a la Gerencia Operacional y
efectuar diariamente el control previo, verificando que se encuentre en optimas condiciones para
trasladar al personal en comision de servicio.

Mantener una bitacora actualizada y emitir reportes del estado de funcionamiento del vehiculo
asignado.

Repartir y notificar documentos de acuerdo a indicaciones y prioridades recibidas, permitiendo una
oportuna atencién y comunicacion con los destinatarios.

Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo {Botiquin, llantas de repuesto,
gato, llave ds rueda, triangulo de seguridad, extintor, conos, otros).

Mantener el asso y cuidado del vehiculo y su equipamiento operativo.

del jefe inmediato superior.
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.
(.._\»iﬁﬁm:}. OORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: N e T
 Departamentos de linea de la empresa.

Coordinaciones Externas: 3 i |
No aplica _|

'FORMACION ACADEMICA

i B) Gradofe) Isituacién académica y carreta Jespecialidad
/| A) Nivel aducativo requeridos €} ¢ Colegiatura?
_ incompleta | Completa | Egresado{a) Bachiller L 31
:;mﬂa MecAnica automotiz.
Tocnica Biss [ Maestia | [ Egresado | |  Grado D) 2 Habilitacién
X AL e X profesional?
(1 & 2 afios)
TS dor | Doctorado | [ Egresado | |  Grado 5 o
(324 ahos) No {
Universitaria |
CONOCIMIENTOS

‘ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
¢ | documentos): |

{2\ Conocimiento del reglamento de transito.
IJ J|r g — T — A — ‘
N // | B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

| Capacitacion en seguridad vial y/o mecanica automotriz, ‘

' ¢) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominlo i Nivel de dominio |
Ofimatica No Richies) I Mo |
. Basico | Intermedio | Avanzade yio Basico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos | Pk
| tF;;rotg?adOl' de X |IQ|€S _ X ‘
HojasdeCalkuln | X Cuechua . O B
| Programa de X Otros '
) presentaciones B (especificar] | ‘
A% Ofrog (especificar) . | Observaciones

A7/ EXPERIENCIA

‘ Experiencia General y
Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en ef sector piiblico o privado.

 Experiencia Especffica
A) Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 aiio
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/Egjﬁﬁn base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ‘

No aplica ‘
}f}) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o |
| privado: |

Practicante Auxiliar o Supervisor/ Jefe de Area o | Gerente o ‘
profesional | | Asistente A“""s‘al Especialsd | | Gooedinador i Departamento ‘ Diecior | |

[+ Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de expariencia: en caso oxistiera
| algo adicional para el puesto. |

' No aplica |

1 ) HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Coordinacién: jo — mano - pie, comprobacion de objetos, calibracion/regulacion de objetos, autocontrol. |

. REQUISITOS ADICIONALES

) _‘__rLicencia de conducir Clase A, Categorias II-B como minimo. ]
2. DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE AGUA POTABLE
6521 Jefe del Departamento de Produccin de Agus Potable
\., \2)
\ Ao/ /IDENTIFICACION DEL PUESTO

% Organo Gerencia Operacional - _

23\ Unidad organica Departamento de Produccion de Agua Potable ‘

% 'Puesto Estructural No aplica |

/. Nombre del puesto Jefe del Departamento de Produccién de Agua Potable |

/| Dependencia Jerarquica Lineal Gerente Operacional N

Dependencia Funcional No aplica

| Puestos a su cargo |42 |
K7\

* . 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 empresa, con la finalidad de asegurar la calidad, volumen y continuidad del
‘ agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Implementar y ejecutar PAS, PAMA, planes de emergencia, contingencia, mitigacion por escasez
| hidrica y otros, a fin de contribuir con la mejora de la produccion de agua potable. |
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. Supervisar la determinacion de parametros de proceso y cloro residual del sistema de produccion y
. Impulsar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control

. Implementar, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las

. Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo de las unidades de proceso, a fin de
. Proponer acciones que contribuyan a una gestion adecuada del impacto ambiental, con la finalidad
. Revisar e informar indicadores, logro de metas y objetivos establecidas en los documentos de gestion
. Supervisar las acciones de captacion, tratamiento y distibucion de agua, con la finalidad de
. Evaluar periddicamente los procesos unitarics, confrolando los parémefros establecidos, a fin de
. Gestionar, controlar e informar el abastecimiento y uso ds insumos quimicas, reactivos, materiales y
.' 19. Monitorear la operacion de los reservorios de almacenamiento de agua potable, a fin de garantizar

. Garantizar el suministro de desinfectantes a los reservorios, con el fin de asegurar el cumplimiento

. Elaborar, ejecutar e informar el programa anual de fimpieza y desinfeccion de reservorios, a fin de

22.

23,
competencia.

Garantizar 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.

Elaborar y actualizar el manual de operacion y mantenimiento de la PTAP fisica y digital, a fin de
conttibuir con el adecuado funcionamiento de las plantas.

Gestionar y coordinar respecto a licencias de uso de agua, licencias de funcionamiento, autorizacion
sanitaria, autorizacion de defensa civil y franjas marginales, a fin de garantizar la operatividad.
Revisar ¢ informar los reportes mensuales de las actividades de mantenimiento preventivo y
comectivo ejecutadas en el sistema de produccion y almacenamiento, con la finalidad de controlar
los indicadores de gestion del departamento.

Revisar los informes téchicos del estado situacional de los equipos electromecanicos y
macromedidores de! sistema de produccion, con la finalidad de coordinar la adquisicion o reemplazo
de repuestos y/o equipos, y contribuir al desarrollo y continuidad de las operaciones.

Supervisar la produccion de agua potable, a fin de atender satisfactoriamente la demanda poblacional
existente.

Impulsar la implementacion de normas de seguridad e higiene industrial de los trabajadores, a fin de
evitar accidentes de trabajo.

Planificar y controlar el proceso técnico de tratamiento de agua, con el fin de asegurar la calidad del

agua potable producida.
almacenamiento, a fin de cumplir con los estandares de tratamiento y la regulacion establecidos.

Interno.

estaciones de bombeo de agua potable y tableros eléctricos, pozo tierra y pararrayo, con la finalidad
de asegurar el funcionamiento y conservacion de las mismas.

garantizar la produccion de agua potable.

de cumplir con los parametros y regulacion establecidos.

institucionales, a fin de contribuir tomar decisiones.

garantizar el abastecimiento uniforme y continuo de agua a la poblacion.

cumplir con los estindares de tratamiento y su regufacién.

equipos, a fin de garantizar el stock minimo y optimizar los recursos.

la cobertura de la demanda y continuidad de agua en los horarios establecidos.

de los parametros de calidad establecidos.

cumplir con la normativa establecida.

Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las altemativas mas viables

para la mejora de la gestion.
Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su
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/ |24, Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intema, a fin de contribuir con
la optimizacion de los procesos del area.

25. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema de la unidad organica.

26. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

71 27. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -
PE! y Plan Operativo Institucional — PO, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

28. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemno Corporativo en la Entidad para lograr
una gestion eficiente, profesional y transparente.

29. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segun
corresponda.

30. Coordinacion y atencién de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segun corresponda.

2! | 31. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

 COORDINACIONES PRINCIPALES

q::ordinaclones Internas:

A Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas drganos y unidades organicas de la
/4 empresa.

Coord_lnaclones Externas:
| Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
: o B) Grado(s) fsituacién académica y carrera fespecialidad
A) Nivel educativo requeridos C) ¢Golaglatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiler | X | | A% :L . {
Primaria - . P T
B Ingenieria  Sanitaria, Ingenleria Hidraulica, Ingenieria
Técnica Bésica 1| |_Quimice, Ingenieria Biomédica o Biologia. D) ¢ Habilltacién
(1 22 afos) | Maestia | [ Egresado | | Grado profesional?
{:f:';’?“:':;""“ [ Doctorado | | Egresado | |  Grado :i i X
X |Universharia X ©
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (no se requiere sustentar con |
documentos): F |

| Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS, y demés que correspondan.
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/

/JI B} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica y/o Planeamiento |
Estratégico ylo Gestion Empresarial yfo Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Publica yfo Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
' Alcantarillado yio Gestion del Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestidn Ambiental
| y/o Gestion de Riesgo de Desastres.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
| Nivel de dominio Nivel de dominic
Ofimitica No ] diomas No
: Bisico | Intermedio | Avanzado yio Basico | ntermedio | Avanzado
apllt:a dialectos ap“ca
froogsador de x| Inglés X
Hojas de Calculo X Quechua X -
Programa de X Oftros
presentaciones | B (especificar) 1 B
| Otros (especificar) | | | | | Observaciones

i, [EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

| 03 aiios

hi

.| Experiencia Especifica
7\ A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en {a funcion o la materia:

| "lIContar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
/5 Jefe de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la foma de decisién yio
mangjo de un equipo de personas, en una entidad plblica o privada. |
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
| publico:
No aplica

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expériencia; ya sea en el sector plablico o
| privado;

Practicante Auxiliar o . > Supetvisor / Jefe de Arsao | Gerenteo |
profesional |_ Asistente ’ e \ Especialista | X Coordinador Deparamento | ‘ Diractor | ‘

7 [ * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera|
algo adicional para ef puesto.

/ i No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\ Control, planificacion, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

' No aplica
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6.5.2.2. Especialista en Planta de Agua Potable

mm——
@\iﬁﬂﬂ!@g\

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo ) | Gerencia Operacional )
Unidad orgénica Departamento de Produccion de Agua Potable
Puesto Estructural No aplica H
'Nombre del puesto Especialista en Planta de Agua Potable
_ Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable

%\ | Dependencia Funcional No aplica

/| Puestos a su cargo | No aplica |
MISION DEL PUESTO

{2\, | parametros de procesos de produccion del agua potable, de acuerdo con las normas vigentes aplicables,

Fontrolar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento de Ias unidades de produccion y control de |
= afin de contribuir con la calidad y continuidad del agua distribuida a la poblacién.
o=l

" Supervisar la determinacion y control de los parametros de proceso de tratamiento de agua potable,

/3. Actualizar ¢l manual de operacion y mantenimiento de las PTAP.
de produccion,

desinfeccion del agua potable.

. Verificar periddicamente el funcionamiento de las unidades de tratamiento de agua potable {canal

1".

12.

" FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir y controlar el proceso técnico de produccion y tratamiento de agua potable, a fin de cumplir '
las normas de calidad de saneamiento y otras nomativas vigentes.

a fin de garantizar la calidad del agua producida.

Determinar las dosis optimas de los coagulantes mediante la prueba de jarras, a fin de elaborar su
respectiva tabla de dosfificacion de manera digital y fisica.
Controlar los reactivos, matetiales y equipos de laboratorio, a fin de garantizar la calidad de! proceso

Determinar el aluminio residual del proceso productivo, a fin de garantizer la calidad del agua
producida.

Determinar la demanda del cloro y escalar a nivel de planta, a fin de garantizar el proceso de

Ejecutar la implementacién y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
Interno.

Controlar la calidad, canfidad y caducidad de los insumos empleados en el tratamiento de agua
potable, a fin de garantizar la calidad del agua producida.

Parshall, floculadores, decantadores, sedimentadores, filtros, sistema de desinfeccion,
macromedidores y otros), a fin de garantizar la operatividad de las PTAP.

Inspeccionar y supervisar las condiciones sanitarias de las unidades de pre tratamiento y proceso, a
fin de remitir informacion a los entes reguladores y supervisores.

Supervisar y evaluar el funcionamiento de los filtros de acuerdo a instrumentos técnicos {expansién
de lechos filtrantes y pérdida de carga y/o turbidez del agua filtrada), a fin de optimizar &l proceso
productivo.
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......

13. Informar peridicamente los resultados del proceso productivo e indicadores de gestion, a fin de
elevar a las instancias cormrespondientes y contribuir con la toma de decisiones. \

14, Velar por e} buen funcionamiento del sistema de agua potable: Captacion, linea de conduccion,

reservorios y estandares de calidad ECA.

. Controlar los LMP establecidos para garantizar la calidad del agua potable.

. Apoyar en lo que ke compete respecto a laimplementacion y evaluacion Plan Estratégico Institucional. ‘

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ool __;r\ Coordinaciones Internas: ' ‘

4 | Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas organos y unidades organicas de la
LAEF0 | empresa.,

| Coordinaciones Externas:
- @“_B_c_'_ﬂraé\\;s P Y e P
ﬁg}/' {»%9" Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
%Y 5 S IFORMACION ACADEMICA
sy
- T}Nivel ) :;)qeradois} fsituacidn académica y carrera lespecialldad ¢} 4Coleglatura?
7
N Incompleta | Gompleta Egresado(a) Bachiller | X | |, Thi‘o:ura SL X -I]
\| ‘;:::I'iﬁa ingenieria Quimica, Quinica, Bidlogla 0 Mcrobiolkgia ¥
| <M T Tracnica Basica Parasiwbgia" D];,Halbilltaclén
f (122 afos) N | Maestria | [ Faresado | |  Grado profesional?
JiSisesupror [ Doctorado | | Egresado | | Grado | | SL | X | |
(3 a 4 afios) | [ No | |
[ X |universitarla X = — ‘
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos);

I e
£y 7 Nommativa del sector.

[?}Cursos y programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos:

= Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica ylo Gestion
S Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado yio Sistema de Abastecimiento y/o Integridad
Publica ylo Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantarillado y/o Gestion del
Agua Potable yio Tratamiento de Aguas Residuales ylo Gestion Ambiental yio Gestion de Riesgo de
| Desastres.
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C) Conocimlento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nive! da dominic
diomas
Ofimética No No
aplica Bésico | mtermedio | Avanzado dialb’e,:tos aplica Bisico | intermedio | Avanzado
procesador de X Inglés X
| Hojas de Calculo 1 X Quechua X - ]
Programa de X Ofros
presentacionss i || (especificar) |
| Otros (especificar) | | | | | Ovservacipnes
EXPERIENCIA
; f;‘!:, Experiencia General
i = | Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

w4t =

’_Experiencigg_speciﬁca
mﬁ;&\ A) Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia: __
& A %\;J Contar con experiencia no menor de un {01) aflo en cargos de Analista, Especialista,

.{ ’f’ =1 Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
‘,5 en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
=/ | Especialista, SupervisorfCoordinador en una entidad plblica o privada.

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

No aplica

C) Marque e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado: |
Practicante | | Auwdaro ) = - Supenviser / Jefe de Area o Gerente 0
prolesional | | Asistente | | Anaista | X | Especlsta | | gooinagor Departamento Director l

* Menciones otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘
algo adicional para el puesto.

No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos. ‘

A 7 o — =
DX REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 162 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 o

> $EDA AVACHCHO
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §, A. ) T
5.2.3. Analista en Produccién de Agua Potable
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Gerencia Operacional o
Unidad orgénica Departamento de Produccién de Agua Potable
Puesto Estructural | Noaplica
'Nombre del puesto Analista en Produccién de Agua Potable
Ve ek Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable
| ' ['Dependencia Funcional No aplica
/. Puestos a su cargo No aplica

»f%

MISION DEL PUESTO

\ Monitorear el funcionamiento y mantenimiento unidades de produoclbn y control de parametros de

a fin de confribuir con la

cahdad y continuidad del agua distribuida a la poblacién. |

17

. Programar y ejecutar planes de muestreo y analisis del agua que ingresa a las plantas de tratamiento. |
. Controlar y evaluar las unidades del proceso en las plantas de tratamiento de agua potable.

. Confrolar y supervisar las labores de captacion y conduccion dei agua.

. Supervisar y realizar pruebas de jarras para determinar la dosis optima del coagulante y llevar el

. Efectuar inspecciones sanitarias en las cuencas de abastecimiento.
. Coordinar con el Departamento de Logistica o quien haga sus veces, el suministro oportuno de los

16.

FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por la correcta operacion de todas las unidades que conforman el sistema de produccion de '|

agua potable.

Controlar y supervisar las labores de operacion de las plantas de tratamiento de agua potable.
Coordinar, controlar, verificar e informar diariamente el ingreso, consumo y saldo de los insumos
quimicos utilizados en el proceso productivo.

Controlar y supervisar las labores de operacion de reservorios.

Emitir informes de} seguimiento de la produccion, con propuestas de medidas correctivas.
Controfar, verificar el ingreso, consumo y saldo de los insumos o materia prima en forma diaria, a
través de los Bincard, asi como reportarios en [os informes mensuales.

Controlar los parametros del proceso de produccion de agua potable.

Evaluar de las unidades de proceso de las PTAP, a fin de garantizar su buen funcionamiento.

Programar y ejecutar planes de muestrec y andlisis para la recepcion de productos quimicos para el
tratamiento del agua.

contrel en el cuademo de dosificacién.

insumos y materiales necesarios para la operacion del proceso, de equipos e instalaciones a su
cargo.

Velar por el mantenimiento preventivo y comectivo de los equipos electromecanicos del
Departamento de Produccién de Agua Potable.

. Velar por la operatividad del sistema de iluminacion de las unidades del area.
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18. Mantener informado al jefe inmediato sobre las incidencias en el puesto de trabajo y sobre las
actividades realizadas.

19. Consolidar los reportes de captacion, reservorios, procesos productivos, y elaborar el informe
correspondiente, para su aprobacion y toma de decisiones.

20. Controlar e informar los caudales de las fuentes de abastecimiento y produccién, a fin de garantizar
la demanda de 1a produccion.

2. Verificar los volimenes y cloro residual de los reservorios, a fin de cumplir con la distribucion y
garantizar ia calidad del agua potable.

22. Monitorear el funcionamiento de los reservorios, estaciones de bombeo, captaciones de agua cruda
y estado situacional de las lineas de conduccion, a fin de garantizar la continuidad del servicio.

23. Guiar las visitas a las PTAP, a fin de atender las solicitudes aprobadas.

25. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

 Coordinaciones Intemas: . |

/<) | Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés drganos y unidades organicas dela

: | A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con

empresa. |

Coordinaciones Externas: \
\Qrganizaciones pablicas y priv_adas de acuerdo a su naturaleza. \

FORMACION ACADEMICA

A) Kivel educativo B) Gradofs) iskuacion académica y carrera fespecialidad C) ;Colegiatura?
requeridos
. Incompleta | Completa | Egresado(a) | X | Bachiller L 3
gacu udn I:rla Ingenlerla Sanitaria, Ingenieria Quimica, Quimica o Biologia,
nears | Maestria [ [ Egresado | [ Grado D) 4 Habilitacién
Vécnica Basica profesional?
(1.2 2 aiios)
Técnica superior [ Doctorado | [ Egresade | | Grado s
(3 a 4 afos) L No
X |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

documentos): -
Manejo de equipos electromecanicos y equipos de laboratorio.

B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Tratamiento y produccién de agua potable.
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b\ /| €) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
& Nivel de domnio Nivel de dominio
; : Idiomas
L Ofimética No | nscico | Intermedio | Avanzedo ylo No | picico | Intermedio | Avanzado
aplica diatectos | 2PA°d
:"g‘a""”’e X Inglés X
Hojas de Calculo_ X Quschua X
Programa da X Olros
presentaciones | (especificar) I ]
Otros (gspecificar) | Qbssrvaciones

EXPERIENCIA

|| Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| 02 afios

) Experiencla Especifica
. | A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

| 01 afio

/| B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seftale ef tiempo requerido en el sector

publico:

\N\o aplica

o | €) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

ivado:

| Practicante Auxillar o
| profesional Asistente

T Supenisor / Jefe da Arsa o Gerente o
X Anat!lst'l ' Especialisia Coardinador Dapartamento Direclor

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

| No aplica ‘

*, * | HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos.
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%&58/)/) 6524, Operador de Planta de Agua Potable I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

o) _Organo (erencia Operacional
Unidad organica Departamento de Produccion de Agua Potable

s |€)l| Puesto Estructural o No aplica

7/ | Nombre del puesto Operador de Planta de Agua Potable Il

Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable

“¢+. | Dependencia Funcional No aplica

.| Puestos a su cargo No aplica

il
,,__j:";\(ﬂsioN DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas del proceso de produccion, mantenimiento de las unidades de proceso |
de las PTAP, a fin de contribuir a la calidad y continuidad del agua producida, asimismo desempeiia

1. Controlar la dosificacion del cloro a fravés del rotametro del clorador y peso en la balanza; y registrar,

para garantizar la desinfeccion.

Controlar la operacion de los dosificadores de coagulantes, a fin de garantizar el proceso de

tratamiento de agua producida.

"3, Coordinar el control de los ingreses, consumo y saldos de los insumos quimicos en forma diaria a

través de los Bincard, a fin de garantizar el stock.

4. Dirigir la realizacion de pruebas de jarra para determinar la dosis 6ptima del coagulante.

5. Operar oportuna y correctamente el grupo electrogeno en caso de corte de energia eléctrica, afin de
garantizar ta continuidad y calidad de la produccién de agua potable.

6. Efectuar el mantenimiento de las unidades de proceso de las PTAP y reservorios, para su correcto
funcionamiento.

7. Controlar y mantener los parametros de proceso como la turbiedad, pH, alcalinidad y cloro residual,
a fin de garantizar la calidad del agua producida.

8. Controlar ¢ lavado de filtros de acuerdo a los parametros de operacion, pérdida de carga y calidad

de agua filtrada, a fin de garantizar la calidad y continuidad del agua producida.

Supervisar el adecuado volumen de los embalses y reservorios, para garantizar la continuidad del

servicio.

. Registrar partes diarios, registrar e informar sobre el control de proceso, para consolidar la

informacion peribdicamente.

. Verificar el funcionamiento de los sistemas eléctricos, intemuptores, alarmas, equipos

electromecénicos y otros, para garantizar la produccion de agua potable.

12. Realizar en &l mantenimiento de las lineas de conduccion (bocatomas-planta, planta-reservorios),
equipos electromecanicos y valvulas compuertas, para el cumplimiento del programa preventivo.

13. Lavar los floculadores, decantadores y sedimentadores de las PTAP, de acuerdo al manual de

operaciones y programa de mantenimiento, a fin de cumplir con la normativa vigente,
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14, Coordinar la operacion de fas valvulas y compuertas del sistema productivo, para garantizar 1a |

regulacion del caudal.

. Controlar y registrar el caudal de ingreso de agua cruda a las PTAP, para dar cumplimiento ala norma

vigente.

. Coordinar permanentemente con los operadores de reservorios, tomeros y responsables de las

presas, a fin de garantizar la produccion de agua potable.

. Realizar la limpieza de los ambientes de las PTAP, a fin de mantener un ambiente saludable.

. Brindar apoyo operativo cuando ¢l Departamento lo requiera.

. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad insfitucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

/" COORDINACIONES PRINCIPALES

X Coordinaciones Internas:
N | Eerencia Operacional y Departamentos de a Gerencia Operacional.

. Coordinaclones Externas:
No aplica

[ PORMACION ACADEMICA

. e B} Gradofs} /situacin académica y camera fespecialidad
Dﬁlwel educative requeridos C) ¢Coleglatura?
- / _ Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller L L :‘o
/ ::::,mﬂa Técnicos en Instalaciones Sanltaras, Produccitn de agua
Técnlca Bésica potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, | | D) zHabilitacion
[1 azamj' Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | peofesional?
Tecnic 5 de mantenimiento, Electrotecnia o Estudianta Universitario del
| X |i3a 43:'}""‘” X 8vo clclo de l2s cameras de Ingeniesia Quimica o Biologia Si
rad
| it | | Maestria | | Egresado | | Grado No
| Doctorado | | Egresade | |  Grado
CONOCIMIENTOS

; documentos): |
' ‘ Lectura de parametros de turbiedad y caudal del agua. \

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

| Tratamiento o produccion de agua potable. ‘
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[€) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requlere sustentar con documentos): |

Nivel de dominie Nivet de dominio |
Ofimética No R =
- Bégico | Intermedio | Avanzade vio Basico | Intermedlo | Avanzado
aplica dialectos aplica
Procesador de
fextos X Inglés i X )
Hejas de Céleulo X B Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones (especificar) | ] |
Otros (especificar) | Observaciones |
EXPERIENCIA

=, |Experiencia General
A Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

T 1| 01 a0

Experiencia Especifica
A) Indique €l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses

‘ 2\, | B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale e tiempo requerido en el sector |
\Zy| plblico:

/| No aplica
e | C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
: < |'privado; _
, . Zraclicante Auxillar o ' . Supenvisor / Jefe de Ares o Gerente 0
| /profesional Asistente | ~ L \ il Coordinador Departamento | Director ‘

S - B B
* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ’
algo adicional para ef puesto. |

/ No aplica J

2\ HABILIDADES O COMPETENCIAS

V<) | Anglisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

= \ Licencia de conducir de vehiculo A - Il B 0 motocicleta B - Il B
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SEDA AYAGUEHD
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADOQ DE AYACUCHO S, A T
& 2
(1 g e F 76525, Operario en Servicios Generales
w7 4
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo B Gerencia Operacional . e |
Unidad organica Departamento de Produccion de Agua Potabie
Puesto Estructural No aplica
| Nombre del puesto Operario en Servicios Generales =
Dependencla Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable
. Dependencia Funcional No aplica
e ‘-,;\ | Puestos a su cargo | No aplica i |

SRR

"/ MISION DEL PUESTO

 Realizar labores de limpieza, mantenimiento y reparacion de las instalaciones y equipos de la planta de |
tratamiento de agua potable y los reservorios y de los establecimientos institucionales, a fin de contribuir
con ¢l desarrollo de las operaciones de la misma. Presta servicios efectivos alternando con lapsos de
inactividad,

1.
12,

. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior

Realizar acciones para la comecta operatividad de los servicios eléctricos y sanitarios de las|
instalaciones que se encuentran a cargo de la Gerencia Operacional, a fin de garantizar la
continuidad operativa del area.

Mantener la correcta sefializacion de seguridad de evacuacion de las Plantas, Reservorios y ofros
ambientes asignados a la Gerencia Operacional, para el cumplimiento normativo.

Realizar acciones de mantenimiento de las instalaciones asignadas a la Gerencia Operacional
(Plantas, Reservorios, Estaciones de Bombeo, Embalses), a fin de contribuir con la operatividad del
area.

Apoyar en trabajos de mantenimiento del sistema eléctrico de la empresa, para su correcla
operatividad.

Realizar labores diarias de limpieza de ambientes de la PTAP para su adecuada presentacion.
Realizar labores del mantenimiento de las 4reas verdes de las PTAP, embalses y reservorios, a fin
de evitar la proliferacion de vectores.

Apoyar a las labores de mantenimiento de equipos electromecanicos, a fin de mantener la
operatividad.

Apoyar en labores de operacion de la PTAP, a fin de contribuir con la mejora del area.

Utilizar comectamente y durante la jornada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial

inmediato

Apoyar en las campafias de mantenimiento operativo, para el cumplimiento de metas y programas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Pagina 169 de 446



A
/ﬁANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024

S ane 5 52N AVASSCHD
Z SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A, ) =
[£))
A Km COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas: F 7]
No aplica -
Coordin_agiones Externas:
>/ No aplica
\ FORMACION ACADEMICA
Y. | A} Nivel sducativo eqirr?::f} Isituacidn académica y carrera lespecialidad ¢) (Colegiatura?
— Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller L :l
T Técnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccion de agua
Técnica Bésica potable y tratamiento de agua residual, Construccién civil, | | D} ¢ Habllitacion
(1 2 2 afo0s) Mecatronica, Eleciricidad industrial, Mantenimionto, Mecanica | | profesional?
R de manteniméento, Electrotecnia o Estudiante Universitario del
X |aa 4'?;0:')"* X 8vo cloko de las cameras de Ingenieria Quimica o Biologia Si
| Universitarla [ Moesta | [ Egresado | [ Grado No
| Doctorade | | Egresado | |  Grado

o 'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requlere sustentar con |
4|  documentos):

Mantenimiento de planta de agua potable, infraestructuras, areas verdes.

.
.

\ B) Cursos y programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos:
A = e =
\ £\ | No aplica

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): \

Nivel de dominio | Nivel de dominio !
Ofimética No Micthee. || "o
Béslco | Intermedio | Avanzado yio Bisico | Intermedic | Awanzado
aplica dislectos aplica
A | Procesador de - 1 =
V| textos X . Inglés X )
-§|_Hojas de Céleulo X | Quechua X
Programa de X Ofros
presentaciones | (especificar) | )
Otros (especificar) | Observaclones -
EXPERIENCIA
' Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.
01 afio
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"/ | algo adicional para el puesto.

S,
w»
.

AN
\ -} Anélisis, orden, confrol, planificacién, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos.

3

/ﬁANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 :
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S, A, i

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

Experiencia Especifica |

06 meses

'B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
| plblico:
No aplica

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

Practicants Auxiliaro | ., | \ T Supervisor / Jofe de Area o Gerente 0
profesional | | Asistente ‘ X i Especialista | | &oorinador Deparamenty | Director

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

MRS

]

-

REQUISITOS ADICIONALES

[ Licencia de conducir de vehiculo A — il B o motoclcleta B~ I B
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S\ SEBA AVACUCHS
SERVICIO DE AGUA POTASBLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. R
/
/16.5.26.  Operador de Reservorio Ii
IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘Organo Gerencia Operacional
‘Unidad organica Departamento de Produccion de Agua Potable _3
Puesto Estructural No aplica B
Nombre del puesto Operador de Reservorio ll
| Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable
Dependencia Funclonal | No aplica
| Puestos asucargo No aplica

MISION DEL PUESTO

 Controlar el volumen y calidad del agua de fos reservorics, asi como la distribucion a través de las lineas |

de aduccion a los sectores de abastecimiento de la empresa, seglin nommativa vigente, con la finalidad

/ de asegurar el abastecimiento continuo de agua potable a la pobiacion; asimismo desempefia labores

S )§:} con intervalos de inactividad.
G @,5,_ e

""" FUNCIONES DEL PUESTO

\".

ON
-
o

Controlar y operar el sistema del reservorio {anexos, estaciones de hombeo y vévulas de

sectorizaciones), para garantizar la continuidad y calidad del agua.

Controlar y mantener el volumen adecuado, asimismo los niveles de cloro residual del agua potable

en el reservorio, para garantizar ia continuidad y calidad de agua potable distribuida,

Comunicar oportunamente, en ¢aso ocurrir, sobre |a ruptura de tuberia matriz de agua potable, para

el cierre inmediato de las valvulas, y evitar pérdidas de agua y dafios a terceros.

Ejecutar actividades de cieme y apertura de vélvulas de abastecimiento, seglin horario establecido,

para garantizar la continuidad del servicio,

Mantener limpio y ordenado los ambientes del reservorio y anexos, a fin de contribuir con la

salubridad y cumplir tas narmas vigentes.

Operar los sistemas de bombeo y apoyar en su mantenimiento, a fin de garantizar la continuidad y

calidad del agua potable.

Coordinar permanentemente las actividades con la PTAP, departamentos de mantenimiento, redes

e imagen institucional, a fin de contribuir la operatividad del area,

Registrar en el cuademo de control los volimenes, cloro residual, turbidez, hora de llenado y

apertura, otras ocurrencias, a fin de cumplir con la normativa vigente

Realizar la post cloracién en los reservorios, cuando los niveles de cloro residual estén por debajo

de los LMP, a fin de cumplir las normas vigentes.

10. Inspeccionar e informar el estado situacional de las tuberias de conduccion de la PTAP hacia el
reservorio, a fin de garantizar la continuidad y cumplimiento normativo.

11. Regisirar e informar la lectura de macro medidores del sistema de reservorio, a fin de consolidar
informacion de caudales.

12. Apoyar en el mantenimiento de valvulas de control, alarmas de reservorios, a fin de contribuir con la
mejora del area.

13. Apoyar en limpieza y desinfeccion de los reservorios, para el cumplimiento normativo.

| 14. Brindar apoyo operativo cuando el Departamento lo requiera.
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15. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior. ‘
16. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones internas: | |
‘N aplica

' Coordinaciones Externas: ' |
| . B |
| |Noaplica |

'FORMACION ACADEMICA

A} Nivel educativo B} Gr?do{s] Isituacion académica y camera lespecialidad C) Cotegiatura?

requerldos
incompleta | Completa Egresado(s) Bachillr | X | el 3 %
;::L:';:ﬂa Técnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccion de agua
Técnica Biskc potable y tratamienio de agua residual, Construccidn civil, | | D) gHabilitacidn
ey $ Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
g.é: 8i05) de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Urniversitario del
X a‘;"‘;ﬁg’“’ X 8vo ciclo de las cameras de Ingsnieria Guimica o Biologia Sl
- TUniversiaria ] | Maestrin | [ Egresado | |  Grado No
| Doctorada | | Egresado | |  Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

Lectura de parametros de turbiedad y caudal del agua. |

\ B) Cursos y programas de especlalizacion requeridos y sustentados con documentos: |
Manejo de equipos de produccion y distribucion de agua.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentosy:
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No : e [ Rner | | [
anlica Bisico | Intermedio | Avanzado yio aplica Basico | Intermedic | Avanzado

o - GnaTRE : dislectos | *P'4 |

Procesador de

toxtoe X Inglés X - |

Hojas de Cakulo X - Quechua X ]

Programa de X Qtros
_ presentaciones | (especificar)

Otros (especificar) | | | observaciones
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-,Sﬁlj'{FICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A

Experiencla General ' |
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector piblico o privado.

L01 ano

Experiencla Especifica ' |
| A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses

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

No aplica

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

privado:

Practicante | Auxiliar 0 . ] Supervisor / Jefe de Area o Gerante 0

profesional | L&ssm X A"a'“"ﬂ ‘ Especiaista | | coordinador | | Departamento Direcior
L . .
7\ [* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso existiera
/d A ne
( 2| |2 &lgo adicional para el pussto. _ = ‘

)| No aplica

R — ——

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{ Andlisis, orden, control, planificacion, coopsracién, iniciativa, comprobacion de objetos.

" REQUISITOS ADICIONALES

| Livencia de conducir de vehiculo A - Il B o motocicleta B~ I B

) 8527, Auxiliar de Planta de Agua Potable Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

X7 ' Organo ) Gerencia Operacional |
A | Unidad orgéanica | Departamento de Produccion de Agua Potable
7“1 | Puesto Estructural | No aplica
' Nombre del puesto | Auxlliar de Planta de Agua Potable i ]
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potabie
Dependencia Funcional | No aplica - .
Puestos a su cargo _ [Noaplica |
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MISION DEL PUESTO

[ Apoyar en las actividades operativas del proceso de produccion, mantenimiento de las unidades de‘

proceso de las PTAP, a fin de contribuir a la calidad y continuidad del agua producida, cumple actividades

| no sujeto a fiscalizacién inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO

T T 1. Apoyar en el control de dosificacion de cloro liquido en el proceso de desinfeccion. |

] | 18.

]

14,

115,

. Participar en el mantenimiento de los reservorios, para el cumplimiento normativo.
. Apoyar en la verificacion del estado situacional de las lineas de conduccion (bocatomas-planta) y a

. Participar en la limpieza de los ambientes y unidades de proceso de la PTAP, a fin de contribuir con

. Apoyar en ¢l mantenimiento de las areas verdes, a fin de contribuir con la disminuir con la

Suministrar coagulantes, cloro y otros insumos quimicos a los dosificadores, segin corresponda
Realizar las lecturas de caudal del ingreso a los embalses y apoyar en |a sectorizacion de reservorios,
para garantizar la continuidad del servicio.

Realizar en el lavado de los filtros de acuerdo a los paramefros de operacion, pérdida de carga y
calidad de agua filtrada.

Verificar continuamente la opsratividad de los magro medidores de produccion y caudal de ingreso
de agua cruda, para garantizar la produccion.

Elaborar reportes sobre las labores realizadas durante el tuno, estado de insumos, estado de
unidades y otras ocurrencias, a fin de mantener la operatividad del area.

Coondinar permanente con los operadores de reservorios, tomeros y responsable de presas, a fin de
dar continuidad al servicio.

Efectuar trabajos de mantenimiento de las unidades de proceso y equipos de la PTAP, afin de cumplir
con la normativa vigente.

Operar las vélvulas de las unidades de proceso en las PTAP, a fin de contribuir con la operatividad
del area.

los reservorios, para contribuir con la continuidad del servicio.
la operatividad del area.

profiferacidn de vectores.

Utilizar correctamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial.

Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior
inmediato.

Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Ipt_emas:

Noaplca

 Coordinaciones Externas:

‘No aplica
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FORMACION ACADEMICA

documentos):

A) Nivel educativo B) Gradols} /situacién académica y camera fespecialidad C) sColeglatura?
requeridos
incompleta | Completa ||| | Egresadofa) Bachiller s $i
Primarla L Licenciatura No
Sacundaria — Técnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccidn de agua
Técnica Basica - potable y fratamiento de agua residual, Construccion civil, | | D) zHabilitacién
122 alos) Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
LA s e de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Uriversitario del
X |sasoteny X 8vo clclo de las cameras de Ingen'eria Quimica o Biologia | ([ &1 |
Univershtaria | Masstia | | Egresado | | Grado No |
| Doctorado | [ Egresado | |  Grado
A
CONOCIMIENTOS

' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

. N\ Manejo de equipos menores

/. /| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Operaciones de planta de agua

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

1 affo

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

Y\ Experiencia Especifica

i '_ A} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcibn o la materia:

Nivel de dominio | Nivel de dominio '
idiomas
ity No | Basico | Intermedio | Avanzado yo | M | essico | Intermedio | Avamzado
apiica dialectos aplica
m"wa""‘d" X ' Inglés X
_Hojas de Cakeule X Quechua X 1
| Programa de X Otras
| presemaciones | (espacificar)
Ofros (especificar) | Observaciones _
[EXPERIENCIA
. 1,
Experiencia General )

(6 meses

B} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
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| algo adicional para el puesto.
'I No aplica

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso exisﬁera‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

 Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacién de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

5 { Licencia de conducir de vehiculo A - I| B o motocicletaB - I C

BE 4

6.5.2.8. Tomero ||

/| "\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

; Grgano Gerencia Operacional |

Unidad orgénica N Departamento de Produccién de Agua Potable
Puesto Estructural No aplica g
Nombre del puesto Tomero Il

- /| Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable

/| Dependencia Funcional No aplica
Puestos asucargo | No aplica ]

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar actividades de captacién, conduccion y vigilancia del sistema de abastecimiento de agua cruda, |
con 1a finalidad de garantizar la continuidad y calidad de agua, asimismo, desempefia labores
| con intervalos de inactividad. | |

FUNCIONES DEL PUESTO

472, (1. Controler, regular, aforar, registrar los caudales de agua, a fin de garantizar el proceso productivo.
aﬁ 712, Informar mensuaimente el control, registro de caudales y ocurrencias, a fin de consolidar la
. informacion para la toma de decisiones.

3. Operar los sistemas de captacion y conduccion del agua cruda a los embalses, a fin de dar

continvidad a los procesos de tratamiento.

4. Realizar labores de limpieza de rejas y compuertas de Ias diferentes bocatomas o captaciones.

5. Operar el desarenador el sistema de captacion y conduccion de agua cruda, a fin de garantizar la
continuidad y calidad de la produccion de agua.

6. Realizar la limpieza del canal de conduccion y bermas del sistema de captacion de agua cruda, afin
de garantizar la continuidad del servicio.

7. Verificar la operatividad mediante el recomido del canal de conduccion, a fin de pérdidas por
sustraccién de terceros y garantizar la continuidad y calidad del agua.
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/8. Comunicar oportunamente a su superior inmediato sobre la operatividad e incidencias del sistema |
de captacién y conduccion de agua cruda, para tomar acciones correctivas, seglin comresponda. ‘
9. Mantener limpio y ordenado las areas circundantes a las bocatomas y captaciones, a fin de contribuir
con la operatividad del area.
10. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones ‘
del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

\} Coordinaciones Internas:

)Mp"ca e ——— |

7 )
\I(:oordinaciones Externas:
(Noaplica

77, FORMACION ACADEMICA

=) A} Nivel educativo B} Grgdo(s} fsituacion académica y camera lespeclalidad C} ¢Colegiatura?
requeridos
Incompleta | Completa | Egresadolz) Bachiller e 3‘0
s“' ""w""‘aﬁa : Técnicos en Instalaciones Sanftarias, Produccion de agua
Téonica Basica i potable ¥ tratamiento de agua residual, Construccion civil, | | D) ¢ Habilltacion
\ M ‘;i Mecatronica, Etectricidad indusérial, Mantenimiento, Mecanica | | profesionaf?
—paze g3 de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Universitario el
{| % |aa :;;"5"""' X 8vo cicko de las cameras de Ingenieria Quimica o Biologia Si
/ i Unborsitals i [ Maestria | |[Egresado | | Grado No
) | Doctorads | | Fgresado | [  Grado |
CONOCIMIENTOS

‘ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘
| documentos):

@ejo de equipos menores, lectura de planos.

| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: '

vl |No aplica. |
I -

*1 [ C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio _ Nivel de dominlo
Ofimdtica No o L2 o
- Bésico | Intermedio | Avanzado | yio Basico | Intermedio | Avanzado
apllca diakectos apﬁﬂ

Holas de Calculo | X | Quechua | X
Programa de X Otros
_ presentaciones 1 (especificar) i
| Otros (especificar) || Observaciones ]
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L _SéRVlCIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A

S PP ek

/' /| EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de expetiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Especifica

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

06 meses
f ) B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en &f sector
"/~ | pablico:
efkieud / No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado: |
Practicante Al . Supervisor ! Jefe de A Gerente
rolesiona asstente | X | Anelist Bspecialstd | | Goordinador Departamenio Dioctor \ !

_:,, /| No aplica

V7 6529,

| No aplica
Operador de Reservorio |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
% Organo | Gerencia Operacional
4+ Unidad orgénica B
/| Puesto Estructural ' No aplica
Nombre del puesto | Operador de Reservorio |
Dependencia Jerdrquica Lineal
Dependencia Funcional | No aplica
 Puestos a su cargo | No aplica

| * Menciones ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
_ algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

/Anélisis. orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos,

& REQUISITOS ADICIONALES

 Departamento de Produccion de Agua Potable

Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable |
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MISION DEL PUESTO

| Controlar el volumen y calidad de! agua de los reservorios, asi como la distribucion a través de las lineas
de aduccion a los sectores de abastecimiento de la empresa, segun normativa vigente, con la finalidad
de asegurar ¢l abastecimiento continuo de agua potable a la poblacion, asimismo desempefia labores
 con intervalos de inactividad.

FUNCIONES DEL PUESTO

' Apoyo en la operacion del sistema del reservorio (estaciones de bombeo, valvulas de sectorizaciones

u otros), que permitan garantizar la continuidad del agua.

Revisar e informar continuamente el volumen adecuado, asi como los niveles de cloro residual del

agua potable en el reservorio, para garantizar la continuidad y calidad de agua potable distribuida.

Comunicar oportunamente, en caso ocurra la ruptura de tuberia matriz de agua potable, para el cierre

inmediato de las valvulas.

Operar los sistemas de bombeo y las valvulas de abastecimiento de agua, segan horario establecido,

para garantizar la continuidad del servicio.

Limpiar y ordenar permanentemente los ambientes del reservorio y anexos, a fin de contribuir con la

salubridad de los mismos.

Coordinar permanentemente las actividades con los departamentos de Produccitn, Mantenimiento,

Catastro técnico y redes € imagen institucional, a fin de tener informacion actualizada y garantizar la

comunicacién oportuna de distintos sucesos que pongan en riesgo la prestacion del servicio.

Registrar sn el cuademo de control los volimenes, cloro residual, furbidez, hora de llenado y

apertura, otras ocurrencias, a fin de cumplir con la normativa vigente

Realizar la post cloracion en los reservorios, cuando los niveles de cloro residual estén por debajo

de los LMP, informando constantemente a los superiores inmediatos.

Inspeccionar ¢ informar el estado situacional de las tuberias de conduccion de la PTAP hacia el

reservorio, a fin de garantizar la continuidad y cumplimiento normativo.

. Registrar e informar la lectura de macro medidores del sistema de reservorio, a fin de consolidar

informacién de caudales.

. Participar en la limpieza y desinfeccion de los reservotios, para el cumplimiento normativo.

. Realizar actividades téchicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

 Coordinaciones Internas:
| No aRIica

Coordlnaci'gnfs Externas:
| No aplica
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22} SEDA AVACUCHD

Jrem g

documentos):

) FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo B} Grgdo(s) Isituacién académica y camera lespecialidad ¢) sColeglatura?
requendos
Incompleta | Completa Egresado(s) | | Bachller | | rulol | /LSt
primarla _ Técnicos en instalaciones Sanftarias, Produccion de agua
Técnica Basica potable y tredamiento de agua residual, Construccion ¢ivl, | | D) ¢ Habilitaclén
1“"2"’;0 Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecénica | | profesional?
| g6 mantenimiento, Elecirotecnia o Estudiants Universitario del
X '(I'::n;k;aﬂ:su?emr X 6to cicko de las carreras de Ingenieria Quimica o Blologia 5i
i ! | Maestia | [ Egresado | | Grado No
| Doctorado | | Egresado | [  Grado
|
CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘

| Lectura de parametros de turbiedad y caudal del agua

No aplica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

HNivel de dominio Nivel de dominio |
Ofimética No iomas |\, |
: Bisico | Intermedic | Avanzado ylo n Bislco | Intermedio | Avanzado
i dialectos | P2
e 0 s | X o
_Hojas de Cdloulo X Quechua X
Programa de X Otros
presemtaciones | _ (especificar) I
Otros (especificar) | _ Observaciones _|
EXPERIENCIA

../ Experiencia Especifica
.| A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No aplica
B) En base a la experisncia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
' pirblico:

No aplica

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado: |
Practicante Auxlliar o [ = Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente 0
profesional | | Askstents | | Mo | Especiaist | Coordinador Departamento Director ‘
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‘Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica ) B

HABILIDADES O COMPETENCIAS

— —

Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacién de objetos.

| REQUISITOS ADICIONALES
L) -

Licencia de conducir de vehiculo A - Il B o motocicletaB-11 B

6.5.210.  Operador de Planta de Agua Potable |

2\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

e &/ | Organo | Gerencia Operacional -
Unidad organica B | Departamento de Produccion de Agua Potable
\ Puesto Estructural ' No aplica .
/Nombre del puesto Operador de Planta de Agua Potable I B
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Produccién de Agua Potable -
Dependencia Funcional | No aplica
Puestos a su cargo B | No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar en las actividades {de operacién, limpieza, mantenimiento, u otros) programadas en fos distintos |
sistemas que forman parte de la Planta de Tratamiento de Agua Potable, y cada una de sus unidades de
proceso, a fin de contribuir a la calidad y continuidad del agua producida, asimismo desempefia labores
con intervalos de inactividad.

 FUNCIONES DEL PUESTO

A (1. Apoyar con el traslado y disposicion de insumos quimicos para la dosificacion de! cloro a través del '
rotametro del clorador y peso en la balanza; para garantizar la desinfeccion.

2. Apoyar con la limpieza, mantenimiento y control del buen estado de los dosificadores de coagulantes,

a fin de garantizar el proceso de tratamiento de agua producida.

Participar en el proceso de pruebas de jarra para determinar la dosis 6ptima del coagulante.

4. Operar el grupo electrogeno en caso de corte de energia eléctrica, a fin de garantizar la continuidad
y calidad de la produccion de agua potable.

5. Realizar el mantenimiento de las unidades de proceso de las PTAP y reservorios, para su correcto
funcionamiento.

6. Apoyar en el control de los parametros de proceso como la turbiedad, pH, alcalinidad y cloro residual,
a fin de garantizar la calidad del agua producida.

s.u)

Pagina 182 de 446



A

ANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 ..
{ SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A. R o=

Lavar los filros de acuerdo a los parametros de operacion, pérdida de carga y calidad de agua filtrada, |
a fin de garantizar la calidad y continuidad del agua producida.

8. Controlar y comunicar constantemente ef volumen de los embalses y reservorios, para garantizar la
continuidad del servicio.

. Apoyar en el registro y control de los procesos operativos de la PTAP en cada uno de los subsistemas
operativos, para consolidar la informacion peribdicamente.

. Verificar continuamente el funcionamiento de los sistemas eléctricos, interrupfores, alarmas, equipos
electromecanicos y otros, para garantizar la produccion de agua potable.

. Apoyar en el 1a ejecucion de programas de mantenimiento de las lineas de conduccion (bocatomas,
planta, planta-reservorios), equipos electromecénicos y valvulas compuertas, para el cumplimiento
del programa preventivo.

. Lavar los floculadores, decantadores y sedimentadores de las PTAP, de acuerdo al manual de
operaciones y programa de mantenimiento, a fin de cumplir con la normativa vigente.

13. Apoyar en ia operacion de las vélvulas y compuertas del sistema productivo, para garantizar la
regulacion del caudal.

14. Apoyar en el registro del caudal de ingreso de agua cruda a las PTAP, para dar cumplimiento a la
norma vigente.

| 15, Apoyar en la limpieza de los ambientes de las PTAP, a fin de mantener un ambiente saludable.
16. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las
indicaciones del jefe inmediato s.

~\_COORDINACIONES PRINCIPALES
- )Coordinaciones Internas: |

Friass

oo, | Gerencia Operacional y Departamentos de la Gerencia Operacional. |

| Coordinaciones Externas: |

' No aplica ) i ‘
FORMACION ACADEMICA
; B Isituaclo démi laspeciatidad N
A) Nive! educativo qu';::;ﬂ situacion académica y camera Jesp ¢) ¢Cologiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller Lic:nmcl:li':jmra ::'
Secundaria Técnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccitn de agua
Técnica Basica potable y tratamiento de agua residual, Consfruccion civé, D) ¢ Habdlitacion

Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profasional?

1a '{aﬁos} fio de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Universitario del
X L‘:‘;‘?ﬁfg" { X B ciclo de las carmeras de Ingenlefia Quimica o Biologia 5l
Universitaria [ Maestria | [ Egresado [ [ Grado No
[ Doctorado | [ Egresado | |  Grado
\ - - —
CONOCIMIENTOS

A) Conoclmlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): —

Temas técnicos o tecnoldgicos relacionadas con ambiente, agua, saneamiento. |
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e e s s A A B 5,

/ :E}Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

0/ Mo aplica
L0742 C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expefiencia; ya sea en el sector pablico 0
privado:
Practicante Auxiliar o ] Supervisor / Jefe de Area o (erente 0
profesional | | Asistente | | AnAIS® Espedialsta | | goondinador Departamento Director

g No aplica

Nivel de dominio Nivel de dominlo
Ofimética No ] L T ,
Bésico | Intermedlo | Avanzado ylo : Bisico | Intermedio | Avanzado
apilca fialectos aplica
Procesador de
i X Ingles ) X |
) Holas de Calculs X Quechua X ]
3| Programa de X Ofros

| presentaciones | {especificar)
"|Oftros (especificar) | Observationes

o, |06 meses
£ ' [Experiencia Especifica

.| No aplica
. \\B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requlere sustentar con documentos):

Experiencia General
Indigue el tiep'tpg total de experiencia laboral; ya sea en el sector pﬁblico 0 privado.

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:

Mjblico:

' * Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
_algo adicional para ef puesto.

No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprabacion de objetos.

“/ REQUISITOS ADICIONALES

| Licencia de conducir de vehiculo A = || B o moiocicleta B— Il B
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'Q L
e 65211, Auxillar de Planta de Agua Potable |
iDENTIFICACION DEL PUESTO
| Grgano | Gerencia Operacional
Unidad organica Departamento de Produccién de Agua Potable
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Auxiliar de Planta de Agua Potable |
. | Dependencia Jerérquica Lineal Jefe del Depariamento de Produccion de Agua Potable
%1 Dependencia Funcional | No aplica
“1°/ . Puestos a su cargo | No aplica
4 .
MISION DEL PUESTO

AT | Participar en las actividades operativas relativas al proceso de produccion, mantenimiento de las unidades |
f@“gg} de proceso de las PTAP, u otros necesarios para garantizer la operatividad del sistema, asimismo
5 4 ; \=\ | desempeia labores con intervalos de inactividad.

/' FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar labores de limpieza y mantenimiento de las unidades de proceso y equipos de ia PTAP.

Apoyar con la limpieza de los filtros segin programas o planes de mantenimiento y desinfeccion.

Verificar e! suministro de cloro y efectuar el abastecimiento comespondiente durante el proceso de

desinfeccion y mantener el cloro en los niveles permisibles.

Suministrar insumos quimicos a los dosificadores, para garantizar el proceso de tratamiento del agua.

Realizar las lecturas de caudal del ingreso a los embalses y apoyar en la sectorizacion de reservorios,

para una adecuada distribucion del suministro.

Apoyar con la lectura de los macro medidores de produccion y caudal de ingreso de agua cruda, para

garantizar la produccion.

Apoyar en la elaboracion de reportes sobre las labores realizadas durants el tumo, estado de

insumos, estado de unidades y otras ocurrencias, a fin de mantener la operatividad del area.

Coordinar permanentemente las actividades con los operadores de reservorios, tomeros y

responsable ds presas, a fin de dar continuidad al servicio.

9. Apoyar en la operacion de las valvulas de las unidades de proceso en las PTAP, a fin de contribuir

con la operatividad del area.

<X | 10. Patticipar en &l mantenimiento y desinfeccion de los reservorios, para el cumplimiento normativo.

11. Verificacion del estado situacional de las lineas de conduccion hacia los reservorios, para contribuir
con la continuidad del servicio.

12. Utilizar correctamente y durante la jornada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad |
industrial.

13. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior
inmediato

14. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

del jefe inmediato supsrior.
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7 %]]Coordlnaclones Externas:
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Stk i s e A L

[T

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘ Coordinaciones Internas:

FORMACION ACADEMICA
17 A) Nivel educativo ?gqfe:::f} Isituacion académica y carrera fespecialidad €) ;Colegiatura?
Wcompleta | Completa Egresadofa) Bachilier Rl 3
- ::c“:'mm Técnicos en Instalaciones sanltarias, Produccidn de agua
Téchica potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, | | D} ¢Habilltaclén
e m“"‘“ Mecatsonica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
%;n ) — de mantenimianto, Electrotecria o Estudiants Universitario del
X oA S X 4o ciclo de las cameras ds Ingenieria Quimica, Ingenieria sl !
(adans) Senitaria, Ingenlefta y Gestién Ambientay o Biologia No |
Universitaria | Moestria | | Egresade | |  Grado
| | Doctorado | | Egresade | |  Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos): - i 1
Manejo de equipos menores

2V 1C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

indique e iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
Ofimética No diomas |,
Bésico | Intermedio | Avanzado yio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica distoctos aplica
Procesadorde
20 | et B X Inglés X
Y | Hofas de Célculo X Quechua X -
7] | Programa de X Otvos
/ | presentaciones | | (especificar) |
|_Otros (especificar) | | | Observacienss
EXPERIENCIA
Experiencia General |

06 meses
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/Experiencia Especffica r B i —‘

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
No aplica ‘

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

Noaplca - S _‘
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 0
privado:

‘. | Practicante | | Auiliaro 5 Supervisor Jefe de Area o Gerents 0 .
\] peofesional | Asistente G e Coordinador _ Deparamente | Director

algo adicional para el puesto. ,
No aphca ‘

| e
1 * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso existiera

- HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

"No aplica

65212, Tomero|

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ik )5 érgano — | Gerencia Operacional
/ Unidad orgénica | Departamento de Produccion de Agua Potable N

 Puesto Estructural | No aplica
Nombre del puesto ' Tomero |

 Dependencia Jerdrquica Lineal | Jefe del Departamento de Produccién de Agua Potable

-A | Dependencia Funcional Noaplica
Puestos a su cargo  No aplica -
MISION DEL PUESTO

' Ejecutar actividades de captacion, conduccion y vigilancia del sistema de abastecimiento de agua cruda,
con la finalidad de garantizar la continuidad y calidad de agua, asimismo desempefia labores con
intervalos de inactividad y no sujeto a fiscalizacion inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Controlar, regular, aforar, registrar los caudales de agua, a fin de garantizar el proceso productivo.
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SEDA AVACUCHD

. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

Informar mensualmente el control, registro de caudales y ocurrencias, a fin de consolidar la|
informacion para la toma de decisiones.

Operar los sistemas de captacion y conduccion del agua cruda a los embalses, a fin de dar
continidad a los procesos de tratamiento.

Realizar labores de limpieza de rejas y compuertas de las diferentes bocatomas o captaciones.
Operar el desarenador el sistema de captacion y conduccion de agua cruda, a fin de garantizar la
continuidad y calidad de la produccidn de agua.

Realizar la limpieza del canal de conduccién y bermas del sistema de captacion de agua cruda, a fin
de garantizar la continuidad del servicio.

Verificar la operatividad mediante el recomido del canal de conduccion, a fin de pérdidas por
sustraccion de terceros y garantizar la continuidad y calidad del agua.

Comunicar oportunamente a su superior inmediato sobre la operatividad e incidencias dsl sistema
de captacion y conduccion de agua cruda, para tomar acciones correctivas, segin corresponda.
Mantener limpio y ordenado las &reas circundantes a las bocatomas y captaciones, a fin de contribuir
con la operatividad del area.

del jefe inmediato superior.

' Coordinaciones Internas:

| No aplica - i

3  Coordinaciones Externas:

| No aplica

FORMACION ACADEMICA

] . B} Grado{s) /sifuacién acedémica y camera Jespecialidad :
A) Nivel educativo raqueridos C) ¢ Colegiatura?
. Titulo! Si
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller .
Primaria Licenciatura No
X_|Secundaria X [ Waestia | | Fgresado | |  Grado D} ¢ Habilltackén

Técnica Basica profeslonal?

(1 a 2 afios)

TR | Doctorado | | Egresado | |  Grado <

(3 a 4 afios) No

Unlversitaria

- CONOCIMIENTOS

' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

| documentos):
Manejo de equipos menores

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

‘_Eo aplica
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C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio | Nivel de dominio
| Idiomas
L] No | Bsico | Intermedio | Avanzado vio No | Bisico | Intemedio | Avanzado
aplica d aplica
lalectos

T X Inglés X

HojasdeCélewle | X | || Quechua X

Programa de X Ctros

presentaciones L __ (especificar)

Otros (especificar) | Observaciones

N :“""‘r@‘ ——
~\EXPERIENCIA
Experiencia General _ =]

Vo 7/ | Indique el tiempo totai de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
| 08 meses

Vs ﬁh\\ ‘Experiencia Especifica _ l
=/ /i : | A) Indique e} tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica
8) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
. | publico:

\ | No aplica
|| C) Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o ‘
/ 7\ privado:

Practicante Auxiliar o : Supervisor | Jofa de Area o Gerente 0 ‘ '
profesional | | Asistente | | Aeist2 Es"*‘c“"‘s‘aJ Coordinador Departamento Director ‘

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

No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Anélisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacitn de objetos. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

! No a;)Iica

6.52.13.  Guardian |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Operacional |
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Unidad orgdnica | Departamento de Produccion de Agua Potable
Puesto Estructural ' No aplica B
' Nombre del puesto Guardién |
 Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Produccion de Agua Potable
Dependencia Funcional  No aplica
Puestos a su cargo | No aplica

MISION DEL PUESTO

Jrsap 'Ejecutar actividades de inspeccion y guardiania de las instalaciones asignadas, a fin de pnevemr\
""ff hintrusiones de extemos, y contribuir con la seguridad del personal, bienes muebles e inmuebles de la
a), ,.}empresa, asi como realizar actividades adicionales por disposicion del jefe inmediato. Desempeia
) labores intermitentes de vigilancia con intervalos de inactividad. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

_#ime, |1 Verificar en forma permanente las instalaciones de la planta de tratamiento, a fin de prever actos |
7 L AN delincuenciales.

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 al jefe inmediato para su
subsanacion. ‘
Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales utilizados bajo su
cargo.

Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas:
'No aplica

Coordinaciones Externas: |

No aplica \
FORMACION ACADEMICA
7 A) Nivel educativo B} Grado(s) fsituacion académica y carreta fespeclalidad C) (Colegiatura?
requeridos
. Incompleta | Completa ||| | Egresadoia) Bachiller Li;::i'::“ .| :i
';;":l”n; = || Tecricos en nstalaciones sanitarias, Produccién de agua
Técnica Basi —1 potable y iratamiento de agua residual, Consluccién ¢ivil, | | D) ¢ Habiitacién
N Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
(Té: i:a“’ ] de mantenimients, Electiotecnia o Estudiante Universitario del
X l3nbatoa) X 410 ciclo do las carreras de Ingenleria Quimica, Ingenieria T
{ad aios) Sanitaria, Ingenieria y Gesfion Ambiental o Biologia No |
Universitaria | Maestria | | Egresado | |  Grado
| Doctorado | | Egresado | |  Grade
|
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/ GONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

Servicios de vigilancia. ‘

| B) Cursos y programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica ﬂ

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio Nivel de dominio
| Dfimética No L Ho
Bésico | Intermedio | Avanzado ylo ; Bésico | Intermedic | Avanzado
aplica . aplica
dislectos

Procesador de

texios X | Inglés X
| Hojas de Caleuky X | - Quechua X

Programa de X Otros

presentaciones L || (especificar) |
_ Otros (especificar) | Observaciones
EXPERIENCIA

| Experiencia General
dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

xperlencia Especifica
Nt A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
No aplica
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
piblico:
No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
 privado:

| Practicante | Awtiliar o . ‘
| profesional | | Asistente | | AMiS

> Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0 |
\ By ‘ Coordinador | | Departamento l Director

* Menciones otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiora |
algo adicional para el puesto.

Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacidn de objefos.

REQUISITOS ADICIONALES

‘ No aplica

Pagina 191 de 446



—~

/ﬁlANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 [
| SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A, S

6.5.3.1.

5.3, DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

Jefe del Departamento de Control de Calidad

o, ":‘\-"‘-',_‘\ Nombre del puesto

\*| Dependencia Jerarquica Lineal

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Gerencia Operacional
Unidad orgénica Departamento de Control de Calidad
Puesto Estructural | No aplica

Jefe del Departamento de Control de Calidad

(Gerente Operacional

-/ | Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo 02

MISION DEL PUESTO

residuales, en cumplimiento de las normativas vigentes, con la finalidad de garantizar los estandares y
parametros establecidos,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar y organizar las labores de control de calidad, para el cumplimiento de las normas de calidad |

vigentes.

W\ iitid/7 |2 Supervisar el control del cloro residual fibre y turbidez en las unidades de proceso de tratamiento de

\\\ ' agua potable, reservorios y redes de distribucion, a fin de garantizar el cumplimiento en el reglamento
de calidad para consumo humano.

3. Gestionar el requerimiento de reactivos, materiales y equipos de laboratorio, para su respectiva

adquisicion y garantizar la calidad de los resultados.

Investigar los elementos contaminantes y otros relacionados, a fin de garantizar la calidad de agua.

Programar & implementar los planes de control de calidad de agua potable en las diferentes unidades

de produccién, almacenamiento, distribucion y fuentes de captacion, con la finalidad de garantizar el

cumplimiento de la normativa vigente.

Programar, actualizar y supervisar ¢l plan de rutas de muestreo y de inspeccion de los sistemas de

redes de agua potable, a fin de garantizar la calidad de agua.

Evaluar & informar los resultados de control de calidad de agua en el sistema operativo, con la

finalidad de tomar decisiones a nivel operacional.

Monitorear el cumplimiento os Estandares de Calidad de Agua (ECA), PCC, Parametro Adicional de

Control Obligatorio (PACO), Organismos de Vida Libre (OVL) y otros, en el proceso de tratamiento

de agua potable y aguas servidas, segiin corresponda.

Programar, controlar e informar el consumo de insumos quimicos de bienes fiscalizados (IQBF) y

otros, y prever el requerimiento para su adquisicion, a fin de garantizar el anélisis de parametros de

control de calidad de agua.

10. Planificar y organizar el envio de muestras a laboratorios acreditados por INACAL, a fin de dar

cumplimiento de la normativa vigente.
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12.

13.
14.

24,

"Programar el monitoreo de las fuentes de captacion y cuerpos receptores del sistema operativo de

la enfidad, para el cumplimiento de la normativa vigente.

Controlar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y mantenimiento de
los mismos para garantizar la calidad de los resultados.

Verificar el muestreo y sus respectivos andlisis, a fin de establecer las medidas correctivas.
Implementar y actualizar los procedimientos, manuales, protocolo y guias técnicas para los procesos
de andlisis fisico, quimico, hidrobiolégico y microbiologico, para garantizar la calidad y trazabilidad
de los resultados.

. Participar en la supervision durante el proceso de las purgas en redes de distribucion, limpieza,

cisternas y desinfeccion de los reservorios, a fin de garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro
residual).

. Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las altemativas més viables

para la mejora de la gestion,

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

competencia.

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad intema de la unidad organica.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su compstencia.

! Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiero Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en la implementacién del Sistema de Control interno y cédigo de buen gobiemno, segin

corresponda.

. Coordinacién y atencién de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segln corresponda,
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas érganos y unidades organicas de la
\ /empresa.

1# | Coordinaciones Externas:

- ‘Organizaciones pliblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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ORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo Ee)qﬁ.r;g:is] {situacién académica y carrera fespecialidad C) ;Colegiatura?

Incompleta | Completa I Egresadofa} Bachiller | X Lic.:nm(‘:'i::ura :: X*\
prman ingenieria_Quimica, Ingeneria Blomédica, Quimica ©
Ts”‘“écm'“ 5 Biokgia, D} ¢ Habilitacion
(1a2aos) _ | Maestia | [ Egresado [ [  Grade profeslonal?
Eﬂi}iﬂ?‘mr | Doctorado | | Egresado | |  Grado :i X
X |Universitaria X | i

" 'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

documentos):

Acreditacion de laboratorio y gestion, estadistica aplicada e instrumentacion y normativa de saneamiento,
| 1ISOS de calidad. |

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestién Plblica y/o Planeamiento
Estratégico y/o Gestidn Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estade y/o Sistema de‘
Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
Alcantarillado yfo Gestion del Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental
| ylo Gestién de Riesgo de Desastres. ]

€) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): .
Nivel de dominio Nivel de dotninio
Ofimatica No Lo No
Bégico | Intermedio | Avanzado ylo = Basico | Imtermedio | Avanzade
aplica dislectos | 2PHCA
X : Inglés X
X Quechua X
X Chrog
(espegificar) | ]
Ohservaciones

| 03 afios

d Contar con experiencia no menor de dos (02) afos en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,

Indique el tiempo Eotal de experiencia laboral; ya sea en el sector pilblico ¢ privado.

xperiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Jefe de Area o Departamento en entidades publlcas o privadas, nacionzles o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en €l ejercicio de un cargo como
Especlallsta Supetvisor/Coordinador, Jefe de Area 0 Departamento que implique la toma de decision y/o
“manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

B} En base a la experiencia requerida para el pussto {parte A), sefiale el tiempo requerido en €l sector
publico: h

01 aio (Incluye entidades de tratamuento empresanial de los gobiemos naclonales regionales y locales). ‘
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C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o ‘
privado: |
Practicante Auwiliar o - Supervisor / Jofe do Area o Gerente o
profesional ) Asistente At Especialista | X | ¢ ovdinador Departamento Dirgctor ‘

\* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia: en caso existiora |
Il algo adicional para ef puesto.

No aplica - ‘

 HABILIDADES O COMPETENCIAS
N>\

1 Control, planificacidn, anélisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

o

17 REQUISITOS ADICIONALES

No pica _

£ o) /6532 Analista en Control de Calidad

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Operagional )

Unidad organica Departamento de Control de Calidad

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Analista en Control de Calidad

Dependencia Jerargquica Lineal Jefe del Departamento de Control de Calidad

Dependencia Funcional No aplica B —
Puestos a su cargo | No aplica B o

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las labores de control de calidad en el sistema operativo del servicio de agua potable y residuales,

en cumplimiento de las normativas vigentes, con la finalidad de garantizar los estandares y parametros
| establecidos.

‘..-»’." X '.:\. p )

§ FUNCIONES DEL PUESTO
1. Ejecutar las labores de control de calidad, para el cumplimiento de las normas de calidad vigentes.
2. Ejecutar el control del cloro residual libre y turbidez en las unidades de proceso de tratamiento de
agua potable, reservorios y redes de distribucion, a fin de garantizar el cumplimiento en el reglamento
de calidad para consumo humano.
3. Ejecutar el analisis fisico y quimico, microbiclogico e hidrobiologico en las unidades de proceso de
tratamiento de agua potable y residuales, reservorios y redes de distribucion, fuentes de captacion,
' PTARYy otros, para garantizar con el cumplimento de la normativa vigente.
4. Realizar el controf de calidad de los insumos empleados en el tratamiento del agua, para garantizar
el uso correcto seglin normativa.
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5. Registrar e informar periodicamente los datos de calidad y otros en los aplicativos informaticos de los
entes reguladores, asimismo organizar y custodiar la documentacitn, para cumplir con la normativa
pertinente.

Ejecutar el control de calidad de las fuentes de captacion, cuerpo receptor y cuenca baja, para el

cumplimiento de la nommativa vigente.

Verificar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi come la calibracién y mantenimiento de los

mismos, a fin de garantizar la calidad de los resultados.

Ejecutar y controlar la toma de muestra de agua potable y residuales, para el envio a los laboratorios

acreditados por INACAL, segtin normativa vigente.

Participar en el muesireo del cloro residual y turbidez en redes de agua potable, a fin de contribuir

4y con la mejora del area.

. Apoyar en la inspeccion de las condiciones sanitarias del sistema de abastecimiento de agua potable

J y residuales, a fin de cumplir la normativa vigente.

. Participar en la supervision durante el procesc de las purgas en redes de distribucion, limpieza,
cistemas y desinfeccion de los reservorios, a fin de garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro
residual).

12. Apoyar en la supervision durante el proceso de las purgas en redes de distribucion, limpieza,
cisternas y desinfeccion de los reservorios, a fin de garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro
residual).

13. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas: \

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y deméas rganos y unidades orgénicas de la
| empresa, ‘

 Coordinaciones Externas: |
i_Organizacioness plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

<\ FORMACION ACADEMICA

y B) Grado(s) fsituacion académica y camera lespecialidad
A} Bivel educativo requeridos C} ¢ Coleglatura?
Incompleta | Completa Egresadof@) | X | Bachiller il 0 ::)
Secl i un'a':': ia Ingenieria Sanitaria, ingenieria Quimica, Quimica o Biologia.
Tocns - | Maostria | | Egresado | | Grade D) ¢ Rabiiitacion
ica Basica profesional?
—  |(1a2aios)
Técnica superior | Doctorado | | Egresado [ | Grado g
7 (3 a4 aios) No
X _[Universitaria X

CONOCIMIENTOS

"A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (ne se requiere sustentar con
documentos):

[ Estadistica aplicada e instrumentacion, normativa de saneamiento, ISO de calidad.
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I Experlencia Especifica

[B) Cursos y progamas de especiallzaclon requeridos y sustentados con documentos: l

Control de calidad de agua yfo tratamiento de agua y/o medic ambiente. |

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel d¢ dominio Nivel de dominio
Ofiméatica No . L Ko S
Bisico | Intermedio | Avanzado yilo Béasico | Intermedio | Avanzado
aplica di aplica
iatectos X
Procesador de
texios s Inglés X -
Hojas de Célculo _ Quechua X
Programa de Otros
presentaciones (especificar) _
Ctros (espechficar) Observaciones o
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique ¢l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

| A) Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcion o la materia;
01 afio

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

No aplica

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

privado: \
Practicante Auxiliar o . Supewvisor f Jefe de Area o Gerente 0
profesional | | Asistente | © | Anelista Especialstd | | Goorginador Departamento | Director |

£

 Bhdes| &
b /51

/ REQUISITOS ADICIONALES

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto. ‘

\Eapllca ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabllldad andlisis, control, planificacion, cooperacion, iniciativa.

 No aplica
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)
$.5.3.3. Analista - Muestreador

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Gerencia Operacional ]
 Unidad organica ) Departamento de Control de Calidad
' Puesto Estructural No aplica
___ | Nombre del puesto Analista - Muestreador
G| Dependencia Jerarquica Lineat Jefe del Departamento de Control de Calidad
\:'Dependencla Funcional | No aplica :
4 | Puestos a su cargo | No aplica

> MISION DEL PUESTO

Ejecutar “Ejecutar el muestrao del cloro residual, turbidez y otros parametros de control de calidad, acorde a los |

planes y normas vigentes, a fin de contribuir con el cumplimiento de los estandares y parametros
| establecidos. B

" FUNCIONES DEL PUESTO

1. Determinar el cloro residual libre y turbidez en los reservorios y redes de distribucion, a fin de |

garantizar el cumplimiento en el reglamento de calidad para consumo humano.

' 2. Identificar los puntos nuevos de purga de agua en las redes de distribucion, para la implementacion
0 instalacion de la valvula de purga.

3. Realizarlatoma de muestra en las redes de distribucion y reservorios, para controlar el analisis fisico,
quimico, hidrobioldgico y microbiolégico de acuetdo al Plan de Control de Calidad.

4. Realizar latoma de muestra en las conexiones domiciliarias, para controlar el analisis fisico, quimico,
hidrobiologico y microbiologico de acuerdo al Plan de Control de Calidad.

5, Participar durante el proceso de las purgas en redes de distibucion, limpieza, cisternas y
desinfeccion de los reservorios, a fin de garantizar la calidad de agua (turbidez y cloro residual).

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COCRDINACIONES PRINCIPALES

., -Coordinaciones Internas:

. X-Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés 4rganos y unidades orgamcas dela
J: J | empresa.

Coordinaciones Externas:
Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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‘ =7/ B) Gradois) fsituacion académica y camera lespeclalidad
b/ A) Nivel educativo requeridos C) ¢Colegiatura?
[ -
Incomplets | Completa Egresadofa) | X | Bachiller . T““.""I :; e
::c“:.ﬁﬂ, Ingeniesia Sanitaria, Ingenieria Quimica, Quimica o Biologia. -
Técnica Bési [ Maestrla | [ Egresado | [  Grado D) ¢ Habilitacién
3 profesional?
1 a 2 afios I y
'tl'écnlcasq}nrior | Doctorado | [ Egresado | | Grado .
(3 a 4 aitos) - 5
X _[Universitaria X

documentos);
Normativa de saneamiento.

<\, | B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
o) Control de calidad de agua, yfo redes y almacenamiento de agua potable.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): _}

Nive! de dominio Nivel de dominio |
Ofimética Ko L No
Bédsico | Intermedio | Avanzado ylo Béasico | intermadio | Avanzado
aplica dialectos aplica
Procesador de T
fextos X Inglés I
Hojasd¢ Caloule | X Quachua | X
Programa de X Otros
preséntacionss — .= (especificar)
| Otros (especificar) | | Observaciones
EXPERIENCIA
| Experiencia General o

@dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
02 afios

. Experiencia Especifica
Y1 A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

4,01 afio

{ o > B) En base a la experiencia req_uerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico:
No aplica
| C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o
privado:
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* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto. ‘

No aplica ‘
HABILIDADES O COMPETENCIAS

! Adaptabilidad, analisis, control, planificacion, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

\ -\ | Conacimiento de gasfiteria, licencia de conducir de vehiculo A - Il B o motocicleta B - |i B

—

6.54. DEPARTAMENTO DE GESTION AMBIENTAL

.,iﬁ&i?j;ﬁ_ 6.5.4.1. Jefe del Departamento de Gestion Ambiental
2N

~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

" | brgano [ Gerencia Operacional
Unidad organica Departamento de Gestion Ambiental
2\ [Puesto Estructural No aplica
|| /Nombre del puesto ) | Jefe del Departamento de Gestién Ambiental
' Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente Operacional B
Dependencla Funcional No aplica
 Puestos a su cargo 03

MISION DEL PUESTO

Implementar y fortalecer el sistema de gestion ambiental en la empresa, dando cumplimiento a los.
documentos de gestion ambiental y otras normativas vigentes, a fin de mitigar el impacto ambiental en
los servicios de saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

$X (1. Organizar y monitorear las actividades ambientales en la entidad, para dar cumplimiento al Sistema |

Nacional de Gestion Ambiental y otras entidades reguladoras.

Supervisar la aplicacion de las politicas, planes, programas y acciones destinados a la proteccion del

ambiente, a fin de contribuir & la conservacion y aprovechamiento sostenible de los recursos

naturales relacionados con la prestacion de los servicios de saneamiento.

3. Planificar, implementar y ejecutar los Mecanismos de Retribucion por Setvicios Ecosistémicos
(MRSE), Gestion de Riesgo de Desastres (GRD), Adaptacion al Cambio Climético (ACC) y Valores
Maximos Admisibles (VMA), Plan de Adecuacion Sanitario (PAS), Plan de Control de Calidad (PCC)
y otros, a fin de dar cumplimiento al reglamento de calidad y otras normas vigentes.
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/ A 4. Implementar las normas legales vigentes en materia de MRSE, GRD, ACC,PAS, PCC y VMA dentro

. Implementar, evaluar y supervisar los Programas de Adecuacion del Manejo Ambiental, (PAMA) en

. Monitorear y dar seguimiento a las actividades contenidas en los convenios y compromisos asumidos
. Verificar y remitir el informe técnico sobre los reclamos recepcionados seglin sus competencias, a fin
. Brindar opinion técnica a las diferentes gerencias de la entidad en materia ambiental, para toma de

. Coordinar y monitorea los estudios de impacto ambiental y la certificacion ambiental de obras

1 115, Programar y Ejecutar los gastos de reservas del MRSE, GRD, ACC, VMA, PAS, PCC de acuerdo a

. Controlar e informar mensualmente los movimientos financieros de fondos de resetvas del MRSE,

. ldentificar las vulnerabilidades y los escenarios de riesgos en el sistema operacional en el marco de

. Desarrollar acciones de sensibilizacion, comunicacion de los recursos hidricas dentro del ambito de
. Informar periédicamente requerimientos de informacion e indicadores de gestion a los entes
. Promover la investigacion cientifica que contribuyan a la implementacion del MRSE, GRD, PAS,

. Evaluar los indicadores operacionzles de su competencia y proponer las altemativas mas viables

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

23.

24,

25.

y fuera de 1a entidad, para su cumplimiento.

Informar sobre los indicadores, metas y objetivos establecidos en los planes empresariales, a fin de
contribuir a la toma de decisiones y cumplir a normativa.

Monitorear e informar sobre la ejecucidn y evaluacion de los impactos ambientales a nivel de MRSE,
GRD, PAS, PCC, ACC y VMA, para cumplir con la normativa ambiental.

Promover la proteccion ambiental de los recursos naturales, que sirven como fuentes de
abastecimiento hidrico, para contribuir en la mejora de calidad ambiental.

Representar a la entidad y coordinar con actores claves, en la Plataforma de Buena Gobemanza
MRSE en la implementacion del MRSE, a fin de buscar conceso en temas ambientales.

Gestionar, evaluar y monitorear proyectos y programas ambientales de cooperacion intemacional, a
fin de apalancar o financiar su ejecucion.

la entidad, para su cumplimiento normativo.

con las comunidades, para dar cumplimiento al MRSE.
de cumplir con la normativa vigente.

decisiones.

sanitarias que presenten terceros en el &mbito de la entidad, a fin de disminuir los impactos negativos
en el ambiente.

las modalidades de ejecucion determinadas por la entidad, a fin de cumplir la normativa vigente.
GRD, ACC, PAS,PCC y VMA recaudados y ejecutados, a fin de cumplir la normativa vigente.

la Gestion del Riesgo del Desastres (GRD) y Adaptacion al Cambio Climatico que desarrolle la
empresa.

trabajo de la entidad, a fin de garanfizar su sostenibilidad.
reguladores, a fin de dar cumplimiento a la normativa vigente.
PCC, ACC y VMA en el &mbito de infiuencia de !a entidad.
para la mejora de la gestion,

competencia.

Proponer & implementar nommas y procedimientos técnicos de gestion interna, a fin de contribuir con
la optimizacion de los procesos del anea.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema de la unidad organica.

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones. '
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26. Implementar Jas estrategias y acciones claves que le compsten del Plan Estratégico Institucional ~ i
PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

27. Participar en la implementacin y fortalecimiento del Gobiemno Corporativo en la Entidad para lograr

j una gestion eficiente, profesional y transparente.

28. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segin
corresponda,

29, Coordinacién y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

i) campo, segln corresponda.

. 30, Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas drganos y unidades organicas de la
empresa.

A) Nivel educativo B) _G@do{s} fsituackén académica vy camera jespecialidad G) 4 Colegiatura?
requeridos
i Incompieta | Completa Egresado(a} Bachiller | X LioIrnl::‘i':twm :L X
::cund ox Ingenienia Ambiental, Ingenieria Sanitaria o Bioloaia,
Técnica Basica [ Maestria | [ Egresado | [  Grado D) ¢Habiktacion
(4 a 2 afios) I = l profesional?
Téonica superior Doctorado Egresado | Grado 5 5
(3 2 4 afios) No
X |Unjversitaria X
) CONOCIMIENTOS
i. G r N

1| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos): -_

7 | Normativa en saneamiento y gestién ambiental (Ecosistémicos y GRD). \

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: =l

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica ylo Planeamiento
Estratégico y/o Gestion Empresarial y/io Proyectos yfo Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Pablica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
Alcantarillado y/o Gestidn del Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestidn Ambiental
| ylo Gestién de Riesgo de Desastres.
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| €) Conocimiente de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nive! de dominio Nivel de dominio
Ofimética No L No =
= Bisice | Intermedio | Avanzado yio Basico | Intermedio | Avanzado
e dialectos | 2Plic2
)\ | Procesador de
texios X ! Inglés X
Hojas de Célculo | X Quechua X
Programa de X | Otros |
presentaciones | (especificar) ‘ B
| Oftros (especificar) | 1 | Observaciones .

‘EXPERIENCIA

=\ Experiencia General
| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

47" 03 afios

Experiencia Especifica
A} Indique ¢! tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, SuperwsoriCoordmador
\ Jofe de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, nacionales o internacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefs de Area o Departamento que implique la toma de decision yio
manejo de un equipo de personas, en una entidad plblica o privada,

B) En base & la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
| pablico: '

0 01 afio {Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gob|emos nacionales, regionales y locales).
g | C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o

/) | privado:

/| privado:
Pracicante | | Auxilaro } . | Supemisor/ Jefe ge Areao | Gerenta o
profesional | | Asktente | A"a"m\ Especialistd | X | oordinador | | Depariamento | Director

* Menciones olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto.

_ No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, orden, planificacion, anélisis, iniciativa, dinamismo, control.

1 REQUISITOS ADICIONALES

" Licencia de conducir de vehiculo A - I} B o motocicleta B - I B |
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\ netewrr ) J)6.54.2. Especialista en Gestién Ambiental
b\ doee )

<) _
= IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Gerencia Operacional
Departamento de Gestion Ambiental B
No aplica B - B
Nombre del puesto Especialista en Gestion Ambiental
Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Gestion Ambiental
S ET N @pendencia Funcional | No aplica B |
75\ | Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar acciones relacionadas al sistema de gestion ambiental en la empresa, dando cumplimiento a fos |
documentos de gestion ambiental y normativa vigente en la materia, a fin de mitigar el impacto ambiental
en los servicios de saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades ambientales en 1a entidad, para dar cumplimiento al Sistema Nacional de |

Gestion Ambiental y ofras entidades reguladoras.

Implementar las politicas, planes, programas y acciones destinados a la proteccion del ambients, a

fin de contribuir a la conservacién y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales

relacionados con la prestacion de los setvicios de agua potable y saneamiento,

Participar en la elaboracion de las politicas, planes, programas y acciones destinados a la proteccion

de! ambiente, a fin de contribuir a la conservacién y aprovechamiento sostenible de los recursos

naturales relacionados con la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento.

Implementar los estudios de impacto ambiental y la certificacion ambiental de obras sanitarias que

presenten terceros en el ambito de la entidad, a fin de disminuir los impactos negativos en el

ambiente.

Monitorear las acciones sobre el VMA, para garantizar la disminucion de los impactos negativos en

el alcantarillado y PTAR.

Ejecutar actividades de los impactos ambientales a nivel de MRSE, GRD, PAS, PCC, ACC y VMA,

para cumplir con la normativa ambiental.

Diseiiar acciones en la disposicion final de los desechos solidos y vertimientos liquidos, para mejorar

los procesos de la calidad ambiental.

Implementar y controlar la mejora de disposiciones finales de los Residuos Sdlidos que se generan

en los procesos productivos e instalaciones de la entidad, para evitar la contaminacién ambiental,

Determinar, registrar y controlar los nuevos Usuarios No Domésticos (UND), para dar cumplimiento '

a la normativa.

10. Participar y evaluar en la toma de muestra inopinada y los resuftados de analisis de laboratorio de
los UND registrados, para dar cumplimiento a la normativa vigente,

11. Elaborar informe técnico sobre los reclamas recepcionados segiin sus competencias, a fin de elevar

| al &rea comespondiente. |
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13. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a |a mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

12. Elaborar reportes sobre los indicadores, metas y objetivos establecidos en los planes institucionales, |
a fin de contribuir a la toma de decisiones y cumplir ia normativa.

\ Coordinaciones Internas:

N

' Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y dem
 empresa.

\
\

&s 6rganos y unidades organicas dela ‘

B |
/| Coordinaclones Externas:

FORMACION ACADEMICA

Y reee 'I'Organizaciones phblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

documentos):

Normativa en saneamiento y gestion ambiental (Ecosistémicos y GRD).

“'t\. A) Nivel educativo ﬂqgms) Igituacién académica y camera lespecialidad C) ¢Coleglatura?
— incompteta | Completa [ Egresado(s) Backiler | X | hidof ) |l 8- X
I;;r:ar;aaﬁa Ingenieria Ambiental, Biologia o Microbiologia y Parasitologia.
Técnica Basica [ Waesiia | | Egresado | Grado D) ¢ Habilitacion
profestonal?
(1.2 2aios) N
Técnica suparior i | Doctorado [ [ Egresado | Grado = -
\ (32 4 afios) o
y/X Universiaria X | R
CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

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

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica ylo Gestion
Empresarial y/o Proyectos yio Contrataciones del Estado yio Sistema de Abastecimiento ylo Integridad
Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantarillado y/o Gestion del

Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental yfo Gestion de Riesgo

.| Desastres.

*

~_>1-C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio _ Nivel de dominio By '
Ofimética No diomas | 5 | ‘
Basico | Intermedic | Avanzado ylo Bisico | Imtermedio | Avanzado
eplica dialectos | 20HC
procesador de X Inglés X |
Hojas de Calculo X Quechua X |_
Programa de X Otros |
| presentaciones | B (especificar) | |
| Otros (especificar) | Observacionss
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. | C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
~\| privado:

4

SERA AVACUCHS
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO . A, Ry
EXPERIENCIA

| Indique e tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
2 afios

Experiencla General ) ‘

| Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para €l puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en camgos de Analista, Especialists,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad plblica o privada.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
| publico:

No aplica

Practicante Awdliaro | | \ i, || Supenvisor/ | | JefedeAreao Gerents 0
profesional | | Asistents | | ~n@ista| X | Especkls® | | coomsinador | | Departamento ‘ Director

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

ILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, orden, planificacion, analisis, iniciativa, dinamismo, control.

REQUISITOS ADICIONALES

| Licencia de conducir de vehiculo A - 1| B o motocicletaB -1 B

6.5.4.3. Analista en Gestién Ambiental

..~ IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Organo | Gerencia Operacional )

 Unidad organica | Departamento de Gestion Ambiental - _
. ' Puesto Estructural No aplica -
| Nombre del puesto Analista en Gestion Amblental |
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Gestion Ambiental |
 Dependencia Funcional B | No aplica

' Puestos a su cargo No aplica
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AISIéN DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de implementacion de gestién ambiental, en cumplimiento a la nomativa vigente, |
buscando €l bienestar de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir acciones de gestion ambiental, a fin de lograr metas y objetivos institucionales. '
Actualizar el directorio de laboratorios acreditados y autorizados para los analisis de los parametros
del VMA, para brindar informacién a los usuarios no domésticos (UND).

Identificar en catastro comercial los posibles Usuarios No Domésticos (UND), para dar cumplimiento
a la nomativa.

Proyectar las cartas de notificacion para inspeccion de Usuarios No Domésticos (UND), a fin de
inspeccionar su establecimiento comercial.

Inspeccionar las acciones en la disposicién final de los desechos solidos y vertimientos liquidos, para
mejorar los procesos de la calidad ambiental.

Desamollar actividades de sensibilizacion de los actores a nivel intemo, extemo, UND y aliados
estratégicos, en coordinacion con el Departamento de Imagen Institucional y Educacion Sanitaria,
Lograr el desarrollo sostenible de los servicios de agua potable y saneamiento, proponiendo a su
inmediato superior, la aprobacion de politicas, técnicas, directivas, métodos y procedimientos para el
cumplimiento de las metas ambientales.

Suscribir las actas de inspeccion para Usuarios No Domésticos (UND), con la finalidad de actualizar
el padron comespondiente.

Apoyar con la implementacion de las acciones de la mejora de disposiciones finales de los residuos
solidos que se generan en los procesos productivos e instalaciones de la entidad, para evitar la
contaminacion ambiental.

10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

11"/ | Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés érganos y unidades organicas de la
 empresa.

Coordinaciones Externas:
_ Qrganizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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FORMACION ACADEMICA
(A) Nivel educativo Ir;e}q 'ir;:oois) fsituacion académica y carera lespeciafidad €) {Colegiatura?
; Titulel si
—— Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiler e B e
Secundaria Ingenieria Ambiental o Biologia.
Técnica Basica | Maestria | | Egresado | |  Grado D) ¢ Habilitaclén
(1 a 2 afios) I profesional?
"~ [Técnica superior Doctorado | [ Egresedo [ | Grado .
(3 a 4 afios) = 3") }
| [ X [uniersitaria - X [ N |
'/ CONOCIMIENTOS

Jf — ;
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Normativa en saneamiento y gestion ambiental (Ecosistémicos y GRD). |

A\
-\ | B)Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|| Gestion del riesgo de desastres y/o fiscalizacion ambiental.
C} Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio i Nivel de dominio
Ofinitich No | Bisico | Intermedio | Avanzad O | M | agen | temedio | Avarcado
fplice . — dialyectos aplica ; e
' Bfocesador de - ) B
s ; X _ Inglés I X
Hojas de Caloulo X Quechua X |
Programa de X Otros
resentaciones (especificar) |
Otros (especificar) Observaciones
EXPERIENCIA
| Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
02 afios

 Experiencia Es cifica
| A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

XX 01 afio
77:1 B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |
/| pablico:

No aplica

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

Practicante Auxiliar ¢ . Supervisor] | Joko de Area 0 Gerente o
profesional Asistente | * | Amalista e T l | Coordinador B Director J |
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| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto. ‘

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

6.5.4.4. Operador de VMA

‘_;f-‘;IDENTIFICACION DEL PUESTO
)5 : o
v/  Organo | Gerencia Operacional )
'Unidad organica Departamento de Gestion Ambiental
2\ | Puesto Estructural No aplica )
o Nombre del puesto | Operador de VMA B
[/ } pependencla Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Gestion Ambiental
) 0 /3 JDependencia Funcional ‘No aplica
Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

' Realizar inspecciones y notificaciones a usuarios respecto a los Valores Maximos Admisibles (VMA), en |

cumplimiento la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro un equilibrio ambiental adecuado
liderado por el Departamento de Gestion Ambiental. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones sobre el VMA, para garantizar la disminucion de los impactos negativos en el
alcantarillado y PTAR.

Realizar acciones de identificacion de consumidores que superan los VMA, a fin de tomar acciones
comectivas y sancionadoras.

Tomar muestras en las UND para el andlisis de laboratorio y cumplir la normativa vigente.
Identificar las UND a fin de verificar o actualizar en el sistema comercial respectivo.

Notificar a los usuarios de las UND a fin de regularizar su situacion comrespondiente.

Actualizar e informar pericdicamente a los UND para que se realicen los tratamientos
correspondientes, asimismo minimizar agentes contaminantes.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a [a mision del puesto.
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[ "‘éé" RO TR
I\ e DINACI LES

04 FTT
N g ~ Coordinaciones Internas: |

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas érganos y unidades organicas de la ‘

Coordinaciones Externas: i

./ w7 | No aplica |
2 g FORMACION ACADEMICA
e Eq mﬂﬂs) fsituacion académica y carrera fespecialidad C} 4 Coleglatura?
Incompleta | Completa ||| | Egresadofa) Bachiller | X | Tl =
Primaria Teons - cry .
Secundaria €CniCos en Insi_alacm Sanrlan;as. Produccion de agua
Técnica Bash polabie y tratamiento de agua residual, Construcclon civil, | | D} ¢ Habilitackén
: ";“m o Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
{u:n: ) = de mantenimisnto, Elecirotecnia o Estudiante Universitario de)
X |3a 4:;“'??9 ¥ X $v0 cick de las cameras de Ingenieria Quimica o Biologla Si
Universitaria J | Maestia | [ Egresado | | Grado No
| Doctorade | | Earesado | | Grado

CONOCIMIENTOS

.2\ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requlere sustentar con
7 V21l documentos):

Valores maximos admisibles.

'B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Toma de muestras.

|| [ €) Conocimiento de ofimtica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio Nivel d¢ dominio
Ofiméatica No p kdiomas No
aplica Bésico | Intermedic | Avanzado vio aplica Béasico | Intermedio | Avanzado
dialectos
t':x'fga‘j‘"_de X Inglés X
| Hojas de Célculo X Queshua X
- A Programa de X Otros
i ¢ presentaciones | | (especificar) |
Ofros (especificar) | || Observaciones B -

EXPERIENCIA

| Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. '

01 aio «‘
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riencia Especifica '
A} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses

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

No aplica

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

Practicante Auxlliar o . st Supenvisor { Jefe de Areao Gerente o |
l profesionsl Asistente | X | Analist Egpoc Cocrdinador Deparfamento | Director

” J.:% * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘

HI haican }% algo adicional para ef puesto.
A2 No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\\| Adaptabilidad, analisis, control, planificacién, cooperacion, iniciativa. '

REQUISITOS ADICIONALES

icencia de conducir de vehiculo A - Il B o motocicletaB =1l B

WS

SRR
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SEDA AYACUCHO
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A. TR
6.5.5. DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO DE AGUAS SERVIDAS
6.5.5.1. Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia Operacional N
Unidad orgénica Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
| Puesto Estructural No aplica .
'4?‘-": " | Nombre del puesto  Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
il +) Dependencla Jerérquica Lineal Gerente Operacional
AT ket~ Dependencla Funcional No aplica -
"/ | Puestos a su cargo |17

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades de operacion y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas servidas de |
2 la empresa, de acuerdo a la normatividad, procedimientos y lineamientos pertinentes, a fin de cumplir
il ;/I parametros establecidos para el vertimiento de aguas residuales y cuidado del medio ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

vosgan \| 1. Planificar y supervisar el proceso técnico de tratamiento y disposicion final de aguas residuales, a fin
\ de garantizar ia calidad de vertimiento.

J| 2. Garantizar y supervisar el controlar el registro de caudales del agua ingresante y saliente de las
PTAR, con la finalidad de asegurar que la capacidad de operacidn de la planta sea la adecuada.

3. Garantizar ! buen funcionamiento de las unidades de proceso y tratamiento de aguas servidas, a fin
de cumplir con la calidad de tratamiento.

4. Supervisar las actividades de monitoreo y muestreo de aguas servidas, a fin de contribuir con el
control de calidad de la misma.

5. Informar el cumplimiento de los indicadores, metas y objetivos establecidos en los planes
institucionales, a fin de contribuir con la ioma de decisiones.

6. Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas para el abastecimiento de insumos,
materiales y servicios, para contribuir con la operatividad de la planta de tratamiento.

7. Impulsar la elaboracion de directivas, planes, procedimientos técnicos de gestion operacional y

ambientales, a fin de mejorar los procesos de las PTAR.

Planificar y controlar las actividades y procesos de mantenimiento (preventivo o comectivo), con la

finalidad de evitar la sobrecarga del proceso de tratamiento.

Gestionar licencias, certificaciones, autorizaciones y otros relacionados a los sistemas de tratamiento

de aguas servidas, a fin de cumplir con las normas pertinentes.

. Coordinar e informar aspectos técnicos de control de calidad, a fin obtener informacién uniforme entre

las diferentes unidades organicas y garantizar el tratamiento adecuado de las aguas servidas.

11. Participar en la innovacién técnica y operacional de los procesos de tratamiento de aguas servidas,
a fin de contribuir a una gestidn adecuada del impacto ambiental y salud pablica.

12. Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las altemativas mas viables

| paralamejora de la gestion.
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( #EE57%/) )11 13. Cumplir y hacer cumplir las nomas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

G5 competencia.

14. Proponer e implementar normas y procedimientas técnicos de gestién intemna, a fin de contribuir con
la optimizacion de los procesos del area.

15. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema de 1a unidad orgénica.

16. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

17. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -
PEl y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar fos resultados de
—1  losindicadores y metas de su competencia.
/-1 18. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr
' una gestion eficiente, profesional y transparente.
19. Apoyo en la implementacion dei Sistema de Control Infemo y codigo de buen gobiemo, segim

fﬁ'* A5n. | 20. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacidn de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

/<) 21, Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

RDINACIONES PRINCIPALES

ey { Coordlﬁécio_rg Internas: i
“~ | Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y deméas érganos y unidades organicas de fa

 Coordinaciones Externas:

corresponda. ‘

campo, segin corresponda. ‘

/ | empresa. ‘

' Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza, ) \

'FORMACION ACADEMICA
B) Gradofs) fsituacién académica y carrera lespecialidad ’
A} Nivel educativo requeridos C) 1Colegiatura?
. Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiler | X | | TAUO! .f; i X
';;":I’n';‘a = Ingenieria _ Sanitaria, ingenieria Quimica, Ingenieria
Técnica Basica _ Ambientgl, Ingenieria Biomédica, Quimica o Biologia, D) ¢ Habilitacion
1 | Maestria | [ Egresado | | Grado profesional?
a 2 aiios)
Técnlca superior 5 —
Bad am‘;"m | | Doctorado | [ Egresado | | Grado ;.s; |l x|
| X Juniversitaria X - '
CONOCIMIENTOS

‘ A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con :
| documentos):

Normativa y procedimientos ambientales. |
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/

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestién Piblica y/o Planeamiento
Estratégico ylo Gestion Empresarial y/o Proyecios y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
Alcantarillado y/o Gestion del Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental
ylo Gestion de Rigsgo de Desastres.

| C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominic Nivel de dominio
ldiomas
2 a:?m Bésico | Intermedio | Avanzado ylo "Io“ Bésico | Intermecio | Avanzado
! dialectos | P
Procesador de '
| | textos . . X Inglés X I |
Hojas de Catoulo X | Quechua X | _
sz x (et || |
|_Otros (especificar) | | : || Observaciones
‘i, EXPERIENCIA
|| Experiencia General o i C

/| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios

Experiencia Especifica
\ A Indique ef iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o ia materia:

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en entidades pt’lblicas o privadas, nacionales o interacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en &l ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision yio
manejo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada.
B) En base a la experiencia requenida para el puesto {parte A), sefiale el tie hempo requerido en el sector
plblico:

No aplica
/7| Gy Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plbiico o
privado:
Practicante | Auxllar o A Supetvisor / Jefe de Area o Gerenteo |
profesianal | Asistenta UL Especialista | X | ¢ oondinador _ Departamento ‘ ) Director | |

| '* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
(4| algo adicional para el puesto.

7] No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Cooperacion, orden, planificacion, analisis, iniciativa, dinamismo, control. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

‘ No aplica
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[
k( : b.5.5.2. Especialista en Planta de Aguas Servidas
RIS IDENTIFICACION DEL PUESTO
£ | Organo Gerencia Operacional B
" | Unidad orgénica ) Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
Puesto Estructural 'No aplica
Nombre del puesto Especialista en Planta de Aguas Servidas
R N Dependencia Jerérquica Lineal | Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
-\ Dependencia Funcional No aplica
e / Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las actividades de operacién y mantenimiento de la planta de tratamiento de aguas servidas de
la empresa, de acuerdo a la normatividad, procedimientos y lineamientos pertinentes, a fin de cumplir
‘ parametros establecidos para el verfimiento de aguas residuales y cuidado del medio ambiente.
(/" .~ FUNCIONES DEL PUESTO
Y

1)

N

bl ’ 2,
“*’&:ﬁh mm@ 2

1. Ejecutar y controlar el proceso técnico de tratamiento y disposicion final de aguas residuales, a fin de |

garantizar la calidad de vertimiento.

Dirigir y monitorear las actividades de muestreo de aguas servidas, a fin de contribuir con el conirol

de calidad de la misma.

Controlar el registro de caudales del agua ingresante y saliente de las PTAR, con la finalidad de

aseqgurar que la capacidad de operacion de 1a planta sea la adecuada.

Ejecutar acciones para el buen funcionamiento de las unidades de proceso y tratamiento de aguas

servidas, a fin de cumplir con la calidad de tratamiento.

Controlar los parametros de procesos operacional de las PTAR, control de calidad de tratamiento y

cuenca haja, a fin de garantizar el buen funcionamiento.

Controlar y supervisar el manejo de los micro relienos sanitarios con desechos de la planta, a fin de

contribuir con la salubridad.

Conirolar las acciones sanitarias (fumigacion, control de vectores, y oftros) de las PTAR y areas

aledanias, a fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.

Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas para el abastecimiento de insumos,

materiales y servicios, para contribuir con la operatividad de las plantas de produccion.

Ejecutar las actividades y procesos de mantenimiento (preventivo o comectivo), con la finalidad de

evitar la sobrecarga del proceso de tratamiento.

. Elaborar reportes de cumplimiento de los indicadores, metas y objetivos establecidos en los planes

institucionales, a fin de contribuir con la toma de decisiones.

. Proponer medidas de innovacion técnico-operacionales de los procesos de tratamiento de aguas
senvidas, a fin de contribuir a una gestién adecuada del impacto ambiental y salud publica,

12. Cumplir con los programas y planes referentes a la preservacion ambiental, a fin de cumplir con las

normativas perinentes.
13. Implementacion yfo actualizacion del manual de operacion y mantenimiento de PTAR

Pégina 215 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 @
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A, :

JAA. Elaborar yio actualizar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y comrectivo de los
equipos de PTAR.

15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

*/ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas 6rganos y unidades organicas de la ‘
empresa,

[ Coordinaciones Externas: nlls S |
Vi _Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo B} Gry.lo{s) Isttuaciin académica y camera fespecialidad ¢) sColegiatura?
requeridos
. Incompleta | Completa Egresadola) Bactiller | x | Tl > E X
g:m’;m lngenieria  Ambiental, Ingenieria Sanitaria, ingenieria
Técnica Basica Quimica, Biologia o Microbiologia y Parastiologia. D} ¢ Habilitaciin
| Maestia | | Egresado | | Grado profesional?
(1 a2 afios) =
e [ Doctorede | | Egresado | | Grado si X
) No
| X [Universitarla X ;
CONOCIMIENTOS

' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
| documentos):

Q | Nommativa y procedimientos ambientales.

! -]/ B) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

/ | Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Plublica ylo Gestidn
Empresarial y/o Proyectos yfo Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad
Plblica y/o Calidad de Senvicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantarillado y/io Gestidn del
Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental y/o Gestion de Riesgo de

%\, | Desastres, -
€) Conocimiento de ofimatica ¢ idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
' Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimdtica No Kiges No
Bésico | Imtermedio | Avanzado yio Bisico | Intermedio | Avanzado
s dialectos | 2P¥ca

Procesador de i i
textos | X Ingles | X  —
Hojas de Calculo | X Ouiechua X |
Programa de X Otros

_presentaciones | | 1| (especificar] | ~
Ciros (especificar) , | | Observaciones

EXPERIENCIA
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s / ) | Experiencia General
7" | Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

3 .en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
v\ Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piblica o privada. - )
'- iB) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 | —
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. ==

2 aflos

-/ | A} Indique €} tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Experiencia Especifica

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supenvisor/Coordinador en entidades piblicas o privadas, nacionales o interacionales, preferentemente

publico: _ NN i
No aplica
C) Margue e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 0

/| * Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
/| algo adicional para ¢l puesto. il

privado:
Practicante Auxiliar o
profesional Asistente | | Analsta | X

= Supesvisor / Jefe de Area o Gerenteo | |
Especialista | Coondinador Departamento D?GGEL[_J

No aplica
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/
\ .\l /5.3. Analista en Aguas Servidas
¢ IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘ | Organo o Gerencia Qpe_racion_al -
Unidad orgénica | Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

Puesto Estructural | No aplica
' Nombre del pueste Analista en Aguas Servidas

Zi.oc .| Dependencia Jerdrquica Lineal

"/ Dependencla Funcional | No aplica
i Enia\seio | ‘Puestos a su cargo No aplica
- o ] 'j‘;?yr
[}~ MISION DEL PUESTO

nommativas vigentss, con la finalidad de garantizar los estandares y parametros establecidos.
% . z

1=

J i @M

w0y =)
2, - &4 9
o — .
S 2.
13 % i)
A\
\

Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas

‘ Ejecutar las labores de control de calidad operacional en el sistema de las PTAR, en cumplimiento de las '

1.

%\J FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las labores de control de calidad operativo de aguas servidas, para el cumplimiento de las
normas de calidad vigentes.

Ejecutar el analisis fisico y quimico, microbioldgico e hidrobiologico en ias unidades de proceso de
tratamiento de aguas sefvidas y cuerpo receptor, para garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente.

Realizar los andlisis de control de calidad operativa de las PTAR, a fin de cumplir ¢con normativa
vigente.

Verificar la operatividad de los equipos de laboratorio, asi como la calibracion y mantenimiento de los
mismos, a fin de garantizar la calidad de los resultados

Apoyar en e control del micro relleno sanitario con desechos de la PTAR, a fin de disminuir 1a
proliferacidn de vectores.

Apoyar en la supervision de la calidad ambiental en las PTAR, a fin de dar cumplimento al PAMA
Coordinar periodicamente los datos de calidad y otros en los aplicativos informaticos de los entes
reguladores, para cumplir con la normativa vigente.

Elaborar y/o actualizar el manual de analisis fisico-quimico y micrebiologico de aguas residuales para
los 1aboratorios de la PTAR.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Intemas:

| Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas organos y unidades organicas de la
empresa.

\?o'ordi'ﬁa'cianes Externas:

! _Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

Pagina 218 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
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7
ORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo ?e}q Grado;s} fsituacidn académica y camera lespecialidad C) 1Colegiutura?
. Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller I :; XF
| gzc"l:l“;ﬁa ingenioria Ambiental, Ingenieria Sankara, Ingenderia
Técnica Bisica Quimica, Quimica ¢ Binlogia. D) ¢ Habilitaclén
(12 2aos) B | Maestia | [ Egresado [ | Grado profesional?
I;:';‘:aﬁ:zl}”ﬂ“ | Doctorado | [ Egresado [ [ Grado :L
X_|Universiaria X
+ | CONOCIMIENTOS
X

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
. documentos): —

o Normativa y procedimientos ambientales. ‘

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: '|
| Gestion de PTAR, gestion ambiental, control de calidad. |

AT | C) Conocimiento de ofimatica ¢ idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

A% Nivel de dominio Nivei de dominio |
Vo) ofimética No Lol
I x Bésico | Intermedio | Avanzado ylo g | Bésico | Intermedio | Avanzado
phica dial aplica
A == ) =
g Procesador de X Inglés X
| Hojas de Calculo X || Cuechua X |
Bieatiacones X espocin |
Qtros (especificar) | _Observaciones

/1) EXPERIENCIA

Experiencia General
indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &! sector publico o privado.

02 afios

Yt [ Experiencla Especifica
+/ | A} Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
01 afio

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

plblico:
Nao aplica
C) Margue el nivel minimo de puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado:

Practicante Auxiliar o . || Supesisor! Jele de Area o Gerents 0
peotesional | | Asistente ‘ A ‘ s Especalsd | | Cfinador | Depariamento | Dieclor | |
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* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia: en caso existiera |
algo adicional para el puesto.

‘ No aplica .|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, orden, planificacion, andlisis, iniciativa, dinamismo, control.

~{\  REQUISITOS ADICIONALES

6.5.5.4. Operador de Planta de Aguas Servidas I

- IDENTIFICACION DEL PUESTO

/)| Organo | Gerencia Operacional .
MRS 3\ Unidad orgénica Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas i
. Puesto Estructural No aplica -
5 ;;'Eombre del puesto Operador de Planta de Aguas Servidas |l
../ | Dependencia Jerarquica Lineal Jefe dei Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
Dependencia Funcional No aplica
| Puestos a su cargo | No aplica ) |
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de operacién y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las normas ambientales
periinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros normados para el vertimiento de
 aguas residuales a las cuencas; asimismo desempefia labores con intervalos de inactividad

Gestionar y coordinar el mantenimiento de operacion de camara de rejas, desarenador y lecho de

graba, a fin de garantizar el tratamiento preliminar en las PTAR.

2. Liderar Ia ejecucion de 1a limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y
secundario, a fin de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacional.

3. Coordinar y sjecutar la operacion de lodos de los tanques Imhoff, sedimentador secundario, las
lagunas y las canchas de secado, a fin de evitar la sobrecarga de materia organica y su tratamiento

4. Informar sobre el lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento, a fin de
ordenar su disposicidn final.

5. Ejecutar las acciones sanitarias (fumigacion, control de vectores, y ofros) de las PTAR y areas
aledaiias, a fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.

6. Manejar los micro rellenos sanitarios con desechos de la planta, a fin de contribuir con la salubridad.
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7/ 7. Controlar ta operacion de las estaciones de bombeo de aguas servidas y los grupos electrégenos, a

' fin de dar continuidad al proceso comespondiente.

8. Realizar la dosificacién del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio, a fin de garantizar la calidad
de vertimientos.

9, Gestionar, coordinar y realizar la limpieza de los ambientes de las PTAR, a fin de mantener un
ambiente saludable.

10. Brindar apoyo operativo cuando el Departamento lo requiera.

N ‘ 11. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
SN del jefe inmediato superior.
\F o ‘ 12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Intemas:
 No aplica |

Coordinaciones Externas:
/| No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo B) Grms} lsituacién académica y carrera Jespeciatidad C) 4 Colegiatura?
Faqué
Titulo! Sl
S Incompleta | Completa Egresado(a) Bachifler Licenciatura No
I Secundaria —| || Técnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccidn de agua
Técnica Basica —i|| potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, D) ¢ Habllitacion
(142 aflos) Mecatrbnica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
Técnica . — || demantenimiento, Elecimtecnia o Estudiants Universitario del
X |a = m:ﬂ'}“““ X 8vo ciclo de las camerss de Ingenieria Quimica o Biolgia si
ot Masstria | | Egresade | [  Grado No
| Doctorado | [ Egresado [ [ Grado
A
S50, CONOCIMIENTOS
Fe '

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Manejo de equipos menores.

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Tratamiento de aguas servidas.
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7
L l 7/
L"d:. (. J/ /G Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
b : Nivel de dominio Nivet de dominio
. Ofimética No Ilomas No
(i Bisico | Intermedio | Avanzado yio Bisico | Intermedio | Avanzado
agks dialectos | P2
Procesador de
fextos . X Inglés X
Hojas de Calculo . X Quechua X _.
Programa de X Otros
presenfaciones | B | (especificar) l B
Ofros (especificar) | | | Obssrvationes B

7ol &|Experiencia General
aen |/« ¥Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico ¢ privado.

7 01 afio |

 Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses
'/ | B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |
/| publico:

=2\ i
2 \No aplica
|#| &) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico 0
& privado: |
 Practicanta Auxiliar o = Supenvisor / Jefede Areao Gerante o |
orofosional Askstent | X | Analista Especialbla | | ooondinador Departamento Direcior |

[+ Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto. _

No aplica |

BILIDADES O COMPETENCIAS

{ Adaptabilidad, an4lisis, control, planificacion, cooperacion, iniciativa,

= REQUISITOS ADICIONALES
SN
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.55 Operador de Planta de Aguas Servidas |

; IDENTIFICACION DEL PUESTO
2 | Organo | Gerencia Operacional
" | Unidad orgénica | Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
| Puesto Estructural No aplica =1
Nombre del puesto Operador de Planta de Aguas Servidas | _
. = .. |Dependencla Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
#%%-> <>  Dependencia Funcional No aplica B i
JX il b Puestos a su cargo No aplica

-

" '}I = .
""" MISION DEL PUESTO

' Realizar actividades operativas de operacion y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las normas
ambientales pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros normados para el
vertimiento de aguas residuales a las cuencas, asimismo desempefia labores con intervalos de inactividad |

Ejecutar el mantenimiento de operacion de camara de rejas, desarenador y lecho de graba, a fin de
garantizar ¢l tratamiento prefiminar en las PTAR.
.\ Coordinar acciones de limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y
secundario, a fin de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacional.
Realizar la operacion de lodos de los tanques Imhoff, sedimentador secundario, las lagunas y las
canchas de secado, a fin de evitar la sobrecarga de materia organica y su tratamiento
Remover ¢l lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento, a fin de ordenar
su disposicion final.
Brindar asistencia y apoyo en las acclones sanitarias (fumigacién, control de veclores, y otros) de las
PTAR y areas aledafias, a fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.
. Apoyar en el manejo de los micro rellenos sanitarios con desechos de la pianta, a fin de contribuir
con la salubridad,
Operar las estaciones de bombeo de aguas servidas y los grupos electrogenos, a fin de dar|
continuidad al proceso comrespondients.

8. Brindar apoyo en la dosificacion del cloro de acuendo a resultado de Iaboratorio, a fin de garantizar la
\  calidad de vertimientos.
~17119. Apoyar en la limpieza de los ambientes de las PTAR, a fin de mantener un ambiente saludable.
& 710. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

e ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordln?cignes Intemas:
. No aplica
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el =
/ _Coordinaciones Externas: L
No aplica |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo ?Jqlir;::is) Isituacion académica y carrera Jespeclalidad ¢) ;Colegiatura?
Titulol Si
biraria incompleta | Completa .Egmado(a) . Bachiller I_.i cadiding No
SR Técnicos en nstalaciones Sanitarir:.us, Produccién t_ie agua )
Técnica Bsic polable y fratamlento de agua residual, Construccion civil, | | D) ¢Habilitacion
2“ 2 Mecatronica, Eleclicidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
(lazanos) e mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Universitario del
X {T::r;icaﬂzupenor X Bto ciclo de las carreras de Ingenieria Quimica o Biologfa Si
ot hﬂa | Maestria | | Egresado | |  Grado No
| Doctorade | [ Egresado | |  Grado

~Aa bt B@\

/| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
' documentos):

Manejo de equipos menores.

B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
” No aplica ‘

| C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel do dominio | Nivel de dominio
Ofimética No || ddiomas |,
: Bésico | Intermedio | Avanzado vio Bésico | Intermedio | Avanzado

: aplica dislectos aplica

| 5.1 Procesador de =

7 il X Inglés X N

/| Hojas de Cakul . X Quechua X |

5 Programa de X Otros
presentaciones | - | (especificar)
| Ofros (especificar) | | Observaciones

ot
£y ; . EXPERIENCIA

=7 i[ Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privado.

06 meses

‘Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
No aplica

'B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tempo requerido en el sector |
piblico:
No aplica
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C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o ‘

privado:
Practicants Auxiliar o Supervisor f Jefe de Areao Gerete o
profesional Asistente | | Analis® Especlste | | ooovdinador Departamento Director \

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘
algo adicional para el puesto.

_yoamha ]

\HABILIDADES O COMPETENCIAS

Nocc: /} Adaptabilidad, analisis, control, planificacion, cooperacién, iniciativa. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

\ Licencia de condugir de vehiculo A - Il B o motocicleta B - Il B

%)  Organo

| Gerencia Operacional B

Unidad orgénlca Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas _‘

Puesto Estructural No aplica i
Nombre del puesto Auxiliar de Planta de Aguas Servidas |l

-3\ Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas ‘

(' NPependencia Funcional No aplica _

<//Puestos a su cargo | No aplica ) |

MISION DEL PUESTO

|Apoyar en las actividades de operacion y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las nomas |
~\/ambientales pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros nomados para ef
T l vertimiento de aguas residuales a las cuencas, asimismo desempefia labores intermitentes.

" FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar apoyo en el mantenimiento de operacion de camara de rejas, desarenador y lecho de graba, ‘
a fin de garantizar el tratamiento preliminar en las PTAR.
‘ 2. Apoyar en la operacion de lodos de los tanques Imhoff, sedimentador secundario, las lagunas y las
canchas de secado, a fin de evitar la sobrecarga de materia organica y su tratamiento. '
3. Realizar la kectura de caudal de ingreso y salida de agua cruda y tratada, a fin de controlar la
‘ capacidad de la planta.
4. Realizar la limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y secundario, a fin
' de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacional. |
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. Apoyar en la remocitn de lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento, a |
fin de ordenar su disposicion final.
. Apoyar en las acciones sanitarias (fumigacion, control de vectores, y otros) de las PTAR y areas
aledaiias, a fin de confribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.
. Efectuar el adecuado manejo de los micro rellenos sanitarios con desechos de la Planta, a fin de
contribuir con la salubridad.
. Apoyar en la operacion de las estaciones de bombeo de aguas servidas y los grupos electrogenos,
a fin de dar continuidad al proceso comrespondiente.
Realizar labores de dosificacion del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio, a fin de garantizar la
calidad de vertimientos.
. Apoyar en la limpieza de los ambientes de las PTAR, a fin de mantener un ambiente saludable.
. Utilizar correctaments y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial,
. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas € informar cualquier incidente al superior
inmediato
. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

N, | Coordinaciones Intemas:
.|| No aplica |
| Coordinaciones Externas: 1 LS |
No aplica
FORMACION ACADEMICA
& 1| Ay Nivel educative B} Gradofs) Isituaclon académica y carrera fespecialidad C) 4Coleglatura?
/ requeridos
Inomplata | Completa Egresado(a) Bachiller L o |
gmﬁﬂa - Técnicos en instalaciones Sanitarias, Produccion de agua
Técnlca Bésica potable y tratamiento de agua residual, Consiruccidn civil, | | D) ¢ Habllitacién
(1 a2afo Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecdnica | | profesional?
n: - 5) —— de manienimiento, Elecirotecnia o Estudiante Universitario del
X a':‘;?::)"""“ X 8vo ciclo de las caeras de ingenjeria Quimica o Biologia S| ]
Davetitarts It [ Maestria | | Egresado | |  Grado No | [
l | Doctorade | [ Foresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

[A) Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

| Manejo de equipos menores.
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', B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: '|

Tratamiento de aguas servidas. |

C) Conocimlento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): '|,

Nivel de dominic Nivel de dominio
Ofimética No = idlomas No
g Bisico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | Intermedlc | Avanzado
aplica dialectos aplica

msadorde X o Ingés X

Hojas de Célculo X Quechua X 1

Programa de X Otros
_+%\ | presentaciones (especificar)
Nz | Oftros (especificar) Observationes
-/ EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

¥ )| Experiencia Especifica
5/ | A Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

06 meses

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

No aplica
C} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico 0
privado:

Practicante Aupiliar o ; .. Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | © ' AL Especialists | | coomginador Departamento Director __‘

)| | * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera '
~ algo adicional para ef puesto. |

No aplica |

A#Z20550n, HABILIDADES O COMPETENCIAS

JV:] Adaptabilidd, andlisis, control, planificacion, cooperacien, inicitiva |

REQUISITOS ADICIONALES

| Licencia de conducir de vehiculo A - |1 B o motocickta B—11C ‘
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&67.  Auxiliar de Planta de Aguas Servidas |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano | Gerencia Operacional i
Unidad orgénica | Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas 1
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Auxiliar de Planta de Aguas Servidas |
= Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Tratamiento de Aguas Servidas
v ef ., | Dependencia Funcional No aplica
" 15+ Puestos a su cargo No aplica
i |~ MISION DEL PUESTO

poyar en las actividades de operacion y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las nomas |

: ambientales pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parémetros normados para el
:\' \ | vertimiento de aguas residuales a las cuencas, asimismo desempeia labores intermitentes.
\; \\‘

. Apoyar en la lectura y registro de caudales de ingreso de la PTAR, a fin de controlar la capacidad de

. Apovyar en la limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y secundario, a fin

. Apoyar en la dosificacion del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio, a fin de garantizar la calidad

. Apoyar en |a limpieza de los ambientes de Jas PTAR, a fin de mantener un ambiente saludable.

. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior

7 } - FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo en la operacion y mantenimiento de equipos, méquinas e infraestructura
de la PTAR, a fin de garantizar su adecuado funcionamiento y continuidad operacional.

la planta.

de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacional.

Brindar apoyo en las acciones sanitarias de las PTAR y 4reas aledafias (fumigacion, control de
vectores, y otros), a fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.

Participar en el las actividades relacionadas al manejo de los micro rellenos sanitarios con desechos
de la Planta, a fin de contribuir con la salubridad.

de vertimientos.

Utilizar correctamente y durante la jornada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial.

inmediato.

$+-10. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones |
; del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

 No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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o /
<‘ ) FORMACION ACADEMICA
Q‘”‘mr / : ;
; A) Nivel educativo querral&d:is} Isluacion académica y carrera fespecialidad ¢) 1Colegiatura?
' Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller L :;
Primal Gasfiteria, Instalaciones Sanitatias, Construocion Civl,
Tecnica Basica Produccitn de agua potable y ratamiento de agua residual, D) ¢ Habllitacién
X |y a“z“;;m X tcnloo eleciricista o electromecanico. profesional?
\ Nicika st | Maestiz | | Egresado | |  Grade s
5naivt:snlgsr}ia [ | Doctorado | [ Egresado | |  Grado Ne
7 ;7/CONOCIMIENTOS

o/ ‘_A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con|

St documentos): |

‘ Manejo de equipos menores. ‘

P ) ] |

s /| %) |B)Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |

é;;{% A %\ Tratamiento de aguas servidas. \
R LD /4

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio Nivel de dominia |
y Ofimatica Ho ST No
Y > aplica Béslco | Intermedio | Avanzado yio aplica Bisko | Intermedio | Avanzado
7S ; dialectos
1%/ 2 Frocesador de
(A : IETIRIE
«*& Acucng/;g;g Hojas de Célculo X | Quechua X
N oprancsy? | Progrema de X Otros
S==="7 | presentaciones _ - (especificar)
Otros (especificar) L | 0 aciones

PR3\ [EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

oo | B
o,

. J

|: 06 meses

(J, | Experiencla Especifica i i
g e ' _ A} Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
--“,’._D /¢ ]| No aplica )
! : B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico: |
No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o ‘
privado:
Practicante Auxial . . Supervisor/ | | Jefe de Area Gerenta |
profesin:':al ! A:lster:tg Analista e Cog:'lador Depanamen': Igil:arcl:bro |
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* Menciones ofros aspecios complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera \
algo adicional para ¢ puesto. |

‘ No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

 Adaptabilidad, ansiisis, control, planificacion, cooperacion, inciativa. |

_ REQUISITOS ADICIONALES

6.56. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

| érgano Gerencia Operacional -
A\ Unidad organica | Departamento de Mantenimiento
1=\ Puesto Estructural No aplica

\\ Nombre de! puesto Jefe del Departamento de Mantenimiento
0/ ',bependencia Jerérquica Lineal Gerente Operacional

/7| Dependencia Funcional No aplica
| Puestos a su cargo 28 |
MISION DEL PUESTO

he G\ | Gestionar la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de aguaw
P> | potable y alcantariliado, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos intemos establecidos, con fa
3] | finalidad de asegurar la operatividad de las mismas y contribuir a la continuidad de los servicios de
| saneamiento brindados por la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar e implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema
de agua potable y alcantariliado, a fin de mejorar la calidad del servicio.

Supervisar las actividades de mantenimiento de redes de sistema de agua potable, sistema de
alcantarillado y conexiones domiciliarias, con ¢! fin de garantizar la operatividad del sistema. |
3. Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y comectivo de los grifos contra incendio y

valvulas de control, para garantizar la operatividad del sistema y cumplimiento normativo.

4. Supervisar la organizacion y actividades de cuadrillas de tumo y emergencia a fin de garantizar la
prestacion de los servicios,
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| 1/ Actualizar el manual de operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado |

¥ equipos.

‘ 6. Supervisar la comecta organizacién de cuadrillas de tumo y emergencia, a fin de garantizar la

prestacion de los servicios.

Establecer la distribucion de agua mediante camion cisternas para atender la demanda generada por

desabastecimiento y a solicitud de terceros.

Vigilar la vigencia de la autorizacion sanitaria de cisternas y surtidores, a fin cumplir con la normativa

y brindar agua de calidad.

Evaluar e informar periodicamente los indicadores operativos y de gestion de su competencia para

¢! cumplimiento de metas y proponer las altemativas mas viables para la mejora.

. Constatar e} registro de las incidencias operativas en los aplicativos informéticos e informar a fin de.

tomar acciones y cumplir con la normativa vigente.

. Participar en la elaboracion de las estrategias y acciones claves que le competen en los instrumentos

de gestion institucionales, a fin de mejorar el servicio de saneamiento.

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su
competencia.

. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion interna, a fin de contribuir con

la optimizacion de los procesos del area.

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad intermna de la unidad organica.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI y Estudio Tarifario, y reportar los resultados de los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Goblemo Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segin

corresponda.

. Coordinacién y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

campo, segln corresponda.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

lCoordmaclones Internas: |

- Gerencia Operaclonal Gerencias y Departamentos de linea y demas 6rganos y / unidades organicas de la
& Tt +| empresa.

‘ I_Coordinaciones Externas: \
| Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. 1l
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E

}éRMACION ACADEMICA
/
A) Nivel educativo Ir?q&m} [sitwacion académica y carrera lespecialidad €) (Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachitler | x | Tl 5 X_|
:::mm Ingenieria  Sanitaria, Ingerieria  Mecanica, Ingenieria
Teécnica Bésica Mecanica-Etéctrica, Ingenierfa Civil, Ingenderia Hidraulica, | | D) ¢Habilitacion
(132 afios) Ingenieria Mecairdrica, Ingenigria Quimica o Quimica. profesional?
Tocnica superior | Maestria | | Egresade | | Grado T ¥
3adabos
X Elnawearsiar:a X | | Doctorado | | Egresado | |  Grado No |
L |
-~ CONOCIMIENTOS

{ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con
documentos): |

Instalacién de tuberias de agua potable y alcantarillado y normativa en saneamiento. |

7> | B)Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

| Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Pdblica ylo Planeamiento
/= | Estratégico ylo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
2 Moc 77/ | Abastecimiento yio integridad Piblica yfo Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
e | Nleantarillado yio Gestion del Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales /o Gestion Ambiental
_ | yfo Gestion de Riesgo de Desastres.

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos). |
Nivel de dominio ' Nivel de: dominio I
Ofimtica Mo . Wiiomas |\, : |
Basico | Intermedio | Avanzado yio X Bisico | Intermedio | Avanzado
aplica dlalactos aplica

Procesador de

exios X Inglés X

Hojas de Calcuto X Quechua | X |

y Programa de X Otros

Wi %%\ |_presentaclones (especificar) | | _—
W3 T\ Ofros (especificar) | || Observaciones

XPERIENCIA

| Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2
2
3
_ .

" Experiencia Especifica o
| A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

' Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
‘ Jefe de Area o Departamento en entidades plblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamisnto. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique |a toma de decision y/o ‘

‘ manejo de un equipo de personas, en una entidad piblica o privada.
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/B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |
 publico: J

' No aplica |
C) Marque ¢! nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o
privado: |
Practicante | | Awxiliaro i == Supervisos / Jefede Area o | Gerente 0 |

| l profesional | | Asistents | \ Al \ Especialisie | X | Cooedinador | | Depatamento | Director | |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera i
algo adicional para el puesto. ‘

'| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o f
£ | Cooperacion, dinamismo, orden, control, andlisis, planificacion, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

7, | Noaplica

' 656.2 Analista en Mantenimiento

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia Operacional
| Unidad orgénica ) | Departamento de Mantenimiento
' Puesto Estructural | No aplica
' Nombre del puesto Analista en Mantenimlento
Dependencia Jersrquica Lineal | Jefe del Departamento de Mantenimiento
. | Dependencia Funcional ' No aplica
~7% \ Puestos asucargo —Wo aplica

- MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y

alcantariiado, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos intemos establecidos, con la finalidad de
-, | asegurar la operatividad de las mismas y contribuir a la continuidad de los servicios de saneamiento
X. X | brindados por la empresa ‘

"/ FUNGIONES DEL PUESTO

1. Hacer cumplir las medidas de seguridad en zonas de trabajo en vias pablicas, a fin de prevenir
accidentes. ‘

\2. Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y comectivo del sistema de agua potable,

sistema de alcantarillado y conexiones domicilierias, con el fin de garantizar la operatividad del ‘
sistema.
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de optimizar y proongar su vida il.

prestacion de los servicios.
Ejecutar las actividades de distribucion de agua a través de camiones cisternas,
demanda generada por desabastecimiento y a solicitud de terceros.

actividades.

vigente.

operativos y de gestion, para el cumplimiento de metas.

de agua potable y alcantarillado y equipos.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Planificar, ejecutar y controlar el uso de los recursos asignados para el cumplimiento de Iaes|

3. Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y comectivo de los grifos contra incendio y |
valvulas de control, para garantizar la operatividad del sistema y cumplimiento normativo. ‘
4. Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos a cargo del area, a fin

Organizar las cuadrillas de tumo y emergencia y dirigir las actividades, a fin de garantizar la‘

aﬁndeatenderla‘

Controlar el uso adecuado de EPP y hacer cumplir las medidas de seguridad e higiene industrial de ‘
los trabajadores para una dptima ejecucion de labores de mantenimiento y prevenir accidentes.
Informar y registrar en los aplicativos informéticos sobre incidencias de reclamos operacionales a las ‘
instancias correspondientes intemas y exteras, a fin de fomar acciones y cumplir con la normativa
10. Consolidar los reportes diarios de las cuadrillas, y elaborar reportes periddicos de los indicadores \
RN Participar en la elaboracion y actualizacion del manual de operacién y mantenimiento de los sistemas |

/| 12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision dei puesto.

\ )| Coordinaciones Internas:

5/ | empresa,

' | Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas érganos_y unidades organicas de la ‘

'Coordinaciones Externas:

*\| Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

. 'FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s) fskuaclén académica y carrera Jespecialidad
A) Nivel educativo reqiterid G} ¢Colegiatura?

' Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller P58 i% -
::'c";’nr;: = {|[Mngenierla Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica, -
Jécnica Bisica Cluimica o Ingenisria Hidraulica. D} ¢ Habiitacion
(122 afos) ) | Maestria | [ Egresado | | Grado profesional?

Téeni ior '
3 alr:;ﬁ:;)em ) [ Doctorado | [ Egresado | |  Grado :l
Universitaria X | .

CONOCIMIENTOS

'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con

| documentos):

| Reparacion de redes de agua e instalacion sanitaria y normativa en saneamiento.
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B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |

Instalaciones sanitarias, manejo de equipos hidraulicos y software de ingenieria, sistema de redes de ‘
| agua potable y alcantarillado

' C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): \
Nivel de dominio Nivel de dominio '

Ofimética No . L Ho

aplica Basico | Infermedio | Avanzado ylo aplica Bisico | ntermedio | Avanzado
dialectos

Inglés X

Quechua X |
X Otros
_ (especificar)
| | Observacionss

.7 |EXPERIENCIA

Experiencia General
Induque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

4 Experiencia Especifica
| A) Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

01 afio

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

No aplica

C) Marque ei nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o

privado: :
Practicante Auxiliar 0 . Supervisor / Jefo de Area o Gorenteo | |
profesional | | Asistente | | AnAs® Sy . CoordinadorJ Departamento Diector | |

\22)\* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
2l algo adicional para ef puesto.

— i

‘ No aplica ‘
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.3 Chofer Operario |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia Operacional Bl
Unidad organica ' Departamento de Mantenimiento
\\Puesto Estructural No aplica
/ Nombre del puesto Chofer Qperario i
Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Mantenimiento
’J:Tependencla Funcional  No aplica
.| Puestos a su cargo  No aplica
MISION DEL PUESTO

Conducir y operar vehiculos y maquinarias, cumpliendo la normativa de transito seglin su categoria y |
‘ demas normas vigentes aplicables, asi mismo brindar apoyo operativo y contribuir con las labores del
| érea, segin se requiera, y desempefia labores de espera con intervalos de inactividad. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

9.
XN 10.
1",

Conducir vehiculos motorizados para ransporte de personal y materiales, a fin de contribuir con las |
labores del Departamento de Mantenimiento.

Conducir y operar los equipos mayores y maquinarias para cumplir las labores de mantenimiento de ‘
redes de agua potable y alcantarillado (camion cistema, hidrojet, mini hidrojet, retroexcavadora,
minicargador y otros), cumpliendo con el manual de operacion de los equipos. ‘
Gestionar el mantenimiento y reparaciones del vehiculo y equipos a su cargo, para optimizar su
operatividad y prolongar su vida itil. ‘
Realizar inspeccion diaria de la lubricacion, combustible, presién de llantas, faros, freno y ofros
componentes para en buen funcionamiento del vehiculo asignado.

Dirigir y realizar labores asignadas en las cuadrillas de mantenimiento de redes de agua potable y ‘
alcantarillado, a fin de garantizar la continuidad del servicio.

Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente con
documentacién pertinente. ‘
Registrar en el cuademo de ocurrencias del vehiculo y bitacora, los movimientos de la unidad, a fin
de llevar el control comespondiente. ‘
Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo (Botiquin, llantas de repuesto,
gato, llave de rueda, triangulo de seguridad, extintor, conos, otros).

Velar por la seguridad del vehiculo y pasajeros y uso racional de los bienes a su cargo. ‘
Realizar uso adecuado de EPP y cumplir las medidas de seguridad e higiene industrial

Realizar el uso adecuado de los recursos asignados para el cumplimiento ds las actividades.

Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. |
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COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Intemas: |
' Departamentos de linea de la empresa. 'I

FORMACION ACADEMICA
. ‘;_-7' S A) Nivel educativo &qerado{s) feftuacién académica y carrera fespecialidad <) ;Colegiatura?
)
X ] Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller L 3 ﬂ
I Primaria -
-l . Mecanica automotriz.
7 '?:ﬁ:;:a;;sica | Maestria | | Egresado [ |  Grado D) ¢ Habllitacién
X (1 a2 ahos) X profesional?
Técnica superior [ Doctorato | [Egresado | | Grado G
(3 a 4 aitos) No —‘
e~ Universitaria _
///T.__:"‘ Y
g R \‘ .
/2| |- CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Conocimiento del reglamento de fransito,
B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

' Manejo de equipos de mantenimiento, varillas, hidrojet, grupos electrogenos, martillos neumaticos y’
| retroexcavadora

LR [6) Conoclmiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominlo | Nivel de dominio |
Oflmatica Ho LD No
Basico | Intermedlo | Avanzade yio Basico | Intermedio | Avanzado
aplica didlectos aplica
Procesador de
| texios H ‘ inglés X
" Hojas de Calculo X | Quechua X
Programa de X ‘ QOtros
presentaciones | || lespecificar) |
Otros (especificar) | | || Observaciones
EXPERIENCIA

/*] | Experiencia General ‘
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|. 02 afios |

 Experiencia Especifica
\ A} Indique el lempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: ‘

‘E L |
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B) En hase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico: |

No aplica ‘
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
_ privado: \
] Practicante Auiliar o i | Supervisor/ Jefe de Area o Gerenteo |
| profesional | | Asistente ) e Especalbts | | Coddinador Deparamento Diector | |

'+ Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencia: en caso existiera|
| algo adicional para el puesto. U

U\Io aplica ‘

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

i Coordinacion: ojo — mano — pie, comprobacion de objetos, calibracion/regulacion de objetos, autocontrol. |

'REQUISITOS ADICIONALES
"2\ | Licencia de conducir Clase A, Categortas Il B como minimo.

/ . .'. IJ.

6.5.6.4. Operario de Mantenimiento Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO
F_rgano | Gerencia Operacional :'
' Unidad orgénica Departamento de Mantenimiento
Puesto Estructural | No aplica j
‘Nombre del puesto Operario de Mantenimiento I .
.\, | Dependencia Jerdrquica Lineal | Jefe del Departamento de Mantenimiento
)2\ | Dependencia Funcional ' No aplica

| | Puestos a su cargo ~ |Noaplica =]

MISIGN DEL PUESTO

TR | Realizar frabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y alcantarillado,

2| de acuerdo a fas normas y politicas de la empresa y SUNASS, con lafinalidad de asegurar la operatividad

; 1 | de las mismas y el abastecimiento continuo de agua a la poblacion, que cumple actividades con intervalos
de inactividad.

FUNCIONES DEI PUESTO

"1, Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo det sistema de agua potable, sistema de_‘
alcantarillado y conexiones domiciliarias, a fin de asegurar la continuidad det servicio de saneamiento.
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Realizar Ia reparacion de las redes de agua potable y aicantarillado, reposicion de tapas de buzén, |

tapas en cajas de medidor y registro, a fin de mantener operativos los sistemas de agua y desagiie.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los grifos contra incendio y vélvulas de control, |

para garantizar la operatividad del sistema y cumplimienio normativo.

Determinar las causas que originan roturas en redes y acometidas que generan pérdidas de agua, |

atoros de alcantarillado, a fin de tomar medidas correctivas inmediatas.

. Coordinar y ejecutar acciones para la identificacion de tramos de tuberias (antigliedad, corrosion, |

efc.) y buzones (marco, tapa, media cafia, revestimiento, etc.) deteriorados o en mal estado, para su ‘

| fenovacion.

Reportar diariamente el cumplimiento de las drdenes de trabajo asignadas, a fin de consolidar e ‘

informar a las instancias correspondientes.

Realizar uso adecuado de EPP y cumplir las medidas de seguridad e higiene industrial. ‘

Realizar el uso adecuado de los recursos asighados para el cumplimiento de las actividades.

Comunicar de fallas y deterioros de vehiculo, maquinarias y equipos asignades para gestionar el |

mantenimiento y reparaciones. ‘

. Brindar apoyo operativo cuando el Departamento lo requiera.

. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo alas indicaciones
del jefe inmediato superior. !

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas: _|
| No aplica

| Coordinaclones Externas: ] ‘
00,) | No aplica

" FORMACION ACADEMICA

SED; .
)

bitirss | A) Nivel educativo e académica y camers fespecialdad | ;) Cotogistura?
Incompleta | Completa Egresadoa) Bachiller Liomll:jm " i I
Primarla ScTii i i r - \
et — || Tecnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccion de agua

potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, | | 0} 4 Habifitacién

L‘:"z?ﬁgj}‘““ Mecairnica, Electricidad industrial, Manteniwiento, Mecanica | | profesional?

~ || de mantenimientn, Elecirotecnia o Estudiante Universitario del
{:‘ﬁ’"?"”‘ X 8v0 Giclo de las cameras de Ingenieria Quimica o Biologia si '
u“‘;“;i;‘:ia | Maestia | | Egresado | | Grado No |

[ Doctorado | | Egresado | |  Grado ‘

W7 1 - CONOCIMIENTOS

' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘
documentos):

Instalacién y reparacion de tuberias de agua y alcantarillado. |

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |

' Manejo de equipos de mantenimiento, varillas, hidrojet, grupos electrégenos, martillos neumaticos y
| retroexcavadora |
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C) Conocimiento de ofimatica ¢ idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
No diomas No
Baslco | infenmedio | Avanzado yio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica diakctos aplica
Inglés X
X Quechia | X
X Otros
| (especificar)
l Observaciones

EXPERIENCIA

- T4 Experiencia General
. ThgEiids - | Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Yo i
—7 7 1 01 afio
i L —
— Experiencia Especffica

A 757-‘}‘#?0" N A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
=44 g | 06 meses

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

No aplica

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

X ¥ Practicante Auxilior o Supervisor/ Jefo de Area 0 Gerente o
< * /| profesional Asisteqtp | * | Analsta Especialsta | | coordinador Departamento Director J
=
e F Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto. \
|
No aplica ‘

+\HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, control, planificacion, cooperacion, iniciativa. ‘

REQUISITOS ADICIONALES

2\ Licencia de conducir de vehiculo A - | B o motocicleta B Il B. ]
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\&\Organo Gerencia Operacional
G JoflUnidad orgdnica Departamento de Mantenimiento
&7 Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Operario de Mantenimiento |
Dependencia Jerarquica Lineal Jofe del Departamento de Mantenimiento B
z . 'Dependencia Funcional No aplica )
_; 5\ Puestos a su cargo No aplica . |
' ~/ MISION DEL PUESTO

Apoyar en ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y alcantarillado, de |
acuerdo a las normas y politicas de la empresa y SUNASS, con la finalidad de asegurar ia operatividad
de las mismas y el abastecimiento continuo de agua a la poblacion, que cumple actividades con intervalos
de inactividad.

FUNCIONES DEL PUESTO

‘ 1. Apoyar en los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de agua potable, sistema
de alantarilado y conexiones domiciliarias, a fin de asegurar la continuidad del servicio de

el saneamiento.

/@ ~Apoyar en la reparacién de las redes de agua potable y alcantarillado, reposicion de tapas de buzén,

W/ (/8 ipas en cajas de medidor y registro, a fin de mantener operativos los sistemas de agua y desage.

' -3 f yar en mantenimiento preventivo y correctivo de los grifos contra incendio y vélvulas de control,

wic. 0 /para garantizar la operatividad del sistemay cumplimiento normativo.

L D;’g_@_‘.}ﬂéisﬁr en la determinacion de las causas que originan roturas en redes y acometidas que generan
=T pérdidas de agua, atoros de alcantarillado, a fin de tomar medidas correctivas inmediatas.

5. Apoyar en las acciones para la identificacion de tramos de tuberias {antigliedad, corrosion, etc.) y
buzones (marco, tapa, media cafia, revestimiento, efc.) deteriorados o en mal estado, para su
renovacion.

6. Reportar diaiamente el cumplimiento de 1as ordenes de trabajo asignadas, a fin de consolidar

informar a las instancias comespondientes. ‘

Realizar uso adecuado de EPP y cumplir las medidas de seguridad e higiene industrial

Realizar el uso adecuado de los recursos asignados para el cumplimiento de las actividades.

Comunicar de fallas y deterioros de vehiculo, maquinarias y equipos asignados para gestionar el

mantenimienfo y reparaciones.

10. Brindar apoyo operativo cuando el Departamento lo requiera.

/11, Apoyar en las actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las
indicaciones de! jefe inmediato superior.

12. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

| -del jefe inmediato supeior.

oo

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas:
No aplica
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| Coordinaciones Externas:
'No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo B) m{s} fsituacion académica y carrera fespecialidad C} sColeglatura?
req ]
i Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller l thm ra :L
;:c'“uf;:rh Técnivos en Instalaciones Sanitarias, Produccion de agua
Técnica Basica potable y tratamiento de agua residual, construccion civil, D) ¢ HabiRtacion
(1 8 2 a0 mecatranica, electricidad industrial, mantsnimiento, mecAnica | | profesional?
| Gatene) de manteniniento, elecirotecnia o Estudiante Universiariodel | |
x [ 4";;::'}’“‘"’ X 4o cick 08 las cameras de Ingenlerias. s
Universitaria [ Maestria | [ Egresado | | Grado No | |
| Doctorade | [ Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ’
 documentos):

Instalacién y reparacion de tuberias de agua y alcantarillado. ‘

/o aplica. ‘
=+ ¢} Conocimiento de ofimética ¢ idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio Nivel de dominio |
Idiomas
i No | pisico | Intermedio | Avanzado ylo No | Bisico | Intenmedio | Avanzado
aplica aplica
dialectos
Procesador de
2\ textos X . Inglés X
5 Holas de Calculo X Quechua | X
| Programa de X Otros
/| “presentaciones | . (especificar)
|_Otros (especificar) | | || Observaciones
EXPERIENCIA
\ | Experiencia General

1| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secior pablico o privado.

/| 06 meses

Experiencia Especifica
A) Indique el tismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No aplica

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

I No aplica
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./ C) Margue &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado: ‘
Practicants Auxiliaro | | Supervisor/ | Jofe de Area o Gerente 0 '
\, orofesional | | Asistents | | ATISI | \ g l Coordinador Departamento ‘ Diecior | |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera.
algo adicional para ef puesto.

|| No aplica

“F> "7, HABILIDADES O COMPETENCIAS

" ry e b
Av el

6.5.7. DEPARTAMENTO DE CATASTRO TECNICO Y REDES

075 §.5.7.1.  Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes
\ o\'

|IDENTIFICACION DEL PUESTO

L Braano | Gerencia Operacional
Unidad orgdnica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Puesto Estructural No aplica

\\ Nombre del puesto Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes

1\ 7 Pependencia Jerérquica Lineal Gerente Operacional ]
1.5 /Dependencia Funclonal No aplica B
Puestos a su cargo 07
MISION DEL PUESTO

X  Gestionar los componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua potable y saneamiento;
4 "‘"asimismo, impulsar el registro y actualizacion del catastro tcnico, de acuerdo a los procedimientos y

lineamientos pertinentes, a fin de garantizar la continuidad del servicio, reducir las pérdidas operativas y
| contar con informacion catastral actualizada. |

FUNCIONES DEL PUESTO

"1, Supervisar el registro de las presiones del servicio de agua potable en todos los sectores de
abastecimiento, fin de garantizar la continuidad del servicio.
2. Programar, dirigir y supervisar las actividades de monitoreo de los sectores de abastecimiento y
zonas de presion, con la finglidad de garantizar a continuidad del servicio. |
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'3 Garantizar el desamollo de acciones de control de pérdidas operacionales, a fin reducir indices de i

. Programar, coordinar y supervisar actividades de purgas en redes, para analizar niveles de cloro

. informar el cumplimiento de indicadores, metas y objetivos de su competencia, establecidos en los
. Establecer la sectorizacion {limites, zonas de presién, continuidad) y distribucion de agua potable por
. Programar y supervisar la deteccion de fugas no visibles en el sistema de redes de conduccion desde
. Elaborar directivas y lineamientos para la operatividad del sistema de redes de agua potable,
. Determinar la instalacién y reubicacion de vélvulas de purga, a fin de garantizar la calidad de agua.

. Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las altemativas mas viables
. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su
. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intera, a fin de contribuir con
. Proponer, impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos ¥

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

. Implementar las esirategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -

. Participar en la implementacién y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segln

24,

25.

agua no facturada.

Supervisar la operatividad y mantenimiento de macromedidores en ¢l sistema de distribucidn, para
cuantificar el volumen de agua distribuida.

Programar deteccion de conexiones cruzadas y otros, a fin de cumplir con la nomativa pertinente.
Garantizar la atencién de los reclamos operaciones a fin de brindar un servicio de calidad.
Garantizar el registro y control de la continuidad y presion del servicio de agua potable, & fin de
cumplir las normas del sector.

Supervisar las actividades del catastro técnico, a fin de contar con informacién actualizada.
Verificar e informar el resultado de la presion y continuidad sobre reclamos comerciales, a fin de
contribuir con la atencion dentro de los plazos establecidos.

residual, turbidez y ofros, garantizando la calidad del agua potable.
planes empresariales, a fin de contribuir con la toma de decisiones.
reservorios, a fin de garantizar la continuidad del serviclo.

la PTAP, redes de distribucion y la auscultacion de conexiones domiciliarias, para reducir las pérdidas
de agua.

alcantarillado y catastro técnico, a fin de establecer procedimientos para atenciones rutinarias y de
emergencia

para la mejora de Ia gestion.

competencia.

la optimizacion de los procesos del area.

normatividad intema de la unidad organica.

de sus funciones.

PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u ofros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

una gestion eficiente, profesional y transparente.

corresponda.

Coordinacién y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segiin corresponda.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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/COORDINACiONES PRINCIPALES

] Coordinaciones Internas: ; |

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés organos y unidades organicas de ia I
empresa. !

B
-'-’r‘?u%  Coordinaciones Extemas: s
| Organizaciones pliblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |

o FORMACION ACADEMICA
B} Grado{s) /stuacién académica y carrera Jespecialidad
A} Nivel educativo esiorilos €) 4Colegiatura?
i Incompleta | Completa ‘ Egresado{a) Bachiller | X Ll;:c":::um :: X 5
Ps:c"l‘:";:ﬂa ingenieria Sanflaria, Ingenierda Civil, Ingenieria Hidraulica,
Técnica Basica Ingenietia Quimica, Ingenieria Agricola, Ingenieria de Mines, | | D) ¢Habilltacion
s 2":_‘”, Ingeniela Geografica, Ingenieria Mecénica de Fluidos o | | profesional?
= Quimica.
Técnica superioy | Moesila | | Egresado | | Grado Si X
(3a 4 ahos) No
X_[Universitaria X | Doctorado | | Egresado | |  Grado

o CONQCIMIENTOS

’A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
. documentos):

: | Software de ingenieria y lectura de plano.

| B) Cursos y programas de especializacién requeritlos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestién Publica y/o Planeamiento

Estratégico ylo Gestién Empresarial y/o Proyectos yfo Contrataciones del Estado yio Sistema de

o, | Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y

S (V%) | Akeantarillado ylo Gestion del Agua Potable yio Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental
4] | ylo Gestién de Riesgo de Desastres.

| €) Conocimiento de ofimatica e idiomasfDialectos {no se requiere sustentar con documentos):

| Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética o diomas | g,
Bca Bésico | intermedic | Avanzado ylo ica Bésico | Intermedio | Avanzrade
7 ap o | dialectos 3l
Procesador de
—HH | textos X || Ingiés X
744 | Hojas de Célculo X | _Quechua X
* | Programa de X Otros ‘
| presentaciones | (especificar)
| Otos (especifcar) | | Observaciones |
EXPERIENCIA
Experiencia General l
Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
03 afios
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Organo Gerencia Operacional
Unidad orgénica - Departamento de Catastro Técnico y Redes
. | Puesto Estructural - No aplica
S50, | Nombre del puesto Especialista en Catastro Técnico

No aplica
<™ | C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
~:| privado:
| Praciicante Auxiliar & =l Supervisor ! Jofe da Area o Gerente o
77| profesional | | Asktente | | A"eE® s J X | Coordinador Departamento Director

-_ -E‘Jependencia Jerarquica Lineal ' Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes
7~/ | Dependencia Funcional No aplica

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 IS
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALGANTARILLADG DE AYACUCHO 8. A. T

Experiencia Especifica

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para &l puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad piblica o privada.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector
publico:

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre ¢f requisito de experiencia: en caso existiera
. algo adicional para el puesto. ] |

! No aplica | |

|

“| Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

' Mantener actualizada la planimetria del catastro técnico en los sistemas informaticos respectivos, en
concordancia con las normas pertinentes, a fin de contribuir con la ubicacion de los componentes de la
infraestructura del sistema del servicio de agua potable y saneamiento.
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1. Actualizar los componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua potable y |
saneamiento en el Sistema de Informacion Geogréfica (GIS) del catastro técnico. |
Emitir opinion sobre Ia factibilidad del servicio con relacion a las redes de agua potable y
alcantarillado, a fin de atender las solicitudes de los usuarios. |
Brindar orientacion especializada a entidades y otros, en el levantamiento y calificacion de
informacién catastral, a fin de contribuir con la ejecucion de obras. ‘
Impulsar fa implementacion de la geomeferenciacion de los componentes de la infraestructura del
sistema del servicio de agua potable y saneamiento, para mejorar el catastro técnico. |
Identificar areas criticas de servicio, a fin de proponer mejoras y ampliacion de redes de agua potable \
y alcantarillado.

Ejecutar la implementacién y cumplimiento del Estudio Tarifario vigente y Sistema de Control Interno. ‘
Elaborar @ informar reportes técnicos y estadisticas sobre oferta-demanda de los servicios, a fin de ‘
evaluar los indices de cumplimiento.

Realizar levantamientos topograficos de los componentes de la infraestructura del sistema del |
servicio de agua potable y saneamiento en sectores de renovacion de infraestructura y nuevas zenas |
de expansion del servicio, a fin de actualizar la informacion catastral,

Elaborar Directivas y lineamientos para la actualizacion del catastro tecnico, a fin de establecer |
procedimientos que contribuyan con la mejora continua.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. |

| COCRDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas: e B

| Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas 6rganos y unidades organicas d@
| empresa.

'Coordinaciones Externas: '
| m‘\‘ |

{Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

"N

"‘I ' IFORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo Eqi:::;” lsituacion académica y carrera lespecialidad C) ¢Colegiatura?
Ny - Incompleta I Completa ’__ Egresado(a) Bachiller | X Llc'::nhcji':jmra ::) ‘ X \
_1: :::::::Iaaria Ingeniesia Sanitaria, Ingenieria Civil, Ingenieria Hidraulica,
Técnica Bisica ingenieria Agricola, Ingenieria de Minas o Ingenieria D} ¢ Habilkacion
R 22 aftos) ' Geografica. profesional?
Técnica superior [ Maestria | [ Egresado | | Grado T
(3 ad afios) |
X_|Universitaria —x ||| Dostorado [ [Egresado | [ Grado No | |J
| |
CONOCIMIENTOS

";!\)—Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con
. documentos).
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'g/ﬁ? Vi .

)}/ Software de ingenieria, Topografiay Sistemas de Informacion Geogréfica (GIS). |

‘ B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

|
Diplomados, cursos 0 programas de especializacion vinculados a Gestion Pubfica yfo Gestién\

Empresarial y/o Proyectos yio Contrataciones del Estado yfo Sistema de Abastecimiento y/o Integridad
\ Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantarillado yio Gestion del ‘

Agua Potable yio Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental y/o Gestion de Riesgo de |
Desastres. _
C) Conocimlento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio Nivet de dominio
Ofldica NO | picico | Intermedio | Avanzado M | Mo | aeicn | intermaio | Avancado
aplica dinctos | P2
y fexms % X Inglés x
/' | Hojas de Calculo X Quechua x| , |

Programa de X Otros ‘
pressntaciones | | | (especificar) | |
Otros (especificar) | | Observaciones ‘

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. ‘
2 aflos ‘

— LN

) “_j\%geﬂencla Especifica |
Yo\ e/ ) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia; o

57 Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,‘
- Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente

en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista.‘
| Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piblica o privada.

o\ | B} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el secﬁ!
AN publico;

A\ Reon 2L f No aplica T

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sector piiblico o |
privado:

Practicante Auxiliar o | . Supervisor / Jefe de Aveao | l Gerente 0 \

mefssional ‘ Aslslmte_! —— " \Ewm \ Coordinador Depertamento | Director | __‘
{;‘ NP - - T e =
Ve N Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso ex:st:era‘

4 ' ~ XA algo adicional para ef puesto. ol

W\ sepy /7 | No aplica

e |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Cooperacion, dinamismo, comunicacion oral, orden, control.

REQUISITOS ADICIONALES

| Manejo de vehiculos Licencia de conducir A- Il B
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6.5.7.3. Especialista en Redes y Control de Pérdidas
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo ) | Gerencia Operacional !
Unidad organica Departamento de Catastro Técnico y Redes =
Puesto Estructural No aplica
 Nombre del puesto Especialista en Redes y Control de Pérdidas
Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes
=\, | Dependencia Funcional No aplica
17- | Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

lineamientos pertinentes, ademés implementar estrategias para la reduccion de pérdida de agua potable,
a fin de garantizar la continuidad del servicio, reducir las pérdidas operativas y contar con informacion
| catastral actualizada.

[Gestionar el sistema de redes de agua potable y alcantarillado de acuerdo a los procedimientos y |

FUNCIONES DEL PUESTO

“N\Supervisar el registro de las presiones del senvicio de agua potable en todos los sectores de|

abastecimiento, fin de garantizar la continuidad del servicio.

2 Programar, dirigir y supervisar las actividades de monitoreo de los sectores de abastecimiento y

) zonas de presion, con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

Garantizar ¢l desarrollo de acciones de contro! de pérdidas operacionales, a fin reducir indices de

agua no facturada.

Supervisar la operatividad y mantenimiento de macromedidores en el sistema de distribucién, para

cuanfificar ¢! volumen de agua distribuida.

Programar deteccion de conexiones cruzadas y otros, a fin de cumplir con la normativa pertinente.

Garantizar la atencion de los reclamos operaciones a fin de brindar un servicio de calidad.

Garantizar el registro y control de la continuidad y presion del servicio de agua potable, a fin de

cumplir las nomas del sector.

Supervisar las actividades del catastro técnico, a fin de contar con informacion actualizada.

Verificar e informar el resultado de la presién y continuidad sobre reclamos comerciales, a fin de

contribuir con 1a atencion dentro de los plazos establecidos.

. Programar, coordinar y supervisar actividades de purgas en redes, para analizar niveles de cloro

residual, turbidez y oftros, garantizando la calidad de! agua potable.

11. Informar el cumplimiento de indicadores, metas y objetivos de su competencia, establecidos en los
planes empresariales, a fin de contribuir con la toma de decisiones.

12. Establecer la sectorizacion (limites, zonas de presion, continuidad) y distribucion de agua potable por
reservorios, a fin de garantizar la continuidad de! servicio.

13. Programar y supervisar la deteccion de fugas no visibles en el sistema de distribucién y la

auscultacion de conexiones domiciliarias, para reducir las pérdidas de agua.
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emergencia

competencia.

competencia.

. Determinar la instalacion y reubicacion de valvulas de purga, a fin de garantizar la calidad de agua.

. Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las alterativas més viables
para la mejora ds la gestion.
. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de s

. Proponer e implementar normas y procedimientos tecnicos de gestién interna, a fin de contribuir con
la optimizacion de los procesos del area.

119. Proponer, impulsar e implementar las mejoras & innovaciones en los procesos, procedimientos Y

| normatividad intema de la unidad orgénica.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento ‘

de sus funciones.

. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional - ‘
PEl y Plan Maestro Optimizado — PMO, y reportar los resultados de los indicadores y metas de su

‘ 22. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Elaborar directivas y lineamientos para la operatividad del sistema de redes de agua potabk;‘
alcantarillado y catastro técnico, a fin de establecer procedimientos para atenciones rutinarias y de

eguridad en el ambito de su ‘

| Coordinaciones Internas:

|

/i S Y ""';-;;_\ Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas drganos y unidades organicas de la \
< 43 \Yempresa. |
\=\ g5 S

N\ CUCHOA 3% .

\& 71-:7../| Coordinaciones Externas:

| Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

ﬂ@mmméu ACADEMICA

A ) Nivel educativo B) Gr;do(s] Isituacion académica y carrera fespecialidad C) ¢Colegiatura?
ey requeridos
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X mﬁ;;"é-'.:’m S g X
gﬁ.ﬁﬂ, Ingenieria Sanitaria, ingenieria Civil, Ingenieria Hidraulica,
Técnica Basica Ingenieria Agricola o Ingenieria de Minas. D) ¢HabiRtacion
(122afos) [ Maostria | [ Egresado [ | Grado profesionat?
| [ Doctorado | | Egresado | | Grado si | X
L (3 a 4 afios) | e
X |Universitaria X
CONOCIMIENTOS

‘_A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘

documentos):

-‘ Software de Ingenieria, Sistemas de Informacion Gaogréﬁca (GIS) y Topografia.
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/

¥ LG) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: l

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica y/o Gestion ‘
Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad
Plblica yio Calidad de Servicio al Cliente ylo Redes de Agua Potable y Alcantarillado ylo Gestion del
‘ Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental yio Gestion de Riesgo de

| Desastres. |

— ‘

& e | C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos: !

Nivel de dominio | Nivel de dominko |
Ofimitica No Rlighme™ll 1o
Bésico | Intermedio | Avanzado ylo Basico | Inteymedio | Avanzado
h aplica dalectos | 2PMee |
v} Procesador de
1| texios X Inglés X
"> | Hojas de Célculo X - Quechua X
/| Programa de X Ciros
presentackones (especificar)
| Otros (especificar) | | Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2aﬁos

o
»
g
] -~
b L) e
7
o

0, -
: .-_
Ll GO

Experiencia Especifica |
SN\ \A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

os) \Oontar con experiencia no menor de un (01} afio en cargos de Analista, Especialista,
\ 12( . ?; upervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
Yo\ dacitvo &Jen el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
: | Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad plblica o privada.

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

| No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o

privado: _
Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0

Practicante Auxiliaro | =
profesional Asistente iR Cooardinador Depariamento | | Director

algo adicional para ef puesto.
4| No aplica

¥ Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia: en caso existiera ‘
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\ Cooperacidn, dinamismo, comunicacion oral, orden, control.

REQUISITOS ADICIONALES

'| Manejo de vehiculos Licencia de conducir A -1l B
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J
LL ' Y, 6.574.  Analista de Redes y Control de Pérdidas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Operacional

Unidad orgénica Departamento de Catastro Técnico y Redes

Puesto Estructural No aplica

‘Nombre del puesto Analista de Redes y Control de Pérdidas

Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes

1\ Dependencia Funcional No aplica

| Puestos a su cargo ' No aplica

.‘)

" MISION DEL PUESTO

’Ejecutar acciones de deteccion de pérdidas y fugas del sistema de redes de agua potable y alcantarilado
de acuerdo a los procedimientos y lineamientos pertinentes, a fin de garantizar la continuidad dei servicio.

| S

'FUNCIONES DEL PUESTO

. Controlar el registro de la continuidad y presion del servicio de agua potable, a fin de cumplir las
. Consolidar e informar sobre el registro de las presiones del servicio de agua potable en fodos los
. Elaborar reportes de indicadores, metas y objetivos de su competencia, establecidos en los planes

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puesto.

Ejecutar actividades de monitoreo de los sectores de abastecimiento y zonas de presion, con la|
finalidad de garantizar la continuidad del servicio.

Desanoliar acciones de control de pérdidas operacionales, a fin reducir indices de agua no facturada.
Conducir la deteccién de conexiones cruzadas y ofros, a fin de cumplir con la normativa pertinente.
Elaborar la ficha catastral de la instalacion y reubicacion de valvulas de purga, a fin de informar para
su actualizacion.

Monitorear, consolidar e informar el cumplimiento de actividades de purgas en redes, para analizar
niveles de cloro residual, turbidez y otros, garantizando la calidad del agua potable.

Monitorear la operatividad y mantenimiento de macromedidores en el sistema de distribucion, para
cuantificar el volumen de agua distribuida.

Cuantificar & informar la deteccién de fugas no visibles en el sistema de distribucion y la auscultacion
de conexiones domiciliarias, para reducir las pérdidas de agua.

Monitorear e informar la sectorizacion {limites, zonas de presion, continuidad) y distribucion de agua
potable por reservorios, a fin de garantizar la continuidad del servicio.

Monitorear los reclamos operacionales a fin de brindar un servicio de calidad.

normas del sector.
sectores de abastecimiento, fin de garantizar la continuidad del servicio.

institucionales, a fin de contribuir con la toma de decisiones.
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ORDINACIONES PRINCIPALES

e \ Coordinaciones Internas: '

| Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés drganos y unidades organicas de la ‘
empresa. I

 Coordinaciones Extemas: '
| Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza, |

f&:"*‘*\ FORMACION ACADEMICA

ok
LA

i, N B) Grado(s) /situacién académica y carrera lespeciaiidad
, ;| A) Nivel educativo requeridos C) ;Colaglatura?
i
_ Incompleta | Completa Egresadofa) | X | Bachilier Li;::Ew ) S‘o —
:::'uf:;ﬂa Ingerieria Sanftaria, Ingenieria Civl, Ingenieria Hidraulica,
S i Ingoniaria Quimica, Guimica, Ingenieria Agricola o Ingeieria | | D) ;Habilitacin
(1 a2 aflos) de Minas. profesional?
Técnica superior [ Maesifa | | Egresado | | Grado .
(3 a4 afios) :
X [Universitarie X | | Doctorado | [ Egresado [ |  Grado No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
%\ documentos): =N

' -Software de ingenieria, lectura de plano y levantamiento topografico. \

'B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
Gestion de redes de agua y alcantariliado, y/o reduccion de pérdidas de agua. |

%\ €) Conocimiento de ofim4tica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

| Nive! de dominio | Nivel de dominic
Ofimética [ No kiiomas Ho
aplica Béasico | Intermedio | Avahzado % Ylicotos aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
ial
Hroctaadorde | X Inglés X
/ﬂ{;;:*x_ Hojas de Calcule | X B Quechua X N
e ™ [ Programa de X Otros
}j/ \’(9\ .y Presentaciones || (especificar) | |
B N "_ | Otros (espacificar) | | | Observaclones N

Experiencia General |
| Indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

l 02 afios _‘
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L

/ - :
Experiencia Especifica )
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

{1 afio

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

No aplica

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

= Practicante Auxiliar o
2 .| profesional Asistente

Supetvisor / Jefe de Area o Gerente 0 \
Coordinador Departamento Director

X ' Analista ‘ Especialista

<171 [1* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
" /| algo adicional para el puesto. ‘

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Cooperacion, dinamismo, comunicacion oral, orden, control.

7/ REQUISITOS ADICIONALES

| Manejo de vehiculos Licencia de conducir A-11 B

6.5.7.5. Asistente en Catastro Técnico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Operacional B
=l Unidad orgénica Departamento de Catastro Técnico y Redes

Puesto Estructural | Noaplica

Nombre del puesto Asistente en Catastro Técnico

Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes

 Dependencia Funcional No aplica - wn s
“\Puestos a su cargo | No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y apoyo en la actualizacion de la planimetria del catastro técnico en los sistemas |
informaticos respectivos, en concordancia con las normas pertinentes, a fin de contribuir con la ubicacion
de las redes y conexiones de agua potable y alcantarillado por sectores operacionales.
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f /FUNCIONES DEL PUESTO
~ Apoyar en la actualizacion del catastro técnico de redes y sus componentes de agua potable y |
alcantarillado, para contar con informacion en tiempo real.

Participar en la identificacion de las éreas criticas de servicio, a fin de proponer mejoras y ampliacion |
de redes de agua potable y alcantarillado. |
Participar en las actividades de campo para la factibilidad def servicio con relacion a las redes de
agua potable y alcantarillado, a fin de atender las solicitudes. |
Apoyar en la conduccidn del vehiculo asignado al departamento, a fin de transportar al personal y
equipos.

Participar en la implementacion de la georreferenciacion, para mejorar el catastro técnico.

Participar en ¢! levantamiento topografico de las redes de agua potable y alcantarillado y en zonas ‘
de expansion futuras, a fin de actualizar a informacion catastral.

Elaborar reportes de indicadores, metas y objetivos de su competencia, establecidos en los planes ‘
institucionales, a fin de contribuir con ta toma de decisiones. ‘
. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

__ Coordinaciones Internas: : ‘
“)o . | Berencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés rganos y unidades organicas de la
: _I

< fCoordinaciones Externas: |
| Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. '

FORMACION ACADEMICA

e\ j B) Grado(s) Isituacion académica y camera lespecialidad i
1A} Nivel educativo requeridos C) s Colagiatura?
Incompleta | Completa | Egresadofa) | X | Bachiller I L ;';
muﬁﬁa Ingenieria Civil, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Hidraulica,
Técnica Basica Arquitectura, Irgenierfa Agricola, Ingenieria de  hinas, D) ¢ Hahilitaclon
(1 a2 afios) Ingenlero de Sistemas, Informético 0 Computaciin, Ingeniero | | profeslonal?
e : 5 || @eograto, Ingeniero Industial o Ingenieria Mecanica.
i ] ‘ | Maestria | | Foresado | |  Grado S
(3 a4 afios) No
XX RS x| | Doctorado | | Egresado | [  Grado
CONOCIMIENTOS

documentos):
|| Software de ingenieria, lectura de plano y levantamiento topografico.

\T)Conocimlenms técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
|

[B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
’ Gestion de redes de agua y alcantarillado. |
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re==tprirey

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Kivel de dominio Nivel de dominio
Ofimstica Mo slohasl, (g
Basico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | Intermedio | Avanzado
Ll dialectos | AP¥ed
mm’* X Ingkés X
Hojas de Célculo X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones | (especificar)
| Otros (especificar) | Dbservach
- R
=+ EXPERIENCIA

.’.-'-J’

Expetiencla General

/| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

| 02 afios

Experiencia Especifica
A) Indique ¢! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

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

No aplica

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

Practicante Auxiliar o ' Supenvisor { Jefe de Area o Gerente o
profesionai hsie:tente X [ Especialista Coordhad:arJ Depariamento l E?irector j

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
algo adicional para el puesto.

|

No aplica

! E,_

P0esandtt

B ""’L‘««f  HABILIDADES O COMPETENCIAS

]

", REQUISITOS ADICIONALES

—
| Cooperacion, dinamismo, comunicacion oral, orden, control.

/| Manejo de vehiculos Licencia de conducir A- Il B
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5.5.7.6. Operario de Distribucién
. IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo Gerencia Operacional i
Unidad organica Departamento de Catastro Técnico y Redes
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Operario de Distribucion
g} | Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes
1 | Dependencia Funcional No aplica
i~ | Puestos a su cargo No aplica
F _,f
MISION DEL PUESTO

\ | Realizar trabajos de deteccién de fugas de agua en redes, en el marco de lo establecido en la|
Ng\ normatividad y lineamientos, con la finalidad de asegurar el desamollo efectivo de las actividades del &rea,
g y contribuir al abastecimiento de agua, cumple actividades no sujeto a fiscalizacion inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones contenidas en los lineamientos, para la operatividad del sistema de redes de agua
potable, alcantarillado y catastro técnico.
Controlar la distribucion de agua potable en los sectores de abastecimiento segun horario
establecido, para garantizar la continuidad del servicio.
. Operar los equipos de deteccion de fugas de agua, a fin de identificar pérdidas en las redes de agua
potable.

Detectarlas fugas visibles y no visibles, para informar al jefe inmediato.
Inspeccionar sobre reclamos comerciales relaciones a la presion y continuidad del servicio, a fin de
fundamentar la respuesta a los reciamos presentados.
Identificar e informar de los tramos de redes defectuosos por antigiledad, corrosion, efc., a fin de
determinar su renovacion segin corresponde.
. Medir e informar la presién y continuidad del servicio, para el cumplimiento de la normativa pertinente.
. Verificar la apertura, cietre y sectorizaciones de las vélvulas, a fin de garantizar la continuidad del
servicio.
. Ejecutar acciones de control de pérdida, para dar cumplimiento al programa comrespondiente.

. Ejecutar mantenimiento de purgas de aire, estaciones reductoras de presion y macromedidores, para
garantizar la continuidad del servicio.
. Determinar las causas que originaron las pérdidas de aguas, para tomar medidas correcfivas.
. Ejecutar el mantenimiento de purgas de aire y estaciones reductoras de presion, para cumplir el

programa establecido.
13. Afender oportunamente los reclamos operaciones, a fin de brindar un servicio de calidad.
14. Operar los equipos de deteccion de fugas de agua y otros asignados al area.
15, Utilizar comectamente y durante la jornada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad

industrial

16. Custodiar los bienes, equipos y hemamientas asignadas e informar cualquier incidente al superior
inmediato
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—

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: |
&)/ Departamentos de la Gerencia Operacional. |

~___ Coordinaciones Externas: |
pZAR e No aplica |

/™ "FORMACION ACADEMICA

S/

..... [J\}Nivel ducative ra:qferre‘l;l:is) Isituactén académica y carrera fespecialidad ¢} Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadofa) I Bachiller u;:::jw o :’l %
's,:' h':n'::ﬂa Técnicos en Instalacionas Sanitarias, Produccidn de agua
Técnica B&sica potable y tratamiento de agua resldual, Construccién civil, | | D) ¢ Habikitacién
122 afios Mecatronica,  Electicided  industria)  Mantenimiento, | | profesional?
{Té: 4 ) . Mecanica de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante
X Pereaat koeCh X Univessitario del 8o ciclo de las caneras de Ingenioria ]
(3 r:v 4 aﬁ_wr%a - ——||_Quimica o Biologia Ne
Universita l [ Moestria | | Egresado | | Grado
[ Doctorado | | Egresado | |  Grado

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con |
documentos):

: | Manejo de equipos de deteccion de fugas.

|

| /7 8)Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
*// Capacitacion en control de redes y pérdidas de agua.

R

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
K Nive) de dominio Nivel de dominio
Ofimética No \diomas | )
s Bésico | Intermedio | Avanzade yio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica di aplica
IEE ialectos
Procesador de
exios X ! Inglés X | |
Hojas de Calculo X _ Quechua X 0l
Programa de X Otros
presentaciones | (especificar)
| Otros (especiicar) . | Ohservaclones
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/}w‘ﬁ‘?‘_‘*fi;? /§ERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. S A
oy N2R
'['I( ( V“B‘
W\ A /EXPERIENCIA
T . B -
L /| Experiencia General ‘
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
01 afio g‘
Experiencia Especifica .

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

06 meses
|- | B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
2| publico:
7, No aplica
| G) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef sector publico o'|
privado:

Practicante Auxiliar o 3 ar Supanvisor f Jefede Areao | Gerenle o |
brofesional | | Asistente x| Aalsia Byt ‘ ' Coordinador . Deparamenio | Director l

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
| algo adicional para el puesto.

/7. HABILIDADES O COMPETENCIAS

/| Cooperacion, dinamismo, orden, control, analisis, planificacion, adaptabilidad, comprobacion de objetos. \

REQUISITOS ADICIONALES

‘ Manejo de vehiculos Licencia de conducir A- I B

6.5.7.7. Operario de Catastro Técnico |

%’ "7}/ ) IDENTIFICACION DEL PUESTO
\J

Grgano | Gerencia Operacional |
AT Unidad organica | Departamento de Catastro Técnico y Redes ‘
< (AN

"1 Puesto Estructural ' No aplica

7 .| Nombre del puesto Operario de Catastro Técnico |

# 77 Dependencia Jerdrquica Lineal .. Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes q
Dependencia Funclonal ' No aplica .
 Puestos a su cargo | No aplica |
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo en el levantamiento de planos a fin de contribuir con la ubicacion de los |
‘ componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua potable y saneamiento.

== _|
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v SEDA AYACLEHD
,;_:3533/'«?5“ ‘E‘\I& SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO BE AYACUCHO S. A. B T
"I.b ’ é ] ?" \ .
| v\ |
N, w54 | FUNCIONES DEL PUESTO

(1. Apoyo en la actualizacion de los componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua |
potable y saneamiento en el Sistema de Informacion Geografica (GIS) del catastro técnico.

Apoyo en los levantamientos topogréficos de los componentes de la infraestructura del sistema del \

servicio de agua potable y saneamiento en sectores de renovacion de infraestructura y nuevas zonas

de expansion del servicio, a fin de actualizar la informacion del catastro tecnico. ‘

Apoyo en procesamiento de informacion recogido en campo. |

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

7 COORDINACIONES PRINCIPALES
4% | Coordinaciones Intemas: _ ":
| Departamentos de la Gerencia Operacional. |

Coordinaciones Externas: |
 No aplica |
FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s) /sftuacién académica y carrera fespecialidad .
A) Niyel educafive Tisios C) 4 Colegiatura?
- Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller AT 3

::c"‘::l:m Técnicos en Topografia y geodesia, Geomatica,

Téenica Basi Mecafronica, Electrotecnia, Redes de agua potable y aguas D) ¢ Habilitacln

i ’m - residuales o Estudiante Universitario del 4to ciclo de las peotesional?

(1a = ) garreras de Ingenlerias

y |Técnica superior X | Maestla | [ Egresado | | Grado Si ]

(32 4 afos) No '

| luniversitaria L | Dostorado | | Egresado | | Grado
_
1/ /CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto {no se requiere sustentar con
. documentos): ‘

SN ‘ Manejo de equipos de topografia.

.....

—

' B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: .
' No aplica |
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP 2024

= SEDA AYACUCHO
] “@\;e \ SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A, T E—Se
A |
Al ) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
g J Nivel de dominio Nivel de dominio
/ /|  Ofimética No | pecico | Intermedio | Avanzado '“,E" | M0 | pcieo | mtermedio | Avanzado
aphica dialectos aplica
Lot X inglés X |
Hojas de Calculo X Quechua X ]
Programa de X Otros
presentacionss | . _ (especificar) |
Oftros (especificar) | Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia Especifica
A) Indique &l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

No aplica

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

No aplica

C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0

privado: -

Practicante Auxiliar o
\prof&eional Asistente

Supervisor ! Jefe de Area o Gerants 0 |
Cooedinador Deparamento Diracior |

‘ ‘ Analista [ Especialista ‘

~ Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia: en caso ex’wﬁera"
algo adicional para ef puesto.

No aplica |
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SEDA AYACUCHO
S/ﬁRVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A TS
6.5.7.8. Chofer Operarlo |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
rgano | Gerencia Operacional
nidad organica Departamento de Catastro Técnico y Redes
'Puesto Estructural No aplica
 Nombre del puesto Chofer Operario | e
e Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro Técnico y Redes
W6y, | Dependencia Funcional No aplica
|5 | Puestos a su cargo | No aplica ]

[Gonducir y operar vehiculos, cumpliendo la normativa de transito segiin su categoria y demas normas

‘ vigentes aplicables, asi mismo brindar apoyo operativo en las labores del area y desempeiia labores de

espera con intervalos de inactividad. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal y materiales, para las labores del
Departamento de Catastro Técnico y Redes.

9.\ Gestionar el mantenimiento y reparaciones del vehiculo a su cargo, para optimizar su operatividad
y prolongar su vida util.

|7LA3.  Realizar inspeccion diaria de la lubricacion, combustible, presion de llantas, faros, freno y otros

i componentes para en buen funcionamiento del vehiculo asignado.

4. Realizar labores asignadas en las cuadrillas del departamento a fin de garantizar el abastecimiento

del servicio.

Verificar en forma permanente y efectuar gestiones para que el vehiculo asignado cuente con

documentacién pertinente.

Registrar en el cuademo de ocurrencias del vehiculo y bitacora, los movimientos de ta unidad, a fin

de llevar el control correspondiente.

Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo (Botiquin, llantas de

repuesto, gato, llave de rueda, triangulo de seguridad, extintor, conos, otros)}.

. Velar por la seguridad del vehiculo y pasajeros y uso racional de los bienes a su cargo.

‘ 9. Realizar uso adecuado de EPP y cumplir las medidas de seguridad e higiene industril

5.

10. Realizar el uso adecuado de los recursos asignados para ef cumplimiento de las actividades.
% | 41, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, retacionadas a la mision del puesto.

 Coordinaclones Internas: |
| Departamentos de linea de la empresa. |

Coordinaciones Externas: |
No aplica |

Pégina 262 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
'SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A.

R A i iy s
"

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educats 'ngl?e:ﬁis} {situacién académica y camera fespecialidad C) zColegiatura?
lncompleta | Completa Egresado(a) Bachiller - 3

]; :::muar:;ria Mecanica automotriz, :

Ticnlca Bisica [ Maestia | | Egresado | | Grado D} s Habikitacion
X (12 2aios) X profesional?
Tecnica superior [ Doctorado | [ Egresado | [ Grado o
(3 a4 afios) No
| |Universitaria

documentos):

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con \

Conocimiento del reglamento de transito.

3 ;@\ i Nivel de dominio Wivel ge dominio
& N2\ |/ ofimética No . LT SR
v L\ 5 Bisgico | Intermedic | Avanzado ylo Bisico | Intermedip | Avanzado
' ;] dislectos | PC i
Procesador de
{extes X Inglés X |
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de X Chros
_ presentaciones (especificar)
|_Oftros (espegificar) | | Obsarvaciones
\ EXPERIENCIA
'+ Experiencia General g =
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. ‘
02 afios

1.\ Experiencia Especifica

'A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

= in
7/ 01 afio

plblico:

B)Enbase ala experiencia requerida para ¢! puesto {parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector

No aplica

privado:

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector pliblico o

Auziliar o
| Asistents

Practicante
| pmfesional

Analista

Supervisor /
Coordinador

Especialista ‘

Jefe da Area o
Departamento

Gerenteo |
Diractor
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/* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en ¢aso exisﬁeﬂ
"'l algo adicional para el puesto.

mlo aplica |_

REQUISITOS ADICIONALES

R e LN T . .
% el 2fy | Licencia de conducir Clase A, Categorias Il B como minimo. T
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J 658. GERENCIA COMERCIAL
6.5.8.1. Gerente Comercial
IDENTIFICACION DEL PUESTO
- ‘ Grgano | Gerencia Comercial ]
'Unidad orgénica | No aplica - 7
| Puesto Estructural No aplica |
Zviciys, | Nombre del puesto Gerente Comerclal e
W/ W Bk =4 Dependencia Jerarquica Lineal Gerente General ‘
¢tk | Dependencla Funcional | No aplica |
\ew| A7/ | Puestos asu cargo 02 |
MISION DEL PUESTO

\| Dirigir, gestionar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos comersiales relacionados a?"
) comercializacién, medicion, facturacion, cobranza y gestion catastral de los servicios de agua potable y

alcantarillado, de acuerdo a las normas pertinentes; a fin de contribuir a la sostenibilidad econdmica dela ‘
‘empresa y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

s | Son funciones estandarizadas segiin Resolucion Ministerisl N° 308-2018-VIVIENDA: |
L IR 1.

| competencia. \

Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en

coordinacion con ofros drganos y en concordancia con la nommativa vigente. \

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su

jecucion, ‘

Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicacion de normas, directivas y la

ejecucion de procesos en el &mbito de su competencia. |

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

Dirigir ¢ desarrollo de las actividades de relacionadas a su competencia en cumplimiento con los |

objetivos de la empresa prestadora municipal.

Establecer vinculos de coordinacion intema con otras entidades en materia de su competencia. \

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

Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacion al cumplimiento de los objefivos de la |

empresa prestadora municipal.

. Controlar la gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobres estos, en relacion con los ‘
resultados de su gestion.

| 11, Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia. ‘

‘ Son funciones especificas: |
12. Planear, dirigir, controlar y supervisar las actividades comerciales de la empresa.
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36.

7.

. Hacer cumplir I estructura y formula tarifaria emitida por ia SUNASS.

. Desarrollar estudios sobre los procesos técnicos de comercializacion.

. Proponer politicas que orienten las actividades de comercializacion, medicion, facturacion,
. Ejecutar acciones tendientes al cumplimiento de las metas y objetivos establecidas en el Plan
. Dirigir la implementacion del programa de control de pérdidas comerciales de agua potable, a fin de
. Emitir resoluciones de reclamos en primera instancia, salvo que haya concluide por mecanismos
. Supervisar las acciones efectivas de cobranza del usuario por los servicios prestados mediante clerre
. Formular, controlar y evaluar el presupuesto de ingresos anual de la empresa por concepto de
. Atender y dar solucién a problemas relacionados con la atencion al cliente, promocion del servicio,

. Informar en los plazos establecidos a la Gerencia General e instancias comespondientes las

. Coordinar con fa Oficina de Asesoria y Defensa Legal, la apertura de las acciones judiciales referido

. Supervisar, controlar y verificar el reporte diario de ingresos por venta de servicios.
. Analizar y proponer nuevos niveles de estructura tarifaria acorde a los dispositivos legales vigentes

. Ejercer la primera instancia administrativa en asuntos relacionados a la absolucion de reclamos de

. Coordinar con el Departamento de Sistemas y Tecnologias de Informacion la adecuada

. Proponer politicas, estrategias, directivas y programas relacionados con las actividades de la
. Proponer, dirigir y evaluar estudios de mercado del agua potable, saneamiento y servicios
. Garantizar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
. Garantizar la contratacién oportuna de los bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de la

. Establecer vinculos de coordinacion intema con otras entidades en materia de su competencia,
. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

. Gestionar los procesos y procedimientos para fa ejecucion del plan estratégico institucional, en\

coordinacion con otros 6rganos y en concordancia con la normativa pertinente.

distribucién y cobranza, a fin de fomentar un servicio de calidad y buen trato a los clientes.
Maestro Optimizado y Plan Estratégico Institucional.

minimizar el agua no facturada e incrementar la recaudacion.

alternativos de solucion.

de conexiones de agua potable y alcantarillado, aplicando las penalidades establecidas.
pensiones de agua potable, alcantarillado y servicios colaterales.

catastro de clientes, medicion, facturacion y cobranza.

cobranzas efectuadas y los reajustes de los ingresos.

a infractores al reglamento de prestacion de servicios.

Confrolar y evaluar la actualizacion del catastro de clientes, la medicion del consumo de agua, la
facturacion y las cobranzas.

y los cosios de produccitn de los serviclos.

los usuarios.

administracion y funcionamiento del Sistema Comercial automatizado, proponiendo mecanismos,
procesos de acceso ¥ seguridad de la base de datos y del sistema de redes.

Gerencia Comercial, asi como evaluar su aplicacion.

colaterales.

Intemo.

empresa

normatividad intema del 6rgano.

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

Evaluar los indicadores comerciales de su competencia y proponer las altemativas més viables para
la mejora de la gestion.
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%ﬂ;- 4 ‘38. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su
. competencia.

\ 39. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional ~
PEI y Plan Operativo Institucional- PO, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

40. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr
una gestién eficiente, profesional y transparente.

41. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y cédigo de buen gobierno, segin

: corresponda,

42. Coordinacion y atencidn de los requerimientos e implementacion de medidas comrectivas, producto

P de las acciones de fiscalizacion dispusstas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de ‘
campo, seglin corresponda.

¢,/ | 43. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. j

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas: =

Gerencia General, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, Gerencia Operacional, Gerencia
| de Ingenieria, Gerencia Huanta y demés organos y unidades organicas de la empresa.

| Coordinaciones Externas: =
Y\ | Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio det Ambiente, Ministerio de Desarrolio
\%) | Agrario y Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, Defensoria del Pueblo, SUNASS,

& l OTASS y demés organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |

\ozzx, AYRCUCH
. FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo ?e)qfer?n::?} Isituacion académica y camera fespecialidad C) ¢ Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadoda) Bachiller I X Lh:x;:’m :") X l|
Sacunrtli:rla De preferencia Ciencles de Ja Ingenieria, Contabifidad,
 chics Bblca Economia, Administracion. D} ¢HabiRtacion
(1 a2afios) | Maestia | [ Egresado | | Grado profesional?
Isé:':c:nz?;mr [ Doctorado | | Egresado | [  Grado Si X
i No
X_|Universitaria x
CONOCIMIENTOS

F) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘

. documentos):
Gestion de Servicios ylo Operaciones. |

|| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: \
" Curso u otro similar, vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo veinte
{20} horas no acumulables en los Ultimos diez (10} afios. ‘
‘ Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de las funciones. |
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Erivecenrine

¢) Conocimiento de ofimatica e idiomasiDialectos (no se requlere sustentar con documentos): N

Hivel de dominio Nivel de dominie
Ofimatica o kliomas No
Bésico | Intermedic | Avanzado ylo : Bisico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos | 2PNC

Procesador de :

textos X . Inglés X

Hojas de Cakulo X Quechua X

Programa de X Ofros
\_~ _presentaciones | | , (especificar) [

Otros (especificar) | | || Obssrvaciones B |

. EXPERIENCIA

" | Experiencia General
| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

05 afios

Experiencia Especifica

| A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en

organos de Alta Direccién en entidades plblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en ef ejercicio de un cargo como

gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de decision y/o manejo de un equipo
de personas, en una entidad plblica o privada.

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

03 afos

C) Marque ei nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
/ privado: /
i Practicante Awilar o Supenvisor/ | | Jefede Arao Gerente 0 ] |

profesional Asisteste ‘ AR Especialstd | | cooninador Depariamento Director

|

-\ * Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
e | B | algo adicional para ef puesto. .

:""</ No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TUFs
<5

N7

% , 51( | Adaptabilidad, control, organizacion de la informacion, vocacion de servicio, orientacion a resultados,
( 7 “ . |+ trabajo en equipo, liderazgo, articulacion con el entomo politico y social.

-/ REQUISITOS ADICIONALES

| - Certificado de antecedentes penales vigente a la fecha de presentacion.
y ‘ - Declaracion jurada de no estar incurso en ningln impedimento para ser Gerente de Linea, suscrita
como méximo sesenta (60) dias calendario antes de su presentacion, conforme a la normativa vigente. |
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6.5.8.2. Aslstente Ejecutivo |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
 Organo | Gerencia Comercial - |
 Unidad orgénica ' No aplica |
| Puesto Estructural | No aplica = |
—— Nombre del puesto  Asistente Ejecutivo | - |
_t\’t-{f-‘.'fe‘-.‘_‘;; \-L_pependencia Jerrquica Lineal | Gerente Comercial }
. ++Dependencia Funclonal No aplica B

~17 /| Puestos a su cargo No aplica
A © MISION DEL PUESTO

Realizar labores de asistencia administrativa y ejecutiva, en el manejo de la documentacion de la
‘Gerencia, organizacion de reuniones y ofros; asi como dar mayor fluidez a la tramitacion de
 documentacion de la dependencia. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la redaccién de documentos, asimismo custodiarlos, a fin de velar pOr SU Conservacion y
\) | resguardo.

/| 2. Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de la empresa, y publicar enla

| pégina web en caso comesponda, a fin de transparentar la informacién. |

3. Revisar la redaccion (coherencia, concordancia y ortografia) de documentas proyectados por otros
| 6rgano y unidades orgénicas, y garantizar la calidad del documento. |

4, Recepcionar y tramitar ta documentacion dirigida al Directorio, a fin de atender documentos internos
y extemos. ‘
Redactar, archivar y custodiar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes,
oficios, cartas y otros, a fin de contribuir con la oportunidad de los tramites. ‘
Reproducir documentacion necesaria, para su distribucion y sustento respectivo.
Realizar el seguimiento de los tramites documentarios dispuestos por el jefe inmediato, a fin de \
garantizar su atencién oportuna.
Coordinar, programar y agendar (citas, reuniones, entrevistas, eventos corporativos y otros afines),
a fin distribuir la disponibitidad del directivo o funcionario.
Consolidar informacion derivada por otros 6rganos y unidades organicas, para la elaboracion del
documento correspondiente. ‘
. Orientar ¢ informar al piblico en general sobre los tramites y estado de los mismos, a fin de brindar
un servicio de calidad. |
_ Atender llamadas telefnicas, cormeos electronicos, mensajeria instantanea y otros dirigidas a la

dependencia, a fin de brindar un servicio de calidad.
112, Apoyar en caso se requiera la atencion de tramite documentario y orientacion, a fin de garantizar la
operatividad de la empresa.

13. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘
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77/ /| COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas: : : |
Organos y unidades organicas de la empresa. _|

§  Coordinaciones Extemas: |
7 = '|Ijloaplica ‘
*‘{m\ i
#7\V'F | -FORMACIGN ACADEMICA

. . o . I-
A) Nives educativo :a]q;r:ﬂs) Isituackon académica y carrera fespecialidad C) 4Colegiatura?
_ Incompleta | Completa Egresado(a) ‘ Bachiller | X | | rouet 3 —j
;m‘mﬁa Administracitn o Secretariado Ejecutivo
[ Maeswia | | Egresado | | Grado D) ¢ Habiltacién
Técnica Basica profesional?
(1 a2 anos)
X Técnica superior " | Doctorade | | Egresado | |  Grado < |
(3 a4 anos) N !
Universitaria 0
GONOCIMIENTOS

'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘
documentos): _

| Gestién documentaria, atencion al piblico, redaccion de documentos administrativos. |

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
@méﬁ. |

N | C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requieré sustentar con documentos):

Nivel de dominlo Nive! da dominie |
" Idicma:
gindins a;;::a Béasico | Intermedio | Avanzado di;ﬁ:;t:s a:?ca Bisico | Intermedio | Avanzade \
_fm;";?a"“ ol | X inglés X |
Holes de Caloulo X Quechua X :1
4 Programa de X Ciros
| presentaciones | || (especficar) .
< X4 [ Otros (especificar) | | _ [ Observaciones |
'/ EXPERIENCIA
Experiencia General - i y T
Indique el tismpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado. i .
02 afios |
 Experiencia Especifica ‘
\ A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la matena:
01 afio

|
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ly B) En base a la experiencia requerida para el pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |

pubiico: _ _ |
No aplica |
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o ‘
privado:

Praciicante Auxiliar 0 L Supenvisor / Jofe de Area 0 Gerente o \
profesional | | Asstente | |4 Analsta I Especialsld | | covdinador | | Depatamento | | Director

| * Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
 algo adicional para el puesto. ‘

®; 1No aplica ‘

o -."—_}’:JHABILIDADES 0 COMPETENCIAS

| Atencion, organizacion de informacion, redaccion, empatia, iniciativa. J

|  Gerencia Comercial |
| Unidad orgénica | No aplica ]
Puesto Estructural No aplica B
-\ Nombre del puesto | Conductor de Vehiculos
/) 2| Dependencia Jerérguica Lineal Gerente Comercial
/| Dependencia Funcional No aplica
| Puestos a su cargo No aplica

220, MISION DEL PUESTO

J; +1 | Conducir y efectuar mantenimiento bésico de la unidad vehicular u otro que se le asigne, asegurando que ‘
1247 | selogren los resultados esperados; asi como transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos
Syl que se le indiquen, de acuerdo a normas pertinentes y garantizar la integridad de los mismos, desempefia
" Iabores de espera con intervalos de inactividad. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos que se le indiquen, cumpliendo las
normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los mismos.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y proteccion del personal en el‘

. cumplimiento del servicio.
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/3. Conducir el vehiculo de transporte asignado, con fa documentacion correspondiente de acuerdo a |
las normas vigentes de transito.

4. Conducir el vehiculo para efectuar las coordinaciones, supervisiones e inspecciones a las unidades \
operativas. ‘

5. Supervisar, controlar, mantener la operatividad del vehiculo asignado a la Gerencia Operacional y

efectuar diariamente el control previo, verificando que se encuentre en dptimas condiciones para ‘

trasladar al personal en comision de servicio.

Mantener una bitdcora actualizada y emitir reportes del estado de funcionamiento del vehiculo |

asignado.

Repartir y notificar documentos de acuerdo a indicaciones y prioridades recibidas, permitiendo una |

oportuna atencion y comunicacion con los destinatarios. |

Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo (Botiquin, llantas de repuesto,

gato, lave de rueda, triangulo de seguridad, extintor, conos, otros). |

Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y su equipamiento operativo. |

. Velar por 1a seguridad del vehiculo y pasajero y uso racional de los bienes a su cargo.

. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones \

del jefe inmediato superior.
12, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision de! puesto. ‘

/7] | Coordinaciones Internas: : N
| Gerencias y Departamentos de linea de la empresa. i |

B} Grado(s) /situaclén académica y carrera fespecialidad .
requeridos €) ¢Colegiatura?
: Incomplsta | Complets Egresado(a) Bachiller L 3 —
Secunr:llaaria Mecanica automoiriz.
Técnica Basica | Maestia | | Egressdo | |  Grado D) ¢Habilitacién
X profesional?
{1 a 2 aflos)
Técnica superior I— [ Doctorado | | Egmsado | | Grade 5
(3 a 4 afios) , = s
Universitaria | o

CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
| documentos): =

| Conocimiento del reglamento de transito. |
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o (

AN B} Cursos y programas de especializaclon requeridos y sustentados con documentos: }
g 0 |

| Capacitacién en seguridad vial y/o mecénica automotriz. i

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
[ Nivel de dominio I Nivel de dominio
Ofimética No g LTI Ne N N
h Biasico | Intermedlo | Avanzado ylo Basico | Intermedio | Avanzado
o dialectos | 2PHC
Procesadorde X Inghés x |
“*y| Hojas de Calculo X Quechua X ]
g Jue\ i 4| Programa de X Otros
~|_presentaciones | (especificar) 1 |
| 4 | Ctros (especficar) | Observaclones ]

EXPERIENCIA

' Experlencia General |
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. _ ‘

02 arios

riencia Especifica N
\ A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

2 afio

RO & %)/ B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
)T piblico:
No aplica

privado:

<\ Practicante Auxiar o : ; Supervisot | Jefe de Area o Gerente 0
3\ profesional | | Asistente | | AT Especialste | | Coordinador | | Departamento Dicector

/1 * Menciones ofros aspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘

' _algo adicional para ef puesto.
No aplica

<% HABILIDADES O COMPETENCIAS
/ :__ ’ ‘ = - B
7 | Coordinacion: cjo - mano - pie, comprobacion de objetos, calibracion/regulacion de objetos, autocontrol. j

REQUISITOS ADICIONALES

’ Licencia de conducir Clase A, Categorias |1-B como minimo.

Pagina 273 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP 2024 N
§ERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO . A, i T
L

J 6.59. DEPARTAMENTO DE CATASTRO DE CLIENTES Y VENTAS

6.5.9.1. Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Comercial
Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
Puesto Estructural No aplica

- \ombre del puesto | | Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
spwat> | Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente Comercial |
|__4~//Dependencia Funcional No aplica
" | Puestos a su cargo 07

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos de catastro comercial y ventas, de acuerdo a la normativa pertinente, a fin
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, supervisar y controlar las acciones de identificacion, cuantificacion y localizacion de \
usuarios, para la actualizacion del catastro de clientes o comercial.

2. Establecer estrategias de promocion y ventas diferenciadas por segmentos de clientes, a fin de
incorporar nuevos usuarios.

3. Establecer estrategias de formalizacién de conexiones irregulares.

4. Coordinar acciones de supervision de las nuevas conexiones de agua potable y alcantarillado con ef

Departamento de supervision y liquidacion de obras.

Garantizar la aplicacion de las tarifas de servicios colaterales, a fin de cumplir la normativa pertinente.

Desarrollar estudios de mercados sobre crecimiento poblacional y demanda del servicio, para prever

la ampliacion de la cobertura del servicio.

Supervisar la clasificacion y actualizacion de los principales clientes, a fin de garantizar la

recaudacion del consumo real.

8. Proponer la suscripcion de convenios de servicios de instalacion de nuevas conexiones, a fin de

garantizar Ia correcta instalacion del servicio.

Autorizar fraccionamientos de deudas por ventas de conexiones nuevas y regularizacion de

conexiones irregulares, a fin de brindar facllidades de pago.

. Programar, conducir y controlar los censos periddicos catastrales de tipo comercial y el

reempadronamiento de clientes, a fin de actualizar el catastro de clientes
. Supervisar la actualizacién de los registros en el sistema de informacion geogréfica, a fin de contribuir
con la gestion comercial.

12. Evaluar los indicadores comerciales de su competencia y proponer las altemativas mas viables para
la mejora de la gestion.

13. Cumplic y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

| competencia.
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/ /] 1. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intema,  fin de contribuir con

Tig >l la optimizacion de los procesos del rea.

15. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema de la unidad organica.

16. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

17. Implementar las estrategias y acciones claves gque le competen del Plan Estratégico Institucional -

\ PEI y Plan Operativo Institucional- PO, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de ‘

los indicadores y metas de su competencia,

Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr ‘

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobierno, segin

corresponda. ‘

. Coordinacion y atencion de los requetimientos € implementacion de medidas comectivas, producto

de las acciones de fiscalizacién dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de ‘

campo, segin corresponda.

21. Ofras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. \

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

" Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demas 6rganos y unidades organicas de a |
_empresa. |

A /}%»[ Loordinaciones Externas:
) f%./, }

9% Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
| ﬂ‘}*\ vRCUE _ :
N FORMACION ACADEMICA
A} Mivel educativo Ee)q Ems} fcHtuaclén académica y carrera lespecialidad ¢) yColegiatira?
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X | Shuel = X
Primara ingenieria Civi, Arquilecture, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Técnica Bish de Minas, Ingeniero de Sistemas, Informéiico o Computacion, | | D} ¢ Hablitackdn
e :m i Ingeniero Industrial, Ingenieria  Geografica, Ingenleria | | profesional?
'(I‘é: = - Mecanica o Adminisiracién.
Ll | Maestia | | Egresado | |  Grado s [ x |
(3 a 4 afios) " No |
X _|Universitaria L X i [ Doctorado | | Egresado | |  Grado
|

\'A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
. documentos): =

‘ Gestion Comercial y afines. _ |
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| IB) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: ‘

' Diplomados, cursos 0 programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento
Estratégico y/o Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Pablica yio Calidad de Servicio al Cliente yfo Redes de Agua Potable y
%N | Alcantarillado.

! [€) Conocimiento de ofimética e idiomasiDialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nlve) de dominio Nivel de dominio
5 Wiomas
ot No | Basico | Intermedio | Avanzado ylo Mo | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
dialectos
L e Procesador de
| textos X Inglés ) 4
™| Hoijas de Célculo X | Quechua X
© | Programa de X Otros
1|, presentaciones (especificar) |
| Otros (sspecificar] | _ Q‘bsewaciones

EXPERIENCIA

 Experlencla General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en ei sector piblico o privado.

| 03 afios

| Experiencia Especifica o
\A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

ROFRE l;’;-.\_\_ jontar con experiencia no menor de dos (02) aftos en cargos de Especialista, Supervusor!coordmador,

efe de Area o Departamento en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales,
referentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el gjercicio de un cargo como

“ Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

B) En base a la experiencia requerida para el pussto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico:

2\ No aplica
i /2 1C} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
#2002/l privado: |
Practicante | | Auxiliaro ‘ ) . Supervisor / Jefe de Asea 0 Gerente 0
profesional | | Asistents | | AMAUSE Especialista | X | Soodinador | | Departamento Director |

$€cu:':<:\,h algo adicional para el puesto.
&7 " A No aplica

'+ Menciones ofros aspectos complementarios sobre e requisito de experlencia: en caso existiera ‘

/ HABILIDADES O COMPETENCIAS

A Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

mo aplica \
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 brgano | Gerencia Comercial
 Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto

Especialista en Catastro Comercial

Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
_ Dependencia Funcional No aplica
1 | Puestos a su cargo No aplica
| MISION DEL PUESTO

' [Mantener actualizado el catastro comercial en el Sistema de Informacion Geogréfica (GIS), de acuerdo al
LI ‘Ia nomativa pertinente, para gestionar, procesar y compartir informacion catastral con las éreas

operativas de la empresa.

suanos.

"/ COORDINACIONES PRINCIPALES

Planificar la incorporacion de mapas de nuevas zonas de expansion del servicio en el Sistema de
Informacion Geografica {GIS).
onitorear el censo de catastro de clientes, para actualizar la informacion de los usuarios y no

Resguardar la informacién catastral, para asegurar la informacion.

. Revisary validar informacion grafica catastral suministrada por terceros, para actualizar en el Sistema

de Informacion Geografica (GIS).

5. Verificar, validar y coregir el codigo catastral en el Sistema Comercial y Sistema de Informacion
Geografica (GIS) a fin de evitar efrores.

6. Determinar i punto de ubicacion catastral, sector, nivel de presidn y continuidad sobre reclamos
comerciales en coordinacion con Catastro Técnico y registrar en el Sistema de Informacion
Geografica (GIS), y asi fundamentar la respuesta a los reclamos presentados.

7. Verificar, validar y corregir la informacién alfanumérica, ubicacion en el mapa e imégenes de las
conexiones domiciliarias.

8. Realizar el procedimiento de anulacion de Ias conexiones inactivas.

% |9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. |

Coordinaciones Intemas:

| empresa.

Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demés 6rganos y unidades organicas de la

Coordinaciones Externas:

Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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| FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo ?gqgms] fsituacién académica y carrera fespecialidad ¢) :Colegiatura?
' Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X Lic:m:ura ri a J|
::;ﬂ&:m Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria de Minas, Inganiers
Téonica Basica de Sklemas, Informatico o Computacidn, Ingenieria | | P} ¢Habilkacion
; “2 Hos) Geografica, Ingenieria Industral, Ingenisria Mecénica, | | profesional?
L '(l' é:n i: = Ingenieria Comercial o Administracitn,
a superior | Maestia | | Egresado | | Grado si | x |
(324 afios) No | |
| X [Unhversitaria X [ Doctorado | | Egresado | | Grado

/ A) Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con i
documentos): |

Software de ingenieria, Sistemas de Informacion Geografica (GIS) y Nommas de Saneamiento. ‘

S} | B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Comercial y/o Gestion Piblica
ylo Gestién Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento yio
Integridad Pdblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominie
Ofimatica No Idiomas |\,
5 Bisico | Intermedio | Avanzade ylo n Bisico | Intsrmedio | Avanzado
aplica dialectos aplica

Frocesador de X | | inges X

Hojas de Calculo X Quechua X

Programa de X Otros
. | presentaciones | ; _ | || (especificar) ‘ -
-\ | Otros (especificar) | | | || Observaciones

| Experiencia General
Indique ¢l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pubiico o privado.

| 2afios J

Experiencia Especifica
A) Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 afio
'B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector
publico:

No aplica

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

Pracficante Auxiar o = Supervisor / JefedeAreao Gerente 0
‘_ prafesional Aslstente ‘ L \ X l e Coordinador Deparizmenio I Director ‘ ‘
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algo adicional para ef puesto.

‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Cooperacion, orden, planificacion, analisis, iniciativa, dinamismo, control. |

2 %, REQUISITOS ADICIONALES

;‘\ No aplica

6.5.9.3. Analista en Catastro de Clientes

IDENTIFICACION DEL PUESTO

&gauo Gerencia Comercial
Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
Puesto Estructural No aplica -
Nombre del puesto Analista en Catastro de Clientes
)Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
Dependencia Funcional No aplica
| | Puestos a su cargo No aplica '|
MISION DEL PUESTO

A 2\ Ejecutar el registro y actualizacion de los usuarios en el sistema de catastro comercial, de acuerdo a la
“\\ normativa pertinente, a fin contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

. Registrar y actualizar a los usuarios en el sistema del catastro comercial, para |a facturacion del

. Informar los resultados de la gestion catastral, a fin de contribuir con |a toma de decisiones.

servicio,
Ejecutar ¢ informar de las actividades catastrales para la actualizacion de datos de los usuarios
(tarifas, unidades de uso y otros).

Registrar en ¢l sistema comercial el cambio de categoria de tarifa de acuerdo a la actividad, cambio
de nombre, para mantener actuafizado el padrén de usuarios.

Digitalizar los expedientes de nuevas conexiones y sus modificaciones, y asi contar con documentos
de consulta rapida.

Coordinar con el Asistente de Ventas para emision del tipo comprobante (factura o boleta electronica)
para tramites de servicios de colaterales no regulados.

Apoyar la organizacion documental de los expedientes de nuevas instalaciones, para su
archivamiento y custodia correspondiente.

Registrar la informacion comercial en los aplicativos de los organos reguladores.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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N3 /) U OORDINACIONES PRINCIPALES

. */l Coordinaciones Internas: ol

‘ Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demés rganos y unidades organicas de la
empresa.

AN "' ' -/ | Coordinaciones Externas: ; |
 Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. ) |
s, FORMACION ACADEMICA

i A) Nivel ducat B) Grado(s) /siuacién académica y carrera lespecialidad

requeridos C) ¢ Colaglatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller gt 2 _%
::cf“l‘]’“'z‘a — Adminstacon,  Conabildad, Economia, Ingenieria
Téenica Basica Comerclal, Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria de Minas, | | D) ¢ Habilitacién
122 a0 Ingenieria de Ststemas, Informético o Computacitn, Ingeniero | | profesional?
{ azs ) Gedgrafo, Ingenleria Industrial, Ingenisria Economia o
-{3 5 :;;::';e""' Ingenieria Mecénica, $i |
¥ - X | Waestria | [ Egresado | | Grado No —
| Doctorade | | Egresado | |  Grado
CONOCIMIENTOS

Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

" | Planimetria y normas de saneamiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
AN Esestién empresarial y/o gestion comercial y/o gestién de catastro. J

J/©) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominia Nivel de dominic |
A Idiomas
Ofimética a:I?c . Basico | Intermedio | Avanzado " laﬂzto 1 a:;a Basico | Intermedic | Avanzado
Procesadorde B
Y, | texos | X hngiée :
%" | Hojas de Caloulo X Quechua X
_-Programa de X Otros
presentacionss | (especificar) |
Otros (especificar) | f Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia General '
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
02 afios
Experiencia Especifica :
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn ¢ la materia: _‘
| 01 afio
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‘.‘?"'-"v""f‘:;n //B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
3 3 [V, e T TR
77/ | publico:

No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢l sector publico o
privado.

Practicante Awdliar o Supetvisor/ Jefe de Area o Gerente 0 '
} Asistente | X | Anelsta Especiabsta | | Gooniinador | | Depatamento Diecor | |

Ef X ~|&lgo adicional para el puesto. __
S ﬁ;.f.»_l}_No aplica ‘

¥/ _
" HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia: en caso exisﬁeﬂ

b
;q(%;‘;) 6594,  Analista en Catastro Comercial

: IDENTIFICACION DEL PUESTO
mk | Grgano

A Gerencia Comercial _'
(&f'(ﬂ%n \L:\ | Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas ‘
s n 28 <
€ —}’ﬁ ‘P_Puesto Estructural No aplica
&2/ | Nombre del puesto Analista en Catastro Comercial
]Fependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas 1
! Dependencia Funcional No aplica B _'
#2505, | Puestos a su cargo No aplica i |

|/ MISION DEL PUESTO

| Recopilar informacion alfanumérica y grafica, para mantener actualizado el catastro comercial, de acuerdo
a la normativa pertinente, para gestionar, procesar y compartir informacion catastral con las &reas
operativas de la empresa.

FUNCIONES DEL PUESTO

‘ 1. Identificar, registrar y actualizar datos catastrales de los usuarios, en la base de datos affanumérica ‘
y la base grafica catastral, para incorporar nuevos clientes, factibles y potenciales.

‘ 2. Procesary compilar informacion del catastro de comercial, para coadyuvar a la ejecucion de acciones ‘

| comerciales y operacionales. |
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/3. Recopilar y dibujar mapas georreferenciado de nuevas zonas de expansion del servicio para
actualizar el Sistema de Informacion Geografica (GIS).
Registrar y actualizar el codigo catastral en el Sistema Comercial y Sistema de Informacion
Geografica (GIS) a fin de contribuir con la mejora de la gestion comercial.
Informar a su jefe inmediato el estado de las conexiones inactivas para su anulacion.
Organizar y custodiar los expedientes documentados hasta su remision al archivo central, para
resguardar la documentacion.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

>, COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas:

| empresa.

Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demas 6rganos y unidades organicas de la

| Coordinaciones Externas:

24 | Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

documentos):

FORMACION ACADEMICA
. : B) Grado(s) /situacién académica y carrera lespecialidad h
A) Nivel educativo re)queridoé) e y L C) ¢ Colegiatura?
F Titulo/ Si
— Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller s = Z
" TSecundaria Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Técnica Bisi de Minas, Ingeniero de Sistemas, Informatico o Computacién, | | D) ¢ Habilitacién
pahpaska Ingenieria Gedgrafica, Ingeniero Industrial o Ingenieria | | profesional?
(1a2 aios) Mecénica
Técnica superior —— -
(3 2 4 afios) | Maestria | | Egresado | | Grado ::)
X Eeses X | Doctorado | | Egresado | |  Grado
/| CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

.| Planimetria, normas de saneamiento y software de ingenieria.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Sistema de Informacion Geogréfica (GIS) y/o dibujo técnico.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio |
: Idiomas 1
e ah:;:: i Bésico | Intermedio | Avanzado ylo aNI;:a Basico | Intermedio | Avanzado
P i 1| S0 dialectos P
Procesador de X Inglés X
textos o |
Hojas de Célculo X Quechua X o B
Programa de X Otros
N presentaciones (especificar) |
| Otros (especificar) || | oObservaciones |
\
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Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|02 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

1 01 afio

/. /| B} En base a la experiencia requerida para el pussto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector
" | piblico:

No aplica

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

privado:

Praciicante Auwxiliar o ; Supervisor / Jefede Areao Gerente 0
profesional Asistents | < | Analsta Especiaisl | | G ocrinador Departamento Director

algo adicional para e puesto.
No aplica |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘

{ABILIDADES O COMPETENCIAS

Ijﬁnélisis, orden, contral, planificacion, cooperacién, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

!No aplica _‘

6.5.9.5, Asistente en Ventas

B - _
<[ /. 5YIDENTIFICACION DEL PUESTO

o NJEDA L/ | - —
N =/ Organo Gerencia Comercial ]
| Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
 Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Aslistente en Ventas B
| Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
 Dependencia Funcional No aplica
’ Puestos a su cargo No aplica
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1,

MISION DEL PUESTO

‘Ejecutar, elaborar y registrar la venta y el presupuesto de los servicios, en el marco de la normativa |
pertinente, con la finalidad de incrementar ka cobertura de los servicios de saneamiento, asi como realizar
la promocién comercial de los servicios y el registro de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarollar y controlar los procesos de ventas y promocién comercial de los servicios, para incorporar

NUevos USWarios.

Ejecutar el registro de usuarios para la prestacién de servicios de agua potable y saneamiento.
Elfaborar el presupuesto de nuevas conexiones de servicio de agua potable y saneamiento con
factibilidad positiva, de acuerdo a las tarifas aprobadas, para continuar el tramite de la instalacién.
Gestionar y coordinar la notificacion de informes de factibilidad y presupuesto a los usuarios.

Emitir y controlar los contratos de prestacion de servicio de saneamiento, para la suscripcion

correspondiente.

Elaborar reportes de indicadores de gestion comercial de su competencia, a fin de contribuir a la toma

de decisiones,

Informar el tramite de solicitudes no concluidos para el seguimiento por el parsonal operario.

8. Verificar y actualizar las tarifas colaterales en ei sistema comercial.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

‘ Coordinaciones Internas:

 Gerencia Comercial y sus Departamentos.

Coordinaciones Externas:

) - Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo E:)qu_dogs) fshuacion académica y camera fespecialidad ©) ;Colegiatura?
r— Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller u;m”m 31

B Secunrcllaarla Ingenieria Cornercial, Ingeniero de Sistemas, Informélico o
Técnica Basica == Computacién, Ingenieria Econdmica, Ingenierla kndustrial, D) s Habdlitacion

- (122 afios) Derecho, Economia, Adminlstracidn o Contabilidad, profesional?
Técnica superior [ Maestria | Egresado | Grado . |
a4 afos

(l.?nmrsilar!a X | Doctorsdo | [ Egresado | Grado No ]
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[ C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —~ MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A,

‘CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Normativa de Saneamiento,

——

B) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:
Marketing y negocios.

: ' No aplica

1 eriencia General
| Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Nivel da dominio Hivel do dominio
Ofimatica No . LT o
Bisico | Infermedio | Avanzado yio Bislco | Intermedio | Avanzado
aplica dislectos | 2Plica
Procesador de
textos X Inglés X ]
Hojas de Calcufo X Quechua X N
Programa de X Otros
presentacionss (especificar)
Otros (especificar) B | | Observaciones
EXPERIENCIA

}1(2 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;

01 afio

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

%) No aplica
| C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o |
privado;
Practicants Ayxiiar o ; oF Supervisor / Jefede Areao | Gerents ¢
profesional | | Asistente | X | Analista Especialst? | | Goordinador | | Departamento Dirscior

A0 Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existicra |

algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Cooperacion, dinamismo, comunicacion oral, orden, control.

REQUISITOS ADICIONALES

‘_ No aplica
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/] /6596.  Asistente Inspector de Ventas
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo ) Gerencia Comercial : )
Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto | Aslstente Inspector de Ventas
\ | Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
' | Dependencia Funcional No aplica )
~ | Puestos a su cargo No aplica . )
- MISION DEL PUESTO

: | Ejecutar las actividades de mensura y estudio de suelos previos a ia instalacion de servicios de agua
| potable y saneamiento, y determinar la factibilidad de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

| Realizar l]a mensura para calcular el presupuesto de la solicitud, a fin de la emision del informe de
factibilidad.

/2. Informar sobre posibles conexiones clandestinas, a fin de verificar e iniciar los procedimientos de
regularizacién y sancion en caso corresponda.

. Verificar si el solicitante cuenta con una conexion del servicio de saneamiento con deuda o
/ ' clandesting, a fin de otorgar nuevas conexiones.

. Verificar e informar sobre posibles conexiones no autorizadas por la empresa en la ejecucion de
obras, a fin de disminuir el agua no facturada.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

/| Coordinaciones Externas:
No aplica
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" FORMACION ACADEMICA
A} Nivel educativo B) Grado(s) /situacion académica y camera lespecialidad €} ;Coleglatura?
requeridos
, incompleta | Completa ||| X | Egresado(a) Bachikler P 3
gacmlumudai =5 Construccion Civil, Topografia o Geodesia, Mecatronica,
Técnica Bisi Electrotecnia o estudios de Ingenieria Civil, Arquitectura, | | D} zHabBitacién
; "2 ms“ Ingenieria Agricala, Ingenieria de Minas, Ingeniero Geografo, | | profesional?
'{I'é: 3 ) Ingenisro Industrial o Ingenieria Mecinica,
x [EEESERRNERCT X | Moestia | | Egresado | | Grade §i
. (3?4aﬁos} No
-\ Universitaria | Doctorado | [ Egresado | | Grado

="\ CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
documentos):

. ‘ Normas de saneamiento y gasfiteria. ‘

B) Cursos y programas de especiallzaclon requeridos y sustentados con documentos: B
“x._ | Instalaciones sanitarias.

"|| £} Conecimiento de ofimatica e iffomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
&Y Nivel de dominio Nivel de dominlo
Ofimética No fdiomas No
Basico | Intarmedio | Avanzado yio : Bésico | Intermedic | Avanzado
apllca dialect aplica

Frocesador do X Inglés X
Holas de Caloulo X Quechua X '
Programa de X Otros

S\ | presentaciones | (especificar)

\ 7 ||_Otros (especificar : | Observaclones _

EXPERIENCIA

Experiencia General
TR Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
&

, )J2 aflos

A

5 =7 = —

: /' Experiencia Especifica

. A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:
' 01 afio

B) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico: 2 |
No aplica |
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o"
privado:
Practicante Auxilia . o Supenvisot / Jefe de Area | Gerente
profesonal | | Asistente | X | Andlsta Especialsta | |~ Ptinador | | Deportamonts | Do | |
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* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el pussto.

No aplica

6.59.7. Analista en Reduccién de Agua No Facturada

|DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Comercial
Unidad orgénica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
s | Pugsto Estructural No aplica
"2\ Nombre def puesto Analista en Reduccién de Agua No Facturada

7 Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
</ | Dependencia Funcional No aplica
| Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar, controlar y realizar el seguimiento de conexiones irregulares clausuradas, en el marco de Ia
normativa pertinente, con la finalidad de reducir el agua no facturada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar campaiias de seguimiento de conexiones irregulares.

Realizar el seguimiento de conexiones clausuradas no regularizadas.

Controlar y llevar la estadistica de conexiones clandestinas regularizadas.

. Proyectar el recupero de agua no facturadas segin la normativa vigente.

5. Proyectar el fraccionamiento de facilidades de pago.

6. Informar la estadistica de conexiones legales clausuradas, regularizadas y recupero de agua no
facturada.

7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Interas: |
Gerencia Comercial, Departamentos de la Gerencia Comercial y Gerencia Operacional. \
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Coordinaciones Externas: ‘
Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza,

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s) /situaclon académica y camera lespecialidad E
A) Nivel educativo aoridos C) (Colegiatura?
_ Incompleta | Completa Egresado(e) | X | Bachiler | | tfulel | [l
::cmrla Ingenieria Comercial, Ingeniero de Sistemas, Informético o
Técnica Basica Computacion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, | | D) ;HabiRtacién
(t 22 afios) Degrecha, Economia, Administracion o Contabiidad. profesional?
Tactilca superior | MWaestria | [ Egresado | | Geado 5
3 a 4 afiog
x foatanot) T [ Dostorado | | Egresado | | Grado No
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

“Normativa de Saneamiento,

% ,/B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
/=/| No aplica.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio Nivel de dommnio
Ofimética No idlomas |
Béslco | Intermedio | Avanzado yio 5 Bésico | Intermedic | Avanzado
aplica dialectos aplica
\ A ;xm&sadarde X Inglés X |
A2 11 Hojas de Calulo | X | Quechua X |
=/ Programa de Otros
|_presentaciones | X | | (especificar)
| Otros (especificar) | Observaciones
EXPERIENCIA

it Experiencia Generai

g =¥ ndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

/2| 02 afios

Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
publico;
No aplica
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C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o ‘
privado:

Practicante | | Auxlllaro ; . Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional | | Asistents | * | ANEISta Especialsia | | Goorinador { Deparamento Director

_algo adicional para el pussto.
No aplica

* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisio de experiencia: en caso existiera ‘

:""-r."‘! . . ' . . -
] =¥ Cooperacion, dinamismo, comunicacion oral, orden, control, ‘
J —= S

6.5.9.8. Analista en Conexiones Nuevas

ENTIFICACION DEL PUESTO
- -:‘-' g -
7\ Organo Gerencia Comercial
) Unidad orgénica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
(5/| Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Analista en Conexiones Nuevas

Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas |
Dependencia Funcional No aplica
\| Puestos a su cargo No aplica

Vetificar, orientar y realizar el seguimiento de nuevas conexiones domiciliarias en la ejecucion de nuevas |
i obras y ampliaciones de red de agua potable y alcantarillado, en el marco de [a nomnativa pertinente.
€ S — —_—

{3 |- FUNCIONES DEL PUESTO
XL D
W 1. Verificar la ejecucion de conexiones domiciliarias nuevas del servicio de agua potable y alcantarillado.
~ 2. Verificar la ejecucion de conexiones domiciliarias del servicio de agua potable y alcantarillado en la
ejecucion de obras y ampliaciones de red.
3. Orientar a los usuarios potenciales en la ejecucion de obras y ampliaciones de red.
‘ 4. Realizar el control y seguimiento de solicitudes del servicio de usuarios nuevos, ejecucion de obras
y ampliaciones de red.
5. Informar las estadisticas de solicitud de conexiones domiciliaras, ejecucion de obras y ampliaciones
de red.
6. Verificar e informar a su jefe inmediato de las conexiones imegulares detectadas.
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7. Apoyar en la geomeferenciacion de las conexiones nuevas en e} Sistema de Informacion Geografica |
(GIS).
‘ 8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a ia misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

'\“Coordlnaclones Internas: |

& L SN  Gerencia Comercial y sus Departamentos. o ' ) \

_ " Coordinaciones Externas: e |
ta .\_;u\/'.“"i/  Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza, |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo Iraejq&r?::gs) fstivacin académica y carrera lespecialidad ¢) ¢Colegiatura?
Incompleta | Completa Egrasado(a) | X | Bachilier Uo:rn:i'::ura ::'
;:ch::lr.l; i Ingenieria Comercial, Ingenteria de Sistemas, Informético ¢
Técnlca Bésica Computacion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, | | D) s Habilitacién
122 afios Arquilectura, Ingenieria  Agricola, Derecho, Ecomomia, | | profesional?
fatalos) Administracion o Contablidad.
RO SApOTIOr | Meestria | | Egresado | |  Grado Si
B?“@”! fo
IANSRININ X [ Doctorade | | Egresado | | Grado

s/ B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica.

%, | €) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos:

Nivel de dominio i Nivel de dominio
Ofimdtica No Miomas |y,
_ Bésico | Intermedic | Avanzado yio Bigico | Intermedio | Avanzado
- aplica e aplica
Procesador de
| texos _ X hges | X | | _—
| Hojas de Cakulo X | Quechua | X
Programa de X Otros
|_presentaciones | - | (aspecificar) ‘
| Ofros (especificar) il Observacionss
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

02 aiios
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Experiencla Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;

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

No aplica

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

Practicante Auyiliar o i Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente | | Analista Especialita | | ¢oordinador Departamento Director

« /| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
~ | _algo adicional para el puesto.

No aplica

\ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Eooperacién, dinamisme, comunicacion oral, orden, control. |

REQUISITOS ADICIONALES

6.5.9.9. Operario Comercial lll

7\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Yo/ Organe . Gerencia Comercial i
” | Unidad orgénica | Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto | Operario Comercial Il B
:  Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas |
.} | Dependencia Funcional No aplica

Puestos a su carge | No aplica

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las actividades operativas de lectura de medidores, reparto de recibos y notificaciones, corte y
rehabilitacion de servicios, y demas acciones, con la finalidad de contribuir a la mejora de la gestion
comercial que cumple actividades no sujeto a fiscalizacion inmediata.
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Vv
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Efectuar y registrar el corte y reapertura de los servicios de agua potable y saneamiento,
2. Efectuar la nofificacion (entrega) de comprobantes de pago def servicio de agua potable y
saneamiento a los usuarios.
3. Efectuar y registrar la foma de lectura y estado de medidores por cada ciclo comercial.
4. Identificar, registrar e informar el estado situacional de conexion domiciliaria {caja, tapa, accesorios y
medidor), la actualizacion dindmica catastral, y codificacion catastral, a fin de contribuir en la mejora
de la gestion comercial.
+ 9. Verificar y registrar las conexiones activas e inactivas, que permita disminuir el agua no facturada.
: Ejecutar el corte de conexiones clandestinas en coordinacion con el personal del departamento, para
reducir &l agua no facturada,
Realizar inspecciones infemas y extemas de acuerdo al procedimiento de control de calidad.
. Instalar medidores, que permita una adecuada micromedicion de los servicios prestados.
Realizar actividades de inspeccion de cambio categoria, codificacion catastral y erradicacion de
conexiones clandestinas.
10. Registrar en el Sistema de Informacion Geografica (GIS) la ubicacion de conexiones de servicios.
11. Utilizar correctamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial

12. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior

g Inmediato
RODRIG &;\b Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
6 \\
\

'COORDINACIONES PRINCIPALES

: Coordinaciones Internas:
n&% \ | Gerencia Comercial y sus Departamentos.

/ _ICoordinacIones Externas:
/" No aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo B) Grado(s) /situacién académica y camera fespecialidad C) 4Coleglatura?
E requetidos
_ Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller e S
:::;?ﬂ Técnicos en Instalaciones sanitarias, Produccion de agua
Técnica Bésica potable v fratamiento de agua resldual, Construccion civil, | | D) 2 Habilitacion
(122 afios) Macatronica, Electicidad industrial, Mantenimésnto, Mecanica profesional?
Técni : de manienimiento, Electrotecnia, Administraciin  de
X 3 r;casupenor X empresas, Contabilidad, Computacidn e informatica o Si
{38 ¢ ahos) Estudiarte Universitario del 8vo ciclo de las cameras de No
Universitaria Ingenierias, Adminkstracion, Economia o Contabilidad
| Maestria | | Egresado | | Grado
| Doctorado | [ Egresado | |  Grado
1
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CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

Normas de saneamiento v gasfiteria.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Instalaciones sanitarias.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no s requiere sustentar con documentos):

Nive! de dominio Nivel de dominio
Ofimstica No ol
aplica Bésico | Imtermadlo | Avanzado ylo anli Bésico | Intermedlo | Avanzado
P dialectos | P8
Procesador de
| fextos X inglés x|
Holas de Calculo X N Quechua | X
Programa de X COtros
presentaciones (espaeificar)
Otros {especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General
)Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

01 afio

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

£)B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiak el tiempo requerido en el sector
publico:

No aplica

C) Marque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado;

Practicante Auxiliar o : Supervisor / Jefe de Area o Gorente o
ol L Espaciatsta Coordinador | Departamento | Director |

7 Menciones otros as}:ectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso exisfiera

algo adicional para el puesto,
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, orden, control, cooperacion, iniciativa, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

‘ Licencia de conducir de vehiculo A - 1| B o motocicleta B - Il B. ‘
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6.59.10.  Operario Comercial ll
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia Comercial E
| Unidad organica Departamento de Catastro de Clientes y Ventas _
4 | Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Operario Comercial Il
| Dependencla Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Catastro de Clientes y Ventas
" | Dependencia Funclonal No aplica
| Puestos a su cargo N aplica

1/ MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las actividades de inspeccion de tarifas, conexiones diversas e irregulares y otros de Usuarios y
 no usuarios del servicio de saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO
 Inspeccionar, notificar e informar la recategorizacion por unidades de uso (industrial, comercial y|
B doméstico), a fin de facturar en las categorias que correspondan.
%

Inspeccionar e informar sobre la situacion de las conexiones ante solicitudes de cambio de nombre.
Identificar, verificar e informar sobre las conexiones no autorizadas (clandestino} del servicio de
saneamiento, que permita regularizar la situacion del usuario.

. Coordinar, ejecutar y notificar el corte de conexiones clandestinas, para asi reducir el agua no
facturada.

Estimar e informar ¢l volumen de consumo de las conexiones clandestinas identificadas, a fin de
facturar su recupero.

Proyectar y tramitar las solicitudes de licencias para rotura de pistas y veredas, a fin de obtener la
autorizacién de la conexion,

Ejecutar las actividades de verificacion de ejecucion de conexiones y codificacion catastral, y
verificacion de conexiones en obras y ampliaciones de red.

8. Ejecutar las actividades de seguimiento, identificacion, clerre y regularizacion de conexiones

irregulares.
~ 9. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignados.
X241 )| 10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

© COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intemas:
Gerencia Comerclal y sus Departamentos.

Coordinaciones Extemas:
Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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SEDA AVECUTHE
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO $. A. SSeEmanmee
FORMACION ACADEMICA
B} Grado(s} Isituacidn académica y carrera Jespecialidad .
A) Nivel educative alaEs ) sColegiatura?
Incompleta | Completa Egresadoia) Bachiler Lic:h‘::t’u :'
Primaria - - AGRAT L
Secundania Tecnicos en Instalaciones samlaﬂgs. Produccitn de agua .
Técnica Bisica potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, | | By gHabilitacién
; "2 b Mecatronica, Elecicidad industrial, Mantenimisnto, Mecanica | | profesional?
L1 A ) de mantenimiento, Clectrolecnia, Administracion  de
X T“"; superior X empresas, Contabiidad, Compulacin ¢ informatica o 5
{3? Afos] Estudiante Universitario del Bto ciclo de las cameras de No
Universitaria Ingenierias, Adminlstracién, Economia o Contabilidad
| Maestria | [ Egresado | | Grado
| Doctorado | | Egresado | |  Grado
CONOCIMIENTOS

gl | A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Normativa de Saneamiento.

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

e ‘Np)apllca
/=/'C) Conocimiento de ofimética ¢ idiomas/Diaiectos (no se requiere sustentar con documentos):
7 Hivel da dominlo Nivel de dominlo
: Mdiomas
Sixiica No Béisico | Intermedio | Avanzado ylo Na Béslco | Intermedio | Avanzado
aplica di aplica
alectos
1| Holas de Calculo X _ Quechia X | ]
\ 4| Programa de X Otros
52\ \os /| presentacionas I | (especiicar)
é%\gliw | Otras (especificar) _Observaciones —
EXPERIENCIA

- Experiencia General
¥ | Indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
No aplica

B} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
publico;
No aplica
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C) Marque &l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o

privado:
Pracficante Auxiliar o - : Supervisor § Jefe de Areao Gerente 0
| profesional | | Asistente | | Anelstd Especidistd | | coonfinador | | Depariamento Discior |

5)i algo adicional para el puesto.

" Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera

&/ No aplica

6.5.10.1.

17 \DENTIFICACION DEL PUESTO

6.5.10. DEPARTAMENTO DE MEDICION Y FACTURACION

Jofe del Departamento de Medicién y Facturacién

)/ Grgano
o/ | Unidad organica

Gerencia Comercial

| Departamento de Medicion y Facturacion

Puesto Estructural

No aplica

Nombre del puesto

| Jefe del Departamento de Medicién y Facturacién

 Dependencia Jerérquica Lineal

Gerente Comercial

-\ Dependencia Funcional

No aplica

22

/4| del consumo real de los usuiarios.

=

Garantizar la correcta aplicacion de las tarifas de los servicios de agua y saneamiento y otras
aprobadas segin reglamento, para |a determinacion del precio a facturar.

2. Supervisar y coordinar la programacion de las lecturas de los medidores de los usuarios.
3. Supervisar los procedimientos de la micromedicion en el Banco de Pruebas de Medidores.
4. Supervisar y realizar el control de calidad del proceso de registro de las lecturas de consumo de

acuerdo al ciclo comercial, a fin de determinar desviaciones y consumos atipicos.

Gestionar los procesos de medicién y facturacion efectivos del consumo de agua potable de los usuarios
de la empresa, de acuerdo a la normativa vigente, con el fin de asegurar la contabilizacién y facturacién
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5. Informar mensualmente reportes, estadisticas & indicadores segiin competencias, a fin de cumplir |

con los planes institucionales.

Supervisar los procesos de toma de lectura de los consumos de los usuarios, con la finalidad de

mejorar la gestion comercial.

Participar y ejecutar las acciones establecidas en los planes institucionales, a fin de lograr las metas

y objetivos de la empresa

Supervisar y verificar el buen funcionamiento del parque de medidores (micromedicion), a fin de

proponer medidas y politicas de mejora.

Verificar el procesamiento, actualizacion y transmision de la informacion para la facturacion de los

Servicios.

. Supervisar la emision y distribucion de los recibos por pensiones a los usuarios, con ¢l fin de dar

cumplimiento a la programacion establecida.

. Evaluar los indicadores comerciales de su competencia y proponer las altemativas més viables para

la mejora de la gestion.

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

competencia.

. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion interna, a fin de contribuir con

la optimizacion de los procesos del rea.

- Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad interna de la unidad organica.

\ Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para ¢l cumplimiento
e sus funciones.

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

PEIl y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resuitados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

18. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y cédigo de buen gobiemo, segin

corresponda.

. Coordinacién y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

campo, seglin corresponda.

20. Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto.

 Coordinaciones Internas:

Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demas drganos y unidades organicas de la
|empresa,

 Coordinaclones Extemas: B
| Organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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4

£\ SE0R AYASUCHD
‘g‘ SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. T
! ['\?"'“""' FORMACION ACADEMICA
3
YT,
A) ival educativo Eqms) fsituacién académica y carrera fespecialidad C) ¢ Colegiatura?
Titulof Si X
= Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X Uentium -
Secusdaria Ingenieria Sanitaria, Ingenieria de Sistemas, Informético o
Técnica Basica Computacion, Ingenieria Chvil, Ingenleria Industrial, Ingenieria | | D) 4Habiktacion
(12 2 aios) Comercial,  Ingenieria  Econdmica,  Contablidad, | |profesional?
Técnica superior Administracion o Economia.
Badatos) | Maestia | | Egressdo | | Grado ] x
X [Dnlvarshr X [ Doctorado | [ Egresado | | Grado
¥ i@gnoczmemos

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con |
documentos):

Gestion Comercial,

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestién Pablica y/o Planeamiento
___\Estratégico ylo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
"\ Abastecimiento y/o Integridad Pablica yio Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
“[Alcantarillado.

. )71 8) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No 17153 Ko
Basico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica dialect aplica
D text| |noscesadnrde . X : Inglés X |
\T\ | Holas de Caloulo X | Quechua X
' || Programa de X | Otros
presentaciones | || (espesificar)
Otros (especificar) . . | Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. 3

At |03 afios

Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en entidades plblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en €l ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decisién ylo
manejo de un equipo de personas, en una entidad plblica o privada. |
B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

piblico: i

No aplica
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" [C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado:
Practicante Auwliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | | Asistente | | Analis Especialsts | X | Goorinador | | Deparamento Director

_algo adicional para el puesto.

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia: en caso existiera |

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|

YAnalisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion. ‘

REQUISITOS ADICIONALES
l No aplica
6.5.10.2 Especialista en Facturacion
TIFICACION DEL PUESTO
Or | Gerencia Comercial =
5/ Mfidad orgénica  Departamento de Medicion y Facturacion
”" Puesto Estructural ' No aplica
Nombre del puesto | Especialista en Facturacién
Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Medicion y Facturacion
 Dependencia Funcional No aplica B
| | Puestos a su cargo ‘No aplica
' MISION DEL PUESTO

' Ejecutar y controlar el proceso, emision y reparto de recibos de pensiones y colaterales a los usuarios de
la entidad, a fin de contribuir con la gestion comercial.

- IFUNCIONES DEL PUESTO

cronograma aprobado.

Procesar los ciclos de facturacion del servicio de agua potable y saneamiento, a fin de cumplir el

Mantener actualizada la tasa de interés moratorio en caso de facturaciones con deudas acumuladas.
Mantener actualizada la estructura tarifaria, reajustes tarifarios (IPM y otros), precios colaterales
vigentes, para su correcta aplicacion.

Implementar las disposiciones del reglamento de comprobantes de pago vigente y procedimientos de |
facturacion emitidos por el ente regulador.

Emitir las notas de crédito y débito por todo concepto, a fin de sincerar la facturacion. '
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p %f-@r %
\?'e.,,, n,,u\// 6. Coordinar y enviar |a base de datos de facturacion periddicamente a las entidades financieras, para
una efectiva recaudacion.
. Validar y presentar los comprobantes electrnicos de pago y notas de crédito y débito ante la
administracion tributaria,
Efectuar el control de calidad de la facturacion, a fin de emitir el comprobante de pago en
concordancia a la normativa vigente.
Ejecutar las refacturaciones generadas por reclamos fundados de los usuarios, a fin de dar |
cumplimienta a lo resuelto.
. Informar mensualmente reportes, estadisticas e indicadores seglin competencias, a fin de cumplic
con los planes institucionales.
. Remitir ¢l registro de ventas segun formatos y medios establecidos para su presentacion ante la
administracion tributaria.
. Supervisar la distribucion de los comprobantss de pago de acuerdo a las rutas de reparto, a fin de
cumplir con la notificacion segiin reglamento.
. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

F PN |

F:oordlﬁa&iones Internas:

_{\:.—-_-f TN | Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demas érganos y unidades organicas de la |
rg.?\f’
l\ /| Coordinaciones Externas: ]
W p

NG V Organizaciones publicas y privadas de acusrdo a su naturaleza, |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo B) Grado(s} fskuaclén académica y camera fespeciaidad C) zColeglatura?
requeridos
incompleta | Completa Egrosadofa) | | Bachiler | X | , TU! S X
Primaria cenciatura No
Secundaria Ingenieria Comercial, Ingenieria Econdmica, Contabilidad,
Técnica Bisica Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de | | D) ¢ Habilltacion
(1 8.2 afos) Sistemas, InfoqnérlicanComputacibn. prefesional?
|~ |Técnica superior | Maestia | | Egesado | | Geado 5i ]
) adanos 1
x Ummm}a X | | Doctorado | | Egresado | [ Grado No |

/" CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Gestion Comercial y Micromedicion,

[E) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Comercial y/o Gestion Publica
y/o Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o
 Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente.
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/[ €} Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Rivel da dominia Hivel de dominio
Idiomas
Ofimitica No | Basico | Wntermedio | Avanzado yio No | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos aplica
Procesador de X Inglés X
Holas de Calculo B X Quechua X
Programa de X Ofros
presentaciones | (especificar) , | N
Otros (especificar) | Ohservaclones
EXPERIENCIA

Experiencia General
indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. ‘

| 2 aflos ‘

¥
a4 5 1y
¥4

Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con expefiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o infemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad piblica o privada. B __|
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el secfor

| piklico:
meses

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

Practicante Auxiliar o ! Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente o ‘
profesional | l Asistente | | Aneista | X | Especkalsta | | oovnador | | Deparamento Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

~3

X | Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de vehiculos menores Licencia de conducir A- 1l B o B-lIB
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/65103,  Analista de Mediclén
IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo | Gerencia Comercial
' Unidad orgénica | Departamento de Medicion y Facturacion
Puesto Estructural 'No aplica
‘Nombre del puesto ) Analista de Medicién
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Medicién y Facturacion
Dependencia Funcional | No aplica
Puestos a su cargo No aplica -
MISION DEL PUESTO

| Ejecutar procesos de medicion efectivos del consumo de agua potable de los usuarios de la empresa, de |
 acuerdo a la normativa vigente, con el fin de asegurar la contabilizacién del consumo real de los usuarios. |

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Programar, controlar y desarrollar las acciones necesarias, para una medicién efectiva del consumo
de agua potable.

. Ejecutar los procesos de andlisis y control de calidad de consumos.

. Efectuar el control de calidad de lecturas atipicas, con impedimento y otros, a fin de garantizar una
correcta medicion.

. Procesar y proporcionar el padron de lectura segiin el ciclo comercial, y materiales necesarios al
personal para el cumplimiento de sus funciones.

. Participar en la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
Interno.

6. Monitorear el proceso y lainspeccion de control de calidad de lectura, a fin de cumplir con ia normativa
vigente.

. Elaborar mensualmente reportes, estadisticas e indicadores segin competencias, a fin de informar
los logros obtenidos.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

| {COORDINACIONES PRINCIPALES

/ ‘Coordinaciones Internas:

' Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demas organos y unidades organicas de la ‘
empresa. |

@ordlnaciones Externas:
| No aplica
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* FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo B) Grado{s) fsituacién académica y camera jespecialidad C) ;Colegiatura?
requeridos
Incompleta | Completa Egresadafa) | X | Bachiller Lic:xil:‘mra :::
;:cmu::aaria Ingenieria Gomersial, Ingenleda Econdmica, Ingenieria
Técnica Basica Estadistica, Ingenefia Civil, Ingenieria de Sistemas, | |D) gHabilitacién
'laz“ﬁo % Informética o Computacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria | | profesional?
{r 2 ':a 5) . Agticola, Contabilkiad, Administracién o Economia.
superior | Maestria | [ Egresado | |  Grado 8i
(3 a 4 afios) Ho
X_|Universitaria X [ Doctorade | | Egresado | |  Grado

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

 Computacién bésica y manejo de sistemas_.

' : \ B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Sistemas de micromedicién.
C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |
_ ) Nivel de dominio Nivel da dominio
23 Mdiomas
) FERR No | Bagico | Mtermedio | Avanzado ylo No | Basico | Intermedio | Avanzado
L dialectos aplica
/| Procesador de
7| textes X | \ngee X | o
_Hojas de Calculo X | Quachua | X
Programa de X ' Otros
presentaciones (especificar) _ ]
Oftros (especificar) Observaciones o |

\ EXPERIENCIA

Experlencia General

 Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

02 arios

Experlencia Especiflca

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el | puesto en |a funcion o la materia:

01 afio

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefale el iempo requerido en el sector
phblico: "
No aplica

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

Practicante | Auxiliar o ! Supewisor / Jafe de Area o Gerente o
profesional | | Asistente | * | Analsta Especialsta | | Goordinador | | Departamento Director
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* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacién., ‘

REQUISITOS ADICIONALES

1 ‘ Manejo de vehiculos menores Licencia de conducir A - 1| B o B-lIB ‘

—

nOE ”};\\ 6.5.10.4.  Analista del Banco de Medidores
o \%\
% > IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘Organo Gerencia Comercial

‘Unidad orgédnica Departamento de Medicion y Facturacion

Puesto Estructural No aplica _'
% | Nombre del puesto Asistente del Banco de Medidores S
1= | Dependencia Jersrquica Lineal Jefe del Departamento de Medicion y Facturacion

| Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las actividades de verificacion, mantenimiento de medidores, de acuerdo a las nomas vigentes, |
 con lafinalidad de asegurar la operatividad del parque de medidores de la empresa. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Verfficar continuamente las condiciones de operatividad de los medidores del servicio de agua
potable, a fin de garantizar su buen funcionamiento.

. Desarrollar labores seguimiento y verificacion posterior de micromedidores, para el cumplimiento de
las normas de contrastacion vigente.

(/3. Ejecutar los programas de mantenimiento del parque de medidores, a fin de garantizar su

operatividad.

- Informar y coordinar en forma permanentemente sobre los medidores violentados, a fin de aplicar las

sanciones de acuerdo a la nomativa.

5. Realizar el retiro y reemplazo de micro medidores, mediante registro de control y de acuerdo a las

normas técnicas,
6. Actualizar el registro de los micro y macro medidores, para mejora de la gestion comercial.
7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Pagina 305 de 446



| MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP 2024 i
3\ SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A. B

|Igoordinaciones Internas:

| Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demés drganos y unidades organicas de la
| empresa.

P

i ":.‘; A} Nivel scucats 'ngfms} lsituacibn académica y carrera lespeclalidad €) 4Colegiatura?
=
."'-:r Incompleta | Completa ||| X | Egresadoa) Bachiller Llo-::cuil::ura ::, *J
mﬂ:ﬂa Ingenieria Clvil, Ingenieria Hidréulica, Ingenieria Mecanica,
Técnica Basica Ingenieria Sanifaria, Ingenjeria Agricola, Electromecanica, | | D) ¢Hablktacion
" a';'“:m} Mscanica o Electrotecnia Industrial, profesional?
Toonica waparior [ Waestia | [ Egresado | |  Grado g
(3 a4 anos)
X IUniversitaria X | Doctorado | Egresado | |  Grado No
CONOCIMIENTOS

T A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
- documentos):

| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |
| Sistemas de micromedicion o manejo de medidores. |

., €} Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No Idiomes |
Bésico | Intermedio | Avanzado yio f Basico | Intermedio | Avanzado
aplica " aplica
- dialectos [
. Procesador de
Ree™, texios B Inglés X
+% | Hojas de Calculo | X Quechua | X
< § | Programa de X Otros
1 presentaciones (especificar) | |
| Ofros (especificar) | [ 1 | [ obseaciones ]
(o .
3 EXPERIENCIA
| Experiencia General y i ]
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 affos
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"Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

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

No aplica

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

Praclicarte Auxiliar o ] Supetvisar / Jefe de drea o Gerente 0
profesional | | Asistente | X | ATIS Especiabsta | | ¢oominador Departamento Direclor \

| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
- | algo adicional para el puesto.

| No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Anéhsm orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la inormacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

\Experiencia en manejo de medidores, Manejo de vehiculos menores Licencia de conducir A - !l B o B-lIB '|

'Ti;tl'n;t@ | 6.5.10.5.  Analista en Control de Calidad de Consumos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Comercial
¢/ | Unidad organica Departamento de Medicion y Facturacion
Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto Analista en Control de Calidad de Consumos
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Medicion y Facturacion

_+ Dependencia Funclonal No aplica
- 11| Puestos a su cargo | No aplica

" MISION DEL PUESTO

‘ Realizar el control de calidad de consumo de los usuarios de la empresa, de acuerdo a |a normativa
vigents. e
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' FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control de calidad de consumos atipicos, lecturas con impedimentos y otros, para
garantizar una correcta medicion de consumo de agua potable.
Realizar el andlisis y control de calidad de consumos registrados.
8. Verificar en campo las lecturas luego del proceso de control de calidad de consumos.
/8. Apoyar en el control de calidad de lectura, a fin de cumplir con la nonmativa vigente.
. Apoyar en el control, seguimiento e implementacion del cumplimiento de las medidas correctivas
impuestas por la SUNASS.
. Informar mensualmente los reportes estadisticas e indicadores de control de calidad de consumos a
su jefe inmediato.
\7. Ctras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

 Coordinaciones Intemnas: |
| Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y deméas organos y unidades organicas de la ‘
A lempresa. IR — _ :

]Eoordinaciones Externas: T . |
| No aplica

CION ACADEMICA
. B) Grado(s) /situacion académica y camera fespecialidad .
A} Nivel educativo requeridos €) ;Colegiatura?
. Incompleta | Completa Egresado(s) | X | Sachiller i 3
:ﬂem-.r;m Ingenieria Comercial, Ingenieria_Economica, Ingenierta
Técnica Bas] Estadistica, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas, | | D) ¢Habilitacin
: “2 ‘:m o Imformética o Computacion, Ingenieria industrial, Ingenieria | | profesional?
%e: I:a ) : Agricota, Contabilidad, Administracion o Economia,
Lol | Meestria | | Egresado | | Grado §i
(3 a 4 afios) No
X _|jeei x | Doctorado | | Egresade | | Grado

AZE05 CONOCIMIENTOS

77| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
; /3 documentos):

Manejo de sistemas informéaticos y Normativa de Saneamiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.
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[C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos: |
Rivel de dominio Nivel de dominio
L2 No | picico | Intermedio | Avanzado o | | tarmiodis | Avaszado
agica ico me va diafecms ahca fme vanza
?teroxggsador de X Inghés X
Hoias de Calculo X Quechua X T
Programa de X Otros
presentaciones (especificar) _
Otros (espesiicar “Observaciones
. EXPERIENCIA
| {Experiencia General

/| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

m\ No aplica

02 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

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

No aplica
% N b)}h;‘lgrque el nivel minimo de puestc que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
o
o||| pfacicante Auiliar o i s Supervicor ! Jefe de Area o Gotentz 0
profesional Asisterte _X Analist Especiaiita Coondinador Departamento Director

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre ef requisifo de experiencia: en caso existiera
| &lgo adicional para el puesto.

HABILlDADES 0 COMPETENCIAS

E&néltsus orden, contro!, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion.

| 'REQUISITOS ADICIONALES

/ \ Licencia de conducir A~ 1l BB Il B |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia Comercial )
Unidad organica Departamento de Medicion y Facturacion
Puesto Estructural No aplica
‘Nombre del puesto Operario Comercial lll B
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Medicion y Facturacién
L2 ~{\ .| Dependencia Funcional | No aplica )
A\ ;il_’uestos a su cargo | No aplica g
__'_:T-'.’ﬁ_n'smn DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas de lectura de medidores, reparto de recibos y notificaciones, corte y
rehabilitacion de servicios, y deméas acciones, con la finalidad de contribuir a la mejora de la gestion
| comercial que cumple actividades no sujeto a fiscallzacién inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, efectuar y registrar la toma de lectura y estado de medideres por cada ciclo comercial. |
Realizar inspecciones intemas y extemas de acuerdo al procedimiento de control de calidad.
Coordinar, efectuar y registrar el corte y reapertura de los servicios de agua potable y saneamiento.
Planificar y efectuar la notificacion (entrega) de comprobantes de pago del servicio de agua potable
| ysaneamiento a los usuarios.
5. Ejecutar &l corte de conexiones clandestinas en coordinacion con el Departamento de Catastro de
Clientes y Ventas, para reducir ¢! agua no facturada.

. Coondinar y ejecutar la instalacion de medidores, a fin de mejorar la micromedicion.

. Identificar, registrar e informar el estado situacional de conexion domiciliaria (caja, tapa, accesorios y
medidor), la actualizacién dinamica catastral, y codificacion catastral, a fin de contribuir en la mejora
de la gestion comercial.

/1 8. Verificar y registrar las conexiones activas & inactivas a fin de disminuir el agua no facturada.

Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignados.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

e

L, ) -'r)—_ —_— T——

_ .' . COORDINACIONES PRINCIPALES

p- | Coordinaciones Internas:
Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demas organos y unidades orgénicas de la

| empresa.

Coordinaciones Externas: |
No aplica
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_ SEBA AVACECHO
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i / FORMACION ACADEMICA
. B) Grado(s) fsiluacién académica y camera fespecialidad R
A) Nivel educativo requeridos C) :Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller Ll i :"'
::alc“:iuu;na Técnicos en Instalaciones sanitadas, Produccion de agua
Tacnica Bisica potable y tratamiento de agua residual, Construccidn civil, | | D) g Habilitacion
; hm‘ Mecalrdnica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecnica | | profesional?
(La2shos) de mantenimiento, Electiotecnia, Administracion  de
X T:“'l“;i';"e 4 X empresas, Contabildad, Computacin e informatica o sl _
(334 anos) Estudiante Universitario del Svo cicko de las cameras de No
Universitaria Ingenierias, Administracién, Economia o Contabilidad
[ Maestria | | Egresado | | Grade
; [ Doctorado | [ Egresado | |  Grado
= ThiOallodals o~

7 CONOCIMIENTOS

' A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requlere sustentar con.
documentos): ‘

Gasfiteria. |

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: \
ZRO0AS, he%lacién de agua y desaglie. |
AT TN —————— R

) Q.%nocimiento de ofimdtica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

|
Nivel de dominio Nivel de dominle |
Loiodad No | pasico | Intermedio | Avanzado | | il | Avanaado |
aphka ' dinfoctos | P2 |
Procesador de
textos X Inglés B X _‘
Hojas de Caleulo X _ Quechua X |
Programa de X Ofros
i _presenteciones (especificar) | | |
szl | Olros (especificar) BB Observaciones
EXPERIENCIA

. Experiencia General |
‘g Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

w4/ | 01 afio

'Experiencia Especifica
| A) Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la funcion o la materia:

(6 meses

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
plblico:
No aplica
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'C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o
privado:
Practicante Auxiliar o : ' Supervisor / Jefo de Area o Gerente 0
profesional | | Asistente | * | AM@IS ' B \ Coordinador Departamento J Director ‘ \

Fa
) e % * Manciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso existiera ‘
\ g ot/ =) algo adicional para ef puesto. |

No aplica ‘
v == —

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir de vehiculo A — I B.o motocicleta B— Il B.

6.5.10.7.  Operario Comercial li

“ _ IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Gerencia Comercial ]
B Departamento de Medicion y Facturacion |
G/ | Pue ructural | No aplica - N
" Nombre del puesto Operario Comercial !l ]
/ﬁ Dependencia Jerarquica Lineal  Jefe del Departamento de Medicion y Facturacion
@”‘”‘“ Dependencia Funcional 'No aplica
No aplica

Realizar actividades operativas de asistencia y apoyo para la lectura de medidores, reparto de recibos
notificaciones, corte y rehabilitacion de servicios, y demés acciones, con la finalidad de contribuir a la
' mejora de la gestion comercial, que cumple actividades no sujeto a fiscalizacion inmediata. :

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asistencia y apoyo operativo en el registro de toma de lectura y verificacion del estado de
medidores por cada ciclo comercial. ‘

2. Apoyar durante la verificacion intema y externa del servicio materia de reclamo, de acuerdo al
procedimiento de controi de calidad.

3. Participar en las actividades programadas de entrega de comprobantes de pago del servicio de agua
potable y saneamiento, notificaciones yfo resoluciones a los usuarios. ‘

4. Apoyar en actividades de deteccién y corte de conexiones clandestinas programadas por el

Departamento de Catastro de Clientes y Ventas, para reducir el agua no facturada.
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5. Realizar actividades que relativas a la actualizacion dinamica catastral que contribuyan a la mejora|
de la gestion comercial.

Participar en las campafias o trabajos programados de corte y reapertura de los servicios de agua
potable y saneamiento.

Utilizar comectamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial

Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior
inmediato

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

';; v o :;;‘ FESSSe——E— S ——— i
: ' ".FO‘ORD!NACIONES PRINCIPALES

: [ 4
sl Ll Ijer
3 F}

Coordinaciones Internas: |
Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demés drganos y unidades organicas de ia ‘
empresa.

Coordinaciones Externas: f ‘
No aplica |
FORMACION ACADEMICA
.\ o Q‘veleducaﬁvo B) Gudooi‘) [situacion académica y carrera fespeciafidad ¢) ¢ Coleglatura?
: I sl
3 / _— Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller u;“";'i;’m = li
s;cm = Técnicos en Instalaciones sanitarias, Produccidon de agua
el potable ¥ tratamiento de agua residual, Construccion civ, D) zHabilitacion
e 2 Mecatrénica, Electricidad industial, Mantenimiento, profesional?
‘T; 4 ) - Mecanica de mantenimiento, Electrolecnia, Administracion
X |3 ';‘ﬂ:;'l" Ll X de empresas, Cantabilidad, Computacion e informética o s
(3.8 4 aftos) Estidiante Universitario del 6to ciclo de las cameras de No
Universitaria Ingeniesias, Adminstracién, Economia ¢ Contabiidad
[ Maestia | | Egresado | | Grado
| Doctorade | [ Earesado | [  Grado

1 A) Conocimientos técnicos principales requerldos para el puesto (no se requieré sustentar con"
/ documentos):

Gasfiterfa. _‘

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: l
| No aplica ‘
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E) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de deminio
Ofimdtica No | pesico | Intermedio | Avanzado e o e eamedo | Avisisd
aplica diakectos | 202
Procesador de X Inglés X
fextos
Hojas de Calculo X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros (especificar) Observaciones |
5E)(I‘-'!E’RIENCUB\
-V Experiencia General

| “| Indique e! iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
06 meses

I Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No aplica

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

aplica

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

Practicante Auwiliar o ; ' Supevisor/ Jefe de Area o Gerente
profesional Asistente en e Coordinador Departamento Direcior ‘

* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera \
| algo adicional para ef puesio.

&7 | No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LAnahsm orden, control, planificacién, cooperacion, iniciativa, organlzaclon de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

 Manejo de vehiculos menores Licencia de conducir B - 11 B.
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6.5.11. DEPARTAMENTO DE COBRANZAS

6.5.11.1.  Jefe del Departamento de Cobranzas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Comercial
Unidad organica Departamento de Cobranzas
*. %, | Puesto Estructural No aplica )
2\ Nombre del puesto Jefe del Departamento de Cobranzas
/ /| Dependencla Jerdrquica Lineal Gerente Comercial
* | Dependencia Funcional | No aplica
Puestos a su cargo 08

2\ MSION DEL PUESTO

/ | Gestionar, dirigir y controlar la cobranza y recaudacion por los servicios de agua potable y saneamiento
¥ | suministrados por la entidad, de acuerdo a las nomas vigentes, a fin de contribuir con la captacion de
ingresos y disminuir las cuentas por cobrar,

CIONES DEL PUESTO

Gestionar las acciones que forman parte del proceso de cobranza por el servicio de agua potable y '

saneamiento para garantizar la eficiencia de recaudacion, en concordancia con la normativa

pertinente.

2. Supenvisar, organizar y controlar el proceso de recaudacion, a fin de mejorar los ingresos de la
entidad.

3. Supervisar el fraccionamiento de deudas a usuarios para facilidades de pago a fin de mejorar la
recaudacion.

4. Supervisar y verificar el proceso de corte y reapertura de servicios de agua potable y saneamiento

por deudas acumuladas, con la finalidad de cumplir las normas establecidas.

Supervisar el proceso de la cobranza de los centros autorizados de recaudacion (CAR) que no se

registran en el Sistema Comercial en linea (Entidades financieras, CCl y cheques), a fin impulsar la

recaudacion.

Reportar la informacion en los aplicativos de los entes supervisores de acuerdo a sus competendias,

en forma mensual, trimestral, semestral y anual, a fin de cumplir con la normativa establecida.

Consolidar, evaluar e informar mensualmente los cuadros comerciales e indicadores de gestion, a fin

de contribuir con la toma de decisiones, cumplimiento de metas y objetivos comerciales establecidos

en los planes institucionales.

8. Contribuir & cumplimiento del Estudio Tarifario y Sistema de Control Interno.

9. Remitir reportes de cuentas por cobrar, provision de cuentas dudosas y operaciones reciprocas

. (ingresos y saldos), periodicamente, a fin de cumplir con las normativas financieras.

10. Gestionar la cobranza judicial, anulaciones y quiebres de la cartera morosa, en coordinacion con las
instancias respectivas, a fin de disminuir las cuentas por cobrar.

11. Monitorear ¢! retiro de las instalaciones de agua potable y saneamiento con deudas mayores a seis

| meses, para el cumplimiento de la normativa vigente.
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cobrar,

13. Evaluar los indicadores comerciales de su competencia y proponer las altemativas més viables para
la mejora de la gestion.

14, Cumplir y hacer cumplir Ias normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su
competencia.

15. Proponer & implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intema, a fin de contribuir con
la optimizacion de los procesos del area.

16. Proponer, impulsar € implementar las mejoras ¢ innovaciones en los procesos, procedimientos y
normatividad intema de la unidad organica.

"AJ| 17. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

y de sus funciones.

~ || 18. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -

' PE! y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u ofros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

19. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Enfidad para lograr

' una gestion eficiente, profesional y transparente.

20. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemno y codigo de buen gobiemo, segun
comesponda.

21. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacién de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
campo, segun corresponda.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Intemas:

\ | Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea, Departamento de Tesoreria y demas drganos
| y unidades orgénicas de la empresa.

/| Coordinaciones Externas:
 Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
Nt | Ay Mivet educative B) Grado(s) feituacion académica y carera lespecialltad |0\ cote e oo
= | requeridos
_ Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X u;;'i’i':{m :f) X
:::::::ﬁa Ecanamia, Contabilidad, Administracion, Derecho, Ingenieria
Técnica Basica Econdmica, Ingenieria Comercial, Ingenieria Estadistica, D) 2 Habilltacisn
(13 2afios) Ingenieria de Sistemas 0 Informética, o Ingenleria Induslrial. profesional?
Técnica superior [ Maestda | | Egresado | | Grado = .
4ait
X ﬁn:ve;i;sr:a X | Doctorado | | Egresado | |  Grado No
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i ) SEBA AVARUCHD
R e el

| A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
| documentos): ] |

jB) Cursos y programas de especializaclén requeridos y sustentados con documentos:

7+-| Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Pdblica ylo Planeamiento |
3 | Estratégico ylo Gestion Empresarial y/o Proyectos yio Contrataciones del Estado yio Sistema de

...\’ Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Clients y/o Redes de Agua Potable y
wan | Alcantarillado y/o Gestian de Cobranzas. ' _ |
4 C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Kivel de dominio HNivel de dominio
Ofimatica No Bésico . 'db;"“ No = medis | A d
aplica 8 Intermedlio | Avanzado dialyegtos aplica Bas| Inte yanzado
| tPerc»cmsn?:aadordia X : Englés X B
Hojas de Céloulo X Quechua X | ]
Programa de X Otros
presentaciongs || (especificar)
O(rns_ lespecificar) Observaciones
EXPERIENCIA

S . Experiencia General
:j? 2\Indique el tiempo total de experiencia_laboral; yaseaen el sector pliblico o privado.
i;; l . 3 BA 0s

‘ Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

2\, Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
\Jefe de Area o Departamento en entidades plblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
|E } preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
V¢ /| Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad plblica o privada.

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

5| No aplica

1"} | C) Marque el nivel minimo de puesto que se re
" privado:

quiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
|

|
Practicante Auwiiar o ] : Supervisor / Jafe de Area o Gerente 0
profesicnal | | Asistente | | AnSista | | Especalsla | X | Sooicior | | Deparamento | Diector | |
\ * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
_algo adicional para ef puesto. ol |
‘ No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

 Andiisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informaci
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/7| REQUISITOS ADICIONALES

@a\wsm% No aplica _ J
7 8,
I.&. | )E)
765112, Analista en Cobranzas

A 7\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Jf.’_ Organo Gerencia Comercial

T / Unidad orgénica Departamento de Cobranzas
' Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Analista en Cobranzas

Dependencia Jerérquica Lineal Jefe def Departamento de Cobranzas
 Dependencia Funcional No aplica
/ | Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

‘ Ejedutar las actividades de cobranza y recaudacion de los servicios de agua potable y saneamiento de
acyerdo a lo establecido en las nomas vigentes, a fin de contribuir con los ingresos de la entidad y
~disminuir la morosidad de las cuentas por cobrar.

Registrar y controlar la cobranza en el sistema comercial de los altos consumidores, instituciones
publicas y CARS (que no procesen cobranza en linea), que abonen en las cuentas bancarias de la
entidad, a fin de entregar el resumen y voucher de cobranza al Departamento de Tesorerla.
. Atender y dar seguimiento de la cobranza a los altos consumidores, a fin de brindar un servicio
personalizado y contribuir la mejora de la recaudacion.
Participar en el conteo diario y entrega de dinero de los recaudadores al Departamento de Tesoreria,
& fin de otorgar visto bueno.
Ejecutar fraccionamientos de deudas a usuarios a solicitud y de parte segln las normativas
|  pertinente, a fin de brindar facilidades de pago y mejora de la recaudacion.

. Atender las solicitudes de usuarios (rehabilitaciones, cieres temporales de servicios u otros
. conceptos de cobranza), a fin de dar soluciones dentro de las fechas establecidas segin norma.
Procesar, registrar, controlar y custodiar la documentacion de los procedimientos de corte y
reapertura de los servicios prestados mediante el sistema comercial, para garantizar la eficiencia de
cobranza.
7. Monitorear las actividades u operaciones masivas de trabajo en campo (cierres y reaperturas de

servicios, y otros), para impulsar la recaudacion,
8. Actualizar y remitir la relacion de suministros de instituciones plblicas, para informar reportes de

operaciones reciprocas entre entidades del Estado.

8. Custodiar los expedientes y documentos de su responsabilidad.
 10. Contribuir al cumplimiento del Estudio Tarifario y Sistema de Control Intemo.
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11, Elaborar en forma mensual cuadros estadisticos de conexiones activas € inactivas y la eficiencia de
cobranza, para reporte de cuadros comerciales.

12. Monitorear y supervisar la adecuada atencion de los Centros Autorizados de Recaudacién (CAR)

13. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

| I I |

vo Q
S
/ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

g W | Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea, Departamento de Tesoreria y deméas 6rganos
= - |y unidades organicas de la empresa. |

,Coordinaciones Externas:
' | Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

-\, FORMACION ACADEMICA

A) Mive! educative &ims) Jsituacién académica y camera fespecialidad C) ¢ Coleglatura?
Incompleta | Completa | Egresadofa) | X | Bachiller  Titulof 8i
Primaria Licenciatura No
Secundana Econonia, Contabilidad, Administracion, Derecho, ingsnieria
Técnica Baslkca Econbmica, Ingenieria Comercial, Ingenierfa Industial, o | | D) zHabRittacion
ﬁ ah’m} Ingenieria de Sistemas o Informatica. profesional?
Técnica superior | Maestia | [Egresado [ [ Grads 2
4 afios
X En'iu;m.:a X | Doctorado | | Egresado | | Gredo No
CONOCIMIENTOS

2o\ | A) Conocimientos técnicos principalés requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

ook | Procesamiento de datos.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

| Gestion de cobranzas.

""'-‘f_:‘ C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dialectos (ho se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No = e
Bésico | Intermedio | Avanzade ylo Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica diglsctos | 2PV

Procesador de

foxios ! X I: Inglés X

Hojas de Calculo X | Quechua X

Progrema de ‘ X | Otros
| presentaciones (especificar)
| Otros (sspecificar) | | Observaciones
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EXPERIENCIA

'Experiencila General
Indique et tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

02 aiios

Experiencia Especifica

= 01 affo
/ B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector
publico:
No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en €l sector publico o \

privado:

Practicante Auxiliar o

2\ | profesionl skt | X | Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo | |

Coordinador Depariamento Director

J

{E Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso exisfiera
algo adicional para el puesto.

( Licencia de conducir para motocicleta lineal B — 1B

Pagina 320 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 ;_
)| SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A, Ry =

6.511.3.  Analista en Cobranza y Cartera Morosa

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Comercial ) B

>/ | Unidad organica Departamento de Cobranzas

' Puesto Estructural No aplica |

\, | Nombre del puesto Analista en Cobranza y Cartera Morosa \

\ 7| Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Cobranzas | \

.| Dependencia Funcional No aplica

5 Y | Puestos a su cargo No aplica ]

MISION DEL PUESTO

10.

1.

12.

Gestionar la ejecucion de las ordenes de clausura de las conexiones de los usuarios morosos con ‘
deuda mayor a fres meses y ejecutar la cobranza para reducir los indices de morosidad.
Procesar y monitorear las nofificaciones a los clientes por deudas (cartera liviana y pesada}, a fin de
persuadir |a exigibilidad de la deuda,

Elaborar, actualizar y controlar fas notificaciones pre judiciales de las deudas de usuarios morosos, |

afin de agotar la via administrativa o recuperar las cuentas por cobrar,

Procesar, registrar y controlar los procedimientos de cierre v reapertura de los servicios prestados
mediante el sistema comercial, para garantizar la eficiencia de cobranza.

. Analizar, elaborar, y proponer los expedientes de los usuarios morosos, para su cobranza

administrativa y/o judicial, quiebre, castigo y saneamiento, a fin de iniciar el procedimiento
correspondiente.

. Custodiar los expedientes y documentos de su responsabilidad

Ejecutar fraccionamientos de deudas a solicitud de usuarios segln las normativas pertinentes, a fin
de brindar facilidades de pago y mejora de la recaudacion.

. Analizar e informar indicadores de eficiencia y calidad para medir los logros obtenidos en la

efectividad de las actividades de cobranza (cierre simple, cierre drastico, taponamiento de desagile,
reapertura y otros).

Programar y ejecutar las actividades de recuperacion de la cartera morosa en estricto cumplimiento
de la directa aprobada, a fin de expresar saldos debidamente saneados.

Apoyar la cobranza en el sistema comercial de los altos consumidores, instituciones pablicas y CARS
(que no procesen cobranza en linea), que abonen en las cuentas bancarias de la entidad, a fin de
entregar el resumen y voucher de cobranza al Departamento de Tesoreria.

Participar en el conteo diario y entrega de dinero de ks recaudadores al Departamento de Tesoreria,
en ausencia del asistente en cobranzas, a fin de otorgar visto bueno.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: |

Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentas de linea, Departamento de Tesorerfa y demas 6rganos |
y unidades organicas de ia empresa. ‘

_Coordinaciones Extermas:
Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. \

[ “.:_f"\

gORMCION ACADEMICA

XN
il :‘%i
o~ e Yrad:

(,' EA‘}NiveI aative ?qur:::is} isituacién académica y carera lespecialldad ¢} 4Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiler L. 3

Primaria — . =
Secundaria Economia, Contabilidad, Administracion, Derecho, Ingenieria
Tacnica Basica Econdmica, Ingenleria Comercial, Ingenieria Estadistica, | | D) ¢Habilitacion
(182 ahos Ingenieria Industrial, ¢ Ingenieria de Sistemas o Informética, profesional?
Técnica__-}superior | Maestia | [ Egresado | [  Grado
(3 8 4 aftos) | 3l
Universitaria x ||| | Doctorado [ [Egresado | [ Grado No
OCIMIENTOS

Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con|
documentos):

I_ Procesamiento de datos.

WEUCHY |
AN — — —
(;?r 2 >r*i,\ B} Cursos y programas de especializacian requeridos y sustentados con documentos:
L%, KD A ) Gestion de cobranzas. |
f%& o ¥ L — e —

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominlo
Ofimética No LT T
Bésico | Intermedic | Avanzado yio Basico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos aplica
| tF;Jérotggsadorde X ] | "% X
Hojas de Célculo X | Quechua X -
Programa de X Otros
_ presentaciones L (especificar) - |
Otros (espeificar) Observaciones
EXPERIENCIA

| Experiencia General
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 aifos

Experiencia Especifica
A} indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

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

No aplica

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ei sector publico o

privado;
Practicante Auxiliar o : e Supervisor / Jefe de Area o Gefente 0 ‘
profesional Asistente | * | Anlist® e Coordinador Departamento Diregior \

* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

“No aplica
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6.5.114.  Cajero
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano | Gerencia Comercial i
Unidad orgénica | Departamento de Cobranzas .
/| Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto _ Cajero
Tron | Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Cobranzas
3 ) Dependencia Funcional No aplica
| Puestos a su cargo No aplica
| MISION DEL PUESTO

Ejecutar la recaudacion y el andlisis de los ingresos, de acuerdo a las politicas y procedimientos
normativas pertinentes, para una eficiente atencion a los usuarios, con la finalidad de contribuir a la
recaudacién de ingresos.

~Ejecutar la recaudacién de los ingresos por la prestacion de servicios y otros conceptos, para la
_/entregay custodia al Departamento de Tesoreria,
25 Ejecutar diariamente la apertura y cietre de ¢aja, elaborar el Resumen de Recaudacion por Cajero,

" con la finalidad de entregar el efectivo recaudado al Departamento de Tesoreria.

5. Informar, custodiar y remitir el sustento de la recaudacion diaria (cobranza y descarga realizadas)
adjuntando las constancias de depdsito al Departamento de Tesoreria, a fin de controlar los ingresos.
. Realizar la descarga de la recaudacion en centros autorizados que no procesen la cobranza en linea
(entidades financieras, publicas y otros), a fin de mantener actualizado el estado de cuenta de los
usuarios y contribuir con la recaudacién.
. Administrar el sub fondo {sencillo), a fin dar celeridad a la cobranza.
. Custodiar los documentos de su responsabilidad.
. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. '

Coordinaciones Internas: |
Departamento de Tesoreria y demas érganos y unidades organicas de la empresa. \

Coordinaciones Extemas: '
| Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |
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/ FORMACION ACADEMICA
A} Nivel educativo ?e}qus) fsituacion académica y camera fespecialidad C) ¢Colegiatura?
incompleta | Completa E Titulof Si
— gresadofa) Bachiller | X Licenciatura No
gzcn:lanzﬂa Contabllidad, Adminkstracidn, Economia, Informéfica o
Técnica Basica Computackn. D) ¢ Habikitacion
(1a2af0s) _ | Maestria | | Egresado | [  Grado profesional?
X X [ Doctorado || Egresado | | Gradlo 5
Universitaria o
2 R
‘='-‘=p0NOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

Gestion de Cobranzas.

B) Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:
Atencion al cliente y cobranza.

__ €) Conacimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nive! de dominio Nival de dominio
Ofimética No diomas |\,
Bésico | Intermedic | Avanzade yio Béslco | Intermadio | Avanzado
. aplica dizlectos aplica
Y| (rouesatrde ‘ X ges | X
Hojas de Calculo ) X Quechua X
Programa de X Olros
|_presentaciones (especificar)
| Ofros (especificar) QObsevaciones

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado,

02 afios
TR —
‘“ (i1t | Experlencia Especifica

W= W 1/ | A) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcidn o la matetia:
'.\ y}é;g_f-fuf. A
~.—. |06 meses
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
| pablico:
No aplica

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

Praclicante Auxiliar o
| _profesional Asistente

! Supsrvisor / Jefe de Area o Gerenta 0
X [y Ry Coordinador Departamento Director
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algo adicional para el puesto.
No aplica

/ * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso efis?ieml
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién al cliente, andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la|
informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|| No apiica

6.5.11.5.  Operario Comercial ll

\ IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Gerencia Comercial
Unidad organica Departamento de Cobranzas o
Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto Operario Comercial lll
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Cobranzas
Dependencia Funcional No aplica -
Puestos a su cargo \ No aplica

° ) =/l Ejecutar las actividades operativas de lectura de medidores, reparto de recibos y 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, que cumple actividades no sujeto a fiscalizacion

inmediata,

<7y FFUNCIONES DEL PUESTO

"IN, X

-

B
Lo

1. Coordinar, efectuar y registrar la toma de lectura y estado de medidores por cada cicky comercial,

2. Realizar inspecciones internas y extemas de acuerdo al procedimiento de control de calidad.

3. Coordinar, efectuar y registrar el corte y reapertura de los servicios de agua potable y saneamiento,

4, Planificar y efectuar la notificacién (entrega) de comprobantes de pago del servicio de agua potable
¥ saneamiento a los usuarios.

5. Ejecutar el corte de conexiones clandestinas en coordinacidn con el Depariamento de Catastro de
Clientes y Ventas, para reducir el agua no facturada.

6. Coordinar y ejecutar la instalacidon de medidores, a fin de mejorar la micromedicion.

7. Identificar, registrar e informar el estado situacional de conexién domiciliaria {caja, tapa, accesorios

y medidor), la actualizacion dinamica catastral, y codificacion catastral, a fin de contribuir en la mejora

de la gestion comercial.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

8. Verificar y registrar las conexiones activas e inactivas a fin de disminuir el agua no facturada, ‘
9. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignados.
10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. !

| Coordinaciones Intemas:

_Ee}ehcias y Departamentos de linea y demas 6rganos y unidades organicas de la empresa.

' | Coordinaciones Extermas:

FORMACION ACADEMICA

B} Gradofs} /situacién académica y carrera lespecialidad
A} Nivel educativo requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadola) Bachiller Pt 2
Secundal i Técnkos en Instalaciones sanitarias, Produccion de agua
Tecnica Bish potable y tratamiento de agua residual, Construccion civl, | | D) o Habilitacién
1 z"‘;o o Mecatrbnica, Etectricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profestonal?
(lageiot). de mantenimiento, Electrolecnia, Administacion  de
X\ | x [fecnicasuperior X empresas, Contabiided, Computacion e informética o Si
) \@\—|Sadahos) Estudiante Universitario del 8vo ciclo de las cameras de No
| |Universiana Ingenderias, Administracion, Economia o Cantabilidad
/i | Maestria | [ Egresado | | Grado
| Doctorado | [ Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
| documentos):
itetia.
|_Gasf teria

., | B) Cursos y programas de espscializacion requeridos y sustentados con documentos: |

Instalacion de agua y desagiie.

__

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Hival de dominio Nivel de dominic
Ofimética No A Wliomas No
Bisico | Intermedlo | Avanzado yio Bisico | Intermedio | Avanzado
aplica dialestos aplica

Procesador de
 foxios X Inglés X o
_Hojas de Calculo X . Quechua X |

Programa de X Ofros \

presentaciones. | (especificar) ]
| Oftros (especificar) | | Obsarvaciones 1]
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’ | Experiencia Especifica

1o, | publico:
/| No aplica
/" | C) Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS —~ MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. bk L

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

01 afio
N

f
I3

A} Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
06 meses
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seftale el tiempo requerido en el sector

privado: |
Practicante Auxiliar o Supenvisor / Jofe de Area o Gerente o
profesional Asistents | X | Analista Especialista | | Goordinador Deparzarmento Director

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

No aplica

. HABILIDADES O COMPETENCIAS

73| Licencia de conducir de vehiculo A - Il B o motocicleta B~ I B

6.5.116.  Operario Comercial ll

75"\ IDENTIFICACION DEL PUESTO

24, | Organo Gerencia Comercial
Unidad orgéanica Departamento de Cobranzas
"Puesto Estructural | No aplica =
'Nombre del puesto Operario Comercial ll
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Cobranzas
Dependencia Funcional No aplica
 Puestos a su cargo | No aplica
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Realizar el cierre del servicio de agua potable y alcantarillado.

Realizar la reapertura de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Apoyo en la identificacion del estado situacional de conexion domiciliaria (caja, tapa, accesorios y
medidor) a fin de contribuir en la mejora de |a gestion comercial.

Apoyo en la verificacion y registro de conexiones activas e inactivas a fin de disminuir el agua no
facturada.

Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Coordinaciones Extemas:
No aplica -
FORMACION ACADEMICA

B} Gradofs) /situacibn académice y carrera lespeciaidad
requeridos €) ¢ Coleplatura?
Thtulof Si
Incompleta | Completa Egresado{a) Bachiller Licenciatura No
Secundaria Técnicos en instalaciones sanilarias, produccitn de agua
Técnica Bisica polable y tratamiento de agua residual, construccidn civil, D) ¢ Hahilktacitn
(1 2 2 afios) mecatrbnica, electricidad industrial, mamienimiento, profesional?
Técnica d— mecanica de mantenimiento, electrotecnia, administracion de
x [ X empresas, contabiided, computacion e infommatica o s
(a4 ahos) Estudiante Universitario dol 6to cicko de bas cameras de No
niversitaria Ingenierias, administracion, aconomia o contabilidad.
[ Maestria [ [ Eagresado | | Grado
| Doctorado | [ Egresado | |  Grade |
— |
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
__documentos):

@s_ﬁteria.

Pagina 329 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 i SERA SYACUCHD
| SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. "

B)Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

No apiica

C) Conocimlento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
Idiomas
Ofmétia | Mo | Basico | intermedio | Avenzado vlo No | Bisico | Intermedio | Avanzado
] dialectos | PHed
_— o x Inglés X
Hojas de Calculo | X Quechua X
.| Programa de X Otros
7y presentaciones | | (especificar)
4*]. Otros (especificar) | ' Obsarvaciones
e
- EXPERIENCIA
 Experiencla General
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
06 meses
Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
- 3 No aplica
S En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
M‘fi N %\ publico: -
iz b oL
\ DA, 3 i
G\ /7| No aplica
&“ , / C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o
privado:
Practicants Auxiliar o . - Supervisor / Jofe de Areao Gerente o
profesional | | Asitento | | Analis®d Especialsta | | ¢ dinador Departaments | Directr |

2N * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera|
;éﬂ algo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

,,5,‘:’:74 S8e _‘| Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion.

) “_.':
y'%
d 4% 1
.-

N ‘ Manejo de vehiculos menores Licencia de conducir B II B.
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6.5.121.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

/ 6512, DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CLIENTE

Jefe del Departamento de Atenclén al Cliente

Organo Gerencia Comercial
 Unidad orgénica Departamento de Atencion al Cliente
e | PUESto Estructural | No aplica
#F-L2 Nombre del puesto Jefe del Departamento de Atencién al Cliente
N fbependencia Jerdrquica Lineal | Gerente Comercial
/" Dependencia Funcional No aplica
i 1./ Puestos a su cargo 07
MISION DEL PUESTO

Dirigir, controlar y garantizar la correcta atencidn a los usuarios, resolver los reclamos presentados de!
servicio de agua potable y saneamiento, en cumplimiento de procedimientos y normativa pertinente, a fin
 de contribuir con la mejora de la imagen institucional.

NCIONES DEL PUESTO

Cumplir y aplicar ¢! “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de Saneamiento” y
demas normativas vigentes relacionado a sus funciones.

Supervisar y controlar la atencidon apropiada de: reclamos, solicitudes, reconsideraciones,
apelaciones y resoluciones del TRASS, en concordancia con el reglamento para contribuir a la
satisfaccion de los usuarios.

Atender los diferentes reclamos al requerimiento de la SUNASS, Defensaria del Pueblo y demas
instancias.

Supervisar el estricto cumplimiento del procedimiento de los reclamos, recurso de reconsideracion,
apelacién, solicitudes, VPM, quejas y denuncias; que han ingresado por los diferentes medios a la
EPS {presencial, Plataforma Web, Call Center), en concordancia con el reglamento vigente.
Cumplir y hacer cumplir el procedimiento de los reclamos comerciales de primera instancia, de
acuerdo a la normativa vigente.

Informar mensual, timestral y anualmente sobre las metas e indicadores de gestion contenidos en
los planes empresariales.

Participar en las gestiones para laimplementacion del Estudio Tarifario y Sistema de Control intemo.
Supervisar al personal bajo su cargo el estricte cumplimiento del reglamento general de reclamos de
usuarios, en los procedimientos por tipo de reclamos comerciales y operacionales.

Revisar y resolver los rectamos comerciales, el recurso administrativo de las reconsideraciones, y el
recurso administrativo de apelaciones, de ser el ¢caso. En las fechas establecidas en coordinacion
con las areas involucradas.

10. Monitorear y controlar el estricto cumplimiento de la elaboracion y emisién de la resolucion de primera

instancia de los reclamos.

11. Proponer la ejecucion de politicas y estrategias para la atencion de las consultas, solicitudes,

reclamos y requerimientos de los usuarios.
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12. Evaluar los indicadores comerciales de su competencia en concordancia con el reglamento vigente

13. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el &mbito de su
competencia,

14. Proponer, mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad interna de la
unidad organica.

15. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -
PE! y Plan Operativo Institucional - POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de
los indicadores y metas de su competencia.

16. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

s— una gestion eficiente, profesional y transparente.

€ / .17. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segin

& % coresponda.

/118, Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

¥ de las accionss de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
£ampo, segun corresponda.

19. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

e\ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas: |

Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Asesoria y Defensa Legal y demas
6rganos y unidades organicas de la empresa.

A) Nivel sducativo B) Grgdo(s] Isituacién académica y camera jespecialldad €) ¢ Colegiatura?
requeridos
_ Incompleta | Completa Egresadoa) Bachiler | x | T 3 X
Secl Iilumndaria Ingenieria Econdmica, Ingenieria Comercial, Ingenieria
Tecnica Bass Industrial, Ingenieria de Gestidn Empresarial, Administracion, | | D) g Habilitacion
d az";; o) i Contabilidad, Economia o Derecho. profesional?
: : | Maestria | [ Egresado | [ Grado
Técnica superior Si X
(3 a4 afiog)
X [Universitaria X | Doctorado | | Egresado | | Grado No

)
Fa

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
 documentos); |

Gestién Comercial, ‘
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7/ | Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o

\i _Elo aplica
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 B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento
Estratégico yfo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de

Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Gestion de Cobranzas yio Calidad de Servicio al Cliente y/o
Redes de Agua Potable y Alcantatillado. .
C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nive! de dominio Nivel de dominio
e No | Basico | Intermedio | Avanzado | % i, | o | Avarcaco
L dialoctos | 252
: wde X Inglés X

Hojas de Caloulo X Quechua | X |
Programa de X Otros
_presentaciones ~ (especificar)

1 Ofros (especificar) | Observaciones

EXPERIENCIA

Expetiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publica o privado.

03 afios

Experiencia Especifica
"A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o fa materia:

/?)vtar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
J

e de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, nacionsles o intemacionales,
referentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como

manejo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada. .
B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
puablico:

No aplica

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

| profesional

Auxiliar o
Asktente

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Gerente 0

Analista Director

lEspecia%taJ X

| * Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
| algo adicional para el puesto.

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

' Anélisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de fa informacion, negociacion. |

REQUISITOS ADICIONALES

 No aplica

Pagina 333 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP 2024

SEDA AVACUCHS
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A. R
" 65122, Asistente de Atenci6n al Cliente
IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Organo Gerencia Comercial )
Unidad orgénica Departamento de Atencién al Cliente
 Puesto Estructural No aplica
' Nombyre del puesto Aslstente de Atencion al Cliente —
| Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Atencion al Cliente —
. Dependencia Funcional | No aplica N
| | Puestos a su cargo |Noaplica -
| MISION DEL PUESTO

 Ejecutar procesos para una comecta atencion del procedimiento de los reclamos comerciales ¥y
operacionales en cumplimiento a la normativa vigente, a fin de contribuir con la atencién adecuada a los
 usuarios y mejora de la imagen institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

|11.
]2.

10.

Cumplir y aplicar el “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de Saneamiento” y
demés normativas vigentes relacionado a sus funciones.

Controlar y monitorear el estricto cumplimiento del procedimiento de los reclamos, recurso de
reconsideracion, apelacion, solicitudes, VPM, quejas y denuncias; que han ingresado por los
diferentes medios a la EPS (presencial, Plataforma Web, Call Center}, en concordancia con el
reglamento vigente.

Garantizar que los expedientes de reclamos comerciales y operacionales, contengan la estructura
de acuerdo al reglamento vigente.

Consolidar, controlar, revisar y atender las notificaciones de las resoluciones de primera instancia y
resoluciones de la segunda instancia, en concordancia con la normativa vigente.

Consolidar, revisar y emitir los expedientes de apelaciones a la SUNASS - TRASS, en concordancia
con el reglamento vigente a fin de dar celeridad a su atencion.

Apoyar en la atencion al cliente para ingresar los reclamos, conciliaciones, reconsideraciones y
apelaciones a fin de dar celeridad a su atencion.

Coordinar y monitorear con las areas responsables para la atencion y respuesta del Libro de

- Observaciones.

Consolidar y custodiar los documentos que estan bajo su responsabilidad, (expediente de reclamos,
reconsideraciones, apelaciones, resoluciones de 2da instancia, solicitudes, medios probatorios de
fotos y videos, etc}; en fisico y digital, garantizando la privacidad y la integridad de la informacion.
Elaborar estadisticas e indicadores de gestion cada mes referente a los resultados de gestion de las
actividades de atencion al cliente, para evaluar el cumplimiento de las metas programadas por la
Empresa.

Realizar un permanente control intemo en las actividades diarias para evitar riesgos que perjudiquen
el cumplimiento de la normativa vigente y de los objetivos fijados.

Proyectar documentos u otros que requiera la jefatura, para atencion oportuna a nuestros usuarios
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas: h N |

@‘N Oficina de Asesoria y Defensa Legal y demas érganos y unidades organicas de laempresa. |
a‘j"ﬁm % 'Coordina_ciones Externas:
e/ | Organizaciones pablicas y privadas de acuerdo a su naturaleza, ]
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educat i}qiﬂrag:is) isttuacibn académica y carrera fespecialidad C) ¢Colegiatura?
_ Incomplsta | Completa Egresado(a) | X | Bachiller Lie:nit::lilgwra ::)
::c":'m — Administracion, Economia, ingenieria Econbmica, Ingenisria
Técnica Basica Comercial, Ingenieria Industrial, Contabilidad o Derecho D) ¢ Habliltacion
(1 2 2 afios) | Maestia | [ Egresado | | Grado profesional?
E‘:’;"’;‘o"s'}’“b' | Doclorado | | Egresado | |  Grado :i
X _|Universitaria X .
CONCCIMIENTCS

) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
) documentos):

Gestion comercial.

Nivel de dominip Nivel de dominio
Idiomas No
Basico | Intermedio | Avanzado yio aplica Béasico | Intermedio | Avanzado
dialectos
X Ingkés X
/f”_"\‘ Hojas de Calculo X Quachua | X |
et | Programade X Otros
Y \\ | presentaciones - | lespeofian | | |
By . Otros (especificar) | I | Observaclones
\Q ;" P
= EXPERIENCIA
Experiencia General e
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
02 afios
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/[ Experlencla Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio

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

No aplica .
C) Marque el nivel minimo de pussto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:

Practicante Auxiliar o 3 I Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional | | Asistents \ X [ Especiaista | | ¢ einador Depariamento Director |

l

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia: en caso existiera.
algo adicional para el puesto. ‘

\ No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Afencion, Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion,
negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

6.5.123.  Especialista en Conclliaclén de Reclamos

“\JDENTIFICACION DEL PUESTO

prgano Gerencia Comercial

Unidad organica | Departamento de Atencidn al Cliente
 Puesto Estructural No aplica
| Nombre del puesto Especialista en Conciliacion de Reclamos
2N ._,Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Atencion al Cliente
Dependencia Funcional No aplica
- /| Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

Gestionar la conciliacion de reclamos comerciales, conforme a la normativa vigente, con la finalidad de |
contribuir a una oportuna atencion y satisfaccion del cliente.
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)
/FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir y aplicar el “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Senvicio de Saneamiento” y
demas normativas vigentes relacionado a sus funciones.

Garantizar la conciliacion programada de cada reclamo ingresado, a fin de dar su debida atencion en
concordancia con la normativa vigente.

Garantizar y registrar los acuerdos alcanzados entre las partes involucradas (usuario y la EPS),
emitiendo el acta de conciliacion con los términos pactados, compromisos adquiridos por ambas
__ partes, en concordancia a la normativa vigente.

b 4, Garantizar los medios de prueba (inspeccion intema y extema, fotos, videos, informe operacional y
otros necesarios) para los argumentos durante la reunién de conciliacién; y poder determinar si el
reclamo es estimado, en concordancia con la norma pertinente.

5. Garantizar la elaboracion y emision de las resoluciones de primera instancia en concordancia con la
normativa vigente.

6. Realizar un permanente control interno en las actividades diarias para evitar riesgos que perjudiquen
el cumplimiento de la normativa pertinente y de los objetivos fijados

7. Elaborar y registrar los reportes, estadisticas € indicadores de gestion cada mes en los aplicativos y
formatos, para las instancias que correspondan.

8. Consolidar y custodiar los documentos que estan bajo su responsabilidad, {expediente de reclamos,
reconsideraciones, apelaciones, resoluciones de 2da instancia, solicitudes y otros); en fisico yio
digital, garantizando la privacidad y la integridad de la informacion, hasta la entrega de las mismas al
Asistente de Atencion al Cliente.

. Proyectar documentos u ofros que requiera |a jefatura, para atencion oportuna a nuestros usuarios.
|| 10, Participar en la formulacion de proyectos que comesponde al sector, para contribuir en la mejora de
la EPS.

11. Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

_Coordinacionesﬁntefnis:_

~//| Oficina de Asesoria y Defensa Legal, Gerencia Operacﬁlal, Departamentos de fa Gerencia Comercial ¥
\ demas drganos y unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Externas:

s SUNASS, Defensoria dei Pueblo, OTASS y otras organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su
Zeo2i ) naturaleza,

e

' ] FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel educativo ?e)ql?ems] lsituacidn académica y camera lespecialidad C) ¢Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X Lil)l:fitl::i':;ﬁ.ll'a :i
Primaria Derecho °
Jocundaa_ | Massta | | Egresado | | Grado | | D)4Habliitaclén
profesional?
| |(1&2afios) |
Tacnica superior | Doctorade | | Egresado | [ Grado 5
(3a 4 ahos) No
X |Universitarta X
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| CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con
. documentos): 5

Gestion Comercial, Normas de Saneamiento, Conciliacion y Arbitraje, y Atencion al Cliente.

B) Cursos y programas de especiallzacién requeridos y sustentacos con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Comercial y/o Gestion Pablica |
ylo Gestion Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento yio
 Integridad Pablica yfo Calidad de Servicio al Cliente.

* [ C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dlalectos {no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio l Nivel de dominio
Ofimética No . | [ PN ) .
apli Bésico | Intermedio | Avanzado yle i Bésico | Intermedic | Avanzado
pica dialectos | 2PlCa
Procesador de
fexkos X | Ingks X
Hojas de Calculo X = Quechua X
Programa de X Ofros
presentacianes | (especificar)
Otros (especificar) | | Observationes
EXPERIENCIA
N eriencia General
- | Jndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
//| 2 aios ‘

Experiencia Especifica

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

\ |Contar con experiencia no menor de un {01) afio en cargos de Analista, Especialista,

<.\ | Supervisor/Coordinador en enfidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
")) en €l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,

-/ | Especialista, Supenvisor/Coordinador en una entidad publica o privada. -

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

pablico:

06 meses
: C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
Sy | privado:
~ XA\ -Prarticante Auxiliar o . ; Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo |
profesional | | Asstents | | Anista | X | Especilista ‘ Coontnador | | Deparamento | Director |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia; en caso existiera|
algo adicional para el puesio.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Atencion, Analisis, orden, control, planificacion, cooperacin, iniciativa, organizacion de la informacion, |
| negociacion.
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6.5.124. Asistente de Orientacién al Cliente

IDENTIFICACION DEL PUESTO
N Organo ) Gerencia Comercial
Unidad orgénica  Departamento de Atencion al Cliente B
Puesto Estructural No aplica )
' Nombre del puesto Asistente de Orientacién al Cliente
Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento de Atencion al Cliente
Dependencia Funcional No aplica |
| Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

‘ Orientar y atender al piblico en general sobre la prestacion de servicios de saneamiento, conforme a la
normativa vigente, con la finalidad de contribuir & la absolucién de las problematicas comerciales u
| pperacionales.

” FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir y aplicar el “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de Saneamlento” y
demas normativas vigentes relacionado a sus funciones.

Brindar atencion, trato amable y dar orientacion al pablico en general, en los diferentes procesos
comerciales y operacionales, a fin de mejorar la imagen de la entidad.

Atender, revisar y orientar a los usuarios sobre la prestacion de servicios de saneamiento, el estado
situacional de los reclamos comerciales y operacionales, ingresados por los diferentes medios que
establece la Entidad {presencial, plataforma web y call center), con celeridad, simplicidad,
imparcialidad y eficiencia; para contribuir en |a satisfaccion de los usuarios.

Apoyaren el ingreso y registro de los reclamos, solicitudes, recurso de reconsideracion y apelaciones
para la atencion correspondiente.

Apoyar en el registro y derivar las solicitudes de contrastacion del medidor, que ingresa por reclamo.
Apoyar en la atencion del Libro de Observaciones.

Elaborar y registrar los reportes, estadisticas e indicadores de gestion cada mes en los aplicativos y
formatos, para las instancias que correspondan

Apoyo en proyectar documentos u otros que requiera la jefatura, para atencién oportuna a nuestros
usuarios,

Realizar un permanente control intemo en las actividades diarias para evitar riesgos que perjudiquen
el cumplimiento de la nomativa vigente y de los objetivos fijados.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién dei puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Intemas:

Departamentos de la Gerencia Comercial, Gerencia Operacional y demés unidades organicas de la
 empresa.

*/ Coordinaciones Externas:
 Organizaciones publicas y privadas de acuerdg a su naturaleza.

\. FORMACION ACADEMICA

A Emito dady o
B .1\ Haicn f 0 Nivel educativo :’}gsr?dois} fsituaclén académica y carmera lespeclalicad C) ; Coleglatura?
Incompleta | Completa ||| X | Egresadofs) Bachiller L S|
Primaria n cenciatura No
Secundaria Deracho, Administracién, Economia, Ingenieria Economica,
Técnica Basica Ingenieria Comercial o Cortabilidad. D) ¢ Habilitacion
(1 22 afios) [ Maestria | [ Egresado | [ Grado profesional?
i
@éﬂ?ﬁﬁ';',’m’ | Doctorade [ [ Egresado | | Gmdo Si
Univershtaria X .
~Teonis. CONOBIMIENTOS
1 SE . A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con’
_‘«';,‘“% e documentos); L |

:[, "-\Q.'..‘. e = ; — =
il ‘ Conciliacidn y manejo de conflictos. ‘

2 hAtencion al cliente. ‘

&) } Conoclmiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se reguiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio Nivel de dominio
Idiomas
Ofimética No . No .
aplica Bésico _Infemndno Avanzado b Jef:lso . aplica Basico | Intermedio | Avanzado
;"l‘;:sm a8 X Ingkés X
- /| Hojas de Calculo X o 1| Quechua X
X Ofros
= — (especificar) |
1 1 Observaciones

EXPERIENCIA

[Experiencia General . ‘

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

02 afios |
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it i an e

| Experiencia Especifica
' A} Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 afio
B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
blico:

No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o |
privado:

- f33 Practicante Aw(iliaro[ . . Supervisor / Jefede Areao | Gerenta 0
)| profesional | | Asistente | ‘ ‘“"a“’sﬂ Especalta | | Goorinador Departamento | Drector | |

|"/|* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experfencia: en caso existiera
algo adicional para el puesto.

=\ _No aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion,
- negociacion.

=QUISITOS ADICIONALES

6.5.12.5. Asistente de Reclamos

| | Organo Gerencia Comercial )
Unidad organica Dspartamento de Atencion al Cliente |
Puesto Estructural 'No aplica B
' Nombre del puesto B Asistente de Reclamos
oo | Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento de Atencion al Cliente
#Srae<e 5/ Dependencia Funcional No aplica B
(=i 4ty )7} Puestos a su cargo No aplica ___
W ——

~ €=/ MISi6N DEL PUESTO

' Atencién a reclamos de los usuarios conforme a la normativa vigente, con Ia finalidad de contribuir a la
mejora de la imagen institucional de la entidad y la satisfaccion al usuario,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y aplicar el “Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Senvicio de Saneamiento” y |
demas normativas vigentes relacionado a sus funciones. f
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9. Brindar atencién al piblico en general, con celeridad, simplicidad, imparcialidad y eficiencia sobre la |
prestacion de servicios de saneamiento, procedimiento del reclamo comercial y operacional, por los
diferentes medios establecidos por la Empresa (presencial, plataforma Web, Call Center y teléfonos).
Recibir, registrar y derivar los reclamos comerciales y operacionales, reconsideraciones y
apelaciones. \
Consolidar y documentar los expedientes de los reclamos comerciales y operacionales ingresados,
para su entrega y custodia al asistente de atencion al cliente.

Apoyar en las conciliaciones, proyeccion de resoluciones de los reclamos comerciales.

Elaborar y registrar los reportes, estadisticas e indicadores de gestion cada mes en los aplicativos y
formatos, para las instancias que correspondan. ‘
Apoyar en la atencion del Libro de Observaciones.

Apoyar en la revision y procesamienio de datos de la notificacién de resoluciones de 1era Instancia. ‘
. Apoyar en |a revisién y atencion de las resoluciones de 2da Instancia.

. Consolidar y custodiar los documentos que estan bajo su responsabilidad, (expediente de reclamos,
reconsideraciones, apelaciones, resoluciones de 2da instancia, solicitudes y otros); en fisico y digital,
garantizando la privacidad y la integridad de Ya informacion.

11. Apoyo en proyectar documentos u otros que requiera la jefatura, para atencion aportuna a nuestros
usuarios.

12. Realizar un permanents conirol intemo en las actividades diarias para evitar riesgos que perjudiquen
el cumplimiento de la normativa vigente y de los objetivos fijados.

' 13. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

- |

'~ COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Interas: ] l
Departamentos de la Gerencia Comercial, Gerencia Operacional, y demés unidades organicas de la

o lempesa ]

| [ Coordinaciones Extemas: |
- | Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |

FORMACION ACADEMICA
_ 3 > B) Grado(s) faituacién académica y carrera fespecialidad
S, A) Nivel educativo requeridos C} s Coleglatura?
_ Incompleta | Completa ||| X | Egresadota) Bachiller 1 ;::::{m :i 'l
B 1P l Sec"""“""n"';‘h — Derecho, Administracin, Econamvia, Ingenieria Economica,
Técnica Bisic Ingenleria Comercial, Incenieria Industrial o Contabilidad. D} zHabilitacidn
p % | Maestfa | | Egresado | |  Grado profesional?
| a 2 afos)
ARSI EURprior | Doclorado | | Earesado | | Grado sl '
(3 a4 afios) No —'
l X_|Universitaria X e
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\ /e, J
N\ s S // CONOCIMIENTOS

o

T

'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar céﬁ"
documentos):

'| Conciliacion y manejo de conflictos. ‘

| B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Atencién al cliente. )
'C) Conocimiento de ofimtica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética S Bésico | Intermedic | Avanzado ldio,n;ns il Bésico | intermedic | Avanzado
aplica dlafeclzos oplica
Procesader de
lexioe _ X L Inglés X
Hojas de Caloulo X |1 Cuechua X
_ Programa de X Otros
\ | presentaciones (aspecificar)
| | Ofros (especificar) | | | Observaciones -
EXPERIENCIA
~nas o\ Experiencla General = =,
% ¢ |ndique ei iempo total de experiencia iaboral; ya sea en el sector piiblico ¢ privado.

"| Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para et puesto en la funcion o la materia:

i/ 01 afio

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

No aplica

C) Marque sl nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o

privado:

Practicante Auxiliar o : Supesvisor / Jefede Areao Gerente o

profesional | | Asistente | | Anelsta Especialsta | | ooordnador | | Deparamento Director ‘
ﬁ@ /]| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
ey g W, | algo adicional para el puesto. N

Yo sica

L HABILIDADES O COMPETENCIAS

 Atencién, Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, organizacion de la informacion, |
negociacion. B
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/ /// REQUISITOS ADICIONALES

‘._ No aplica

6.5.12.6,  Operario Inspector

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 6rgano
Unidad orgénica
' Puesto Estructural

| Departamento de Atencion al Cliente

Gerencia Comercial

No aplica

 Nombre del puesto

Dependencia Funcional
Puestos a su cargo

| Operario inspector
Dependencia Jerarquica Lineal

Jefe del Departamento de Atencién al Cliente

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar las actividades operativas de inspeccion de reciamos, nofificacion de resoluciones de primera \
5\ instancia y demas acciones a solicitud del jefe inmediato y ofras instancias.

ok
NN
ah A

s /| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Cumplir y aplicar el "Reglamento General de Reclamos de Usuarios de Servicio de Saneamiento” y
demas normativas vigentes relacionado a sus funciones.
‘ 2. Recibir los expedientes de reclamos, reconsideraciones, solicitudes y otros para la inspeccion en
concordancia con el reglamento
Efectuar inspecciones intemas y externas a los servicios de los usuarios que han presentado los
reclamos comerciales, solicitudes o reconsideraciones, asi como a iniciativa de la entidad, a fin de
contar con medios probatorios de: fotos y/o videos, etc. en concordancia con el reglamento |
Emitir informes técnicos en las actas de inspeccion interna y externa de acuerdo al tipo de reclamos,
precisando los acontecimientos, con redaccion clara, legible y sin enmendaduras, en fisico o virtual
y otras implementados por la Empresa. ‘
Devolver los expedientes de los reclamos, reconsideraciones, solicitudes, etc. en los plazos
establecidos al jefe inmediato para la evaluacion correspondiente
Apoyar e informar en la actualizacién dindmica catastral y ofras actividades comerciales durante la
inspeccion, a fin de contribuir en la mejora de la gestion comercial. ‘
Apoyar en las actividades de notificacion de resoluciones de primera instancia.
Preservar los documentos que estan bajo su responsabilidad, (expediente de reclamos,
reconsideraciones, solicitudes y otros); en fisico yfo digital, garantizando la privacidad y la integridad
de la informacion, hasta la entrega al jefe inmediato. ‘
9. Realizar un permanente control intemo en las actividades diarias para evitar riesgos que perjudiquen
el cumplimiento de la normativa pertinente y de los objetivos fijades.
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industrial

inmediato

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

. Utilizar comectamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad |

. Custodiar los bienes, equipos y hemamientas asignadas e informar cualquier incidente al superior\

-3,\,,,'}?1’]"' i L— — - - J
T Mw-*"-e’
Lo COORDINACICNES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas: i |
 Organos y unidades organicas de la empresa. |
Coordinaciones Externas: |
No aplica 'I
FORMACION ACADEMICA
| B) Grado(s} /situacion académica y camera fespecialidad
] | 4 Hivet educativo e C} ;Coleglatura?
Incompleta | Completa | Egresadofa) Bachiller e 2
::::m:m Técpicos en Instalactones sanitarias, Produccion de agua
Técnica Basica patable y tratamiento de agua residusi, Construceidn civll, | | D)  Habllitacion
1 a2 afios) Mecatrénica, Electrickiad industrial, Mantenimiento, Mecdnica | | profesional?
%éc aos) de  menienimionto, Electrotecnia, Adminstrackn  de
X “4 aﬁ::pomr X empresas, Contabidad, Compulacién e informatica o 8i
AN Estudiants Universitario el 8vo ciclo de las caneras de No
Universitaria ||| Ingenierias, Administracisn, Economia o Contabilided

| Maestria | [ Egresado | | Grado

[ Doctorado | | Egtesado | |  Grado

—( %\ CONOCIMIENTOS

~ | documentos):

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con

_ Normativa vigente relacionado a sus funciones.

./ | B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

‘ ' || Instalacién Sanitarias.

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

| Nivel de dominio | HNivel de dominio
Ofimética Mo ! | | ldlomas |y,
Basico | Intermedio | Avanzade ylo 1 Bésico | intermedio | Avanzade
aplica dialectos | TPV
Pmcesador de
texios . X_ Inglés X
Hojas de Célculo X Quechua x|
Programa de x Otros
presentaciones | | || l(especificar) .
| Otros (especificar) | [ | | Obsetvaciones |
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Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia Especifica

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

.| 06 meses
B} En base a la experiencia requerida para e! puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
< I publuco
~/ No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado:
Pk || | x [t | | o | [ Soont| | Bt | | e

algo adicional para el puesto.
. No aplica

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera

[ HABILIDADES O COMPETENCIAS

s/ | Atencion, orden, control, cooperacion, iniciativa, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

&

g{hﬁucﬂo
(ﬁg- @% Licencla de conducir de vehlculo A—1lBomotocicleta B— |l B
v ne 18 -.
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4 /8.5.13. GERENCIA DE INGENIERIA
6.5.13.1.  Gerente de Ingenieria

IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Grgano | Gerencia de Ingenieria \
Unidad orgénica No aplica _
 Puesto Estructural : No aplica ‘
o ‘Nombre del puesto Gerente de Ingenleria :
-3 | Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente General |

**| Dependencia Funcional No aplica
Puestos a su cargo 02 |
‘MISION DEL PUESTO

Realizar responsablemente el trabajo de planeacion, formulacion, organizacion, direccion, control,
evaluacion de los proyectos y supervision y liquidacion de obras del sistema de abastecimiento de agua
potable, sistema de alcantarillado, ampliacion, mantenimiento, renovacion, modemizacion de la
‘ infraestructura sanitaria y mantener actualizada la informacion geo referencial dentro de parametros
gficiencia y calidad.

IONES DEL PUESTO

{ funciones estandarizadas segun Resolucion Ministerlal N° 308-2018-VIVIENDA:

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

competencia.

Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en

coordinacion con otros drganos y en concordancia con ia nomativa vigente.

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias yio instrumentos para su

ejecucion.

Evaluar y monitorear el cumplimiento de las politicas, la aplicacion de normas, directivas y la

gjecucion de procesos en el ambito de su competencia.

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

Dirigir el desarrolio de las actividades de relacionadas a su competencia en cumplimiento con los

objetivos de la empresa prestadora municipal.

Establecer vinculos de coordinacion intema con ofras entidades en materia de su competencia. \

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

Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacion al cumplimiento de los objetivos de la

empresa prestadora municipal. ‘

10. Controlar la gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobres estos, en relacion con los
resultados de su gestion. |

11, Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son maleria de su competencia. ‘

Son funciones especificas:

12. Revisar y evaluar los expedientes técnicos, estudios definitivos & informes mensuales de obra. \
13. Participar en los comiiés de seleccion en las adquisiciones relacionadas a su érea.

14. Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
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. Formular y ejecutar las metas del programa de inversion concordantes al plan estratégico, Plan | |

Maestro Optimizado y Plan Operativo Anual en relacion al PMI.

. Supervisar el control fisico y financiero de la ejecucion de proyectos por convenio y garantizar el |

contro! y supervision de las obras en ejecucion.

. Supervisar la remisién oportuna de informacion, para la contratacion de polizas de seguros laborales ‘

(SCTR, SVL, y otros) del personal de las Obras ejecutadas por Administracion Directa.

. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo. ‘
. Controlar la aprobacion y la declaracion de ta viabilidad de los proyectos de inversion publica de la

empresa. ‘

. Supenvisar y validar proyectos de contratos de mano de obra, estudios, TDR.
. Controlar el calendario de avance fisico y financiero de los proyectos, bajo diversas modalidades ‘
. Garantizar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control

Intemo,

. Revisar y recomendar la aprobacion de los expedientes técnicos de las obras adicionales, servicios |

adicionales de consultoria y ampliacién de plazo.

. Planificar la estrategia relacionada a los asuntos que son materia de su competencia en articulacion ‘

con los objetivos de la empresa,

. Planificar, programar y ejecutar el programa de inversiones en la empresa. |
. Dirigir tas actividades planificadas para su gestion, promoviendo la mejora continua de las mismas.

. Proponer la entrega, recepcion de obras y transferencia de obras.

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

reportar el avance fisico y financiero del programa de inversiones y los resultados de los indicadores ‘
de su competencia.

. Impulsar, controlar y ejecutar el presupuesto del programa de inversiones.
. Coordinar la ejecucion de proyectos de agua potable y alcantarillado de la ciudad de Ayacucho y

Huanta financiados por el Gobiemo Local, Nacional, Sector extemo y/o la Cooperacion Técnica‘
intemacional.

. Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion. ‘
. Gestionar y validar las consultas técnicas solicitadas por el contratista o la supervision e informar los

avances de obras ejecutadas a las entidades que cofinancian

. Gestionar mediante la Gerencia General el financiamiento extemo en los proyectos de Inversion.
. Garantizar la contratacién oportuna de los bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de la

empresa

. Certificar la conciliacion de obras en curso, entre el Departamento de Contabilidad y la Gerencia de

Ingenieria.

. Establecer vinculos de coordinacién intema con otras entidades en materia de su competencia. |
. Proponer, impulsar & implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad intema del érgano.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

. Evaluar los indicadores operaciongles de su competencia y proponer las altemativas mas viables ‘

para la mejora de la gestion.

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su ‘

competencia.

. Implementar las estrategias y acciones claves que ke competen del Plan Estratégico Institucional — ‘

PEI y Plan Operativo Institucional — PO!, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.
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“Il//742. Participar en Ia implementacién y fortalecimiento de! Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

cormesponda.

COORDINACIONES PRINCIPALES

2\ B
[Coordmaciones Internas:

una gestion eficiente, profesional y transparente.
43, Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemno y codigo de buen gobiemo, seglin |

Coordinaciones Externas:

44. Coondinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas comectivas, producto |
~ de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

campo, segun corresponda.
45. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision def puesto.

' Gerencia General, Oficina de Planeamiento y Desarrolio Empresarial, Gerencia Operacional, Gerencia |
!_ Comercial, Gerencia Huanta y demés organos y unidades organicas de la empresa.

l

'Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Desarrollo
‘ Agrario y Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, OTASS y demas | ‘
 organizaciones pilblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

documentos):

_\ INVIERTE.PE

(20) horas no acumulables en los ultimos diez (10) afos.
 Certificaciones en caso de ser necesario para el ejercicio de las funciones.

' B) Cursos y programas de especializacion requendos y sustentados con documentos:
Curso u otro similar, vinculado a las funciones del puesto, que cumpia con acreditar como minimo veinte

FORMACION ACADEMICA
B} Gradojs) /sifuacién académica y camera fespecialidad
A) Nivel educativo i ¢) ¢Colegiatura?
' Incomplefa | Completa \ Egresadofa) Bachiler | X um':;m 2 x|
:::.ﬁ:m Do preferencia Ingenieria CWJ, Ingemeria Sanitario,
Tecnica Basica Ingenieria Adricola. D) zHabilltacion
(1 a 2 aio8) | Maestria | [ Egresado | | Grado profesional?
AR EmetOr [ Doctorado | | Egresade | |  Grado si X |
(3a4afios) No ]
X_[Universitaria [ x
CONOCIMIENTOS

"A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

_ Gestion de Servicios ylo Operaciones, Ley General de Contrataciones Publicas, Normas del sector,
Normas de Ejecucion de Obras Publicas, Normas de Proteccion e Higiene en Obras, Sistema
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el

12| SEDA AYACUCHO

/| €) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio Nivel de dominic
Idlomas
SR No | gésico | Intermedio | Avanzado yio No | Bisico | Intermedio | Avanzado
e dialectos | PR
2 \Hojas de Caloulo X[ Quechua X [ ]
¥/ Programa de X Otros |
20 7Y presentaciones (especificar)
Ac“cip Otros (especificar) | Observaciones
EXPERIENCIA
| Experiencia General R T

Indique el tiempo total de experiencia laberal; ya sea en el sector piblico o privado.
Y~ /05 afios

Experiencia Especifica |
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: '
Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos yio de nivel gerencid y/o en
organos de Alta Direccion en entidades plblicas o privadas, nacionales o internacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de decision y/o manejo de un equipo
_de personas, en una entidad pablica o privada. B
base a la experiencia requerida para el pugsto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
pUblico:

03a
pﬁ:rque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado;

Practicante Auxiliar o Supevisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | | Asistente | | Fnodeta Especialsta | | goortinador | * | Departamento Director

2\ | * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
/| |_algo adicional para ef puesio.

<) No aplica

o HABILIDADES O COMPETENCIAS

i )’ rabajo en equipo, liderazgo, articulacion con el entomo politico y social.

ﬁdap ilidad, control, organizacién de la informacién, vocacion de servicio, orientacion a resultados,

REQUISITOS ADICIONALES

- Declaracion jurada de no estar incurso en ningln impedimento para ser Gerente de Linea, suscrita

L- Certificado de antecedentes penales vigente a ka fecha de presentacion.
como maximo sesenta (60) dias calendario antes de su presentacion, conforme a la normativa vigente.
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e,

\owesla /) 65132, Asistente Ejecutivo |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Ingenieria

'Unidad organica No aplica
Puesto Estructural | No aplica

Nombre del puesto | Asistente Ejecutivo |

Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente de Ingenieria
Dependencia Funcional No aplica

Puestos a su cargo | No aplica

MISION DEL PUESTO

\ | Realizar labores de asistencia administrativa y ejecutiva, en el manejo de la documentacion de la
\| Gerencia, organizacion de reuniones y ofros; asi como dar mayor fluidez a la tramitacion de
_'. documentacién de la dependencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

% a fin distribuir la disponibilidad del directivo o funcionario.

. Orientar e informar al pablico en general sobre los tramites y estado de los mismos, a fin de brindar

. Atender llamadas telefonicas, comeos electronicos, mensajeria instantanea y otros dirigidas a la

12.

13.

. Apoyar en la redaccion de documentos, asimismo custodiarlos, a fin de velar por su conservacién y |

resguardo.

Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de la empresa, y publicar en la
pégina web en caso corresponda, a fin de transparentar la informacion,

Revisar la redaccion (coherencia, concordancia y ortografia) de documentos proyectados por otros
Hrgano y unidades orgénicas, y garantizar la calidad del documento.

Recepcionar y tramitar la documentacion dirigida al Directorio, a fin de atender documentos internos
¥y extenos.

Redactar, archivar y custodiar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes,
oficios, cartas y otros, a fin de contribuir con la oportunidad de los tramites.

Reproducir documentacién necesaria, para su distribucion y sustento respectivo.

Realizar el seguimiento de los framites documentarios dispuestos por €l jefe inmediato, a fin de
garantizar su atencidn oportuna.

Coordinar, programar y agendar {citas, reuniones, entrevistas, eventos corporativos y ofros afines},

Consolidar informacién derivada por otros drganos y unidades organicas, para la elaboracion del
documento correspondiente.

un servicio de calidad.

dependencia, a fin de brindar un servicio de calidad.

Apoyar en caso se requiera la atencién de tramite documentario y orientacion, a fin de garantizar la |
operatividad de la empresa.
Otras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Pagina 351 de 446



N 'll !
i /
/

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organos y unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Externas: |
No aplica B .
FORMACION ACADEMICA
| B) Gradofs) /situacién académica y camera lespeciakidad
A} Nivel educativo vequeridos C) ; Celeglatura?
- Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X | | okl :("
gm’;:m Administracion o Secretariado Ejecutivo
Téenica Bésica | MWaostria | [ Egresado | | Grado D} 2 Habilitacion
(£ a 2 afios) profesional?
(3 a 4 aitos) No
Uiniversitaria
CONOCIMIENTOS

ﬁ) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |

el documentos): \
\ )féestién documentaria, atencion al plblico, redaccion de documentos administrativos. ‘

U - Ctﬁos y programas de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos: '

Ofimatica,

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominic 1 Nivel de dominio '
Ofimatica No i diomas No
Bésico | Intermedic | Avanzado yio : Bésgico | Intermedio | Avanzado
aplica dialectos aplica
Procesador de

tetos | Inglés X
| Hojas de Cakulo | X | o Quechua | X
“« | Programa de | x Qtros
. 4| presentaciones | | (especificar) |
71 |_Otros (especificar) | - Observacionss B

EXPERIENCIA

Experiencia General T nily

Indique & tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
02 afios

Experiencia Especifica
| A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 aio
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’

(blico:
/ No aplica

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

Practicante
i profesional \ L

) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ‘

| Jefe de Areao
Depariamenio

Supenvisor /

Audiaro | o | 0ty frrlold

Asistente | T |

=

Gerents 0 ‘
Director

_algo adicional para el puesto.

* Menciones otros aspectos complementarios sobre of requisito de experiencia: en caso existiera ‘
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Atencion, organizacién de informacion, redaccion, empatia, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

; @aplica

133,  Conductor de Vehiculos

NTIFICACION DEL PUESTO

{{_ | & A Organo i | Gerencia de Ingenieria
2\ skcicio /) Unidad orgénica No aplica B
N0 | Puesto Estructural No aplica B
'Nombre del puesto  Conductor de Vehiculos
/ Dependencia Jerérquica Lineal | Gerente de Ingenieria
Dependencia Funclonal No aplica
| Puestos a su cargo No aplica -

=/IMISION DEL PUESTO

Conducir y efectuar mantenimiento basico de la unidad vehicular u otro que se le asigne, asegurando que '
se logren los resultados esperados; asi como transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos
‘ que se le indiquen, de acuerdo a normas pertinentes y garantizar la integridad de los mismos, desempefia

%/ labores con intervalos de inactividad.

»/ FUNCIONES DEL PUESTO

1. Transportar a los funcionarios y frabajadores a los destinos que se le indiquen, cumpliendo _Ias‘
normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los mismos.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y proteccion del personal en el

| cumplimiento dei servicio. |
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3.

4.

9.
10.
1.

12.

‘Conducir el vehiculo de transporte asignado, con la documentacion correspondiente de acuerdo a

las normas vigentes de transito.

Conducir el vehiculo para efectuar las coordinaciones, supervisiones e inspecciones a las unidades
operativas. |
Supervisar, controlar, mantener la operatividad de! vehiculo asignado a la Gerencia de Ingenieria y
efectuar diariamente el control previo, verificando que se encuentre en dptimas condiciones para
trasladar al personal en comision de servicio.

Mantener una bitacora actualizada y emitir reportes del estado de funcionamiento del vehiculo
asignado.

Repartir y notificar documentos de acuerdo a indicaciones y prioridades recibidas, permitiendo una
oportuna atencidn y comunicacién con los destinatarios.

Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo (Botiquin, llantas de repuesto,
gato, llave de rueda, triangulo de seguridad, extintor, conas, otros).

Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y su equipamiento operativo.

Velar por la seguridad del vehiculo y pasajero y uso racional de los bienes a su cargo.

Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo alas indicaciones
del jefe inmediato superior.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

7 9 |COORDINACIONES PRINCIPALES

/o ﬁ'oordinaclones Internas:

Gerencias y Depariamentos de linea de la empresa.

Coordinaciones Externas:

No aplica -
) FORMACION ACADEMICA
; A, ragqus) fsituacién académica y camera fespecialidad C) 4Colegiatura?
. Titulo/ Si
p— Incompleta | Completa Egresado{a) Bachiller o =
Secundaria Mecanica automolriz,
Técnica Basica | Maestia | [ Egresado | [ Grado D) ; Habilitacion
X (1 a 2 aflos) X profesional?
Técnica superior | Doctorado | | Egresado | |  Grado -
(3 a 4 afios) ::'
Universitaria
CONOCIMIENTOS

" A) Conocimientos técnicos princlpales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos).

! Conocimiento del reglamento de transito.

Pagina 354 de 446




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO . A. R

C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No ; . Mionzas | -\ :
Basico | Intermedio | Avanzado ylo Baslco | Intesmedio | Avanzado
aplica dlalectos aplica
Procesador de
S X Ingtés X __
wn HojasdeCalewo | X Guiechua X
#7 [MPrograma de X Oftros
‘|’ presantaciones {especificar)
.. " Otros (especificar) | Obsorvaciones

Ve A
7EXPERIENCIA

A\ | Experiencia General
| Indique el tismpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

) | 02 afios

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

01 aiio

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

No aplica

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

Praciicante Auxlllar o i Supervisor { Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente | | Avalista Espocalista | | cooreinador Departaments Direclor

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
| algo adicional para e puesto.

' No aplica

' /-;){ABILIDADES O COMPETENCIAS

* | Coordinacion; ojo — mano - pie, comprobacion de objetos, calibracion/regulacion de objetos, autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

‘ Licencia de conducir Clase A, Categorias I|-B como minimo.
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’f/ 6.5.14, DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
6.5.14.1.  Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos
IDENTIFICACION DEL PUESTO
6rg_ano Gerencia de Ingenieria
Unidad orgénica | Departamento de Estudios y Proyectos
. | Puesto Estructural No aplica |
=3 | Nombre del puesto Jefe del Departamento de Estudlos y Proyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal  Gerente de Ingenieria -
Dependencia Funcional |Noaplica ]
Puestosasucargo 03
MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar la formulacién de estudios y proyectos de inversion pablica, en estricto cumplimiento de |
la normativa de proyectos, con la finalidad de ampliar y mejorar los sistemas de servicios de saneamiento,
asegurar el cumplimiento del PMO y la sostenibilidad economica de la empresa. )

n".

12.

10.

UNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la elaboracion de proyectos de saneamiento y expedientes técnicos bajo las diversas
modalidades, para la ejecucion de programas de inversion.

Revisar ia formulacién de términos de referencia de estudios y proyectos, para procesos de seleccion
0 contratacion.

Revisar expedientes técnicos de proyectos de saneamiento tramitados por terceros y consultores,
para la viabilidad del programa de inversion,

Evaluar expedientes y otorgar opinidn técnica para factibilidad de servicios de proyectos con obras
primarias de saneamiento completos.

Supervisar ¢ informar la actualizacién permanente y modificaciones del Banco de Proyectos en el
MEF, a fin de garantizar el presupuesto y la gjecucion de proyectos

Informar los cambios ds la Unidad Ejecutora y ofras modificaciones del presupuesto en la fase de
preinversion, para la actualizacion del presupuesto.

Coordinar con las unidades organicas y proponer el desamolio de estudios enmarcados en el Plan
Maestro Optimizado, para cumplir objetivos y metas institucionales.

Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Pian Estratégico Institucional -
PEIl y Estudio Tarifario, y reportar los resultados de los indicadores y metas de su competencia
Supervisar [a conciliacién def presupuesto, programacion y ejecucién en la fase de preinversion e
inversion para confribuir con el cumplimiento del PMO.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de caracter técnico y administrativo dentro del
marco legal vigente en el mbito de su competencia,

Proponer ¢ implementar normas y procedimientos téchicos de gestidn interna, a fin de contribuir con
la optimizacion de los procesos del area

Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y et uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.
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1 A
\:i’fww /' [13. Implementar las estralegias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional —
WS PEl y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

Jos indicadores y metas de su competencia.
. Participar en |a implementacion y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr
una gestion eficiente, profesional y transparente.
. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y cddigo de buen gobiemo, segin
comresponda.
. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacién dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de
‘ campo, segun comesponda.

17. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas:

Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desarrolio‘
| Empresarial y demas 6rganos y unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Externas: - |

Direccion General de Inversion Publica — MEF, organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su
 naturaleza. ‘

——_FORMACION ACADEMICA

Vel . B) Grado(s) fsituacidn académica y carrera fespecialidad
ws)ed e requeridos €) ¢Colegiatura?
: mcomplea | Gompleta || | Egresadof) | | Bachr | X | eoncign | (o |i ; |
;:::,an::ﬂ, — || Ingenigria Chil, Ingenleria Sanitaria o Incenieria Econdmica,
Técnica Bési | Maestria | | Egresado | | Grado D) ¢ Hablkitacién
) profesional?
{142 2 aftos)
Técnica supsrior | | Doctorado | [ Egresado | | Grado ¢ .
(3a 4 afios) | S
X |Universitaria X
CONOCIMIENTOS

| A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
| documentos):

|
L = —i4
I+ ‘

Gestion Pablica, Sistema Nacional de Programaclbn Multianual y Gestion de Inversiones. J

£ ‘SEI‘M, i E——— i M —
’%3;_;-_,/  B) Cursos y programas de ; de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica yio Planeamiento‘
Estratégico y/o Gestion Empresarial y/o Formulacion, Evaluacion y Ejecucion de Proyectos de preferencia
en el Sector de Saneamiento en el marco del INVIERTE.PE, y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema
| de Abastecimiento y/o Integridad Pblica y/o Calidad de Servicio al Cliente. |
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C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

i Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimitica No . Wiomas | .
. | Bisico | Intermedio | Avanzado vio Bésico | Intarmedio | Avanzado
aplica aplica
dialectos

Procesador de

textos X Inghés ) X

Holas de Calcuto X Quechua | X

Programe de X Otros

presentaciones | (especificar) a ——

Otros (espeificar) | ‘Obsenvaciones
EXPERIENCIA

) | Experiencia General

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

Experiencia Especifica

A) Indique ef tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos {02) afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el efercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la foma de decision y/o
}rs\neio de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

B')jn base a ia experiencia requerida para ef puesio {parte A), sefiaie el tiempo requerido en el seclor
plblico;
/01 afio {Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiernos nacionales, regionales y locales).
C) Margque el nive! minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

privado:
Practicante Auxifiar o ] . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente s e | l Coordinador Departamento Director ‘

) I‘Planiﬁcacién, analisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden.

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

.-?

REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica
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57k )] 65142, Especialista en Estudios y Proyectos
IDENTIFICACION DEL PUESTO
 Grgano  Gerencia de Ingenieria "
Unidad orgénica Departamento de Estudios y Proyectos _‘
Puesto Estructural No aplica .
Nombre del puesto Especialista en Estudios y Proyectos |
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos _|
'\5 . Dependencia Funcional No aplica

| Puestos a su cargo  No aplica |

g Enilo . ad:_"
< MISION DEL PUESTO

70 | Formular estudios y proyectos de inversin piblica, 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 empresa, y asegurar su sostenibilidad economica. ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular expedientes técnicos y estudios bajo las diversas modalidades, para Ia—ejecucibm‘
N programas de inversion.

'7.) Formular los términos de referencia de estudios y proyectos, para procesos de seleccion o
2"/ contratacién.

Supervisar la elaboracion de estudios de inversion formulados por terceros o consuliores, para
garantizar la calidad de los proyectos de preinversion.

Revisar expedientes técnicos de proyectos de saneamiento formulados o tramitados por ferceros y
consultores, para la viabilidad de programas de inversion.

. Apoyar en la formulacion y revision de los proyectos de preinversién con la finalidad de lograr su
viabilidad y aprobacion para su sjecucion. ‘
Identificar estudios relacionados al programa de inversion referidas al PMO con el fin de lograr los
objetivos y metas institucionales.
. Proponer proyectos de ampliaciones, mejoramiento, rehabilitacion e instalacion de redes para la ‘
ampliacién de la cobertura de agua potable y alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.
. Coordinar criterios téchicos y orientar adecuadamente en la gestion de proyectos, emitiendo informes ‘
u observaciones detalladas sobre diversas particularidades con la finalidad de propender medidas

preventivas y correctivas,

Revisar expedientes, realizar inspecciones de campo y emitir informe técnico para la factibilidad de ‘
servicios de proyectos con obras primarias de saneamiento completos.
10. Actualizar |a base de datos de costos unitarios, especificaciones técnicas, planos, etc., referenciales,

para la formulacion de estudios y expedientes técnicos en Ia fase de preinversion

11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
 Coordinaciones Internas: _
| Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desarrollo‘

| Empresarial y demés 6rganos y unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Extemas:

Direccion General de Inversion Publica — MEF, organizaciones plblicas y privadas de acuerdo a su ‘

naturaleza.
> FORMACION ACADEMICA
il Yt 5|I"- _ -
: ‘_/ A) Kivel sducativo Ir'i]qgrrai::(;] {sitvacién académica y carrera lespacialidad €) ¢Colegiatura?
Incompletz | Completa Egresadofa) Bachiller | X th;::g::ra :.I; le [
| l;:cm:::m Ingenderia Givil, Ingenietia Sanitaria :
~ [Técnica Basica [ Maesitia | | Egresado | | Grado | |D)¢Habditacion
1 a 2 afios) profeslonal?
!lécnicasupeﬂor | Doctorado | [ Egresado | | Grado - —
{3 & 4 afios) 3
X_|Universitaria | X
CONOCIMIENTOS

documentos);

) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con \

/. P

5

Cepon. RYER &)

I\\ /] 4 f
Tty W2

Gestion Pablica, Sistema Nacional de Programacion Multianual, Ge
| Aplicativo del Banco de Proyectos.

stién de Inversiones y Manejo del ‘

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Pdblica ylo Gestion
Empresarial y/o Formulacion, Evaluacion y Ejecucién de Proyectos de preferencia en el Sector de

Saneamiento en el marco del INVIERTE.PE, y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

|

C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

!__ Nive) de dominio Nivel de domimio
Ofimética | No L T
: Bésico | Intermedio | Avanzado ylo Bisico | Intermedic | Avanzado
! aplica di aplica
o iafectos il
| Procesador de .
texios X Ingies X I
_Hojas de Calcuio X Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros (especificar) || Observaciones
EXPERIENCIA
| Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

| 2 afios
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/Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Contar con experiencia no menor de un {01) afio en cargos de Analista, Especialista,
Supervisor/Coordinador en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un carge como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad publica o privada.
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el fiempo requerido en el sector
piiblico:

06 meses
C) Marque ¢! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico 0
" | privado:
T Practicante Auxiliar o . L] Supervisor | Jefe de Area o Gerente o |
0| profesional | | Asistente | | AvGRSE | X | Espesialsta | | goginggor Departamento Dbecr | |

* Menciones otros aspectos compleientarios sobre of requisito de experiencia: en caso existiera
. algo adicional para ef puesto. |

Noapica _ |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Planificacién, analisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden. B

REQUISITOS ADICIONALES

o aplica
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Gerencia de Ingenieria
- Departamento de Estudios y Proyectos .
-/ Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto & Especialista en Estudios de Preinversion
.| Dependencia Jerirquica Lineal Jefe del Departamento de Estudios y Proyectos |
| Dependencia Funcional No aplica
'/, Puestos a su cargo No aplica

'\P S W :‘Z
S WISION DEL PUESTO

‘Fonnular y elaborar los estudios de preinversion, en cumplimiento de las nomas y la necesidad |
| | institucional, con la finalidad de determinar la factibilidad y rentabilidad de los proyectos de servicios de
saneamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar los estudios de preinversion (PMO y otros) para su viabilidad y ejecucion. |

Formular términos de referencia para la elaboracion de estudios de preinversion para procesos de

seleccion o contratacion.

Evaluar y emitir informe técnico sobre estudios de preinversion formulados y tramitados por terceros

y consultores, para la viabilidad de programas de inversion y proyectos.

Emitir informes técnicos de viabilidad de elaboracion de estudios de preinversion para su aprobacion.

Registrar en el Banco de Proyectos del MEF los estudios de preinversion formulados por la empresa,

consultores u otras entidades con la finalidad de cumplir con el ciclo del proyecto.

Subsanar observaciones e implementar recomendaciones planteadas, sobre proyectos de

preinversion, por la Direccion General de Inversion Publica a fin de lograr su viabilidad y aprobacion.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Desarrollc Empresarial, sobre €l desarrolio de los

proyectos de preinversion, a fin de evitar duplicidades de proyectos.

Ejecutar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control

Intermo.

. Apoyar la formulacion de expedientes técnicos y estudios bajo las diversas modalidades para la

ejecucion del programa de inversion.

10. Informar mensualmente sobre el avance de los estudios de preinversion y su actualizacidn en el
banco de proyectos del MEF, para el control de la ejecucion de metas.

11. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: |

Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Plancamiento y Desarrollo
| Empresarial y demés érganos y unidades orgénicas de la empresa.
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/Coprdinaciones Externas: |

Df;eccién General de Inversion Publica — MEF, organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su |
_/ naturaleza. _|

)

FORMACION ACADEMICA
3 B) Grado(s) fsMuacion académica y camera Jespeciafidad
A) Nivel educativo requerid C) ¢ Coleglatura?
jnicompleta | Completa Egresado(a) Bachiler | X | Toaol = X
::cmﬁa Ingenieria Gil, Ingenieria Sanitaria
Tecnica Bisica [ Macstria | [ Egresado | | Grado D) ¢Habllitacin
profesional?

1a2afios
e [ Doctorado | | Egresado | | Grado ——
(3 a4 afios) No

| X_|Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con \
) | documentos): ) |
J | Gestion Plblica, Sistema Nacional de Programacion Multianual, Gestion de Inversiones y Manejo del ‘
/| Aplicativo del Banco de Proyectos.

B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: ! e ‘

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica ylo Gestion
/< || Empresarial ylo Formuiacion, Evaluacion y Ejecucién de Proyectos de preferencia en el Sector de
'~/ | Saneamiento en el marco del INVIERTE.PE, ylo Contrataciones del Estado ylo Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Pablica y/o Calidad de Senvicio al Cliente. |

'C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): =
1

Hivel da dominio I Nivel de dominio
. diomas
Offodi:e No | Basico | Intermedio | Avanzado yio No | Basico | Intermedio | Avanzado

\ apllca dialoctos aplica
7| Procesador de ] ;

Yelos . X Inglés X

Holas de Calculo X , Quechua X

Programa de X Otros

presentacionas | (especificar)

Otros (especificar] | | | | Observaciones

= ’]’if | Experiencia General o
<= ,/ ‘ indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

e ‘2aﬁos

\ Experiencia Especifica
A) Indique ¢! tismpo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Contar con experiencia no menor de un {(01) afio en cargos de Analista, Especialista,
SupervisoriCoordinador en entidades publicas o privadas, nacionales ¢ intemacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
| Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad publica o privada. |
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B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tismpo requerido en el sector
pdblico:

06 meses

C) Marque el nivel minimo de puesio que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o

privado:
Practicante Auiliar o : : Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asitente | | Amism | X | Espedalista | | 5oy Departamento Director

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera ‘
B _algo adicional para ef puesto.
=05, | No aplica ‘

" 7 HABILIDADES O COMPETENCIAS

A

‘ Planificacién, andlisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden. l

'REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 364 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024

SEDA AVACUCHO
SERVIC!O DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A, T
6.5.144.,  Especialista en Evaluacion de Proyectos
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Gerencia de Ingenieria
Unidad organica Departamento de Estudios y Proyectos
Puesto Estructural No aplica e
'Nombre del puesto | Especlalista en Evaluaclon de Proyectos
 Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Depariamento de Estudios y Proyectos
| Dependencia Funcional No aplica
 Puestos a su cargo No aplica B
MISION DEL PUESTO

Evaluar y realizar seguimiento a la viabilidad de los proyectos de inversién plblica en cumplimiento a las |
metodologias, procedimientes y normas técnicas correspondientes, a fin de lograr ¢l financiamiento y ‘

1. Evaluar y declarar |a viabilidad de los proyectos de inversion publica del PMO y formulados por
terceros y consultores, para su aprobacion.

2. Supervisar la elaboracién de estudios de preinversion formulados por ferceros o consuliores, para
garantizar la calidad de los proyectos de preinversion.

3. Apoyar en la elaberacion de los estudios de preinversion (PMO y ofros) para su viabilidad y ejecucion.

4. Actualizar la informacion relacionada al proceso de evaluaci6n y seguimiento de los proyectos en el
Banco de Proyectos, en sus diferentes formatos y propuestas, para el control correspondiente.

5. Emitir informe técnico sobre el estado situacional de los proyectos de inversion publica, en las

diferentes etapas, a fin de garantizar la continuidad de su formulacién o ejecucion del proyecto

751 6. Monitorear, coondinar e informar sobre el cumplimiento de las metas de gestién a nivel de la

preinversion y elaboracion de expedientes técnicos, con el objetivo de cumplir con lo establecido en
el PMO.

7. Coordinar con la Cficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, scbre la evaluacién de los
proyectos de preinversion, para su ejecucion.

Y7 | 8. Informar mensualmente sobre la evaluacion y avance de los proyectos, para el control de la ejecucion

-1 demetas.

9. Participar en la conciliacion de 1a informacién del programa de inversiones a nivel de preinversion y
expedientes técnicos, a fin de contar con informacion uniforme a nivel financiero y presupuestal.

10. Ejecutar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
Intemo.

11. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.
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Direccion General de

LCoordinaciones Internas:

Gerencia de Ingenieria, Gerencias

y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desamollo Empresarial y demas 6rganos y
unidades organicas de la empresa.

Coordinaciones Extemas:

Inversion Pablica - MEF, organizaciones piiblicas y privadas de acuerdo a su‘

\

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con \

documentos):

Gestion Publica, Sistema Nacional de Programacion Multianual, Gestion de Inversiones y Manejo del

| Aplicativo del Banco de Proyectos.

[ B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

' Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestién Publica yio Gestion

Empresarial y/o Formulacion, Evaluacién y Ejecucion de Proyectos de preferencia en el Sector de
Saneamiento en ¢l marco del INVIERTE.PE, yio Contrataciones del Estado y/o Sistema de

'  Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

C) Conocimiento de ofimética e idlomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivet de dominio Nivel de dominio
Ofimética No . diormas No =
Bésico | Intermedio | Avanzade ylo : Bésico | Intermedic | Avanzado
aplica dialectos aplica

7| Procesador de
| textas X Ingtés ) X |

Hojas de Céleule X Quechua X

Programa de X Otros

prasentaciones (especificar)

Otros (especificar) | Observaciones
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A) Nivel educativo rBe}q(-imc:h:v,gsi} Jsituacidn académica y carrera Jespeclalidad C) s Colegiatura?
_ incompleta | Completa Egresadota) Bachiller | X | THolol :L X %
Ps:c’“l:"d’m Economia, ingenieria Chil, Ingenieria Sanitara, Ingenieria
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(132 aos) | Maestria | [ Egresade | [ Grado profesional?
I::'}“;;:‘;‘"‘" [ Doctorado | | Egresade | | Grado 5 X
Ho
| [X_[Univessitaria X
CONOCIMIENTOS
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S e TR, T

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 @

{\\ or 2/ yzmencm

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Eaﬁos |

Experiencia Especifica ‘
A) Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcion o la matetia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
| Supervisor/Coordinador en entidades piblicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentements
. len el Sector Sansamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
| Especialista, Supervisot/Coordinador en una entidad publica o privada.

| /| B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector
plblico;

06 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pnﬁic_oF
privado;

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

. Supenvisor / Jefede Arean | Getentgo
Analista | X | Especialista | | ¢oyinador Departamento Direcor

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
algo adicional para ef puesto.

No aplica

_ Planificacion, analisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden

REQUISITOS ADICIONALES

6 5.15. DEPARTAMENTO DE OBRAS

l ‘,,- N/ 65154, Jefe del Departamento de Obras

' | IDENTIFICACION DEL PUESTO

- Organo - Gerencia de Ingenieria
Unidad organica | Departamento de Obras
Puesto Estructural  No aplica o
' Nombre del puesto | Jefe del Departamento de Obras B
Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente de Ingenieria
Dependencia Funcional No aplica
Puestos asucargo 01
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ISIGN DEL PUESTO

‘ Dirigir y controlar ejecucion de obras piblicas, en estricto cumplimiento de la normativa, con la finalidad ‘
de ampliar y mejorar los sistemas de servicios de saneamiento, asegurar el cumplimiento del PMO y la
| sostenibilidad economica de la empresa. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar proyectos de inversion en sus diferentes modalidades, a fin de cumplir objetivos y metas ‘
institucionales. |
Formular y gestionar estudios complementarios de cambios y modificaciones generados durante la

gjecucion de la obra (adicionales, deductivos y otros) para su gjecucion.

Elaboracion, revision y validacion de especificaciones técnicas y términos de referencia referido a la

ejecucion de obras, a fin de convacar la contratacion o adquisicién correspondiente. \
Formular, actualizar y proponer directivas relacionadas a la ejecucion, verificacion y recepcion de

obras a la Gerencia de Ingenieria para garantizar la coecta ejecucion de obras publicas sjecutadas |
por la Entidad

Garantizar la remision de informacién dentro del plazo establecido, para la contratacion de pdlizas |
de sequros laborales (SCTR, SVL, y otros) del personal de las Obras ejecutadas por Administracion |
Directa.

Elaborar y revisar los informes de valorizacion de obras (mensuales, finales y otros) para el control |
del avance fisico financiero, informe final, informes de corte y preliquidacion de obra.

Gestionar oportunamente los recursos (personal, materiales, equipos y otros) en conformidad a los |
expedientes técnicos aprobados, coordinande con las areas involucradas para garantizar su

gjecucidn de proyectos. ‘
Monitorear las actividades de los residentes y personal técnico administrativo durante la ejecucion

de obras para garantizar la calidad de la obra de acuerdo al expediente téchico. |
Coordinar y registrar el informe de sjecucion de obras y proyectos ante los diferentes organismos

reguladores o supervisores (SUNASS, OTASS, MVCS, CGR, MEF, otros), a fin de cumplir las ‘
disposiciones normativas.

_ Elaborar &l informe técnico de cieme de ejecucin de los proyectos, para el registro en los aplicativos ‘
de fa Direccion General de Inversion Publica - MEF.

. Registrar el informe técnico de ejecucién y fiquidacion de los proyecios, en los aplicativos de la

Direccion General de Inversion Pablica — MEF, para el cierre de proyectos.

. Informar sobre el cumplimiento de las metas de gestién a nivel de ejecucion de proyectos de

inversion, con el objetivo de cumplir con lo establecido en el Estudio Tarifario |
. Solicitar ! internamiento de los saldos de materiales de obras culminadas en el almacén central,

para su disposicién final. |
. Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos de caracter técnico y administrativo dentro de!

marco legal vigente el ambito de su competencia.

. Programar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

' de sus funciones.

16. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Plan Estratégico Institucional -
PEl y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultades de |
los indicadores y metas de su competencia.

|17, Perticipar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr |
una gestion eficiente, profesional y transparente.
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7 |,SERVICIO DE..}QUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A. SR~
-

/ ™~

/ /}/ Apoyo en la imkplementacibn del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segiin

| cormesponda,

119, Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas comectivas, producto |
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

' campo, segin corresponda. |

20. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. |

COORDINACIONES PRINCIPALES

T 3\ | Coordinaciones Internas: :
L "w;t\ Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desarrollo |
Slmggyiosnr =) | Empresarial y demés organos y unidades organicas de la empresa.

S
Ve
,

 Coordinaciones Extenas: |
Direccion General de Inversién Publica - MEF, organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su|

| haturaleza. |
FORMACION ACADEMICA
R B} Grado(s) fsituacion acatémica y carrera fespeciufidad
A) Nivel educativo yequeridos €) i Colegiatura?
Incompleta | Completa Egresado(a) BachMler | X |  Juulal :c" X 4\
::::Iﬁﬂa Ingenieria Civl.
Tecn] : [ Maestria | | Egresado | | Grado D) ¢ Habiliktacion
o profasional?
(12 2 aios)
Téenica superior [ Doctorade | | Egresado | |  Grado s -
(3 a4 afios) N
| X_|universitaria | X 0

CONOCIMIENTOS

& gp’;o\ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con '
%1 documentos):

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica y/o Planearniento‘

4 _ﬁ—'@] ‘ Estratégico y/o Gestién Empresarial y/o Formulacion, Evaluacion y Ejecucion de Proyectos de preferencia |
\F’”(‘ V'8N~ en el Sector de Saneamiento en el marco del INVIERTE.PE, y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema
/\: k4 ; | | de Abastecimiento y/o Integridad Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente, I
N\SEPA S/ - — e
\:\’_/ C) Conocimlento de ofimatica e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):
: | Nive|l de dominio [ | Nivel dedonrlinio |
| Idiomas |
Ofimética N N :
m | apl;:::a Bésico | Intermedlo | Avanzado | ‘ daﬁzm s_‘_ . pli%a | Basico ‘ Intermedio Avanzadti _‘
ocnanled | X |_ ' | Ingis ‘ X |. |
| Hojas de Calowlo | 1 ox | Quechua X S I
Programa dé X | Otros | ' ‘
| preseniaciones | I B | | (especficar) ‘ | | -
Ot (espesifcar) | | [ l | | Observaciones
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- 35 | SEDA AYAGUDHD
hel SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. > B
I. ! fre, i

L .

N\ "%/ )/ | EXPERIENCIA

Experiencia General ' |
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios |

Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: ‘

. | Contar con experiencia no menor de dos (02) aflos en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador, |

\" \Jefe de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, nacionales o internacionales,

-+ loreferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el eiercicio de un cargo como

+ | Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o ‘
manejo de un equipo de personas, en una entidad publica o privada.

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

\ 2N | 01 afio {Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiemos nacionales, regionales y Iocale@l
| [C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o \

Practicante Auniiar o ; T Supervisor | Jefe de Area o Gerente ¢ ]
profesional Asistente \ l b ‘ \ B \ X | Goordinador Departamenio Director ]

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso ex:’sti@
fgo adicional para ef puesto.

7%/ HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, analisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden.

 REQUISITOS ADICIONALES

Experiencia como residente de obras 01 (afio)

1
= — J

e X 88452 Anallsta Administrativo de Obras
o %
2 (" 571,/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Organo  |Gerenciade Ingenieria ]
‘ Unidad orgénica - } Departamentode Obras |
Puesto Estructural ~ Noaplica _‘
Nombre del puesto | Analista AdministrativodeObras ‘
Dependencia Jerérquica Lineal Jefe del Departamento de Obras !
| Dependenca Funcional | No aplica -
(Puestosasucargo | Noaplica |
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/ .‘_‘ 1§
ndsufm DEL PUESTO

| Ejercer el control administrativo y registro de los avances financieros de las obras de inversion piblica de |
| acuerdo a las normativas vigentes, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos del departamento. |

FUNCIONES DEL PUESTO

. Verificar e informar sobre el movimiento de materiales (bienes, servicios y otros) en las obras
ejecutadas por administracion directa o convenio, a fin de garantizar el comecto uso en cantidad y |
calidad.

Elaborar y gestionar €l informe financiero final de la ejecucion de obras por administracion directa y ‘
convenios, a fin de contribuir con 1a liquidacion,

Seguimiento, verificacion e informe dentro del plazo establecido para la contratacion de polizas de |
sequros laborales (SCTR, SVL, y otros) del personal de las Obras ejecutadas por Administracion
Directa. |
Llevar el registro e informar mensualmente de uso de los fondos del programa de inversiones de
Ayacucho y Huanta por fuente de financiamiento y tipo de recurso, a fin de dar cumplimiento a las ‘
disposiciones del Estudio Tarifario aprobada por la SUNASS.

Monitorear la ejecucion financiera de las obras por administracion directa y convenios del programa |
de Inversion u ofras, a fin de contribuir con la formulacién de la liquidacion.

Verificar e informar el adecuado uso de recursos de la EPS en relacion al personal de las obras de
acuerdo a lineamientos, directivas o procedimientos respectivos. ‘
Realizar la conciliacion de la informacion del programa de inversiones a nivel de ejecucion de
proyectos de inversion, a fin de contar con informacion uniforme a nivel financiero y presupuestal. |
Participar en la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
Interno.

Revisar los informes financieros finales de ejecucion de obras por administracion y directa y
convenios, a fin de controlar la ejecucion financiera.

. Controlar la ejecucion financiera de las obras por administracion directa y convenios, distintas al ‘
programa de inversion, a fin de contribuir con la formulacion de la liquidacion.

. Realizar los procedimientos de verificacion y validacion de movimientos de personal y hojas de tareo
de las obras por administracion directa, de acuerdo a los formatos y nommas respectivas, para‘
garantizar una comecta informacion.

. 12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. |

AT OORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desarro_llo_‘
Empresarial y demas drganos y unidades orgénicas de la empresa.

 Coordinaciones Externas: _ |

' Direccion General de Inversion Pablica - MEF, organizaciones pblicas y privadas de acuerdo a su
| naturaleza.

FORMACION ACADEMICA

. B) Grado(s) fsftuacion académica y camera fespecialidad J
A) Nivel sdugativo requeridos C) ;Colegiatura?
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Incomplsta | Completa Egresado(a) Bachiller | X | |, n:':;‘l‘:{m 3 X
[ mm Contabilidad, Economia, Administracion, Ingeniarias.
. | Macstia | | Foresado [ [ Grado D) ¢ Habilitacién
Técnica Basica b s
(122 aiios)
Técnica superior [ Doctorado | [ Egresado | | Grado . "
(3 a 4 afios) No
X |Universitarla X
CONOCIMIENTOS

-\, [ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
2 i documentos):

*/ |'Normativa del sector saneamiento y manejo de inventarios. |

* [B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: _‘
5N, | Proyectos de Inversion Pablica o Invierte.pe, liquidacion técnico financiera,

) C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
/ Nivel de dominio | Nivel de dominio
Ofimética No e No
Bésico | Intermedic | Avanzade vio Basico | Intermedio | Avanzado
aplica dislect aplica
o [NEcosadorde X Ingles X
.\ |_Hojas de Calculo X [ Quechua X | -
|| Programa de X Otros
o entaciones | (especificar)
/ Otros (especilicar) | | [ | | Observaciones |

EXPERIENCIA

Mg | Experiencia General )
%) | Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
11 | z
)/ | 02 afios

Experiencia Especifica § |
A) Indique el ismpo de experlencia requerida para el puesto en fa funcién o la materia:

) 01 afio

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

"/’ | 06 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se nequieré como experiencia; ya sea en €l sector pablico 0|

privado:
Praciicante | | Auiliaro ) = Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | l Asistente E \ ekt EspecialSta | | &oordinador Deparkamento Director ‘

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

mo aplica |
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£ y; HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘E\niﬁcacién, analisis, sintesis, negociacién, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden.
REQUISITOS ADICIONALES
- No aplica
)\ 77\65.16. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE OBRAS
| [uofeaty 5 5.46.1.  Jefe del Departamento de Supervisién y Liquldacion de Obras
IDENTIFICACION DEL PUESTO
(ié‘ { [ \& | Organo | Gerencia de Ingenieria il
2\ {." Unidad organica | Departamento de Supervision y Liquidacion de Obras ‘
7 | Puesto Estructural | No aplica 4
1 | = 3
' ’Nomb ——— ‘.ée'::a;iel Departamento de Supervision y Liquidacién de l
o — — —— = :
AW f‘% \Dependencia Jerérquica Lineal | Gerente de Ingenieria
| || Dependencia Funcional | No aplica N ‘
% e 7/Puestos a su cargo |01 ]

MISION DEL PUESTO

4 | Supervisar a nivel técnico y financiero la ejecucion de proyectos, de acuerdo a los lineamientos |
\\ ‘establecidos en los expedientes técnicos y a la normatividad vigente, con la finalidad de asegurar la ‘
| | operatividad y cafidad de las mismas, asi como la comrecta liquidacion de las obras. |

/' FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar proyectos y obras de saneamiento (administracicﬁ directa, contrato, convenios y otros)
para que éstos sean efectuados de acuerdo 2 los estudios y expedientes técnicos aprobados. \
. Supervisar la implementacion de las medidas de seguridad, salud, higiene y medio ambiente, a fin
de evitar accidentes de trabajo e impacto ambiental. |
Revisar los términos de referencias de consultorias de supervision y liquidacion de obras, a fin de ‘
convocar la contratacion.

Impulsar la implementacién y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control
Intemo.

Monitorear a los supervisores de obras por contrala, convenio o terceros, para garantizar su
operatividad.

Emitir opinion técnica sobre las incompatibilidades (terrenos, expediente técnico y otros) que se
presentan durante el inicio y sjecucion de los proyectos, a fin de encaminar su desarrollo y
| culminacion. ‘
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7. Emitir opiniones técnicas sobre cambios o modificaciones generados en la ejecucion de las obras,
para garantizar la culminacién de la obra.
8. Informar el estado de ejecucion de obras ante las entidades reguladores y supervisores, a fin de ‘
controlar Ia ejecuclon técnico - financiera.

Monitorear los procesos de formulacion y ejecucion de liquidaciones técnica - financiera de Ios‘

proyectos culminados por administracion directa y convenios, para su aprobacion y recepcidn

correspondiente. ‘

. Velar por el cumplimiento de los confratos de proyectos de inversion, para garantizar su ejecucion ‘

dentro de los plazos establecidos.

 Informar el avance fisico - financiero de la ejecucion de los proyectos, para su consolidacion. ‘

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambite de su ‘
competencia.

. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intema, a fin de contribuir con ‘
la optimizacion de los procesos del area.

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y‘

normatividad intema de la unidad organica.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y ¢l uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacitn y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

. Apoyo en 1a implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segin

comresponda.

. Coordinacion y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por fa SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

campo, segun comesponda.

. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desarmolio
Empresarial y demés érganos y unidades orgénicas de ia empresa.

Coordinaciones Externas:

Direccién General de Inversién Publica — MEF, organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su
 naturaleza.
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L h]

' [ €y Conoclmiento de ofimtica e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

L
Eald

X .J-mdique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024

A) Nivel educativo B} Grqdo{s} Isituacién académica y camera Jespeclalidad €) ;Coleglatura?
requeridos
— Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X u;ﬂ":{m ri X |
g:c"fn';:ﬁ, Ingenigria Civil o Ingenisria Sanitatia.
: | Maestria | [ Egresado | | Grado D) ¢ Habilitaclén
Técnica Basica bilkac
(142 aftos) L profes
Técnica superior - [ Doctorado | | Egresado | [  Grado - .
(3 a4 aiios) |
Universitaria x| [ No |

13

CONOCIMIENTOS

'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): |

estion Plblica, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones. |

/B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento

Estratégico yio Gestion Empresarial y/o Formulacion, Evaluacion y Ejecucion de Proyectos de preferencia

)en el Sector de Saneamiento en el marco del INVIERTE.PE, y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema
de Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.

Nivel de dominio Nivel de dominic
Ofimatica No diomas |y, , :
Basico | Intermedia | Avanzado ylo . Bésico | Intermadio | Avanzado
Lo dialectos | 2Plice “
Procesador de
fextos X Ingkés X
Hojas de Caloulo % Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones | (especificar) | |
Ofros (especiicar) | | Observaciones
EXPERIENCIA

Experiencia General

| Experiencia Especifica
A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

Contar con experiencia no menor de dos (02} afios en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentements en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el gjercicio de un cargo como
Especialista, Supetvisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decisién y/o
manejo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo reque
piblico:

01 afio (Incluye entidades de tratamiento empresarial de los gobiernos nacionales, regionales y locales).

rido en el sector |

Pagina 375 de 446




MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP 2024 D senn syscucao
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A T

'C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o ‘

privado;
Pracficante Auiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente
profesional | | Asistente | | 1Ok Especialista | X | ¢ oordinador Departamento Director

| * Menciones ofros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
_ algo adicional para ef puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Planificacion, analisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden.

~ REQUISITOS ADICIONALES

’ 65162,  Especialista en Supervision y Liquidacién de Obras

75\, IDENTIFICACION DEL PUESTO

/5| Grgano Gerencia de Ingenieria B
w2~ | Unidad orgénica Departamento de Supervision y Liquidacion de Obras
Puesto Estructural No aplica B
 Nombre del puesto Especialista en Supervisién y Liquidacion de Qbras _
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento de Supervision y Liquidacion de Obras
"\ | Dependencia Funcional | No aplica
| | Puestos a su cargo  No aplica B —

MISION DEL PUESTO

[ Ejercer el control de supervision y formular las liquidaciones técnica - financiera de los proyectos de
inversion, de acuerdo a los lineamientos establecidos en los expedientes técnicos ¥ a la normatividad
/ | vigente; con la finalidad de asegurar la operatividad y calidad de las mismas, asi como la correcta
Ilqmdacmn de obras.

Gt f
-

" FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar an la supervision de obras, para garantizar la correcta ejecucion.

} 2. Elaborar los términos de referencias de consultorias de supervision y liquidacion de obras, a fin de
convocar la contratacién.

3. Informar sobre el estado situacional de la ejecucion de obras en curso y de cualquier eventualidad
surgida en su ejecucion, a fin de adoptar medidas correctivas.

4. Revisar las liquidaciones técnicas de obras ejecutados por otras entidades piblicas, a fin de realizar

la verificacion y conclusién de obras.

P4gina 376 de 446



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 | N
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A g S

J[5. Ejecutar la implementacion y cumplimiento del Plan Maestro Optimizado y Sistema de Control

J Interno.

/6. Informar las incompatibilidades (terrenos, expediente técnico y ofros) que se presentan durante el
inicio y ejecucion de los proyecios, a fin de encaminar su desarrollo y culminacion.

7. Supervisar las instalaciones de conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado, a fin de
cumplir con especificaciones técnicas vigentes.

8. Fomular el expediente de liquidacion técnica y consolidar la liquidacién financiera, para su
aprobacion.

9. Asegurar la aprobacion del expediente de liquidacion técnica financiera, mediante acto resolutivo y
comespondiente rebaja contable.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision def puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intemas:

Gerencia de Ingenieria, Gerencias y Departamentos de linea, Oficina de Planeamiento y Desarrollo
| Empresarial y demas érganos y unidades organicas de la empresa. i

| Coordinaciones Externas: ' ' |

=\ | Direccion General de Inversion Piblica — MEF, organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su |
N\ ‘ naturaleza.

.| FORMACION ACADEMICA
: B} Grado(s) /s#uacién académica y camera fespecialidad
A) Nivel educative requeridos C) ;Colegistura?
incompleta | Completa Egresado(s) Bachiler | X | | Tulo) - X
Primaria . ; ; P - -
Secundaria Ingenieria Civil 0 Ingenieria Sanitaria.
Técnica Bésica [ Maestria | | Egresado | |  Grado D) ¢ Habilitacién
(1 a 2 afios) l Doctorado I | E | 1 Grade profes[onal?
Técnica superior 06 gresado L = x
{3 a 4 aiios) No 1
X |Univarsitaria X
CONOCIMIENTOS

(.- A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar col ‘
documentos):

Gestion Pablica, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones. |

B) Cursos y programas de especiallzacion requeridos y sustentados con documentos: =
Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Piblica y/o Gestion
Empresarial y/o Formulacion, Evaluacion y Ejecucion de Proyectos de preferencia en el Sector de
Saneamiento en el marco de! INVIERTE.PE, ylo Contrataciones del Estado ylo Sistema de
Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente.
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C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimatica No iiomas |,
anlica Bisico | Intermedic | Avanzado ylo ek Bésico | Intermedio | Avanzado
p diakctos | P
{ePt:tgsesadorde X Ingks X
| Hojas de Célculo X Quechua X |
Prograrna_de X Otros _
presentaciones (especificar)
Otros (especificar) I Observaciones
EXPERIENCIA
"' | Experiencia General

- ' | Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
2 | 2aiios

N | Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢! puesto en la funcidn o la materia: |
Contar con experiencia no menor de un (01) affo en cargos de Analista, Especialista,
/| Supervisor/Coordinador en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
an o Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coondinador en una entidad publica o privada.
7~ | B) Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector

SN publico:

6 meses

'/ C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pilblico o
privado;

Practicante Auiliar o ' Supervisor Jeke de Area o Gerente 0 \
orofesional | | Asistente | | AnGRsta | X | Espedialista | | oo ipador Departamento Director

* Mencionss otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto.

19| No aplica |

7 HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, andlisis, sintesis, negociacion, adaptabilidad, dinamismo, iniciativa, orden. ‘

QUISITOS ADICIONALES
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[\ 6547. GERENCIA HUANTA

A //

W 65471, Gerente Huanta

IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo | Gerencia Huanta B
Unidad orgénica | No aplica
Puesto Estructural No aplica
' Nombre del puesto  Gerente Huanta ||
Dependencia Jerérquica Lineal Gerente General
Dependencia Funcional | No aplica
 Puestos a su cargo 03

MISION DEL PUESTO

Gestionar los procesos administrativos, operacionales y comerciales de la Gerencia de Huanta, de |
f] acuerdo a la normatividad y lineamientos pertinentes; a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos
| y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Z.\||Son funciones estandarizadas segtin Resolucion Ministerial N° 308-2018-VIVIENDA: -

) . Planificar y gestionar las estrategias requeridas para flevar a cabo los objetivos en materia de su

competencia.

Gestionar los procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en

coordinacion con ofros drganos y en concordancia con la normativa vigente.

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su

ejecucion.

Evaluar y monitorear & cumplimiento de las politicas, la aplicacion de normas, directivas y la

ejecucion de procesos en el ambito de su competencia.

Supervisar la comecta ejecucion de los procesos y procedimientos vinculados a su competencia,

Dirigir el desarrollo de las actividades de relacionadas a su competencia en cumplimiento con los

objetivos de la empresa prestadora municipal.

7. Establecer vinculos de coordinacion intema con ofras entidades en materia de su competencia.

/|8. Supervisary evaluar el cumplimiento de las actividades de las personas a su cargo.

44719, Ejecutar las decisiones del Gerente General en relacion al cumplimiento de los objetivos de la|
empresa prestadora municipal.

10. Controlar la gestion de los recursos a su cargo y rendir cuenta sobres estos, en relacion con los
resultados de su gestion.

11. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
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\

Son funciones especificas: i

12. Supervisar el cumplimiento de los procesos técnicos de tratamiento y produccion de agua potable y
aguas residuales de acuerdo a los parametros establecidos por los entes reguladores.

13. Gestionar la elaboracion de los TOR y las especificaciones técnicas de los bienes y servicios y
monitorear su cumplimiento.

14. Dirigir las actividades operacionales, comerciales, administrativas y de ejecucion de la Gerencia
Huanta.

15. Ejecutar el Presupuesto de la Gerencia Huanta en concordancia con las metas y objetivos deniro del
presupuesto autorizado ademas del Plan Anual de Conirataciones.

16. Supervisar la ejecucion de los planes operativos y de los ingresos y gastos, presupuesto de acuerdo
a las normas legales aplicables.

7 | 17. Garantizar &l cumplimiento de metas y objetivos establecidos en los planes institucionales.

18. Proponer ¢ implementar politicas que optimicen las actividades comerciales, operacionales y
administrativas, a fin de contribuir con la mejora de los procesos internos.

19. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento
de sus funciones.

\ | 20. Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las altemativas méas viables
para fa mejora de la gestion.

24, Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el &mbito de su

competencia.

. Implementar las estrategias y acciones claves que le competen del Pian Estratégico Institucional -

PEI y Plan Operativo Institucional- PO, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en 1a Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y fransparente.

. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemno, segin

corresponda.

. Coordinacién y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto

de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de

campo, segln corresponda.

26. Otras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Interas: = 0|
Gerencia General, Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, Gerencia Operacional, Gerencia

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Salud, Ministerio del Ambiente, Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego, Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento, SUNASS, OTASS y demas
| organizaciones pliblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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FORMACION ACADEMICA
i 3 B) Gradois) /situacion académica y carrera lespecialldad .
A Nivel educativo re’qmd = C) ;Colegiatura?
_ Ingompleta | Completa Egresado(a) Bachiller | X Llo:ﬁmél::ura I?io X
;:c"';:;m De proferencia Ckncias de ka Ingenieria, Economia,
Téonica Bésica Contabllldad, Administracion, Biologia, Quimica. D) zHabifitacién
(122 afios) ' [ Maestia | [ Egresado [ | Grado profesional?
Técnica superlor
(3 4 3fl0s) | Doctorado | | Egresado | |  Grado l[ Sl X |
| (X |Universitaria X
_. _(;ONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): ‘

‘Gestion de Servicios y/o Operaciones. Sistema de captacion, produccion y distribucion. Tratamiento de
aguas residuales \

B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: |

| Cursos de capacitacion vinculado a las funciones del puesto, que cumpla con acreditar como minimo |
veinte (20) horas no acumulables en los altimos diez (10} afios.
‘ Certificaciones en caso de ser necesario para €l gjercicio de las funciongs. \

( ) _"| C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
) Nivel dg dominic | Nivel da dominie |
1A/ Ofimdtica No | R No
AL~ Bésico | Intermedio | Avanzado vio ; Bagico | Intermedio | Avanzade
= aplica di aplica
ialectos
Procesador de
fexts |ox | Inglés X
fh\“‘\ Holas de Caleulo X Quechua X
MR Programa de Otros
' . \._ Y\ | presentaciones | X (especificar) —|
H Otros (especificar) il | | Ohbservaciones N

-/ EXPERIENGIA

[ Experiencia General
- Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

"Y05 afios

| Experiencia Especifica
A) Indique el fiempo de experiencla requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

Contar con experiencia no menor de tres (3) afios en cargos directivos y/o de nivel gerencial y/o en
drganos de Alta Direccién en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
gerente, director, jefe, asesor y/o coordinador que implique la toma de decision y/o manejo de un equipo
de personas, en una entidad pablica o privada.

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

03 afios

C) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o
privado:
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Practicante Auniliar o . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional | | Asistente | | Atalsta ‘ Especiaista | | Goodinador | X | Depariamento Director

algo adicional para el puesto.

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{ A\\ Adaptabilidad, control, organizacion de la informacion, vocacion de servicio, orientacion a resuitados,

.4 | trabajo en equipo, liderazgo, articulacion con el entomo politico y social.

e Y ' REQUISITOS ADICIONALES

- Certificado de antecedentes penales vigente a la fecha de presentacion.
N | - Declaracion jurada de no estar incurso en ningin impedimento para ser Gerente de Linea, suscrita
\ | como méximo sesenta (60) dias calendario antes de su presentacion, conforme a la normativa vigente. |

6.517.2.  Especialista en Catastro y Estudios
PRSI ENTIFICACION DEL PUESTO
f,. ssn (Organo Gerencia Huanta
s a1 Unidad orgénica No aplica
@ /| Puesto Estructural No aplica

' Nombre del puesto

Especialista en Catastro y Estudios

 Dependencia Jerdrquica Lineal
Dependencia Funcional

¢ Puestos a su cargo

7" MISION DEL PUESTO

_ubicacion de conexiones domiciliarias.

( FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar la incorporacion de mapas de nuevas Zonas de expansion del servicio en el Sistema de |

Informacién Geografica (GIS).

2. Planificar a incorporacion de los componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua
‘ potable y saneamiento en sectores de renovacion de infraestructura y nuevas zonas de expansion

| Gerencia Huanta

No aplica
No aplica

del servicio en el Sistema de Informacion Geogréfica (GIS).
3. Actualizar los componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua potable y
| saneamiento en el Sistema de Informacion Geografica (GIS).

Mantener actualizada la planimetria del catastro técnico y comercial en los sistemas informéticos |
/_|+espectivos, en concordancia con las nommas pertinentes, a fin de contribuir con la ubicacion de los
componentes de la infraestructura del sistema del servicio de agua potable y saneamiento, asi como la
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'4, Verificar, validar y corregir el codigo catastral en el Sistema Comercial y Sistema de Informacion |
Geografica (GIS) a fin de evitar errores
Monitorear ¢l censo de catastro de clientes, para actualizar la informacion de los usuarios y no
usuarios.
Resguardar la informacion catastral, para asegurar la informacion.
Revisar y validar informacion grafica catastral suministrada por terceros, para actualizaren el Sistema
de Informacion Geografica (GIS).
Determinar el punto de ubicacién catastral, sector, nivel de presion y continuidad sobre reclamos
comerciales en coordinacion con Catastro Técnico y registrar en el Sistema de Informacion
| Geografica (GIS), y asi fundamentar la respuesta a los reclamos presentados.
/9. Verificar, validar y corregir la informacion alfanumérica, ubicacion en el mapa e imagenes de las
conexiones domiciliarias.
. Verificar, validar y corregir la informacion de los componentes de la infraestructura del sistema del
servicio de agua potable y saneamiento.
. Emitir opinion sobre la factibilidad del servicio con relacién a las redes de agua potable y
alcantarillado, a fin de atender las solicitudes de los usuarios.
. Brindar orientacion especializada a entidades y ofros, en el lkevantamiento y calificacion de
informacion catastral, a fin de contribuir con la ejecucion de obras.
. Impulsar la implementacion de la georreferenciacion de los componentes de la infraestructura del
sistema del servicio de agua potable y saneamiento, para mejorar el catastro técnico.
. Identificar areas criticas de servicio, a fin de proponer mejoras y ampliacion de redes de agua potable
y alcantarillado.
. Ejecutar laimplementacion y cumplimiento del Estudio Tarifario vigente y Sistema de Control Infemo.
. Elaborar e informar reportes técnicos y estadisticas sobre oferta-demanda de los servicios, a fin de
evaluar los indices de cumplimiento.
. Realizar levantamientos topograficos de los componentes de la infraestructura del sistema del
sefvicio de agua potable y saneamiento y en zonas de expansion futuras, a fin de actualizar la
informacion catastral.
. Elaborar Directivas y linecamlentos para la actualizacion de! catastro técnico, a fin de establecer
procedimientos que contribuyan con la mejora continua.
| 31. Elaborar los Témminos de Referencia y Especificaciones Técnicas para la formulacién de estudios de
~X' | preinversion y expediente Técnico, a fin de lograr su contratacion.

' 32. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

© COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerencia Huanta, Gerencias y Departamentos de linea y deméas 6rganos y unidades organicas de la
| empresa.

Coordinaciones Externas:
| Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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' FORMACION ACADEMICA
. B} Grado(s) isituacibn académica y carrera lespecialidad
A) Nivel educativo requeridos C) 4 Colegiatura?
) Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X u;:;'!:‘w B 3; X '|
::;an';:lia Ingsnieria Civil, Arquitectura, Ingenieria de Minas, Ingenierfa
Técnica Bash de Sistemas, Informatico o Computacion, Ingenieria D) ¢ Habliitaclén
i "2 L Geogréfica, Ingenieria Industial, Ingenieria Mecanica, | | profesional?
: {L.a 2anoq) Ingenleria Sanitaria, Ingenieria Hidrauica o Ingenieria
Lécu;w}su?erlor Agricola. S X
) A 4 anos
,'_.“- X i wersiats X | Maestda | [Egresado | | Grado | |[ No
/ , | Doctorado | | Egresade | | Grado
S
- CONOCIMIENTOS

documentos):
Software de ingenieria, Topografia y Sistemas de Informacion Geogréfica (GIS).

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: '

Diplomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica y/o Gestion

55l ./ Empresarial yio Proyectos yfo Contrataciones del Estado yio Sistema de Abastecimiento y/o Integridad

/| Publica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantariliado y/o Gestion del

|7 Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental yfo Gestién de Riesgo de ‘
Desastres

. SEUA

iy P/

& — N
\._f_f_g. )

6) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requlere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio Nivel de dominio =
Ofimética Mo diomas |
Bisico | Intermedio | Avanzade yio Basico | Intermedio | Avanzado
L dialectos | 2PFe2
il Procesador de
¢/ 5| textos X 1 ges | X
<7/ | Hojas de Cakulo X _ Quechua X
Programa de X Ctros
presentaciones | i | | (especihcar)
| Otros (especificar) | — | | Observaciones

| | Experiencia General
i/ | Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

_ 2 afios

Experiencia Especifica

A) Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para e puesto en la funcion o ia materia:

Contar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
SupervisorfCoordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o intemacionales, preferentemente
en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad publica o privada. |
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
plblico:
No aplica.
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/,C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o \
privado:
Pt | [ Aro | | o | % | espn | | Sl | [ SRI | | G | |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso exisﬁ%l
algo adicional para el puesto.

Noaplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Cooperacién, orden, planificacion, analisis, iniciativa, dinamismo, control.

| REQUISITOS ADICIONALES

P lﬁo Aplica

Gerencia Huanta
Al )7 Enidad organica No aplica
*/S/| Puesto Estructural No aplica En
’  Nombre del puesto Analista en Finanzas y Logistica -
Dependencla Jerarquica Lineal Gerente Huanta i
Dependencia Funcional | No aplica
<5\ | Puestos a su cargo | No aplica

/ MISION DEL PUESTO

| Coordinar y ejecutar las actividades de finanzas, abastecimiento y control del personal de la sede Huanta, ‘
e s, de acuerdo a las politicas y fineamientos intemos, a fin de contribuir con la continuidad de las operaciones
' &/ | yprocesos. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Registrar, controlar ¢ informar el movimiento de materiales u ofros bienes a través de los sistemas |
‘ informaticos, a fin mantener stock de bienes para la operatividad institucional ‘
2. Coordinar con las unidades organicas de la sede en la formulacion del PAC, garantizando el Stock
‘ de materiales y los servicios necesarios, para la operatividad de la sede. ‘
3. Orientar en la elaboracion del TDR y especificaciones técnicas de bienes y servicios a las ireas de

la sede.
4. Programar el mantenimiento (preventivo y correctivo) de los bienes muebles e inmusbles de la sede ‘
Huanta.
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Desarrollar los procesos técnicos relativos a la adguisicién y almacenamiento de bienes de la|
Sucursal, asi como €l control patrimonial respectivo. ‘
Manejar los almacenes de materiales, bienes patrimoniales y archivo documentario, a fin de atender ‘
requerimientos de las diferentes areas de la sede.

Ejercer acciones de control de asistencias y manejo de personal, a fin de remitir informes mensuales ‘
al Departamento de Recursos Humanos.

Registrar, controlar & informar el movimiento de materiales u otros bienes a través de los sistemas |
informaticos, a fin mantener stock de bienes para la operatividad institucional ‘
Participar en la implementacién y cumplimiento del y Sistema de Control Intemo.

oSy 10 Controlar e informar el movimiento de los bienes patrimoniales de acuerdo al inventario. ‘
.. ~ 11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: \
Organos y unidades organicas de la Empresa. |

Coordinaciones Externas: |
Organizaciones publicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. \

FORMACION ACADEMICA

A’)Nw educativo B) Gradofs) /situacion académica y carrera fespecialidad | o) o o\ontatura?
| requerigos
. Incompleta | Completa Egresado(a) | X | Bachiler el P%_—T—l
;tl.cn:‘an‘r,aaﬁa Economia, Contablidad, Administracion o  Ingenieria
Técnica Basica Econdmica. _ D) ¢Mabilitacion
(1 a2afvs) | Maestia | | Egresado | | Grado profesional?
Téenica superi
(sa'lani‘;'f""‘“ | [ Doctorado | | Egresado [ [ Grado :i
X _[Universitaria | x ] o

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con ‘
documentos):

/] Adquisiciones, Manejo y Control de Almacenes y rotacion de productos. ‘

/ | B) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: \
Contrataciones del Estado. \
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'C) Conocimiento de ofimética e idlomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

|

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Hivel de dominio Nivel de dominic
Ofimatica No domae |
: Béslco | Intermedio | Avanzado yio Basico | Intermedio | Avanzado
aplica dlaltect aplica
Procesador de
texios Inglés X B
Hojas de Calculo Guechua X
Programa de Otros
iones (especificar)
Otros (especificar) Observaciones |
EXPERIENCIA
Experiencia General

02 afios

|

Experiencia Especifica
A} Indigue el tiempo de experiencla requerida para ef puesto en la funcidn o la maternia:

01 afo

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

06 meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0
privado:

Practicant Ay . - Supervisor { Jofe de A Gerente
Focs | [Mkers | [vamn| oo | | S]] [ERcime | | e | |

[ * Menciones ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera
|_algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, organizacion de informacion, planificacion, orden, control.

/ REQUISITOS ADICIONALES
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517.4.  Asistente Administrativo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Organo ) | Gerencia Huanta
Unidad orgénica No aplica |
Puesto Estructural No aplica
| Nombre del puesto Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal Gerente Huanta .y
Dependencia Funclonal No aplica !
 Puestos a su cargo No aplica \

MISION DEL PUESTO

[Realizar labores de asistencia administrativa y ejecutiva, en el manejo de la documentacion de la

Gerencia, organizacion de reuniones y ofros; asi como dar mayor fluidez a la tramitacion de
documentacion de la dependencia. B

/' FUNGIONES DEL PUESTO

. Coordinar, programar y agendar (citas, reuniones, entrevistas, eventos corporativos y otros afines),
_ Atender llamadas telefonicas, correos electronicos, mensajeria instantanea y otros dirigidas a la
. Apoyar en caso se requiera la atencion de tramite documentario y orientacion, a fin de garantizar la
13.

14.

Recepcionar y tramitar la documentacion dirigida a la insfitucion, a fin de atender documentos \
internos y externos.

Administrar y controlar las actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.

Informar sobre €l estado del tramite a los administrados, a fin de brindar un serviclo de calidad.
Realizar y ejecutar el seguimiento de tramites documentarios, para advertir la oportunidad de su
atencion.

Apoyar en |a redaccién de documentos, asimismo custodiarlos, a fin de velar por su conservacion
y resguardo.

Registrar y controlar la documentacion en los aplicativos o sistemas de la empresa, y publicar en la
pagina web en caso corresponda, a fin de transparentar la informacion.

Redactar, archivar y custodiar documentos administrativos, resoluciones, memorandos, informes,
oficios, cartas y otros, a fin de contribuir con la oportunidad de los tramites.

Reproducir documentacion necesaria, para su distribucion y sustento respectivo.

Realizar el seguiiento de los tramites documentarios dispuestos por el jefe inmediato, a fin de
garantizar su atencion oportuna.

a fin distribuir la disponibilidad del directivo o funcionario.
dependencia, a fin de brindar un setvicio de calidad.

operatividad de la empresa.

Atender y orientar consultas sobre reclamos a través de llamadas telefonicas o correos glectrénicos,
a fin de canalizar a la instancia respectiva.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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Arr3m i, Ty e

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Interpas:

rganos y unidades organicas de la empresa.

- A}'M e quer:mdzis) Isituacion académica y camera fespecialidad ¢} Colegiatura?
P
Incompleta | Completa \ Egresado(a) | Bachiller I X . L 5
| ISecI i""";';ﬁa Administracion o Secretariado Ejecutivo
- | Maestria | | Egresado | | Grado D) ¢ Habilitacién
Técnica Basica profesional?
(1 a 2 afhos)
" Teonica superior [ Doctorado | | Egresado | | Grado i
{3 a 4 afos) Ne |
Universitaria . -

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con '

| Gegtion documentaria, atencion al publico, redaccion de documentos administrativos. |

/B) Cursos y programas de _especiallzacién requeridos y sustentados con documentos: |

02 afio

| Ofiméatica. ‘
'C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Hivel de dominio | Mivel de dominio
Ofimética No | picico | Intermedio | Avanzado Ko | Mo | Gigion | intermedio | Avanzado
aplica A di ¥ aplica . .
ialectos
Procesador de
Ak X Ingles X -
Hojas de Célculo X Quechua X |
Programa de X Otros J
g presentaciones (especificar)
-/ | Oftros (especificar) [ | || Observaciones 1
"/ EXPERIENCIA
Experlencia General o
Indique el tiempo fotal de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado. e J
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w5 / Experiencia Especifica |
A} indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: 4

01 afio

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

No aplica

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

Practicants Auxiliar 0 . .- Supervisor ! Jefade Area o Gerente o
profesional Askiente \ s . e \ ' e ‘ Coordinador Departamento Director [ J

;.| * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera \
o \eyt| algo adicional para ef puesto.

v ‘E aplica J
HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘.Atencién, organizacion de informacion, redaccion, empatia, iniciativa. J
REQUISITOS ADICIONALES
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6.5.17.5. Conductor de Vehiculos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Huanta

Unidad orgénica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre cel puesto Conductor de Vehiculos

 Dependencia Jerarquica Lineal Gerente Huanta

| Dependencla Funcional No aplica

)1} Puestos a su cargo No aplica

57 MISION DEL PUESTO

Conducir y efectuar mantenimiento basico de la unidad vehicular u otro que se le asigne, asegurando que
‘ se logren los resultados esperados; asi como transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos
que se le indiquen, de acuerdo a normas pertinentes y garantizar la integridad de los mismos, desempefia
‘ sus labores de espera con intervalos de inactividad.

- |

FUNCIONES DEL PUESTO

. Velar por la seguridad de! vehiculo y pasajero y uso racional de los bienes a su cargo.
. Apoyar en la carga y descarga de bienes y materiales de acuerdo a indicaciones del area usuaria.
. Reslizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Transportar a los funcionarios y trabajadores a los destinos que se ie indiquen, cumpliendo ias ‘
normas pertinentes, a fin de garantizar la integridad de los mismos.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y proteccion del personal en el
cumplimiento del servicio.

Conducir el vehiculo de transporte asignado, con la documentacion correspondiente de acuerdo a
las normas vigentes de transito.

Conducir €l vehiculo para efectuar las coordinaciones, supervisiones e inspecciones a las unidades
operativas.

Supervisar, controlar, mantener la operatividad del vehiculo asignado a la Gerencia Huanta y efectuar
diariamente el control previo, verificando que se encuentre en dptimas condiciones para trasladar al
personal en comision de servicio.

Mantener una bitacora actualizada y emitir reportes del estado de funcionamiento del vehiculo
asignado.

Repartir y notificar documentos de acuerdo a indicaciones y prioridades recibidas, permitiendo una
oportuna atencion y comunicacion con los destinatarios.

Mantener los equipos y herramientas de la unidad vehicular a su cargo (Botiquin, llantas de repuesto,
gato, llave de rueda, triangulo de seguridad, extintor, conas, ofros).

Mantener el aseo y cuidado del vehiculo y su equipamiento operativo.

del jefe inmediato superior.
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\;"—‘"////ﬂ COORDINACIONES PRINCIPALES

2N Coordinaciones Internas: |
,g) erencias y Departamentos de linea de la empresa. |

_{ ;!' oordinaciones Externas: : ‘
/ | No aplica |

FORMACION ACADEMICA
%) .9 A) Nive! educativo E.}qus) Isituacién académica y carrera fespecialidad C) s Coleglatura?
Tiulo/ Si
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller }7——‘
Primaria_ Mecanica automolyiz, S— e
S | Maestia | [ Egresado | | Grado | |D)gHabitacion
X profesional?
'(l:lé:nzi:::::nﬁor | Doctorado | | Egresado [ [  Grado -
e EEem
Universitaria

ocumentos);

|E) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

‘ Capacitacion en seguridad vial y/o mecanica automotriz.

[ C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio Nivel de deminio
] i
L a:l?ca Bisico | lntermedio | Avanzado myf?s a:“ica Basice | intermedio | Avanzado
: dialectos
o . TOCESAC0NO8 X Inglés X
VT || Hojas de Caloulo X Quechua X

" Programa de X Otros [
presentaciones : | (especificar)

+ | | Otros (especificar) [ { ‘Observaciones |
EXPERIENCIA
Experiencla General
Indique e tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. |
02 ai0s |
 Experiencia Especifica |
‘ A) Indique el tiempo de experiencia requerida para ¢l puesto en la funcion o la materia; 4(

|01 afio
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f vae Vil
74 En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
/L phblico:
No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o
privado:
Practicante Auxil s " Supervisor / Jefe de A | Gerente
o | Koo ||| | | | St | | S ||

algo adicional para ef puesto.
Ty .
e | No aplica
vy
Suca) /- ;;HAB%LIDADES 0 COMPETENCIAS

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiora l
|
|
J

\ \ Coordinacion: 0jo — mano — pie, comprobacion de objetos, calibracién/regulacion de objetos, autocontrol. ‘

\, REQUISITOS ADICIONALES

/ '| Licencia de conducir Clase A, Categorias 1-B como minimo. ‘

s
17 ¢ DEPARTAMENTO OPERACIONAL
\t;‘é ] 84. Jefe del Departamento Operacional
N
/" IDENTIFICACION DEL PUESTO
/{”@ ' Organo | Gerencia Huanta - ]
5/l \ Unidad orgénica | Departamento Operacional
S AL | Puesto Estructural No aplica -
QX % ./ | Nombre del puesto Jefe del Departamento Operacional
~ | Dependencia Jerdrquica Lineal Gerertie Huanta |
AR | Dependencia Funcional | Noaplica - _
N i:*f . % | Puestos a su cargo 21
I N & . —

~// MISION DEL PUESTO

« | Planificar, conducir, supervisar y controlar los procesos operacionales en el marco de los establecido en |
las normativas vigentes a fin de garantizar el servicio de agua potable y alcantarillado en ciudad de
Huanta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisary controlar el cumplimiento de los LMP en los parametros establecidos para garantizar la
| calidad en el tratamiento de agua potable y aguas residuales.
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/
2,

Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos de operacion y mantenimiento, para garantizar la ‘

calidad, cantidad y continuidad de los servicios de agua potable.

3. Supervisar la actualizacion de los planos de catastro técnico operacional, con el fin de contribuir al

desarrollo de las actividades de ia Institucion.

Planificar, organizar, controlar y dirigir los procesos de operacion y mantenimiento del sistema de

alcantarillado, para garantizar el tratamiento de aguas residuales.

Participar en la elaboracion de las directivas y lineamientos operativos a fin de contar con

procedimientos de mejora continua.

Realizar el seguimiento, supervision, control de estudios, proyectos y obras contratadas, a fin de

garantizar su ejecucion. |

Dirigir y controlar 1as actividades de deteccion y control de fugas, asi como el mantenimiento de las

redes de agua potable y alcantarillado; a fin de contribuir con la disminucidn del agua no facturada, \

y asegurar el abastecimiento de agua en forma continua. ‘

Impulsar la implementacion y cumplimiento del Estudio Tarifario y Sistema de Control Intemo.

Planificar, conducir y controlar Ia formulacién y ejecucion del Plan de Purgas de Agua y Aire,

estaciones reductoras de presion en redes, con lafinalidad de asegurar la operatividad de las mismas ‘

y la continuidad del agua distribuida a la pobtacion.

. Informar periédicamente los reportes operacionales; para contribuir a a toma de decisiones y ‘

cumplimiento de los indicadores de gestion. ‘

_ Formular los términos de referencia y las especificaciones técnicas para garantizar [a adquisicion de

bienes y servicios de manera racional y eficiente.

Evaluar los indicadores operacionales de su competencia y proponer las alterativas mas viables |
ara la mejora de la gestion.

. Cimplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su ‘

ompetencia.

. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intemna, a fin de contribuir con

la optimizacion de los procesos del area.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEl y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de ‘
los indicadores y metas de su competencia.

17. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobiemo Corporativo en la Entidad para lograr ‘
/" una gestion eficiente, profesional y transparente.

ZAr18. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y codigo de buen gobiemo, segun ‘
) corresponda.

19. Coordinacién y atencion de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacion en las fiscalizaciones de ‘
campo, segiin corresponda.

20. Otras funciones asignadas por a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. ‘

i T —
COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaclones Internas: |
\ Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas érganos y unidades orgénicas de la ‘
| empresa. |
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A, Coordinaciones Externas:
Organizaciones pliblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |

457 FORMACION ACADEMICA

l-l'bé’ ;
‘;. '; il mm% A) Nivel educativo quiim} Isituacion académica y camera fespecialidad C) ¢ Colegiatura?
B2y
: N | Incompleta | Completa i Egresado{a) Bachiller | X | ol SL X
. }-e | ::;“u::: ca Ingendsrias, Cuinica o Blalogia,
. [ Maestria | [ Egresado | | Grado D} ¢ Habilitacitn
LR il Técnlca Basica profasional?
e B (1 a2 ailos)
v Taoteasupeor [ Doctorade | [ Egresado | | Grado . z
(3 a 4 aiios) } No
| X_|Universitaria | X

CONOCIMIENTOS

J A} Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con‘
4 documentos): .

| Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS, y demas que correspondan. |

L Ng @\ Cursos y programas de especializactén requeridos y sustentados con documentos:
f-ﬂpiomados. cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica ylo Planeamiento
/#|Estratégico ylo Gestion Empresarial ylo Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de
771 | Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y
Alcantarillado y/o Gestion de] Agua Potable y/o Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestibn Ambiental
ylo Gestion de Riesgo de Desastres.

‘/‘“f; “.>.| C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
. Nivel de dominio Nivel de dominio
Ofimética No . Wiomas |\
3 Basico | intermedio | Avanzado ylo Basico | Intermedio | Avanzado
12 dialoctos | 2P
Procesador de |
v X Inglés X
Hojas de Caloulo I X | Quechua X
/5| Programa de X Otros
A0C | presentaciones | 1 N (especificar)
il {ﬂm (especificar) | . | | Observaclones

EXPERIENCIA

Experiencia General
' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

! | 03 afios
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2 <.%| 01 afio {Incluye entidades de tratamiento empresarial de los goblemos nacionales, regionales y locales).
“1C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ~ MPP 2024

;L‘ SEDA AVACUCHD
SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADOQ DE AYACUCHO 8. A, T T

et

/Experiencia Especifica
A} Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcién o la matefia;

Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en cargos de Especialista, Superwsor!Coordmador
Jefe de Area o Departamento en entidades piblicas o privadas, nacionales o intemacionales,
preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como
Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision yio
mangjo de un equipo de personas, en una entidad pablica o privada.

publico:

B) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector |

| privado:
7| Practicante Audiaro | . . Supervisor / Jafe de Area 0 Gereneo |
profesional | | Asistente | | ANelet3 Especialisd | X | coontinador | | Departamento Director |

algo adicional para ef puesto.

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencla: en caso existiera

| | No aplica

/' HABILIDADES O COMPETENCIAS

oo TGontrol, planificacion, andlisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

(EQUISITOS ADICIONALES

Especialista en Mantenimiento

% IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

 Organo | Gerencia Huanta =
| Unidad organica Departamento Operacional B
X, Puesto Estructural No aplica

/| Dependencia Jerarquica Lineal
* | Dependencia Funcional

Especialista en Mantenimlento
| Jefe del Departamento Operacional

| No aplica
 Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

 Gestionar la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua

potable y alcantarillado, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos intemos establecidos, con la
finalidad de asegurar la operatividad de las mismas y contribuir a la continuidad de los servicios de
' saneamiento brindados por la empresa.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar € implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema |

de agua potable y alcantarillado, a fin de mejorar la calidad del servicio.

2. Supervisar las actividades de mantenimiento de redes de sistema de agua potable, sistema de
alcantarillade y conexiones domiciliarias, con el fin de garantizar la operatividad del sistema.

3. Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y comectivo de los grifos contra incendio y
valvulas de control, para garantizar la operatividad del sistema y cumplimiento normativo.

4. Supervisar la organizacion y actividades de cuadrillas de tumo y emergencia a fin de garantizar la

prestacion de los servicios.

Actualizar e manual de operacién y mantenimiento de los sistemas de agua potable y alcantarillado

¥ equipos.

Supervisar la correcta organizacion de cuadrillas de turno y emergencia, a fin de garantizar ia

prestacion de los servicios.

Establecer la distribucion de agua mediante camion cistemas para atender fa demanda generada por

desabastecimiento y a solicitud de terceros.

Vigilar |a vigencia de la autorizacion sanitaria de cisternas y surtidores, a fin cumplir con la nommativa

y brindar agua de calidad.

Evaluar e informar periddicamente los indicadores operativos y de gestion de su competencia para |

el cumplimiento de metas y proponer las alternativas mas viables para la mejora.

. Constatar el registro de las incidencias operativas en los aplicativos informaticos e informar a fin de

tomar acciones y cumplir con la normativa vigente.

Participar en |a elaboracion de las estrategias y acciones claves que le competen en los instrumentos

de gestion institucionales, a fin de mejorar el servicio de saneamiento.

. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

competencia.

. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intema, a fin de contribuir con

la optimizacion de los procesas del area.

. Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

normatividad intema de la unidad organica.

. Planificar, ejecutar y evaluar las actividades y el uso de los recursos asignados para el cumplimiento

de sus funciones.

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

PEI y Estudio Tarifario, y reportar los resultados de los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr

P una gestion eficiente, profesional y transparente.

-7/ 18. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto. B

7 &

Y EWWB:M
‘%‘f‘f@ijérm
& -Anm’e?

Y

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intemas:

Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demés drganos y unidades organicas de la
empresa. -

Coordinaciones Extemas: =
Organizaciones p@blicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.
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ORMACION ACADEMICA

A) Nivel educativo B} Grado{s} fsKuacién académica y carrera fespecialidad C} 4 Coleglatura?
requeridos
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiler | X | | Akl g
;:;“,anr;ﬁa Ingenieria Sanitaria, Ingenleria Mecanica, Ingenieria
Técnica Basi Mecanica-Elécirica, Ingenieria Civil, ingeneria Hidraulica, D} ¢Habilitacion
“ anz aanos] = Ingenieria Mecatrinica, Ingenieria Quimica o Quimica. profesional?
Técnica superior [ Maestria | | Egresado | | Gmdo - .
(3 a 4 aiios)
” - X_[Universiaria X | Doctorado | |[Egresado | | Grado No

\\ GONOCIMIENTOS

£ 4 _
T <" A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con

documentos):

Instaiacién de tuberias de agua potable y alcantarillado y normativa en saneamlento

' Desastres.

B) Cursos y programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:

% N\

)7l ﬂ) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

Diplomados, cursos o programas de especializacion vincuiados a Gestibn Pablica y/o Gestion
Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones del Estado y/o Sistema de Abastecimiento y/o Integridad
Pablica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantarillado y/o Gestion del
Agua Potable vio Tratamiento de Aguas Residuales yfo Gestibn Ambiental y/o Gestion de Riesgo de

Nivel de dominio Nive! de dominio
Ofimética o idiomas No
- Béislco | Intermedio | Avanzade yio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica dislectos aplica
Procesador de
texios X Ingkes X
Hojas de Calcula X Quechua X N |
Programa de X Otros
presentaciones | (especificar)
Ofros (especificar) | | | Obsarvaciones
EXPERIENCIA
“ VExpetiencia General I= = -

% Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

. ’32 ainos

2 | Experiencia Especifica

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

Contar con experiencia no menor de un (01) afo en cargos de Analista, Especlahsta
Supervisor/Coordinader en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
en ¢l Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
'Especialista, Supervisor/Coordinador en una entidad publica o privada.

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

. piblico:
| 06 meses
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| Practicants | | Awdéaro ‘ ' ; Supervisor / Jefede Areao | | Gerenteo | ‘
| profesional | As:stente| Arasta | X | Espociaita Coodinador | | Depastamento | Direcior |

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

6.518.3.  Especialista en Planta de Agua Potable y Residuales

DENTIFICACION DEL PUESTO

.]i"'érgéno Gerencia Huanta
: </Unidad organica | Departamento Operacional

W ' Puesto Estructural 'No aplica : —
' Nombre del puesto Especialista en Planta de Agua y Residuales =
. Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento Operacional
 Dependencia Funcional | No aplica
(N3 | Puestos a su cargo No apfica
/ MISION DEL PUESTO

 Ejecutar los procesos de produccion y control de calidad del agua potable, y el mantenimiento de las |
unidades de la planta de tratamiento de agua, con la finalidad de asegurar la calidad y volumen del agua
y distrbuidaala poblacién.

1. Supervisar y sjecutar el proceso técnico de produccion y tratamiento de agua potable y residuales,
para brindar un servicio de calidad.

2. Planificar y organizar las labores de control de calidad, a fin de dar cumplimiento las normas y
directivas vigentes de la OMS, OPS y la SUNASS y otras instancias.

/3. Verificar el funcionamiento de la infraestructura hidraulica (canal Parshall, floculadores,
sedimentadores, filtros, macro medidores y otros) para garantizar la operatividad del fratamiento de
agua potable.

4. Monitorear la calibracion de los equipos de laboratorio, para obtener resultados confiables.
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5. Controlar, coordinar y registrar los analisis fisicos, quimicos y microbiolégicos durante el proceso de
tratamiento de agua potable, a fin de garantizar la calidad.
‘ 6. Controlar y coordinar el proceso de tratamiento de aguas residuales, mediante los andlisis fisicos
quimicos y microbiologicos, para dar cumplimento a las normas sanitarias y medio ambientales. |
7. Requerir y controlar fos insumos empleados en el tratamiento de agua potable y residuales, 2 fin de
garantizar el adecuado almacenamiento de insumos. |
8. Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento periodico y rutinario de las lineas de conduccion,
‘ plantas de tratamiento y reservorios, para garantizar el abastecimiento de agua potable y residuales. \
9. Planificar, controlar y supervisar las labores del personal de las plantas de tratamiento, para asegurar
la operatividad del sistema. |
. Elaborar y actualizar el manual de operacion y mantenimiento de las PTAP y PTAR, para la correcta
aplicacion de procedimientos. \
. Informar y registrar en los aplicativos el reporte de las actividades diarias e indicadores de gestion,
para el cumplimiento de la normatividad vigente. |
. Ejecutar la implementacion y cumplimiento del Estudio Tarifario y Sistema de Control intemo.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

| COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas: ; 1

&l Gerencia Opsracional, Gerencias y Departamentos de linea y demés organos y unidades organicas dela ‘
Lo\empresa.,

e
| /- Gbordinaciones Externas: |
Wl AN -

NV _//  Organizaciones pablicas y privadas de acuerdo a su naturaleza. |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo Bm}qgms} fsituacién académica y carmvera lespecialidad €) :Colegiatura?
_ Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller | X LInI::;:Im ::: *
Primaria = Ingenieria Quimica, Ingenieria Amblental, Ingenieria
Tsewéc ic“daBasi Sanitaria, Ingenieria Industrial, CQuimica, Biologia o | | D) ;Habilitacion
i nn2 aahos] ca Microblologia y Parasitologia, profesional?
. .(__.-T:; nmica_superlor [ Wosttn T [Egresado | | Grado [ si x|
5 | - (adalos) - [ Doctorado | | Egresado | | Grado | ([ Ne |
CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
| documentos):

Normas de Saneamiento.
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3 5 .............‘..v.-.._.».....u
(Fovge \ | SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A, e
| o ¢, 1
r""‘ﬂg}f{g) / I.\:/?
N A _;) T = — R $
M’ﬁ” 1B} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

plomados, cursos o programas de especializacion vinculados a Gestion Publica yio Gestién"‘
Empresarial y/o Proyectos y/o Contrataciones de! Estado y/o Sistema de Abastecimiento ylo Integridad
Pablica y/o Calidad de Servicio al Cliente y/o Redes de Agua Potable y Alcantarillado yio Gestion del

‘ Agua Potable yio Tratamiento de Aguas Residuales y/o Gestion Ambiental y/o Gestion de Riesgo de |
Desastres,

C) Conocimiento de ofimética ¢ idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos). |

Nivel de dominio A Nivel da dominio
Ofimitica No | Bisico | intermedio [P | —_— o | Bésico | Intermedi | Avanzado
: aplica o vanzado . ¥y aplica rmedio | Av
. Procesador de
-} e X | inges X | B
Hoias de Calcuke | X | Quechua X | ]
Programa de X ‘ Otros ‘ ]
presentacionss _ | {especificar) | ! | |
I Otros (especificar) | | _ | Observaclones J
EXPERIENCIA
| Experlencla General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. |
‘ 2 afios |
perlencia Especifica = .-

A) Indique el tiempo de expetlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: |

ontar con experiencia no menor de un (01) afio en cargos de Analista, Especialista,
| Supervisor/Coordinador en entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, preferentemente
en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como Analista,
} Especialista, Supervisor/Coondinador en una entidad publica o privada.

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

RVF\HQB meses

B
£

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

g;/f ‘ privado: |
“ | Practicante Auixiiar o | : . | SupsHvisor / Jefade Arean | | Gerente 0

profesional | | Asistente | ‘ wraita | X | Especialsa | | Coorinador | | Departaments | ‘ Director | |

_Z54S | * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
INE® ,1{ algo adicional para ef pussto. |

v ¥ 7% | No aplica |
(s HABILIDADES O COMPETENCIAS

g

| Contro!, planificacion, andlisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

' No aplica
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/i \2/ )\ J/SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYAGUCHO S. A, oy — =
\ l' h&fésg:_
\~=%/ JJ] 65184.  Analista en Planta de Agua Potable

T o)
&

IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Organo | Gerencia Huanta - _‘
' Unidad orgénica | Departamento Operacional I
' Puesto Estructural | No aplica )
\_ Nombre del puesto - |Analistaen Plantade Agua _‘
Dependencia Jerérquica Lineal [ Jefe del Departamento Operacional ,
(| Dependencia Funcional | No aplica =" _‘
A ~| Puestos a su cargo ] | No apfica |
- i\
Vo Y -
3 |/ WMISION DEL PUESTO

| Apoyar en la produccion y mantenimiento de los procesos de agua potable, con fa finalidad de asegurar |
‘_ la calidad y volumen del agua distribuida a la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la verificacion del funcionamiento de la infraestructura hidraulica {canal Parshall,
floculadores, sedimentadores, filtros, macro medidores y otros) para garantizar la operatividad del
tratamiento de agua potable.

N\ Desamollar los procesos de potabilizacion del agua, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
parametros de calidad establecida. |
¥ Coordinar la regulacién de! agua conducida por el canal hacia la planta de tratamiento, con &l fin de
/ aminorar o incrementar el caudal del agua ingresants a la planta o ante incidencias de alta turbiedad. |
. Verificar la operatividad de |a linea de conduccion y camara de rompe presién, para garantizar el ‘
abastecimiento de agua potable.

Monitorear 1a ejecucion de los planes de muestreo y andlisis de agua, a fin de garantizar un adecuado ‘
control de calidad.

Monitorear las actividades de lectura y registro del caudal ingresado a la planta de tratamiento, con |
¢l fin de asegurar ¢l volumen de produccion en cumplimiento de los procedimientos intemos.
Elaborar y emitir informes del seguimiento def proceso de produccion de agua, a fin de contribuir con \
el control de indicadores de gestién del rea.

_ Realizar mantenimiento periodico y rutinario de las unidades de tratamiento y equipos menores dela
PTAP, a fin de garantizar su operatividad.

Participar en |a implementacion y cumplimiento del Estudio Tarifario y Sistema de Control Intemo. |
, ; . Registrar los ingresos, consumos y saldos de los insumos quimicos utilizados en el proceso de |
( st tratamiento de agua potable, afin de contribuir con la planificacion del abastecimiento de los mismos.
11, Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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6 JERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A.

./ GOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Al iH
/Tu"e,s%  Gerencia Operacional, Gerencias y Departamentos de linea y demas 6rganos y unidades organicas de la |

Ui, E (Coordinaclones Extemas: S o 5|
w | Oganiza_ciones piiblicas y privadas de acuerdo asu naturaleza. '|

FORMACION ACADEMICA

A7 A) Nivel ducativo B) Grado(s) /situacién académica y carrera laspecialidad C) ;Colegiatusa?
._ requetidos
_ Incompleta | Completa ‘ Egresado(a) i X | Bachiller Lic:g:jmra l :::
::cwl:anr;m Ingenicia Quinia, ngenieria  Ambiental,  Ingenieria )
Secundaria Sanitaria, Ingenieria Industrial, Quimica o Biologla, D) ¢Habiittacion
| Woestria | | Egresado | | Grado profesional?
(1 a2 aitos)
e [Doders | [ Egeato | T Gado ||| 1|
I No
E Universitaria X | —| —
CONOCIMIENTOS

3 Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos): =

Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS, y demas que correspondan.

|B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con  documentos: —

Especializacion en Saneamiento. |

: al i) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):
W |_ Nivel de dominio 1 Nivel de dominio

Ofmitcs | Mo | iy | ermedi o T{ ‘ loms | Wo | pgecn | intomrto | & nza:‘

vanzado yio . co ] va

el _‘"’""a o | s | W2 | | ‘

Procesador de ‘ X - | ‘ Inglés |. X ‘ | ‘

S S S — —

X | W"* | | |

_‘ o ‘_ J, _‘ . (especificar) | _{ | SR SE—

L | | Observaciomess 000000

/ £
e EXPERIENCIA

|Experlencia General
' Indique €l tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico oprivado.
02 afios |
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Wi / SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A, SR o m
Y

L4557/ ExperienciaEspecifica |
@ Indique el tiempo 0 de experiencia requerida para el puesto en la funcién o famateria:

01 afio

e ST - . . S— _— _— e — - - - - - - |

: é B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
"% i/ e

"ol ) piblco: e AL ISR

__?I + -

"mcucp[ﬂ)a@a_________________|

\..- ' C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o |

| privado: )

Practicante | | Auwilaro : ' .. || Supenisor/ Jefe de Area 0 Geenteo |

| protesioal | Aoy | X | W | | Espodele | | Gorrinor | | Dopranans !_‘_ ﬂemf_l_ ..|

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito “de experiencia: en caso existiera |
| algo adicional para el puesto. e e
No aplica |

f

iControl, planificacion, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

“65485.  Operador de Planta de Agua Potable Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO
N Ggane  |Coorabuw
3\ Unidad orgénica  Departamento Operacional - |
/" |/Puesto Estructural ~ |Noaplca |

i {Nomﬂe delpuesto  Operador dePlantade Agua Potable |
=" Dependencia Jerérquica Lineal | Jefe del Departamento Operacional
[. Dependencia Funcional ) 'No aplica -

1 Puestos asucarge ~ [Noaphea |

) ?msu:m 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 empresa en Huanta, a fin de
| contribuir al aseguramiento de fa cafidad y volumen del agua distribuida a la poblacién. Realiza labores |
con intervalos de inactividad. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar y ejecutar el lavado de los filtros de la Planta de Tratamiento de Agua Potable de acuerdo
| al cronograma.
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distribucion.
. Coondinar y ejecutar la apertura, cierre y sectorizacion de las valvulas del reservorio de la planta de
tratamiento de agua potable.
Controtar la turbiedad de agua y medir su pH (frecuencia diaria).
" Dosificar el sulfato de aluminio y policloruro de acuerdo a la prueba de jamas.
. Garantizar la adecuada lectura de los macro medidores.
. Abastecer sulfato de aluminio a las tolvas de los dosificadores.
\."+9. Supervisar y reportar el nivel del agua de los reservorios
40, Mantener y operar los grupos electrogenos.
»* 11, Registrar las incidencias en el cuademo de ocurencias.
. Registrar las actividades realizadas durante el proceso de produccion.
. Realizar limpieza y cuidado de los reservorios.
_ Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior. |

NS SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A. b
L ol ' };")1
\_«faﬁ/jéz&' %/ 2. Coordinar y ejecutar el lavado de 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 y en las redes de

COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones Intemas:

A) Nivel educativo Ir?qims} Isiuacion académica vy carrera /especialldad €) ;Coleglatura?
incompleta | Completa Egresadofa) ‘ \ Bachiller | X me":{u - ;‘L TJ
Primara Tecnias en Instalaciones Santaries, Produccion de agua
Técnica Basica potable y tratamionio de agua residual, Construccion civil, | | D) ¢Habilitacién
(1 a2 afios) = Mecatronica, Electricidad industrial, Manienimiento, Mecanica prafesional?
. 098 de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiants Unlversitario del ‘
x [ieenes superlor X 8vo ciclo de las cameras de Ingenieria Quimica o Biologia [ si
| udatos) U1 WMaestia | | Egresado | | Grado | |[ Mo J
| [uUniversitaria ]
[ Doctorade | | Egresado [ | Grado
1

e " A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto. (no se requiere sustentar con
_ documentos):

Manejo de equipos menores.

8)Cursos y rogramas de especializacion requerdosy susentadoscon documentos: |

Tratamiento o produccion de agua potable. |
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SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A.

. SEn AYACHEHO
SEDA AVACHERO

| C) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominio [ _ Hivel de dominio |
Ofimétlca No e Ho
Bisico | intermedio | Avanzade yio 5 Bisico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
| dialectos
Procesador de
texios X Inglés X 3
_Hojas de Calculo Quechua X -
Programa de X Otros
|_presentaciones | (especificar) | ‘
| Otros (especificar) | | Observaciones
EXPERIENCIA

-
"

=" Experiencia General

“ |01 afio

Pdique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

| Experiencia Especifica
A} Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses

B) En hase a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
publico: _ _ |
No aplica

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

Practicants Awiaro | ' . ‘ | Supesvisor/ Jefe de Area o Gerente o
’ profesional Asistento | * | Andlista ‘ | Especialita | | ¢ oordinador Departamento Drectr | |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto.

No aplica

5/ HABILIDADES O COMPETENCIAS

szinz, | Control, planificacion, aniisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

'~ REQUISITOS ADICIONALES

' Licencia de conducir de vehiculo A — 1 B o motocicleta B ~ Il B
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<7 > | MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 .
[ th} /%) | SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. ST
Operador de Planta de Agua Potable |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
 Grgano | Gerencia Huanta - ‘
 Unidad orgénica  Departamento Operacional ) !
Puesto Estructural No aplica -
Nombre del puesto Operador de Planta de Agua Potable | ) |
Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento Operacional _
VT ie Dependencia Funcional Noaplica ) - ‘
-4 w2 Puestos a su cargo No aplica |
‘.1 i TI. PR
Ul /MISION DEL PUESTO

S

"Realizar actividades operativas de asistencia y apoyo en el proceso de produccion y control de calidad | |
del agua potable, y de mantenimiento de las unidades de la planta de tratamiento de agua de ia empresa
en Huanta, a fin de contribuir al aseguramiento de la calidad y volumen del agua disfribuida a la poblacion. ‘

-/ FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar con el traslado y disposicion de insumos quimicos para la dosificacion del cloro a través del |
rotametro del clorador y peso en la balanza; para garantizar la desinfeccion.
Operar &l grupo electrégeno en ¢aso de corte de energia eléctrica, a fin de garantizar la continuidad |
y calidad de la produccion de agua potable.
. Realizar la limpieza y mantenimiento de las unidades de proceso de las FTAP y reservorios, para su \
correcto funcionamisnto.
. Apoyar en el control de los parametros de proceso como la turbiedad, pH, alcalinidad y cloro residual, |
a fin de garantizar la calidad del agua producida.
. Controlar y comunicar constantemente el volumen de los embalses y reservorios, para garantizar la |
continuidad del servicio.
. Apoyar en el registro y control de los procesos operativos de la PTAP en cada uno de los subsistemas ‘
operativos, para consolidar la informacion periodicamente.
_ Verificar continuamente sl funcionamiento de los sistemas eléctricos, interruptores, alarmas, equipos
electromecanicos y ofros, para garantizar la produccion de agua potable. '
‘ 8. Apoyar en la ejecucion de programas de mantenimiento de las lineas de conduccion (bocatomas,
planta, planta-reservorios), equipos electromecénicos y vélvulas compuertas, para el cumplimiento |
del programa preventivo.
9. Lavar los floculadores, decantadores y sedimentadores de las PTAP, de acuerdo al manual de |
operaciones y programa de mantenimiento, a fin de cumplir con la normativa vigente.
10. Apoyar en el registro de! caudal de ingreso de agua cruda a las PTAP, para dar cumplimiento a la
| nomna vigente.
11. Apoyar en la limpieza de los ambientes de las PTAP, a fin de mantener un ambiente saludable.
| 12. Realizar actividades téchicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
~ del jefe inmediatos. |
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| MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 @

 Coordinaciones Internas: ; |
| Gerencia Huanta.

| Coordinaciones Externas: - ‘

| No aplica |
. FORMACION ACADEMICA
:'l\} Nivel educativo Bj Grgdo{s) {situacién académica y carrera fespecialidad C} ¢Colegiatura?
vequeridos
Incompleta | Completa Egresado(a) Bachiller ‘ R 3 J
Zl".'ﬂ.'éiﬂ . Tecnioos en Insialacionss Sanfianas, Produccin de agua
Tecnica Bési potable y tratamlento de agua residual, Construccidn civil, | | D) L Habilitacion
[Scalch.besica Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profestonal?
‘T" af ) de manianimisnio, Electrotecnia o Estudiante Universitaio de)
X {:f:'; aﬁz:'l‘“"” X to cicko de kas cameras de Ingenieria Quimica o Blologia s [
Universitaria | [ Maestda | [Egresado | | Grado [N |
1 [ Doctorade | | Egresado | |  Grado

ONOCIMIENTOS

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

/  Manejo de equipos menofes. |

<\ No aplica |
R e e ———
C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
]__ Nive! de dominio | Nivel de dominio |
Ofimatica No | | Idiomas No -
| | aplica Bisico | Intermedio | Avanzado dia)l::tos aplica Bisico | Intermedio | Avanzado
i mm de X Inglés X |
J7 || Hojas de Cakouio | X Quechua X | 1
~/| Programa de X Otros ' 1
" | presentaclones | || (espectficar) | !
| Otros (especificar) | - | | Obsereationss I e S
EXPERIENCIA
'Experiencia General ' |
Llndique; el iempo fotal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 0 privado. S
| 06 meses
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SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A.

Experiencia Especifica ‘
A) Indique e! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia;
No aplica ‘

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ‘
puablico: |
No aplica \
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubiico o '
privado:
Praclicants Auiar o | ‘ Analista | ‘ Especiafista '| [ Supervisor / Jefede Areao | Gerenis o

|
profesional Asistente | Coordinador Departamento Diracior ‘ B

" [* Menciones otras aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
' algo adicional para ef puesto. |

No aplica

2\ HABILIDADES O COMPETENCIAS

L

Control, planificacién, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

| licencia de conducir de vehiculo A - II B o motocicleta B— 1 B |

6.518.7.  Operador de Planta de Aguas Servidas Il

~\|DENTIFICACION DEL PUESTO

N/ Grgano | Gerencia Huanta - ]
*" Unidad organica Departamento Operacional - ]
Puesto Estructural ~ |Noaplica |

7 | Nombre del puesto | Operador de Planta de Aguas Servidas Il -
.\ | Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento Operacional |
"#1)! || Dependencia Funcional ' No aplica _
' | Puestos a su cargo ' No aplica |

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar actividades de operacion y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las nommas ambientales
pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros normados para ¢l vertimiento de
aguas residuales a las cuencas. Realiza labores con intervalos de inactividad.
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SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. SR i

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar y coordinar el mantenimiento de operacion de camara de rejas, desarenador y lecho de
graba, a fin de garantizar el tratamiento preliminar en las PTAR. |
Liderar y verificar la ejecucion de la limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento |
primario y secundario, a fin de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacional.

Coordinar y ejecutar la operacion de lodos de los tanques Imhoff, sedimentador secundario, las |
lagunas y las canchas de secado, a fin de evitar la sobrecarga de materia organica y su tratamiento |
Informar sobre el lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento, a fin de
proceder con su disposicion final.

Ejecutar las acciones sanitarias (fumigacion, control de vectores, y otros) de las PTAR y areas |
aledafias, a fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.

Manejar fos micto rellenos sanitarios con desechos de la planta, a fin de contribir con la salubridad. |
Controlar \a operacion de las estaciones de bombeo de aguas servidas y los grupos electrdgenos, a
fin de dar continuidad al proceso correspondiente. |
Realizar la dosificacion del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio, a fin de garantizar la calidad |
de vertimientes.

Gestionar, coordinar y realizar la limpieza de los ambientes de las FTAR, a fin de mantener un |
ambiente saludable. |
. Utilizar comrectamente y durante la jorada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial |
ustodiar los hienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior |

-\ | Coordinaciones Internas:

/| | Gerencia Huania.
Coordinaciones Externas:
No aplica |

T FORMACION ACADEMICA
SIS

B) Grado{s) /situacién académica y carrera fespeciafidad

417 1| A)Nivel educativo rauaridos C) ¢Coleglatura?
’ Incompleta | Completa Egrasadoia) Bachiller Llczgi‘:jw - :L
B Técnioos en Instalaciones Sanitarias, Production de agua
Técnica Bési potable y tratamiento de agua vesidual, Construccion civl, | | D) 2 Habilitacién
s 2aics) = Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
(Té:ni:“” = de mantsnimients, Electmtecnia o Estudiante Univessitario del
X |3a 43‘;'}” = X 8va cick de las cameras de Ingenieria Quimica o Biclogia si
Universitaria l l | Maestria | | Egresado | | Grado No
[ Doctorado | | Egresado | | Grade |
|l
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SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S. A. ===

"/ )/ CONOCIMIENTOS
Y

| A) Conocimisntos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar co_n|

. documentos): - ‘
vl Manejo de equipos menores.
. é’;p}% L 10 de equip - -
m%ﬁ:& | B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: e
S Mepdeammeenites. Jy——
) Conocimiento de ofim4tica e idlomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |
Nivel de dominio | | | vael de dor|ninio _‘
i Kiomas |
Ofimatica No No
aplica Bésico | Intermedio ‘ Avanzade ‘ dlafef:tos aplica ! Bésico | Imtermedio | Avanzado ‘
P ador d |
by ° ‘ X | } Tnglés X | ‘
Hajas de Calculo X Quechua Lox | |
Programa de X Otros ‘ :
|_presentaciones | 1 ‘ (espechicar) | l [ _‘
| Otros tespecificar) | | | | | Observaclones |
XPERIENCIA
‘ Experiencia General B
| Indigue el tiempo fotal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado. _ Bl

01 o

periencla Especifica -
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
' 06 meses ‘

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

piblico:
No aplica J

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
privado: |
Practicante | | Auwxiliaro . ! o Supenisor/ | | JedeArao | | Gerenteo |

profesional | | Asistente | X | Analisa ‘ e l ‘ Coordinador | | Depataments | Director B

s A |* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: én caso existiera |
./ | algo adicional para el puesto.

7] | No apiia

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Control, planificacion, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir de vehiculo A - || B o motocicleta B-11 B
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@ ] SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A

([
6.5.18.8.  Operador de Planta de Aguas Servidas |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

6 Qgm0 |CewncaHuama |
1Jnidad orgdnica  Departamento Operacional |
JPuesto Estructural ' No aplica |

' Nombre del puesto ' Operador de Planta de Aguas Servidas | ]
 Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamento Operacional R
\ | Dependencia Funcional No aplica |

+~Puestosasucargo No aplica

' [ Realizar actividades de asistencia y apoyo en la operacion y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a |
las normas ambientales pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros nomados
\ | para el vertimiento de aguas residuales a las cuencas. Realiza labores con intervalos de inactivided. |

/' FUNCIONES DEL PUESTO

\{_ Operarlacamara de rejas, desarenador y lecho de graba, a fin de garaniizar el iratamiento preliminar |
en ias PTAR.

Realizar la limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y secundatio, a fin
de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacionai.

Operar y remover los lodos de los tanques Inhoff, sedimentadores, lagunas y canchas de secado, a
fin de evitar la sobrecarga de materia organica y su fratamiento '
Apoyar en las labores de fumigacion, control de vectores, y otros de las PTAR y areas aledaias, a
fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.

Apoyar en el manejo de los micro rellenos sanitarios con desechos de la planta, a fin de contribuir |
con la salubridad.

Brindar apoyo en la dosificacion de! cloro de acuerdo a resultado de laboratorio, a fin de garantizar
la calidad de vertimientos.

Apoyar en la limpieza de los ambientes de las PTAR, a fin de mantener un ambiente saludable.

8. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

e del jefe inmediato superior.
.~ NCIPALES
AR S B o _
\"“'/ Coordinaciones Internas:

Gerencia Huanta.

Coordinaciones Externas:
‘Noaplica
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#2235 | MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 N —
52,/ %) | SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO . A. o R
\ w'//FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo :?qir;::is} {situacion académica y camera lespecialidad C} s Colegatura?
_ incomplets | Completa ‘ Egresado(a) ‘ Bachiller L > —
:::lumﬂa Técnicos en Instalaclones Sanitarias, Produceion de agua
Tacnica Baskc polable y ratamiento de agua residual, Construccidn civil, | | D) LHabllitacién
"2 m‘ B Mecalrénica, Electricidad industria), Mantenimiento, Mecénica | | profesional?
(1a 2 ) de mantenimisnto, Electrolecnia o Estudiante Universitario del
I:“‘L?ﬂ::"‘"“’ X Gto ciclo de las cameras de Ingenieria Quimica ¢ Biologia $i
UnTversltar%a | [ Maestia | | Egresado | |  Grado [ No | |
[ Doctorado | | Egresado | | Grado
CONOCIMIENTOS

[ A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos): Sl _‘

Manejo de equipos menores.

B)Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: ]

 No aplica

Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

' ] Nive! de dominlo ‘ Nivel de dominio |
| idiomas I
ijca No | Bisico ‘ Intermiedio | Avanzado yio | a:fu Bésico | ntermedio | Avanzado
il | | ‘ dialectos | _
ador de ‘ X | | Ingles X || | ‘
Hols de Cakulo | { X | |1 Quechua X | ' _
Programa de ‘ X ‘ | ‘ ‘ ‘ Otros ‘ ‘
/| presentaciones . | |l espeiear) | | | 1
ko ‘__Otms{especiﬁmn | [ — | | Obsarvaciones :l
Ape| E)IPERIENCIA
Pait II :/{
oy ‘fxgerie—ncia General o
' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
L e e Y bl —

" Experiencia Especifica
l A) Indique el tiempo de experlencia requerida para ¢l puesto en la funcion 1 0 la materia;

e g — B
| B) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en ei sector
@Hcoz_ |

No aplica

'No aplica |

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

| privado: |
Pracicante | | Awdiaro | | i - | supervisor f Jefede Areao | Gerente 0 |

| piofesionsl | | Assienie || Anista | | Eopedkisia | | coontinador | | Departamento | Dioctr ||
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for & “"3’,} _|.SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A. Ol
{1 ,.5e A
Vemagy 4] R R
\‘""'}"“ ;{ / |7 Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera
L algo adicional para ef puesto. i =l ‘

No aplica -

\HABILIDADES 0O COMPETENCIAS

Control pIanrﬁcacnén analisis, cooperacion, on:len adaptabllldad

REQUISITOS ADICIONALES

_ Licencia de conducir de vehiculo A~ Il B o motocicleta B~ I B

6.5.189.  Auxiliar de Planta de Aguas Servidas Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

|  Organo | Gerencia Huanta |
' Unidad organica | Departamento Operacional B
Puesto Estructural 'No aplica

| | Nombre del puesto | Auxillar de Planta de Aguas Servidas |
Dependencia Jerarquica Llneal ‘ Jefe del Departamento Operacional )

| Dependencia Funcional Noaplica

' Puestos a su cargo | Noaplica

MISION DEL PUESTO

"Apoyar en las actividades de operacion y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las normas
) ambientales pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros nommados para el
' f)( /=) | vertimiento de aguas residuales a las cuencas. Realiza labores con intervalos de inactividad.
\\ £ 1 { . e

- / FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar apoyo en el mantenimiento de operacion de camara de rejas, desarenador y lecho de graba,

a fin de garantizar el fratamiento preliminar en las PTAR.

Realizar la limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y secundario, a fin

de mejorar el tratamiento y dar la continuidad operacional.

. Apoyar en la operacion de lodos de los tanques Imhoff, sedimentador secundario, las lagunas y las

canchas de secado, a fin de evitar la sobrecarga de materia organica y su tratamiento.

4. Apoyaren la remocion de lodo deshidratado de lechos de secado a la cancha de almacenamiento, a
fin de ordenar su disposicion final.

5. Apoyar en las acciones sanitarias (fumigacion, control de vectores, y ofros) de las PTAR y areas
aledafias, a fin de contribuir con la calidad de tratamiento de aguas servidas.

B. Apoyar en la operacion de las estaciones de bombeo de aguas servidas ¥ los grupos electrgenos,
a fin de dar continuidad al proceso correspondiente.
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' f{ 3\%}1}-‘-"' SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO §. A, Bl =T
s ) /W - — T
& Apoyar en la limpieza de los ambientes de las PTAR, a fin de mantener un ambiente saludable.
8. Utilizar correctamente y durante la jomada laborai la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial. ‘
‘ 9. Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualguier incidente al superior
inmediato. |

10. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

.. Coordinaclones Internas: |
=38 Noaplica e — |

Coordinaciones Externas: i
No aplica |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo 2q:ier:££s} fskuaclon académica y carera lespeclalidad C) iColegiatura?
N incompleta | Completa Egresadoa) Bachiller e 'fl
\ Secl mmdla“: o Técnicos en Instalaciones sanitanias, Produccion de agua
Tonica Bésica potable y tratamiento de agua residual, Consfruccion civil, | | D) JHabilitacién
) (1 22308 Mocalrdnica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
—az ) . de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Universitario del
il /{' ';'“ﬁ’“"e = X 4to ciclo de las careras de Ingenieria Quimica, Ingenieria sl
Ty Badanes) Sanitaria, Ingenieria y Gestion Ambiental o Biologia No
eyl Unbversitarie | | Maestia | | Egresado | |  Grado
[ Doctorade | [ Egresade | |  Grade
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con |
| documentos); =

| Manejo de equipos menores. ‘

. No aplica. |

> el

/*T C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

! Nive! de dominio == Nivel de dominio
' ' idiomas
Ofimatica aNI? Basico | Intermedio | Avanzado yio No | Bisico | Intormedin | Avanzado
plica dialectos | PR

Procesador de X | | Ingkés X
| HojssdeCakwo | X | | | | Quechua | x| | I
| Programa de Olros

presentaciones X | (especificar) | [

Otros (especificar) - || Observaciones -
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,}‘“/ EXPERIENCIA

" Experiencia General
' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado. ‘

|06meses

 Experiencla Especifica ' |
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

_No aplica

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

No aplica

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

|
Practicante Auxlliar o i Supervisor / Jefe de Area o Gersnteo | ‘
profesional | | Asistente | | ATGKSB el Fd | Coordinador | Departamento | Director

algo adicional para e! puesto.
No aplica

* Menciones otros asﬁectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso ex:‘sﬁe?

/' HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, control, planificacién, cooperacion, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
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\ 3D

IDENTIFICACION DEL PUESTO
!_Organo Gerencia Huanta B ) I
'Unidad organica | Departamento Operacional I
Puesto Estructural No aplica B
Nombre del puesto Auxiliar de Planta de Aguas Servidas |
, Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento Operacional
' \ Dependencia Funcional | Noaplica
/| Puestos a su cargo No aplica
<X 7 MISION DEL PUESTO

| Apoyar en las actividades de operacién y mantenimiento de las PTAR, de acuerdo a las nomas
ambientales pertinentes, a fin de contribuir con el aseguramiento de los parametros normados para el
vertimiento de aguas residuales a las cuencas. Realiza labores con intervalos de inactividad. B

FUNGIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la operacion y mantenimiento de equipos, méaquinas e infraestructura de la PTAR, a fin de |
garantizar su adecuado funcionamiento y continuidad operacional.
Realizar actividades de apoyo operacional que garanticen el adecuado tratamiento primario y
secundario de aguas servidas, a fin de dar continuidad &l proceso correspondiente.
Apoyar en la limpieza de material flotante de las unidades de tratamiento primario y secundario, a fin
de mejorar ¢l fratamiento y dar la continuidad operacional.
Apoyar con la fumigacion, control de vectores, y ofros, a fin de contribuir con la calidad de tratamiento
de aguas servidas,
‘ 5. Apoyar en el manejo de los micro rellenos sanitarios con desechos de la Planta, a fin de contribuir
con 1a salubridad.
Apoyar en la dosificacion del cloro de acuerdo a resultado de laboratorio, a fin de garantizar la calidad
de vertimientos.
Utilizar correctamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial
Custodiar los bienes, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior
_ inmediato
9. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
" deljefe inmediato superior. |

" COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones Internas:
\ Gerencia Huanta.

onrdinaciones Externas: ' L ' j
' No aplica

Pégina 417 de 446



sy
5252 | MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 | ——
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70D,
! Vi d
A wp %RMACION ACADEMICA
A) Nivel sdocativo rBe}ql.?er:::is} fskuacion académica y carrera especialidad C} 4Coleglatura?
- Incompleta | Completa Egresadoa) Bachiller L 3
:;"Lﬁm Waestria Egresade Grado
Tocnica Biica Gasfiteria, Instalagiones Santarias, Constuccién Ciwil, | | D) ¢HabRitacion
(122 aho8) Produccién de agua potable y tratamiento de agua residual, | | profesional?
T caianion tenico electricista ¢ eleclromecinlco.
X |74 aiog, X | Doctorado | | Egresado | |  Grado Si
\ No
Universitaria

(. | A} Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en ia funcion o la matefia;

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

No aplica

Y ;}c/ +A) Conocimiento.s técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
el | documentos): =y - - ,
Manejo de equipos menores. |

\| B} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
J Maneijo de aguas servidas, ‘

 C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

[ Kivel de dominio - Nivel de dominio
No Idiomas No [
Bégico | ntermedlo | Avanzado yio = Bésico | Intermedio | Avanzado

aplica dialect aplica .

X Inglés

X | ' _Quechua X | i

X Otros

| (especificar) | 4‘; S
| | Observaclones B
Experiencia General

06 meses

'Experiencia Especifica

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

No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se fequiere como experiencia; ya sea en &l sector piblico o |
| privado. |

| Practicante Auxiiare | | Supervisor / Jefe de Area o Gerenis 0 '
| pofesional | | Asstente || At Especialsta | | Coordinador Departament | | Director |
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> __ B _
* Menciones otros aspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera

algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o) Adaptabilidad, anélisis, control, planificacion, cooperacion, iniciativa.

A

REQUISITOS ADICIONALES

| 6.5.18.11.  Guardian Il
2\ IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

/| Organo Gerencia Huanta

Unidad orgénica Departamento Operacional
Puesto Estructural No aplica

Mbre del puesto Guardian li

 Depehdencia JerdrquicaLineal | Jefe del Departamento Operacional i ]
Deperidencia Funcional 'No aplica
/| Puéstos a su cargo | No aplica
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de inspeccion y guardiania de las instalaciones asignadas, a fin de prevenir
intrusiones de externos, y contribuir con la seguridad del personal, bienes muebles e inmuebles de la

Verificar en forma permanente las instalaciones asignadas, a fin de prever actos delincuenciales.

Registrar el cuaderno de ocurrencias de la instalacion asignada la entrada y salida de toda persona,

asi como de vehiculos.

Llevar contro! de asistencia del personal que labora en la instalacion asignada.

Reportar oportunamente los incidentes, accidentes y, otros sucesos al jefe inmediato para su

subsanacion.

5. Efectuarlas labores operativas del departamento, asi como de suministros en general.

6. Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos, herramientas y materiales utilizados bajo su
cargo.

7. Velaren ingreso de caudal a la planta y comunicar al Departamento Operacional cualquier incidencia

que pueda poner en riesgo el sistema.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

/7B, Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

Coordinaciones Internas:

‘_Na aplica

‘ Coordinaciones Externas:

Pl

=Ko | Noaplica |
Jl?'l:' I. - -‘.\I.‘."\‘?‘
2ok ) FORMACION ACADEMICA
: ';/,
l n B) Grado(s) /situacién académica y carrera fespecialidad
A} Nivel educativo requeridos G} 2Colegiatura?
. fncompleta | Completa Egresadofa) ! Bachiller | X | |; e ;:
l;:::;r;: a Técnicos en Instalaciones Sanitarias, Produccién de agua
Tecnica Basica potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, | | D) ¢ Habilitaclén
e 4 Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecénica | | profesional?
Em L alios] — de manteniviento, Electrotecnia o Estudiants Universitario del
X mal:t?h:zr g X 8vo ciclo de las carveras de Ingenieria Quimica o Biologia sl
TR [ Maestria | | Egresado | |  Grado No
| Doctoradc | [ Egresado | |  Grado
'CONOCIMIENTOS

/

documentos):

Servicios de vigilancia.

" /| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con

B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con document

No aplica

08

C) Conocimlento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requlere sustentar con documentos):

[ | Nivel de dominic Sl l ; Nivel da dominio |
iomas |
Ofimética No | gecico | Intermedio | Avanzado ¥lo No | pecico | Intermedio ‘ Avanzado
aplica | aphica
_ _ e dialectos - _
-+ Procesador de . | '
H retos ‘ X ) Inglef X |
7<) | HolasdeCalculo | | X | | Cuechua X

Programa de Otros ‘

oresentaciones | X ‘ _ (especificar) |

| Otros (especificar) | | Observagiones
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¢ JexPERENGIA

Experiencia General
Indique ! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

- JExperlencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcion o la materia:

06 meses

' B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiate el tiempo requerido en el sector
e - | plblico:

, % No aplica
,/C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
privado:

Practicante Auxdliar o ! ‘ Supervisor/ | Jefe de Area o | Gerenteo
\ profesional | | Asistente | . | AMlstE | ‘Es““‘*'”' Coordinador | | Departamento | Disctor | |

\ | * Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso exislicra
!\ algo adicional para el puesto. |

" | No aplica : |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\ Andlisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos.

QUISITOS ADICIONALES

| Licencia de conducir de vehiculo A - Il B o motocicletaB-11C

“\ 65.18.12. Operario de Redes

“/ \DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Huanta |
7 | Unidad orgénica Departamento Operacional - |
ALY s D wPuesto Estructural | Noaplica
11" )| INombre del puesto Operario de Redes |

4 ' Dependencia Jerdrquica Lineal | Jefe del Departamento Operacional
Dependencia Funcional No aplica

 Puestos a su cargo No aplica |
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MISION DEL PUESTO

‘ Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las redes de agua potable y alcantarillado, i
purgas de agua y aire, distribucion de agua segun sectorizacion, medicion de presion y continuidad de
agua, asi como el mantenimiento preventivo de vélvulas, de acuerdo a las normas y politicas de la
empresa y SUNASS, con la finalidad de asegurar la operatividad de las mismas y el abastecimiento
| continuo de agua a la poblacion, que cumple actividades con intervalos de inactividad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Operar y reparar las valvulas en las redes de agua potable y alcantariliado para cumplir con el_"

programa de sectorizacion.

Coordinar y ejecutar reparaciones en redes de agua potable y alcantarillado. ‘

Participar en los programas de mantenimiento preventivo y cofrectivo de las redes de agua potable

y alcantarillado. |

Ejecutar labores de emergencia en caso de roturas de redes mairices y otros.

Realizar periodicamente limpieza de buzones de acuerdo al cronograma de trabajo.

Apoyar labores de mantenimiento de equipos y maguinas de los sistemas de produccion de agua

potable, alcantarillado, tratamiento de aguas servidas y disposicion final de excretas. ‘

. Velar por el mantenimiento y cuidado de los equipos y heramientas a su cargo y utilizadas en su |
area de trabajo.

Participar de ofras actividades inherentes al Departamento Operacional.

Utilizar las indumentarias correspondientes para la seguridad industrial. |

. Efectuar el control de las presiones y cantidad del servicio de agua potable.

. Efectuar el manejo de valvulas para a sectorizacion de agua potable. ‘

. Realizar y cumplir con las purgas en las redes de agua potable y alcantarillado.

. Brindar apoyo operativo cuando el Departamento lo requiera. |

. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones

de! jefe inmediato superior. ‘

. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto,

COORDINACIONES PRINCIPALES

' Coordinaciones Internas:
) | Noaplica

}gordlnaciones Extemas: . |
No aplica |
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a
FORMACION ACADEMICA
e, B) Grado(s) Ishuecién acaémica y carrera fespeciaidad [0 ool o
requeridos
- Incompleta | Completa Egresado(s) Bachler | X | | TAO0 3
frmara__ Técnicos en stalaciones Sanftarizs, Produccion de agua
Técnica Basica potable y fratamiento de aqua residual, Construcein civil, | | D) ¢ Habilitacion
ke Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
‘m uafios] - de mantenimisnto, Electrotecnia o Estudiante Universitario det
X {aa“"?ﬁ::r it X 8va ciclo de las caneras de Ingenleria Quimica o Biologia s
"~ Universkaria I | Maestia | | Egresado | | Grado No
e [ Doctorado | | Egresado | | Grado
Z

idia ],
.
- 4

./ CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘
documentos): |

)| Manejo de equipos menores.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
Redss de agua ylo instalaciones sanitarias.

' C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

__ Niveldedominio | | _____Nivel de dominio
No | - | s | Ne i
| Basico | Intermedio | Avanzado ylo Basico | Imtermedio | Avanzado
aplica | dlalect aplica |

X Inglés X \

Quechua | X
X Otros
(especificar) l
Obsenvaciones

() ) Experiencia General
opr ,5% ' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

01 afio

 Experiencia Especifica |
Y, ‘ A) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materia:

<7 06 meses

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

No aplica

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &l sector publico o
‘ privado: _

| Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o | Gerenteo

| profesional ‘ Asistente ‘ X | Analta | _‘ | l Coordinadar _‘ Departamento | Disctor |
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'

~)

* Mariciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
algo adicional para ef puesto. ‘

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

FControl. planificacién, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

4 .. Licencia de conducir de vehiculo A— 11 B o motocicletaB -1l B

651813, Tomero|

/IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo | Gerencia Huanta )
nidad organica Departamento Operacional

. “} Puesto Estructural No aplica
(Z( | Nombyre del puesto Tomerol
& /+Depéndencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento Operacional

PER ependencia Funcional No aplica B
Puestos a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

/ &/ Ejecutar actividades de captacién, conduccion y vigilancia del sistema de abastecimiento de agua cruda,
con la finalidad de garantizar la continuidad y calidad de agua, asimismo desempefia labores con
| intervalos de inactividad y no sujeto a fiscalizacion inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar, regular, aforar, registrar los caudales de agua, a fin de garantizar el proceso productivo.
Informar mensualments el control, registro de caudales y ocurrencias, a fin de consolidar la
informacién para la toma de decisiones

Operar los sistemas de captacion y conduccidn del agua cruda a los embalses, a fin de dar
continuidad a los procesos de tratamiento.

Realizar labores de limpieza de rejas y compuerias de las diferentes bocatomas o captaciones.
Operar el desarenador el sistema de captacion y conduccion de agua cruda, a fin de garantizar la
continuidad y calidad de la produccién de agua.

Realizar la limpieza de! canal de conduccién y bermas del sistema de captacion de agua cruda, a fin
de garantizar la continuidad de! servicio.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

” [ Coordinaciones Intemas:
No aplica

Verificar la operatividad mediante el recomido del canal de conduccion, a fin de pérdidas por |
sustraccion de terceros y garantizar la continuidad y calidad del agua.
Comunicar oporiunamente a su superior inmediato sobre la operatividad e incidencias del sistema
de captacion y conduccion de agua cruda, para tomar acclones correctivas, segin cormesponda.
Mantener limpio y ordenado las &reas circundantes a las bocatomas y captaciones, a fin de contribuir |
con la operatividad del &rea.
. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

' Coordinaciones Externas; = 4‘
No aplica |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel educativo ?gqt?e?b:oois’ Isitmacién académica y camera fespeclalidad €) ¢Coleglatura?
Titulof s |
e Incomplets | Completa Egresado(a) Bachiller Licenéibion No |
Seeundarla X [ Woestia | [ Egresado | | Grado | | O) ¢Habilitacién
(122 ailos) profesional?
Tachica SUporior | Doctorade | [ Egresado | |  Grado .
(3 a 4 afios) Si

Univergitaria

4(

No

CONOCIMIENTOS

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requlere sustentar con
documentos):

' 7| | Manejo de equipos menores
= y L —— —

'No aplica ) - B |
“‘ //I’ .':I;— T L e —
/1 LC) Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
Nivel de dominlo : Nivel de dominlo |
Ofimdtica No | ldiomas |y, | | ‘
i Bisico | Intermedio | Avanzado yio : Basico | Wtermedio | Avanzado
S | elics) |  diskectos | 202 e
= Procesador de
- X ‘ | ‘ Ingés ‘ X |
 HopsdeCélowo | X | | | || Quechua X —
Programa de X | Otros | : |
presentaciones | (especificar) | = -
| Otros (especificar) | i ‘ | | | Observaciones
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Experiencia General ‘
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sector pablico o privado.

| 06 meses ‘

Experiencia Especifica
| A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

No aplica

1~/ B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
-~ | pblico;

No aplica

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

: I
Practicante Auxiliar o ' L Supervisor / Jefe de Area o Gerenteo | |
profesional Asistente I A EW"SB__ Coordinador | | Departamento | Director |

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |
_algo adicional para ef puesto. n

! No aplica - - s 7_'

BILIDADES O COMPETENCIAS

{’iﬂ_ﬂ‘*‘\% Analisis, orden, control, planificacion, cooperacion, iniciativa, comprobacion de objetos.

REQUISITOS ADICIONALES

G 518.14. Operario de Mantenimiento |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. 7 Organo Gerencia Huanta

21 Unidad orgénlca | Departamento Operacional
4% §*| Puesto Estructural ~ No aplica . |
574 Nombre del puesto Operario de Mantenlmlento 1
 Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento Operacional B
Dependencia Funcional ~ Noaplica - _
| Puestos a su cargo 'No aplica
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7

ION DEL PUESTO

Apoyar en el mantenimiento preventivo y comectivo de las redes de agua potable y alcantarillado, de |
acuerdo a las nommas y politicas de la empresa y SUNASS, con la finalidad de asegurar la operatividad
de las mismas y el abastecimiento continuo de agua a la peblacion, que cumple actividades con intervalos

. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en la operatividad del sistema de redes de agua potable y alcantarillado |
. Apoyar en los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de agua potable, sistema
de alcantarillado y conexiones domiciliarias, a fin de asegurar la continuidad del servicio de
saneamiento. ‘
Apoyar en la reparacion de las redes de agua potable y alcantarillado, reposicion de tapas de buzon,
tapas en cajas de medidor y regisiro, a fin de mantener operativos los sistemas de agua y desagiie. |
Apoyar en mantenimiento preventivo y correctivo de los grifos contra incendio y valvulas de control,
para garantizar la operatividad del sistema y cumplimiento normativo.
Asistir en la determinacién de las causas que originan roturas en redes y acometidas que generan ‘
pérdidas de agua, atoros de alcantarillado, a fin de tomar medidas correctivas inmediatas.
Apoyar en las acciones para la identificacion de framos de tuberias (antigiiedad, corrosién, etc.) y
buzones (marco, tapa, media cafia, revestimiento, etc.) deteriorados 0 en mal estado, para su \
renovacion,
Reportar diariamente el cumplimiento de las ordenes de trabajo asignadas, a fin de consolidar e
informar a las instancias comrespondientes. ‘
Realizar uso adecuado de EPP y cumplir las medidas de seguridad e higiene industrial
. Realizar el uso adecuado de los recursos asignados para el cumplimiento de las actividades.

. Comunicar de fallas y deterioros de vehiculo, magquinarias y equipos asignados para gestionar el
mantenimiento y reparaciones.
. Brindar apoyo operativo cuando el Departamento lo requiera.
. Apoyar en las actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las
indicaciones del jefe inmediato superior.
: ‘o (T2)) 13. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
N 1 A del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

_z=. | Coordinaciones Intemas:
SECEIN g |SEEEEE Ll L OIS
el /4 No aplica

4 [— -
7 t _.
/=/ Coordinaciones Externas:
No aplica
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/ RMACION ACADEMICA
A) Nivel sducativo B} Gradofs) fsituacion académica y carrera fespecialidad ¢) ¢Coleglatura?
requeridos
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachilter Lt 3
;l";::‘am Técnivos en Instataciones Sanitarias, Produccidn de agua
Técnica Bisica potable y tratamientd de agua residual, Construceidn civil, D) 2Habilitacién
ety Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica | | profesional?
‘m AMOg)i. de mantenimiento, Electrotecnia o Estudiante Universitario del
X m‘:&i‘;}""‘" X 410 ciclo de [as careras de Ingenierias si
Eheniah | Maestia | [ Egresado | [ Grado No

| Doctorado | | Egresade | |  Grade

anl
1
Lo

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con ‘
documentos):

Manejo de equipos menores,

' B} Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: - \

No aplica

| Nivel de dominio Mivel dodominic |
L Ofimética o IS0y ‘ No
aplica Bésico | Intermedio | Avanzado _ylo aplica Bisico | Intermedio | Avanzado
dialectos -

Frooesador de X | ingies X )

| Hojas de Catculo x ] | Quechua | X B

Programa da X Otros

presentaciones | | (especificar)
Ctros (especificar) | | | Obsemvacicnes
EXPERIENCIA

_Experiencla General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

06 meses \

X | Experlencia Especifica ‘
A) Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

" No aplica
' B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el iempo requerido en el sector
| pUblico:
No aplica
'C) Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
| privado:
Practicant Auxil i . Supervisor / Jefe de Area Gerente
e || hong || || eoonen || RIS | | ot || T |
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,' ’ %dencmnes ofros aspectos complementarios sobre el requ!sfto de experiencia; en caso existiera |
algo adicional para el puesto.

No aplica

orden, control, planlﬁcaclén cooperaclén iniciativa, comprobacién de objetos

REQUISITOS ADICIONALES

 Licencia de conduci de vehiculo A~ I B o motocicleta B - Il B

6.5.19. DEPARTAMENTO COMERCIAL

2\ 6.5.19.1.  Jefe del Departamento Comercial

%/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia Huanta
jdad orgénica Departamento Comercial
Plesto Estructural No aplica |
» ' / ' \| Nombre del puesto Jefe del Departamento Comercial
) AP || Dependencia Jerdrquica Lineal | Gerente Huanta
RN ,_3,/’( Dependencia Funclonal No aplica
27 Puestos a su cargo 07
MISION DEL PUESTO

1 | Planificar, conducir, supervisar y controlar los procesos comerciales relacionados a la comercializacion,
gestion catastral, medicién, facturacion, cobranza y atencion de reclamos de los servicios de agua potable
y alcantarillado brindados por la empresa, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes, a fin de
contribuir con Ia sostenibilidad econdmico de la empresa.

.?ec‘?:' /!jUNCIONES DEL PUESTO

/1. Planificar y controlar las actividades comerciales, cumpliendo los procesos establecidos por la|

' SUNASS, a fin de brindar un servicio de calidad.

2. Proponer procesos y procedimientos para la ejecucion del Plan Estratégico Institucional, en
coordinacidn con su gerencia, para el cumplimiento de las metas institucionales. '

3. Participar en la elaboracion de las directiva y lineamientos a fin de contar con procedimientos de
mejora continua.

4, Supervisar la comecta ejecucion de los procesos comerciales (medicidn, facturacion, cobranza y
atencion al cliente) y procedimientos vinculados a su competencia a fin de cumplir las metas de
gestion.
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Establecer vinculos de coordinacion de actividades comerciales con otras Entidades, con la finalidad |

de cumplir con las normas vigentes.

Emitir opinidn técnica a nivel comercial a fin de cumplir con los requerimientos infemos y externos.

Remitir informes comerciales (cuadros comerciales, registro de ventas, operaciones reciprocas,

estadisticas, saldos por cobrar, otros), para el cumplimiento y toma de decisiones.

Ejecutar acciones relacionadas al PMO, POl y PEI, con el propésito de lograr objetivos y metas

institucionales.

. Supervisar y proponer acciones efectivas de cobranza, a fin de mejorar la recaudacion.

. Impulsar acciones para la estimacion y castigo de cobranza dudosa, a fin de revelar informacion
financiera razonable.

. Participa en la elaboracion de! estudio tarifario (PMO), a fin de lograr tarifas razonables.

. Resolver los reclamos comerciales y comunicar al usuario. |

. Establecer y ejecutar acciones sobre el agua no facturada, para mejorar los niveles de recaudacion.

. Autorizar ia reprogramacion y fraccionamiento de deudas solicitadas, de acuerdo a los lineamientos

o directivas, a fin de brindar facilidades de pago y mejorar la recaudacion.

. Identificar y dar seguimiento de altos consumidores, a fin de asignar las tarifas que corresponden,

. Impulsar mecanismos y acciones (convenios y otros), para la incorporar nuevos usuarios. I

. Supervisar el registro y actualizacion del catastro comercial, a fin de facilitar la ubicacidn de los
usuarios.

. Velar por &l cumplimiento de los ciclos de facturacion, para la notificacién oportuna a los usuarios.

. Supervisar, organizar y controlar las ventanilias de recaudacién y centros autorizados de

caudacion; apettura y cierre de c¢aja, a fin de garantizar el depdsito de la recaudacion.

aluar los indicadores comerciales de su compelencia y proponer las alternativas mas viables para

a mejora de la gestion.

: . Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas, administrativas y de seguridad en el ambito de su

/ competencia,

22. Proponer e implementar normas y procedimientos técnicos de gestion intema, a fin de contribuir con
la optimizacién de los procesos del area.

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

PEI y Plan Operativo Institucional- POI, Estudio Tarifario u otros planes y reportar los resultados de

los indicadores y metas de su competencia.

. Participar en la implementacion y fortalecimiento del Gobierno Corporativo en la Entidad para lograr

una gestion eficiente, profesional y transparente.

25. Apoyo en la implementacion del Sistema de Control Intemo y cidigo de buen gobiemo, segin
coresponda,

. Coordinacitn y atencidn de los requerimientos e implementacion de medidas correctivas, producto
de las acciones de fiscalizacion dispuestas por la SUNASS y participacién en las fiscalizaciones de
campo, segin comesponda,

. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

'Coordinaciones Internas:

Gerencia Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demés organos y unidades organicas de fa
| empresa.
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T
av2%.” Coordinaciones Externas:

Organizaciones piblicas y privadas de acuerdo a su naturaleza.

FORMACION ACADEMICA
B) Grado(s) fsiuacion académica h ialidad >
A) Nivel educative n’qmﬁdog" s il caTArS, [espc G} £Colegiatura?
’ _ Incompleta | Completa Egresadoa) Bachbler | X | MO0l :"’ X
AN ::;::::m Contabilidad, Administracian, Economia o Ingenierias.
Téc Masstria | | Earesade | |  Grado D) ;Habilitaclén
nica Bésica
(1 2 2 afios) profesional?
Técnica superior | Doctorado | [ Egresado | |  Grado . .
(324 aios) l | :::
X _|Universitaria X
CONOCIMIENTOS

| A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos):

 Conocimiento de normativas y procedimientos de la SUNASS, y demas que correspondan.

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

\Diplomados, cursos o programas de especializacién vinculados a Gestion Publica y/o Planeamiento
ratégico ylo Gestion Empresarial y/o Proyectos yfo Confrataciones del Estado yio Sistema de

i Abastecimiento y/o Integridad Piblica y/o Gestion de Cobranzas y/o Calidad de Servicio al Cliente ylo
{ .
\ des de Agua Potable y Alcantarillado.
S C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):
= Nive} de dominio | _ Niweldedominio
. ldiomas | '
Ofimitic No N i
e | apa Bésico | intermedio | Avanzado | dhﬁ:m aplﬂm Bésieo_. Intermedio | A\r_amdo_
Frocesador de X Inglés X
Hojas de Calculo ' X Quechua X |
| Programa de X Otros |
/ /) presentaciones | | (especificar)
/| Otros (especificar) _ _ | Observaciones
EXPERIENCIA
Experiencia General
> Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
2\ 03 afios

A} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: |
Contar con experiencia no menor de dos (02) aflos en cargos de Especialista, Supervisor/Coordinador,
Jefe de Area o Departamenfo en entidades plblicas o privadas, nacionales o intemacionales,

preferentemente en el Sector Saneamiento. La experiencia es obtenida en el ejercicio de un cargo como

Especialista, Supervisor/Coordinador, Jefe de Area o Departamento que implique la toma de decision y/o ‘
manejo ds un equipo de personas, en una entidad publica o privada.
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P) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector

publico: |

No aplica

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o |
privado: |
Practicarte Auxiiar 0 = | Supenisor/ Jofade Areao | Gerente o

| pfesional | | Asistente | ‘Msf‘ Especialis® | X | Goorginador Departamsnic " Director |

* Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera
_algo adicional para el puesto. |

' No aplica ‘

|’ HABILIDADES O COMPETENCIAS

Control, planificacion, andlisis, cooperacion, orden, adaptabilidad, atencion, empatia, negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

6.5.19.2.  Analista en Mediclén, Facturacion y Cobranzas

| Grgano ) | Gerencia Huanta - o
7 Unidad orgénica | Departamento Comercial

Puesto Estructural ' No aplica |
Nombre del puesto B | Analista en Medicién, Facturacién y Cobranzas |
Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento Comercial

' Dependencia Funcional No aplica B

Puestos a su cargo |Noaplica B

MISION DEL PUESTO

\AESe ] ‘ Ejecutar las actividades de medicién, facturacion y cobranzas, de acuerdo a las normas vigentes, con la|

/3. /- Yoy finalidad de contribuir al desarrollo eficiente de las actividades del area.

£ } FUNCIONES DEL PUESTO
d 1. F_’rogramar y coordinar |a lectura de medidores y desarollar las actividades de facturacion, para el |
. cumplimiento de los ciclos de facturacion.
2. Participar en los operativos, camparias de deteccion de fugas, instalaciones ilegales, educacion
sanitaria, para reducir el agua no facturada.
3. Apoyar en la identificacion de consumidores que superan los VMA, a fin de aplicar tarifas afines.
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4. Registrar y coordinar acciones de cortes y reaperturas, a fin de reestablecer los servicios
oportunamente a los usuarios, '
Informar sobre la cartera morosa y coordinar la cobranza judicial, a fin de sincerar los saldos de las
cuentas por cobrar,

Ejecutar las medidas y acciones cobranza para la efectivizacion de la cartera morosa.
Actualizar |a tasa de interés moratorio de las deudas acumuladas, a fin de revelar cuentas por cobrar
razenables.

. Revisar la consistencia del registro de ventas y reportes comerciales, a fin de informar y cumplir las

normas vigentes.

Efectuar el control de calidad de la facturacién mensual, a fin de disminuir los reclamos comerciales.

. Efectuar las refacturaciones previa autorizacion de! jefe inmediato, para cumplir con los reclamos

fundados.

. Programar y realizar labores de calibracién de los medidores domiciliarios de agua potable, para \

comecta lectura de medidores.

. Participar en la implementacion y cumplimiento del Estudio Tarifario vigenie y Sistema de Control

Intemo.

. Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto. ‘

dinaciones Internas: A |
Comercial, Gerencias y Departamentos de linea y demés organos y unidades organicas deﬂ

A) Nivel educativo B) Grado(s) fskuacién académica y camera jespecialidad C) ¢ Coleglatura?
requeridos
= Incompleta | Completa Egresado{a) | X | Bachiller L[cI:tgiI::ura :;
;:c":l’n't'l‘;m Contabilidad,  Adminkstracion,  Economia,  Ingenieria
Técnica Bési Econbmica, Ingenieria Comerclal, Ingenleria Estadislica, | | D) Habifitacién
t1a2;aoe] - Ingenieria Industrial, Ingenieria Sistemas o Informatica. profesional?
- c | Mawstria | | Egresado | | Grado
Técnica superior Si
(3 24 aitos)
X_|Universitaria X | Doctorado | [ Egresado [ [ Grado No

CONOCIMIENTOS

| A} Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos):

' Reglamento general de tarifas y normas del sector.

| B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
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Gestlén de cobranzas.

| C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nivel de dominio | Nivel de dominio
. i T diomas |
Ofimitica No | pgsico | Intermedio | Avanzado vio No Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica dlalectos aplica
Procesador de ] 1 | N
s X | Inglés ‘ X |
| Hojas de Calkulo | X | Quechua | X - |
., | Programa de | x Otros
| presentaciones | (especifcar) |
72| Otros (especificar | || Obgervaciones
EXPERIENCIA
| Experiencia General ) b

' Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
| 02 aftos

' Experiencia Especifica
A Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
01 afio

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

2  No\aplica

/=) Le) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o
)
privado:

Praciicants Auxdiiar o s L Supervisor{ | Jefe de Area o Gerente 0
|_profesional ‘ l Asistente ‘ ! ‘ AME_J e Coordinador | Deparlamento Director | ‘

.| ¥ Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requlsito de experiencia: en caso existiera
=\ | algo adicional para ef puesto.

¥, ._-_’, No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

N Control, planificacion, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad, atencion, empatia, negociacion.

- REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
6.5.19.3.  Asistente de Comercializacién y Reclamos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Organo - ‘GerenciaHuanta - |
'Unidad orgénica ~ Departamento Comercial

 Puesto Estructural |Noaplica
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VA LT \ Nombre del puesto L Asistente de Comerclalizaclén y Reclamos _
 Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento Comercial
Dependencia Funcional ' No aplica

Puestos a su cargo | No aplica |

MISION DEL PUESTO

_ [Ejecuiar las actividades de comercializacion y reclamos, de acuerdo a las normas vigentes, con la |
-\ finalidad de contribuir al desaoilo eficiente de las actividades del area.

| FUNCIONES DEL PUESTO

Atender, registrar y tramitar los reclamos de los clientes, a fin de garantizar la prestacion de un
servicio de calidad. ‘
Controlar y realizar seguimiento de los reclamos hasta su resolucion, a fin de nofificar al reclamante.
Implementar acciones referentes a educacion sanitaria, para contribuir al buen use de los servicios
de saneamiento.

Atender solicitudes de nuevas conexiones previa inspeccion y tramites respectivos, a fin de incorporar ‘
NUEVOS usuarios.

rientar a las personas que solicitan nuevas instalaciones de saneamiento, para la comecta
entacion de los requisitos exigidos.

. Programar inspecciones sobre reclamos presentados, para su atencion dentro de los plazos
establecidos.

Realizar el proceso de conciliacién de reclamos con los usuarios para su tramite.

. Verificar los expedientes de reclamos a fin de evitar emores y ser elevado a las instancias
supervisoras.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|_ Coordinaciones Internas:
s/ Gerencia Comercial, Gerencia Huanta

T .
A Coordinaciones Externas:
7: /| No aplica

Pagina 435 de 446



p 23 | MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024 b T ——
| / & W ERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO S, A, R
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel educativo 'Béqfrgdo{s) Isituacién académica y carrera fespociafidad C) 4Colegiatura?
- Incompleta | Completa ||| X | Egresadofa) Bachiller Ll Ifl
::c";mm Contabilidad, Adminisiracitn, Economia, Derecho, (ngenieria
Técnica Basica Informética, Ingenieria Comercial, Ingenieria Economica o | | D} ¢Habllitacién
(1 2.2 afios) Ingenieria Induslial, profesional?
Técnica superior | Maestria | [ Egresado | | Grado =
% Enmf:ﬁ}a % [ Doctorado | | Egresado | | Grado No

'A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
documentos): |

Gestibn Comercial. ‘

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

Atencion al cliente. ‘

'C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos): |

_ T Nival de dominio | Rivel de dominio
\ Ofimética No [ N No b
Bisico | Intermedio | Avanzado ylo Bésico | Intenmedio | Avanzade
_ i | dialectos | 2Pl8
e I I S——— || dale | |
: e:tos”” . X . Inglés X ]
|_Holas de Cakuly | - — Quechua X !
Programa de X Olros
| presentaciones | (espacificar) | | |
| Otros (especificar) L Observaciones B
EXPERIENCIA
' Experiencia General

02 aiios

PN T ey e e
P X 'Experiencia Especifica
‘}@* * 4 A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

) | 01 afio
3 5,/ |

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

No aplica |
C}) Marque el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en el sactor piblico o ‘
privado:

Practicante Auxlliaro | ' . Supervisor { Jefede Area o Gerente 0
‘ profesional | ‘ Asktente | X I..Anaisla | S Coordinador Departamento Dirgctor
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A

o Enid :ay: Manejo de vehiculos menores Licencia de conducir A-llBoB-11 B
& 4 ‘:/r_.* —

* Menciones otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia: en caso existiera|
algo adicional para ef puesto.

| No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Atencion, control, planificacion, analisis, cooperacion, orden, adaptabilidad, atencion, &npatia.‘
| negociacion,

REQUISITOS ADICIONALES

N 6.5.194.  Asistente comercial y recaudacion

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Grgano Gerencia Huanta |
Unidad orgénica | Departamento Comercial
-\ Puesto Estructural Noaplica
\'\\Nombre del puesto Asistente Comercial y recaudacién
/7/Dependencia Jersrquica Lineal | Jefe del Departamento Comercial
s Dependencia Funcional | No aplica B
Puestos a su cargo | No aplica
MISION DEL PUESTO

Ejecutar la recaudacion y el analisis de los ingresos, de acuerdo alas p_oli_licas y procedimientos vigentes,

g %) | con la finalidad de contribuir a la ejecucion y controf de ingresos.

=~

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar la recaudacién de los ingresos por la prestacion de servicios y otros conceptos, para su
depbsito en las entidades financieras.

Registrar, custodiar y depositar los ingresos diariamente en las cuentas bancarias de la entidad, a fin
de contar con la liquidez.

Informar y remitir el sustento de la recaudacién diaria adjunfando las constancias de deposito, a fin
de controlar los ingresos.

Realizar el descargo de la recaudacion de los centros autorizados, bancos y entidades piblicas, a fin
de mantener actualizado el estado de cuenta de los usuarios.

Otorgar Estados de Cuentas a los usuarios previa autorizacion del jefe inmediate, a fin de cumplir
con la solicitud.

Custodiar y administrar el sub fondo (sencillo) a fin dar celeridad a la recaudacion.

Apoyar en la orientacion de usuarios y digitalizacion de las actas de reclamos comerciales.

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: =
| | Gerencia Comercial, Gerencia Huanta
Coordinaciones Externas: ok =
‘ No aplica
S v . |
st - FORMACION ACADEMICA
'A} e PR Eq ﬁr;::is) Isituacion académica y camera lespecialidad ¢) ¢Colegiatura?
— Incomgleta | Completa ||| X | Egresadofa) | | Bachiler | | Thlol | L B
L Contabiidad, Admiistrecn, _Economia, _ Ingenieria
Técnica Basica Comergial, Ingenieria Econdmica, Computacion o Informatica. | | D) zHabilltacién
(1.2 2 aflos) | Maostria | [ Egresado | |  Grado profesional?
X e X [ Doctorado | | Egresado | | Grado ]
Universitaria | e
CONOCIMIENTOS

‘ "; A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con |
documentos). |

Gestion Comercial y atencion al cliente. |

'jB) Cursos y pro_gra;nas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
=\ | Recaudacion y cobranza.

C) Conocimiento de ofimética e idlomas/Dlalectos (no se requiere sustentar con documentos): ‘
Nivetdedominio | - Nive! de dominio i
Ofindtica No \diomas |y, |
. Béasico | Intermedio | Avanzado ylo Bdgico | Intermedic | Avanzado
apikca | dialectos | Ik -
/| Procesador de
/ A\ ’.}. - textos 1 X Ingkés ! X
N ’i Hojas de Célcule | X | Quechua | [ x
N\ = | Programa de I X Otros
_ZC SEPA 47/ | presentaciones | _ (especificar) | | |
W | Otos (especlicar) | . | Observaciones —

EXPERIENCIA

Experiencia General
' Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 aiios

Experiencia Especifica |
A) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en |a funcion o la materia: ‘

01 afio |
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B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
| publico;

No aplica

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

Practicants Auxiliar o | Supevisor/ | | Jefedehrao | Gerenta o
profesianal Asistente | il 5 il l Coordinador | | Departamento Director

* Menciones ofros aspectos complementarios sobre ef requisito de experlencia: en caso existiera

}f’f i ., | algo adicional para el puesto. i |
7 \WVRTN | No aplica

S ) "] B N
et L eSS

L -,; / HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, control, planificacion, andlisis, cooperacion, orden, adaptabilidad, atencion, empatia,
| negociacion,

REQUISITOS ADICIONALES

'Qf‘}-'—?f -i_}%_\ﬁ. 9.5.  Operario Comercial lli

IFICACION DEL PUESTO

 Organo | Gerencia Huanta
Unidad orgénica Departamento Comercial
Puesto Estructural No aplica B

\ | Nombre del puesto Operario Comercial lll

(7o) Dependencia Jerarquica Lineal Jefe del Departamento Comercial
/| Dependencia Funcional No aplica B B

| Puestos a su cargo No aplica ‘

MISION DEL PUESTO

& Ky | Ejecutar las actividades operativas de mensuracion, lectura y control de operatividad de medidores,
Pt  reparto de recihos y notificaciones, corte y rehabilitacion de servicios, y demés acciones, con la finalidad
oA, /fg de contribuir al desamollo de los procesos de! rea, cumple actividades no sujeto a fiscalizacion inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Efectuary registrar el corte y reapertura de los servicios de agua potable y saneamiento.
2. FEfectuar la nofificacion (entrega) de comprobantes de page del servicio de agua potable y ‘
saneamiento a los usuarios.
3. Efectuary registrar la toma de lectura y estado de medidores por cada ciclo comercial.
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Identificar, registrar e informar el estado situacional de conexion domiciliaria {caja, tapa, accesorios
y medidor), la actualizacion dinamica catastral, y codificacion catastral, a fin de contribuir en la mejora
de la gestion comercial.

Verificar y registrar las conexiones activas e inactivas, que permita disminuir ef agua no facturada.
Ejecutar el corte de conexiones clandestinas en coordinacién con el personal del departamento, para
reducir el agua no facturada.

Realizar inspecciones internas y externas de acuerdo al procedimiento de control de calidad.
Instalar medidores, que permita una adecuada micromedicion de los servicios prestados.

Realizar actividades de inspeccion de cambio categoria, codificacién catastral y erradicacion de
conexiones clandestinas.

o . Utilizar correctamente y durante la jornada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad

industrial

. Custodiar los bienss, equipos y herramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior

inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinac_ioEes Internas:
| Gerencia Comercial, Gerencia Huanta

12. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

LAFD oordinaclones Externas |
s aplica -
el = = _ B

A) Nivel educati B} Grqdo{s} fsituacién académica y camera fespeclalidad C) Colegiatura?
requeridos
Incompleta | Completa Egresadofa) Bachiller " T““.':;J :‘ |
Primaria — - icenciatura | || No | |
Secundaria ecnicos en Ins!alauonas sanitarlqs, Producclon fJe agua
Técnica Bésica polable y tratamiento de agua resicdual, Construccion civil, | | D} ¢ Habilitacitn
(132 ahos) | Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica profesional?
de mantenimiento, Electrotecnla, Administracion  de
x |Vécnica superior X empresas, Contabilidad, Computacion & informatica o ]
(32 4 aflos) | Estudiante Universitario del 8vo ciclo de les camrerss de No
Universitaria - Ingenierias, Administracion, Econoria 0 Contabilidad
| Maestrla | [ Egresado | |  Grado
7 | Doctorado | | Egresado | |  Grado
VR
Z—Ji 4 -
. )¢ CONOCIMIENTOS
- g

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con

| documentos):
‘ Gasfiteria.

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

Instalacion de agua y desagiie.
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C) Conocimiento de ofimética e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos): |

Nival de dominio Nivel de dominio )
Ofimética No A Idicomes Ho '
Bésico | Intermedic | Avanzado vio Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica di aplica
_ ialectos
Procesador de
Il et | _X Inglés X | |
| Hojas de Céleulo X Quechua X |
| Programa de X Oftros
| presentaciones | (especificar) | .
| Ofros (especificar] i Observaciones |

EXPERIENCIA ]

Experiencia General |
'r Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. |

01 afio |

Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

(6 meses

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

No aplica

\%’Marque el nivel minimo de puesto que se requisre como experiencia; ya sea en ¢l sector publico o
phivado:

X

) ¥ Supervisar / Jefe de Area o Gerenteo |
Analisa ‘ Especialista Coordinador | Departarnento | Dinslor

fesional | | Asistonte

7 |% Menciones otros aspectos complementarios sobre el requisifo de experiencia: en caso existiera

algo adicional para el puesto.
No aplica

] Atencién, control, planificacion, analisis, cooperacién, orden, adaptabiidad, atencion, empatia,

negociacion.
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) 55196. Operario Comercial Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo | Gerencia Huanta
Unidad organica Departamento Comercial
Puesto Estructural No aplica i
Nombre del puesto | Operario Comercial Il

. Dependencia Jerarquica Lineal | Jefe del Departamenito Comercial o

_\*. .Dependencia Funcional [N aplica -
Bt | Puestos a su cargo No aplica
MISION DEL PUESTO

' Realizar actividades operativas de asistencia y apoyo en la mensuracion, lectura y control de operatividad |
de medidores, reparto de recibos y nofificaciones, corte y rehabilitacion de setvicios, y demas acciones,
\ | con la finalidad de contribuir &l desarrollo de los procesos del area, cumple actividades no sujeto a
j | fiscalizacion inmediata.

FUNCIONES DEL PUESTO

'1. Brindar asistencia y apoyo operativo en el registro de toma de lectura y verificacion del estado de
medidores por cada ciclo comercial.

Apoyar durante la verificacion intema y externa del servicio materia de reclamo, de acuerdo al
procedimiento de control de calidad.

Participar en |as actividades programadas de entrega de comprobantes de pago del servicio de agua
potable y saneamiento, notificaciones y/o resoluciones a los usuarios.

Apoyar en actividades de defeccién y corle de conexiones clandestinas programadas por el
Departamento Comercial, para reducir €l agua no facturada.

Realizar actividades relativas a la actualizacion dinamica catastral que contribuyan a la mejora de la
gestion comercial.

Participar en las campaiias o trabajos programados de corte y reapertura de los servicios de agua
potable y saneamiento. |
Utilizar correctamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridad
industrial,

Custodiar los bienes, equipos y hemramientas asignadas e informar cualquier incidente al superior
inmediato.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
 Gerencia Comercial, Gerencia Huanta.

\ Coordinaclones Eﬁgmas: '
 No aplica
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| o N
’ \Fl;wc;s% /
oS/ FORMACION ACADEMICA
A N B) Grado(s) fsituacién académica y carrera fespecialidad
A) Nivel educativo requeridos C} ¢Colegiatura?
J ) ncompleta | Completa Egresado(a) Bachiller Lfe:nn:‘:il::ura ,?;
::c“:;":am Técnicos en Instabaciones sanitarias, Produccion de agua
Técnica Bisica potable y tratamiento de agua residual, Construccion civil, D) ¢ Habilitacion
1 2 aftos Mecatronica, Electricidad industrial, Mantenimiento, Mecanica profesional?
{1 edtos) de mantenimiento, Electiotecria, Administracion  de
x |Técnica superior X empreses, Contabiidad, Computacion e informética o §i
(384 aftos) Estudiants Universitario ded 6o ciclo de las cameras de No
| Universitaria ngenéerias, Administracién, Economia o Contabilidad
i | Maestria | [ Egresado | | Grado
| Doctorado | | Egresado | |  Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conoclmientos técnicos principales requeridos para el puesto {no se requiere sustentar con
documentos); __
Gasfiteria.

/ E) Cursos Y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica

O . C)Conocimiento de ofimatica e idiomas/Dialectos (no se requiere sustentar con documentos):

f { Hivel de dominio Nivel de dominlo o
E I ) No Idiomas No
AN - o Béslco | Intermedio | Avanzado yio Bésico | Intermedio | Avanzado
NCAY 0,/ | aplica dialect aplica

j il X Ingkés X

/ HoasdeCékuo | X , Quechua X =
% Programa da X Otros
/ | bresentaciones || (especificar)
. Oftros (especificar) i [ | Observaciones

o5/ ‘ Experiencia General
' Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. |
06 meses |

0 ’/-’{"l va— — —
.|/ Experiencia Especifica
Z7J; || A) Indique ef tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o fa materia; ‘

S 'B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector"
Pblico: = S - N F
No aplica
' C) Marque el nivel minimo de puesto que s requiere como experiencia; ya sea en el sector p&blia‘
| privado: _
Practicante | | Auxil : I cweo || Supervisor/ Jefe de A | Gerente
|| Mg | [ | et | | S| edonc | [ oo |
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Ko VK / [+ Menciones ofros aspectos complementarios sobre ol requisito de experiencia; en caso existiora
A Ay WY
' 8lgo adicional para ef puesto.

No aplica ‘

=HABILIDADES O COMPETENCIAS

7 Mencién, control, planificacien, analisis, cooperacion, onden, adaptabiiidad, atencion, empatia,
_negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

s ‘ Licencia de conducir de vehiculo A - Il B 0 motocicleta B |l B

6.5.19.7.  Operarlo Comercial |

4N\, IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

/ | Grgano | Gerencia Huanta -
7 Unidad org4nica Departamento Comercial ]
K\fm  Puesto Estructural No aplica === - ]
e ) . | Nombre del puesto Operarlo Comercial |
’ ‘?’ ! \> '}‘; 'Dependencia Jerdrquica Lineal Jefe del Departamento Comercial
“\ancifl)/ ) Bependencia Funcional Noaplica -
GHES" [Puestos asucargo No aplica e -
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo operacional en las actividades del Departamento con la finalidad de contribuir al desarrolio |
de los procesas del area, para el cumplimiento de objetivos y metas de la empresa, cumple actividades
)\ no sujeto a fiscalizacién inmediata. ‘

. Apoyar en los corfes y reaperturas de conexiones de agua potable y alcantarillado, segin ‘
programacion del area, a fin de efectivizar la cobranza y restablecer los servicios.
Entregar recibos del servicio de agua potable y saneamiento a los usuarios, para informar la deuda
a los usuarios, en coordinacion con el personal del departamento.
Participar en las campafias de deteccion de conexion cdlandestina y ejecutar el corte respectivo, previa
coordinacion con el jefe inmediato o quien haga sus veces, para reducir el agua no facturada,
4. Participar en las campafias de codificacion de conexiones para facilitar la lectura de medidores y el
reparto de recibos.
9. Participer en las campafias de mantenimiento y conservacion de cajas, marco y tapas de micro
medidores, para facilitar la lectura,
6. Utilizar comectamente y durante la jomada laboral la indumentaria de trabajo para la seguridam:l|
industrial
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7. Custodiar los bienes, equipos y hemramientas asignadas e informar cualguier incidente al superior |

inmediato |
8. Realizar actividades técnicas y operativas, por necesidad institucional, de acuerdo a las indicaciones
del jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: ]
-~ Gerencia Comercial, Gerencia Huanta 1

/ | Coordinaciones Externas: - |

=
'No aplica ‘
FORMACION ACADEMICA
\ | A) Nivel educativo B) Gra_do(s} Isituacién académica y carrera fespecialidad C) ¢ Colegiatura?
requerides
_ Incomplets | Completa Egresado(a) Bachiller Lot o | Fa
::cmm Técnicos en Instalaciones sanitarias, Produccion de agua
Técnica Bdsica potable y tratamiento de agua vesidual, Construccion civil, | | D) gHabilitacién
(1 a2 aftos) Mecalranica, Electricided industrial, Mantenimisnto, Mecanica | | profesional?
e Téonic de mantenimiento, Electrotecnia, Administracion  de
i\ Bak aﬁ:uparinr X empresas, Contabiidad, Computacion € informatica o $i
SO N3 ad alos) Estidiante Universitario del 4t cidko de las cameras de No
/< 1) [Unhversitaria Ingernierias, Administracibn, Economéa o Contabildad
! ;}V | Maestria | | Egresado | | Grado
| -4,
/ | Doctorado | [ Earesado | [  Grado
2
CONOCIMIENTOS

ZACUES ri) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no se requiere sustentar con
57, o documentos):

(basfiteria.

= B) Cursos y prc!gra_mas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

No aplica.

~./ C) Conocimiento de ofimética e Idiomas/Dialectos {no se requiere sustentar con documentos):

Nivel de dominio | Nivel de dominio
| idiomas |
i i Basico | Intermedio | Avanzado yio N? Béslco | Intermedio | Avanzado
aplica _ dlalectos | 2P
Procesadorde '
| fex X Inglés X .
| Hojas de Calculo X Quechua X ]
Programa de X | Otros
presentaciones | . | (especificar) | | |
Otres (especificar) ! | | Observaciones -
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(| MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP 2024
\ | SERVICIO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE AYACUCHO 8. A.

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique ei tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

06 meses

' A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica

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

No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o
' | privado:
Practicante | Auiaro | ) = Supervisor / JefedeArean | Gerenteo |
. profesional | |1_Asistente | |faee Especialsta | | Coogginador | | Deparamento | Director

'* Menciones ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera |

“algo adicional para el puesto. n _
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencién, control, planificacién, anélisis, cooperacién, orden, adaptabilidad, atencion, empatia,
o arfiuho /54 Megociacion. |

REQUISITOS ADICIONALES

-/
4
s
/
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